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|. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezetre vonatkozo adatok
Név: Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet
Székhely:1055 Budapest, Nagy Ignac utca 5-11.

Intézeti objektumok:
I. objektum: 1055 Budapest, Nagy Ignac utca 5-11.
I1. objektum: 1027 Budapest, Gyorskocsi utca 25-27.
I11. objektum: 1108 Budapest, Maglodi ut 24.

Ori szallok:
1108 Budapest, Venyige u. 1.
1145 Budapest, Bosnyak u. 6.
1151 Budapest, Dal u. 10.

Az intézet kezelésében 1évé egyéb objektumok:
2500 Esztergom, Széchenyi tér 22.
1108 Budapest, Maglodi ut 125.

Alapito okirat kelte: 2010. augusztus 31., szama: A-113/1/2010.

A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet alapitdsa a bilintetés-végrehajtasi szervek alapitod
okiratainak kiadasarol, moédositasardl szolo 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet mellékletében
tortént. Alapitdja a Magyar Koztarsasag Igazsagiigyi Minisztériumanak képviseletében — a
pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigyi miniszter.

Torzskonyvi szama: 752183
Létesités éve: 1891.

A Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézetet a beliigyminiszter altal kinevezett parancsnok
vezeti és képviseli. Az intézetparancsnok felett a munkaltatdi jogokat az orszagos parancsnok
gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol sz6lo 1996. évi
XLIIL torvény alapjan szolgalati viszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. toérvény alapjan kozalkalmazotti
jogviszony

egyéb foglalkoztatasra (pl. megbizas) iranyuld jogviszonyokra a Polgari torvénykonyvrol
sz616 1959. évi IV. torvény

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa:
A koltségvetési tamogatas és a sajat miikodési bevételek, valamint palyazati pénzek.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése
"A biintetések ¢és az intézkedések végrehajtasarol" szold 1979. évi 11. tvr., valamint



"A biintetés-végrehajtasi szervezetrol szolo 1995. évi CVIL tv. alapjan:
a) az elézetes letartoztatassal, valamint a szabadsagelvonassal jard biintetések,
intézkedések, biintetdeljaras-jogi kényszerintézkedések, tovabba
b) a szabalysértés miatt kiszabott pénzbirsag atvaltoztatasa folytan megallapitott elzaras,
valamint
c) afogvatartottak egészségiigyi ellatasa.

A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kore:
a) az allamhaztartasi szakagazat alapjan
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

b) az allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerinti besorolas alapjan
842343 Fogvatartottak biintetés-végrehajtasi intézetben torténd Orzése, feliigyelete,
nyilvantartdsa, kezelése
842344 Fogvatartottak ellatasa
842345 Fogvatartottak foglalkoztatdsa, ehhez kapcsolodd képzése koltségvetési
szervneél
862101 Egészségiigyi alapellatas
862102 Szabadfoglalkozast altalanos egészségiigyi tevékenység jarobeteg ellatasban
862301 Fogorvosi jarobeteg ellatas m.n.s.
862302 Szabadfoglalkozast egészségligyi tevékenység fogorvosi szakellatasban
862203 Pszicholdgiai szolgaltatas, egészségiigyi szakellatasként
861004 Klinikai szakpszichologia
862201 Szakorvosi jarobeteg-ellatas m.n.s.
862202 Szabadfoglalkozast szakorvosi egészségiigyi tevékenység jarobeteg ellatasban
869004 Egyéb apoloi szolgaltatas
869045 Kabitoszer-megeldzeés programjai, tevékenységei

Allomanyszervezési tablazat szerint engedélyezett 1étszam: 785 £

Magyar Allamkincstar eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla:
10023002-01393211-00000000

Adoszam:  15752181-2-51
Altalanos forgalmi adoalany.

Feladatmutatok:
Elhelyezett fogvatartottak éves atlagos 1étszama.
Személyi allomany éves atlagos 1étszama.
Gazdalkodasi jogkor:
A Fdvarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet a részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

Telephellyel nem rendelkezik.



a) Iranyito szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest Jozsef Attila u.2-4

b) Kozépiranyito szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
1054 Budapest Steindl Imre u. 8.

2. Az intézet jogallasa és kapcsolatrendszere

(1) A Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: intézet) a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaga szakfeliigyelete alatt allo koltségvetési szerv, jogi személy.
Feliigyeleti szerve a Beliigyminisztérium.

(2) Az intézet a jogszabalyok, az orszagos parancsnok intézkedései €s parancsai, valamint a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban (tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan ellatja a
biintetések és intézkedések végrehajtasaval jaro feladatokat.

(3) A Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet a részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

(4) Az intézetet a beliigyminiszter altal kinevezett parancsnok vezeti ¢és képviseli. A
parancsnok személyére a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoka tesz el6terjesztést. A
parancsnok felett a munkaltatéi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hianydban — a
beliigyminiszter gyakorolja.

(5) Az intézet az Alaptorvényben meghatarozott mindsitett idészakokban az ezekre vonatkozo
kiilon jogszabalyok szerint miikddik.

(6) Az intézet egyiittmiikodik a birosagokkal, az ligyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel,
az Oonkormanyzati és mas allami szervekkel, valamint a bortoniigyet segitd szervezetekkel,
egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.
3. Azintézet feladatai

(1) Az intézet allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

- azelozetes letartoztatassal,(kiadatasi, bv .atvételi),

- joger0s elitéltek befogadasaval, a biztonsagi €s egyeéb okbol elhelyezett elitéltek

szabadsagvesztésével, tovabba

- az elzarassal 6sszefliggd blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

(2) Ezen feladatok ellatasa érdekében szervezi és végzi a fogvatartottak:

Orzését, feliigyeletét €s ellendrzését,
elhelyezését és élelmezését,

ruhézati és egészségligyi ellatasat,
nevelését, anyagi-pénziigyi ellatasat,



- foglalkoztatasat a rendelkezésre allo feltételek alapjan,
- oktatasat, képzését.

(3) Fenntartja az intézet biztonsagat, valamint ellatja a fogvatartottak szallitasaval és
eldallitasaval kapcsolatos feladatokat.

(4) Befogadja a jogszertien elGallitott vagy onként jelentkezd személyeket, nyilvantartja a
fogvatartottak személyi és biintetés-végrehajtasi adatait, biztositja az eldirt adatszolgaltatast,
¢s gondoskodik az adatok védelmérdl.

(5) Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.
(6) Az intézet az éves jovahagyott koltségvetési kereteken beliil biztositja:

- az eredményes szakmai munkéhoz szlikséges anyagi technikai feltételeket,

- aszabalyszerli pénzgazdalkodast,

- aszemélyi dllomany bérezését, anyagi 6sztonzését,

- afogvatartottak bérezését, anyagi 0sztonzését,

- a kornyezetvédelmi, munkavédelmi, egészségvédelmi és tlizrendészeti szabalyok
betartasat, a tulajdon védelmét.

(7) Az intézet kozremulikodik a feltjitasi, beruhazasi feladatok végrehajtasaban, elvégzi, illetve
végezteti a karbantartasi munkalatokat.

(8) Az intézet eredményes miikodésének érdekében:

- rendszeresen végrehajtja a hivatdsos allomany ¢s a kozalkalmazotti jogviszonyban
allok szakmai képzését, tovabbképzését, fizikai allapotfelmérését,

- végzi a hivatasos dllomany egészségiigyi alapellatasat és foglalkozéas-egészségligyi
ellatasat, tovabba iddszakos egészségiigyi, pszichikai €s fizikai allapotvizsgalatat,
valamint a kozalkalmazottak foglalkozéas-egészségiigyi ellatasat,

- biztositja az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott 1étszamot.

(9) Hataskori lista alapjan az intézet végzi: a hivatasos allomany kinevezését, eldléptetését,
anyagi ¢s erkolcsi elismerését, a fegyelmi vétségek elbirdlasat, a Kkartéritési eljaras
lebonyolitasat.

(10) Az intézet végrehajtja a honvédelmi, polgari- és katasztrofavédelmi feladatokat.
(11) Ellatja az intézet vagyonleltaraban 1év6 gépjarmii dllomannyal kapcsolatos ilizemeltetési
feladatokat, szervezi az intézeti és az OP szallitdsi igényeinek kielégitését, ligyintézoi

rendszerben iizemelteti az OP altal hasznalt gépjarmiiveket, és tartalék gépjarmiiveket.

(12) Ellatja az intézet vagyonleltaraban szerepld szolgélati lakdsok €s 6ri szallok iizemeltetési,
gondnoksagi, programszervezési feladatait.



4. A szakmai tevékenységet meghatdirozo alapvetd jogszabdlyok:
(1) Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
(2) A Biintetd Torvénykonyvrol szol6 1978. évi IV. torvény
(3) A biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény
(4) A biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6l6 1995. évi CVIL. torvény
(5) A biintetések és intézkedések végrehajtasarol szolo 1979. évi 11. tvr.
(6) A mindenkori koltségvetési torvény
(7) Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény
(8) A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. toérvény
(9) A kotelezd egészségbiztositasi ellatasairél szolo 1997. évi LXXXIIL. toérvény, a
tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatdsok

fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény

(10) Az allamhaztartasrol sz6lo toérvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet.

(11) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet.

(12) A szabadsagvesztés ¢és az eldzetes letartoztatds végrehajtdsdnak szabdlyairdl szolo
6/1996. (VII. 12.) IM rendelet

(13) Az egeészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény ¢€s a fogvatartottak egészségiigyi
ellatasrol sz616 5/1998. (l11. 6.) IM rendelet

(14) Az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVLI. térvény
(15) Az allami vagyonnal valo gazdalkodasrol szolo 254/2007. (X. 4.) Kormanyrendelet
(16) A biintetés-végrehajtasi intézetek kijeldléserdl szolo 21/1994. (XI11. 30.) IM rendelet

(17) A szabalysértési elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl szolo 17/2012. (IV. 5.)
BM rendelet.

(18)Az egyes rendvédelmi szervek hivatasos allomanyu tagjai egészségi, pszichikai és fizikai
alkalmassagarol, kozalkalmazottai és koztisztviseloi egészségi alkalmassagarol, a szolgélat-
illetve a keresOképtelenség megallapitasardl, valamint az egészségligyi alapellatasrol szolod
57/2009. (X.30.) IRM-OM-PTNM egyiittes rendelet

(19) Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz616 1997. évi XLVIL torvény



(20) A biintetés-végrehajtasi szervek teriiletére torténd be- és kilépés, valamint a biintetés-
végrehajtasi szervek teriiletén tartozkodas részletes szabalyairdl szolo 44/2007. (IX. 19.) IRM
rendelet

(21) Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoldo 2011. évi
CXIL. torvény

(22) A minésitett adatok védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei

(23) A beliigyminiszter iranyitasa ala tartozé szervek egyenruha-ellatasra jogosult személyi
allomanyanak ruhdzati és 61tozkodési szabalyzatardl, valamint a kiilonleges foglalkoztatasi
allomany ruhazati-, fegyverzeti-, kényszeritéeszkoz és vilagitastechnikai felszerelésérol szold
71/2011. (XI1. 31.) BM rendelet

(24) A fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyar6l sz616 1996. évi
XLIIL torvény

(25) A fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol szold 1996.
évi XLIIL torvény végrehajtasarol szolo 140/1996. Kormanyrendelet

(26) A beliigyminiszter iranyitasa alatt allo egyes fegyveres szervek hivatasos allomanyu
tagjaira vonatkozo munkaltatoéi jogkorokrdl és azok gyakorlasara feljogositott eldljarokrol
sz616 61/2011. (XII. 29.) BM rendelet

(27) A rend6rség bels6é biinmegel6zési és biinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijeldlésérol,
valamint feladati elldtdsanak, a kifogéastalan ¢letvitel ellendrzése és a megbizhatdsagi
vizsgalat részletes szabalyainak megallapitasarol sz616 293/2010. (XII. 22.) Kormanyrendelet

(28) A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

(29) A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a beliigyminiszter
agazati iranyitasa ala tartozo egyes szerveknél torténd végrehajtasarol szolo 37/2011. (X.28)
BM rendelet

(30) A lakascélu allami tamogatasokrol sz616 12/2001. (1. 31.) Kormanyrendelet

(31) A lakascéli munkaltatasi kdlcsonrdl szolo 44/2012. (V111 29) BM rendelet

(32) A belligyi szervek rendelkezésében 1évO, lakasnak nem mindsiilé szalloférShelyek,
lakoegységek hasznalatardl, valamint a bérleti, albérletidij-hozzajarulas szabalyair6l 40/2000.
(X11.12.) BM rendelet modositasardl szolo 42/2012. (V1. 23.) BM rendelet és az azonos
targyban késziilt 36/2012. (V1I1. 24) BM utasitas

(33) A beliigyminiszter iranyitasa alatt allo6 egyes fegyveres szervek hivatasos allomanya
tagjai illetményének ¢és egyéb juttatisainak megallapitasarol, valamint a folyositds
szabalyair6l sz616 66/2011. (XII. 30.) BM rendelet


http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154509.609575

(34) A beliigyminiszter feliigyelete, iranyitasa ala tartozd egyes fegyveres szervekkel
hivatasos szolgélati viszonyban allok szolgalati viszonyarol és a személyiigyi igazgatas
rendjérdl 64/2011. (X11. 30.) BM rendelet

(35) A beliigyminiszter iranyitisa ala tartozd egyes fegyveres szerveknél rendszeresitett
hivatasos beosztasokrdl és a betdltésiikkhoz sziikséges kovetelményekrél 65/2011. (XII. 30.)
BM rendelet

(36) A Beliigyminisztérium és a beliigyminiszter iranyitasa illetve feliigyelete ald tartozo
szervek fontos és bizalmas munkakoreirdl és a nemzetbiztonsdgi ellendrzés szintjeinek
megallapitasarol sz616 3/2010. (X. 21.) BM rendelet

(37) Az egyes vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségekr6l szol6 2007. évi CLIL térvény

(38) A beliigyminiszter altal alapitott és adomanyozott elismerésekrdl sz6l6 37/2012. (VIII.
2.) BM rendelet

(39) A biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti allamigazgatasi szervek és a
rendvédelmi szervek irdnydban fenndllo egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és
szolgaltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérdl szolo 44/2011. (I11. 23.)
Kormanyrendelet

(40) A biintetés-végrehajtasi szervezet részérdl a biintetés-végrehajtasért felelés miniszter
vezetése, iranyitdsa vagy feliigyelete ald tartozd szervek iranyaban fennallo -ellatasi
kotelezettségrol, a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrdl és
szolgéaltatasokrol, azok atadas-atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl szolo 9/2011. (II1. 23.)
BM rendelet

(41) A Beligyminisztérium és a beliigyminiszter iranyitasa, illetve feliigyelete ala tartozo
szervek fontos és bizalmas munkakoreirdl és a nemzetbiztonsagi ellendrzés szintjének
megallapitasarol sz6lo 3/2010. (X. 21.) BM rendelet

Il. FEJEZET - AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

(1) Parancsnoki torzs (engedélyezett 1étszam: 5 £6)
a) Parancsnok
b)  Parancsnok-helyettesek
c)  Gazdasagi vezetd

(2) Vezetoi kozvetlen (engedélyezett 1étszam: 12 £6)
a)  Jogtanacsos
b) Kiemelt jogi foreferens
c) Belso ellen6rok
d) Fegyelmi tiszt
e)  Tuz- és (munka)védelmi vezetd
f)  Munka- és (tliz)védelmi vezetd
g) Lelkészek
h)  Eléadok /gyors- és gépird/
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A parancsnok alarendeltségébe tartozo osztilyok és kapcsolt munkakorok:

(3) Titkarsagi Osztaly (engedélyezett 1étszam: 9 £6)

a)  Osztalyvezetd

b)  Féeldadok

c) Eldado

d)  Ugykezeldk

(4) Személyiigyi és Szocialis Osztaly (engedélyezett 1étszam: 7 £6)

a)  Osztalyvezetd

b)  Osztalyvezetd-helyettes

c) Foeléadok

d) Eléado

(5) Gazdasagi Osztaly (engedélyezett 1étszam: 130 £6)

a)  Osztalyvezetok:
Gazdasagi osztalyvezet6k (I-111. objektum)
Pénziigyi osztalyvezet6 (I. objektum)

b)  Osztalyvezeté-helyettesek
Miiszaki helyettes (111. objektum)
Ellatasi helyettes (I. objektum)
Gondnoksagi helyettes (I1I. objektum)

c) Csoportvezetok:
Ellatasi csoportvezetd (I11. objektum)
Elelmezési csoportvezetd (I11. objektum)
Allomanyi pénziigyi csoportvezetd (I11. objektum)
Szamlazasi pénziigyi csoportvezetd (1. objektum)
Gazdasagi csoportvezetd (I11. objektum)
Miiszaki csoportvezet6 (1. objektum)
Szamviteli csoportvezetd (II1. objektum)
Letéti csoportvezet6 (1. objektum)
Gondnoksagi csoportvezet6 (111, objektum)

d) Foéeléadok
beszerzési
energetikai és kornyezetvédelmi
gazdasagi (III. objektum)
gondnoksagi (III. objektum)

e) Eldadok

f)  Segédel6adok

g) Foglalkoztatasi segédel6adok

h)  Foglalkoztatasi feliigyelok

i)  Gépjarmiivezetok

J)  Mihelyvezetok

k)  Raktarvezetok

I)  Konyhavezetd
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m) Telepvezetd

n)  Raktarosok

0) Szakmunkasok

p)  Takaritok

q) El6adok (gyors és gépird)
r)  Gondnokok

(6) Pszichologiai Osztaly (engedélyezett 1étszam: 6 f6)
a)  Osztalyvezetd
b)  Szakpszichologusok

(7) Kapcsolt (osztalyba nem sorolhaté) munkakorok
a)  Mozgositasi megbizott
b) Nyomozdtiszt
C) Biztonsagi vezetd
d) Adatvédelmi felelés
e)  Sugarvédelmi megbizott
f)  Palyazati referens
g) Kozbeszerzési referens

A parancsnok-helyettesek alarendeltségébe tartozo osztilyok:

(8) Biztonsagi Osztaly (1., Il., I11. objektum) (engedélyezett 1étszam: 475 £6)
a)  Osztalyvezetok
b)  Osztalyvezeté-helyettesek
C) Biztonsagi tisztek
d) Kutyatelep-vezet6
e)  Biztonsagi fofeliigyelok
f)  Korlet-fofeliigyelok
g) Biztonsagi feliigyelok
h)  Korletfeliigyelok
1)  Fegyvermester
J)  Gépjarmiivezetok
K)  Segédeldado (biztonsagi)

(9) Miiveleti Osztaly (engedélyezett létszam: 13 £6)
a)  Osztalyvezetd
b)  Biztonsagi fofeliigyelok (felszamolok)

(10) Biintetés-végrehajtasi Osztaly (l., 11., 11l. objektum) (engedélyezett 1étszam: 45 £6)
a)  Osztalyvezetok
b)  Vezet6 nevelok
€c) Nevelok
d)  Szocialis segédel6adok
e)  Anyagi fofeliigyelok
f)  Eldadok (gyors- és gépird)

(11) Nyilvantartasi Osztaly (engedélyezett 1étszam: 28 £6)
a)  Osztalyvezetd
b)  Osztalyvezetd-helyettes



c) Eléadok
d) Segédeléadok

(12) Egészségiigyi Osztaly (1.-11., 111. objektum) (engedélyezett 1étszam: 42 £6)
a)  Osztalyvezetok
b)  Szakorvosok, orvosok
c) Foéapolok
d)  Szakapolok, apolok
e)  Szakasszisztensek
f)  Eldéado

(13) Informatikai Osztaly (engedélyezett 1étszam: 5 £6)
a)  Osztalyvezetd
b)  Féeléadok
c) Eléadok

(14) Palhalmai Agrospecial Kft.- Fioktelep Budapest (engedélyezett 1étszam: 8 £6)

a) Kiemelt Miivezetd
b) Foglalkoztatasi segédel6ado

I11l. FEJEZET - AZ INTEZET IRANYITASA ES VEZETESE

1. Az irdnyitds és vezetés dltaldanos szabdlyai
(1) Az iranyitas az egyszemélyi vezetési elv alapjan, ald folérendeltségi viszonyban torténik.

(2) A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval - az
irdnyitasi és vezetési jogkorokben kiadott rendelkezéseknek megfelelden - eldsegitsék az
intézet feladatainak megvaldsitasat.

(3) A szakteriiletek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy feladataikat szervezeti
onalloésaguk megtartasa mellett, de egymassal egyiittmiikddve végezzEk.

(4) A parancsnok jogkorét személyesen gyakorolja, azt - a kizardlagos hataskorébe tartozo
tigyek kivételével - megoszthatja az intézet mas vezetdivel. A jogkdr megosztasa személyes
felelosségét nem érinti.

(5) Az intézet képviseletében allasfoglalasra a parancsnok és atruhazott jogkorben a
parancsnok-helyettesek, illetve a parancsnok altal megbizott személyek jogosultak. A
képviseleti jogkorok gyakorlasanak rendjét kiilon belsd rendelkezések szabalyozzak.

2. A parancsnok

(1) A parancsnok egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézetet. Alloményilletékes
parancsnoka, valamint szolgalati eldljaroja az intézet hivatasos alloméanyéanak, kivéve a
parancsnok-helyetteseknek, akiknek allomanyilletékes parancsnoka, a mindenkori Orszagos
Parancsnok. Az intézetnél foglalkoztatott kozalkalmazottak vonatkozasaban a parancsnok
gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat.
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(2) A parancsnok felel6s:

az intézet folyamatos mikodéséért, rendjéért és biztonsagaért, feladatainak
torvényes végrehajtasaért,

az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért és végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartasaért, valamint a nyilvantartasok, az adatszolgaltatasok, a
koltségvetési beszdmolok és a mérleg valodisagaért,

a belsd ellendrzés kialakitasaért, megfeleld miikodtetéséért és fiiggetlenségének
biztositasaért, emellett koteles a belsd ellendrzés miikddtetéséhez sziikséges
forrasokat biztositani,

a belsé ellenérok funkcionalis fliggetlenségének biztositasaért, kiilonosen a
koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet 19. §-ban rogzitettek tekintetében,

a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési terv jovahagyasaért és a
kozépiranyitd szerv 4altal meghatdrozott idOpontig a Koltségvetési Ellendrzési
Foosztalyvezetd részére torténd megkiildéséért,

az ¢ves ellendrzési jelentés jovahagyasaért és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott idOpontig az orszagos parancsnok részére torténd megkiildéséért,

a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, az orszagos parancsnok
intézkedései és parancsai, valamint az SZMSZ-ben foglaltak intézeti végrehajtasaért,

az intézet muikodéséhez sziikséges személyi, anyagi ¢€s technikai feltételek
biztositasaért,
az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott létszammal és a személyi

juttatasokkal vald gazdalkodasért,

az intézet rendkiviili korilmények kozotti milkodésének megszervezéseert, a
honvédelemmel, a polgari- és katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenység
végzeéseert,

a biintetések és intézkedések végrehajtdsanak torvényességéért, a fogvatartottak
jogainak biztositasaért és kotelezettségeiknek teljesitéséért,

a személyi allomény és a fogvatartottak rendszeres egészségligyi ellatdsanak
megszervezeseert,

az intézet gazdalkodasért felelds szervezeti egysége altal folytatott elsé szintii
pénziigyi iranyitasi és ellenOrzési rendszerének létrehozéasaért, miukodtetéséeért €s

ellenorzéséért,

a kornyezetvédelmi és energetikai feladatok betartasaért,
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- a harom objektum altal végzett tevékenység f0 irdnyvonalainak meghatarozasaért, a
kapcsolatrendszer kiépitéséért.

(3) A hivatasos allomany tekintetében, a hataskorébe tartozo tligyekben gyakorolja a
nyomozati, fegyelmi- és kartéritési jogkort.

(4) Jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort gyakorol,
szabalyozza e jogkorok gyakorlasanak intézeti rendjét.

(5) Felelos az intézetnél kialakitott belsé kontrollrendszer mukodtetéséért. A rendszer
miikddésérol az éves koltségvetési beszamolo keretében koteles tajékoztatast adni.

(6) Koteles az intézet gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és
sajatossagaira tekintettel kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes
utolagos és vezetodi ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

A rendszer miikodésérol az éves koltségvetési beszamold keretében koteles tajékoztatast adni.

(7) Jovahagyja a belsé ellendrzés szabalyozasaval, tervezésével kapcsolatos dokumentumokat
(belsd ellendrzési kézikonyv, stratégiai ellendrzési terv, éves ellendrzési terv, éves képzési

terv). Alairja a belso ellenérzési vezetd megbizolevelét.

(8) Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérdl, felel az intézetre vonatkozo
eldirasok betartatasaért.

(9) Kidolgozza a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot. Kiadja az intézet miikodését biztositd
belso intézkedéseket és szabalyokat.

(10) Munka- és ellen6rzési tervet készit.

(11) Gyakorolja a biintetések ¢és intézkedések végrehajtasarol szold jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kdtelezettségeit.

(12) A parancsnok jogkorét személyesen, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd, az
osztalyvezetdk, €s az altala megbizottak bevonasaval gyakorolja.

(13) A parancsnokot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az |. objektum parancsnok-
helyettese helyettesiti.

(14) A parancsnok hataskorébe tartozo kérdésekben az intézet barmely mas vezetdjének és
alkalmazottjanak dontését - jogszabaly altal biztositott keretek kozott - hatalyon kiviil
helyezheti, megvaltoztathatja, illetve magahoz vonhatja.

(15) Koteles a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasara.

(16) Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodési megallapodas alapjan egyiittmtkodik az allami
¢s onkormanyzati szervekkel, a fegyveres tarsszervekkel, valamint a karitativ tevékenység
végzésére, tovabba az egyéb bv. feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi

szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellatd egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

(17) Meghatarozza a munkahelyek biztonsagi kategoriait.
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(18) Az intézetparancsnok egyéb feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3. A parancsnok-helyettesek

(1) A parancsnok-helyettesek gyakoroljak a parancsnok altal munkakori leirasban
meghatéarozott jogkoroket. Jogkoriiket személyesen és - a meghatdrozott alarendeltségi rend
keretében - az osztalyvezetok utjan gyakoroljak.

(2) A parancsnokot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel ¢s
felelosséggel az 1. objektum parancsnok-helyettese, az & tavollétében a II. objektum
parancsnok-helyettese, az 6 tavollétében a IIl. objektum parancsnok-helyettese helyettesiti.

(3) A parancsnok-helyettesek - helyettesitéi jogkorben - szolgalati eldljaréi az intézet
hivatasos allomanyanak, munkahelyi vezet6i a kdzalkalmazotti jogviszonyban 1évéknek.

4) A parancsnok helyettesek felelsek:
az intézet biztonsagaért és védelmeéert,

- atorvényesség betartasaért,

- afogvatartottak neveléséért, €s a fegyelem betartatdsaért,

- abefogadas, fogvatartas ¢€s szabaditas végrehajtasaért,

- a feliigyeletiik ald tartoz6 szakteriiletek munkdjanak Osszehangolasaért ¢és
ellendrzéséért,

- aparancsnok tajékoztatasaért,

- afeliigyeletiik ala tartozo teriiletek vezetdinek szabadsagolasaért,

- avezet6i dontések végrehajtasaért,

- aparancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- az ¢rintett osztalyvezetokon keresztiil az adatszolgaltatdsok valodisagaért, az Oket
érintd gazdalkodasi feladatok betartasaért, és a folyamatba épitett elézetes ¢€s
utolagos vezetdi rendszer alkalmazaséaért,

- a harom objektum szabdlyozott tevékenységének, kapcsolatrendszerének pontos
betartasaért.

(5) A parancsnok-helyettesek feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

(6) Feladataik ellatdsa soran elOsegitik az illetékes birosagok, tligyészségek, rendvédelmi
szervek, szakértdi intézetek tevékenységét.

(7) Az intézet objektumaban miikodo kiilonbozo szolgalati agak beosztottaival a kapcsolodod
szakfeladatok végrehajtasat, illetve a kozosen végzendod tevékenységeket kozvetlentil, vagy az
érintett osztalyvezetdkon keresztiil koordinaljak.

(8) Feliigyelik a kozvetlen alarendeltségiikbe tartozd szolgalati 4gak beosztottainak
biztonsaggal kapcsolatos tevékenységét, hianyossagok megsziintetésére az osztalyvezetOkon
keresztiil, halaszthatatlan esetben kozvetleniil intézkednek. A biztonsagi utasitdsaikat
valamennyi beosztott koteles végrehajtani.
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(9) Az intézetparancsnok altal kotott megallapodasok alapjan eldsegitik a bortonmissziok,
tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek tevékenységét ¢&s
biztositjak az objektumok részérdl az ehhez sziikséges feltételeket.

(10) Feladatuk az objektum személyi allomanya harckésziiltségének, intézkedd képességének
biztositasa ¢s ellendrzése.

(11) Félévente ellendrzik a fegyverszobaban elhelyezett fegyverzeti szakanyagok meglétét,
hasznalhatosagat és karbantartottsagat.

(12) Folyamatosan biztositjak a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, valamint az
objektum 6rzését €s védelmét.

(13) Jovahagyjak a biztonsagi, a bv. osztaly, az egészségligyi osztaly és a gazdasagi osztaly
szolgalatszervezését €s havi szolgalati tervét, valamint az alarendeltségiikbe tartozo osztalyok
éves szabadsagolasi tervét.

(14) Az objektum teriiletére idegen személyek, gépjarmiivek belépését engedélyezik.

(15) Végzik a fogvatartottak elhelyezésének iranyitasat, szervezését és ellendrzését.

(16) Feladatuk a hazirendben foglaltak végrehajtasanak iranyitasa, szervezése és ellendrzése.

(17) A fogvatartottak részére indokolt esetben (esetenként pszichologusi javaslat alapjan)
soron kiviili latogatdst engedélyezhetnek.

(18) Eldsegitik a nem magyar allampolgarsagli fogvatartottak diplomadciai, illetve, konzuli
képviseleteivel valo kapcsolattartast.

(19) Feladatuk a fogvatartottak munkaba allitdsanak, levaltasanak, biztonsdgi csoportba
sorolasanak, oktatasanak és képzésének, nevelési csoportba helyezésének valamint a
Befogadasi ¢és Foglalkoztatasi Bizottsag tevékenységeének ellendrzése.

(20) Ellendrzik a fogvatartottak kapcsolattartasat, valamint a szabadulasra és tarsadalomba
torténd beilleszkedésre valo felkészitését.

(21) A parancsnok altal meghatarozottak szerint beszamolnak az alarendeltségiikbe tartozo
osztalyok tevékenységérol.

(22) A hataskoriikbe tartozo teriileteken szakmai képzést, illetve tovabbképzést szerveznek, és
annak végrehajtasat feliigyelik, ellendrzik.

(23) Kozremiikodnek az események megeldzésére €s megsziintetésére tett intézkedések
értékelésében és elemzésében.

(24) Az objektumokban bekdvetkezett eseményeket mindsitik és kivizsgaljak, gondoskodnak

a jelentések megtételérol. A kivizsgalas utan elkészitik az eseményt értékeld és elemzod
jelentést.
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(25) Gondoskodnak az objektum hivatasos személyi allomany tagjai 16kiképzésének
megszervezeésérol, végrehajtasarol.

(26) Elkészitik a biztonsdgos Orzés végrehajtasara vonatkoz6 parancsnoki intézkedés
tervezetét, meghatarozzak a munkahelyek biztonsagi kategoridit.

(27) Ellatjak a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzatban szdmukra meghatarozott feladatokat.
(28) Részt vesznek a biztonsagi szemléken, az atfogd biztonsagi vizsgalaton.

(29) Betartjak és betartatjak a tiiz-, a munka-, valamint a kornyezetvédelmi és energetikai
eldirasokat, az intézet Informatikai Biztonsagi Szabdlyzataban, valamint az Ugykezelési
Szabalyzatban eldirtakat.

(30) Kozremuikodnek a honvédelmi, polgari- és katasztrofavédelmi feladatok vonatkozéasaban.

(31) A 11. objektum parancsnok-helyettese sziikség szerint, de legalabb haromhavonta koteles
a kiképzési célu kabitoészerek tarolasat, kezelését, felhasznalasat, nyilvantartasat és a
kapcsolodo dokumentaciot ellendrizni.

4. Gazdasagi vezetd

(1) A gazdasagi vezet0 a parancsnok iranyitasa és feliigyelete mellett végzi tevékenységét.
Szakteriiletén képviseli az intézetet és gyakorolja a parancsnok altal meghatdrozott
jogkoroket.

(2) Eloljaréja az  osztdly hivatdsos allomanyanak, munkahelyi vezetdje a
kozalkalmazottaknak.

(3) A gazdasagi vezetd felelds:

- az iranyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasaért,

- a szamviteli rend, a bizonylati, a gazdalkodasi fegyelem, és az eldirdsok
megtartasaért, a mérlegbeszdmoloban szolgéltatott adatok valodisagaért, azok
elkészitéséért,

- a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasdgos megoldasi
feltételeinek megteremtéséért,

- az intézet kezelésében levd vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

- az altalanos érvényli gazdasagi intézkedések kiadasaért, azok megtartasaért,

- a személyi juttatds keret szabalyszerli és a vezetdi dontésnek megfeleld

felhasznalasaért,

- a fogvatartottak eldirdsokban meghatarozott sziikségleteinek- szaktertiletet érintd -
biztositasaért,

- a személyzet munkakoriilményeinek ¢€s jarandosdgainak - szakteriiletet érintd -
biztositasaért,

- az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi €s fegyelmi allapotéért,

- az alarendeltségébe tartozd osztalyvezetok, ¢és az osztalyvezetd-helyettes
szabadsagolasaért,

- azintézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért és végrehajtasaért,
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- atervezési, beszamolasi, informacid-szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért,

- aselejtezés, leltarozas szabalyszer lefolytatasaért,

- aparancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- akoOzbeszerzési eljarasok altalanos szakmai lefolytatasaért,

- az alarendeltségébe tartozd osztalyvezetOk, az energetikai- és kornyezetvédelmi
foeldado és a titkarsagi eléadok (I objektum gazdasagi) szabadsagolasaért.

(4) Szolgalati ¢és szakmai eloljardja a gazdasagi osztalyvezetének, a pénziigyi
osztalyvezetonek, az energetikai- és kornyezetvédelmi féeldadonak, valamint a titkarsagi

eléadoknak (I objektum gazdasagi).

(5) Feladata a szamviteli rend irdnyitdsa, a bizonylati, az okmanyfegyelem ¢és gazdalkodas
szabalyszerliségének betartasa €s betartatasa.

(6) Iranyitja a munkaerdvel €s személyi juttatasokkal vald gazdalkodast.

(7) Intézkedéseket tesz az eszk6zok megdrzése €s rendeltetésszerti mitkddtetése, hasznositasa
¢és gyarapitasa érdekében.

(8) A kotelezettség-vallalashoz sziikséges eldiranyzat biztositasa érdekében aldirds elott
ellenjegyzi a szerzddéseket, megallapodésokat, allomanyparancsokat, kdozalkalmazotti
értesitéseket, illetve az ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult személyeket megbizza.

(9) Osszedllitja az intézet koltségvetését.

(10) A kozvetlen iranyitasa ala tartozd vezetOket rendszeresen beszamoltatja, ellendrzi
munkéjukat.

(11) Feliigyeli az intézethez tartozé szolgélati lakasok €s 6ri szallok lizemeltetését.
(12) Feliigyeli az intézet vagyonleltaraban szerepldé gépjarmiivek ilizemeltetését, a BVOP
tekintetében az ligyintéz6i gépjarmii ilizemeltetési rendszer miikodését, az igények

teljesitésének végrehajtasat.

(13) Kiemelt figyelemmel gondoskodik az intézet sziikségleteinek megfelelé fegyverzeti
anyagok, kényszeritd eszkdzok beszerzésérdl.

(14) Koteles kialakitani és miikddtetni szakteriiletén a belsd kontrollrendszert (ideértve a
FEUVE-t is)

(15) Feliigyeli a személyi allomany, valamint a fogvatartottak ellatasa érdekében az tizemi
konyha mitkodését.

(16) A gazdasagi vezetd feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza.

5. Osztilyvezetok

(1) Az osztalyvezetok a parancsnok, illetve a parancsnok-helyettes kozvetlen iranyitasa és
vezetése alatt végzik tevékenységiiket, az objektum szerint illetékes parancsnok-
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helyetteseknek vannak kozvetleniil alarendelve, kivéve a kozvetlen parancsnoki irdnyitas,
valamint a gazdasagi vezetd ald tartozo osztilyvezetOket. (Lasd: 1.sz. fiiggelék) Az
osztalyvezetdk szolgalati eloljardik az osztaly hivatasos allomanyanak, munkahelyi vezetdi a
kozalkalmazottaknak.

(2) Az osztalyvezet6t tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasban megjelolt
szervezetszerl helyettese helyettesiti.

(3) Az osztalyvezeto6 felelds:

- az irdnyitdsa ald tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

- az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcesi és fegyelmi allapotéért,

- a hataskorébe tartozo mindsitések elkészitéséért,

- az eloljargja altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- az allomanyéba tartozd személyek ismétlodd tliz- és munkavédelmi oktatasanak
megtartasaért.

(4) Az objektumok osztalyvezetdi kotelesek egylittmiikddni a szakteriileti feladatok kozos
végrehajtasa esetén.

(5) Szakteriiletét érint6 korben szakmai iranyitast gyakorol. A szakfeladatok végrehajtasara
modszertani utmutatokat ad ki, valamint elkésziti az irdnyitasa ala tartoz6 osztdly munka és
ligyrend;jét.

(6) Feladatait, hataskorét részletes munkakori leiras tartalmazza.
(7) Koteles kialakitani és miikodtetni szakteriiletén a belsé kontrollrendszert (ideértve a
FEUVE-t is).

6. Beosztottak és kozalkalmazottak:

(1) A beosztott ¢és kozalkalmazott szolgdlati eloljardja, illetve munkahelyi vezetdje
iranyitasaval végzi tevékenységét.

(2) A beosztott és kozalkalmazott felelds feladatai szakszerti, torvényes és hatdriddben torténd
végrehajtasaért.

(3) A beosztott ¢és kozalkalmazott feladatait a jogszabalyok, belsd rendelkezések,
munkatervek, munkakori leirdsok, szakmai eldirdsok illetve utasitdsok tartalmazzak. Egyes
munkakdrokben a beosztott eldljaroi jogositvanyokkal és kotelezettségekkel 1s rendelkezhet.

(4) A beosztottak a kiadott parancsokat - a fegyveres szervek hivatasos allomanyanak
szolgélati viszonyarol sz6l6 1996.¢vi XLIIL. tv. 68. és 69.§-dban foglaltak megtartasaval -
ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszertien, kell id6ben és pontosan kell végrehajtani. A
parancs teljesitését a parancsot ado eldljaronak jelenteni kell.
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(5) A kozalkalmazottak a kiadott utasitasokat - a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL tv. 39 § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan - szakszertien, kell6 idoben és
pontosan kell végrehajtani. Az utasitds teljesitését az utasitast ado munkahelyi vezetonek
jelenteni kell.

IV. FEJEZET - AZ INTEZET MUKODESI RENDJE

1. Vezetoi kozvetlen
A) Belso ellenér

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje,
az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belso
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellendrzési tevékenység és az ellendrzések végrehajtasanak részletes szabdlyait a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL
31.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza. A bels6 ellendrzést végzé személy
munkdjat a nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsod
ellendrzési standardok, valamint a belsé ellendrzési vezeto altal — az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval —
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A belso ellendrzést végzd személyek tevékenységiiket az intézetparancsnoknak kozvetleniil
alarendelve végzik, belsd ellendrzési vezetd iranyitasaval.

A bels6 ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miitkodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonosen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak tekintetében.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan —
az  4llamhaztartasért  felelds  miniszter 4ltal  kozzétett —modszertani  utmutatd
figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyet az
intézetparancsnok hagy jova.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis
fliggetlenségét, kiillondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellendr bizonyossdgot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az

allamhaztartasért felelds miniszter altal kozétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évo tandcsadési tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtdsdba
nem vonhato be.
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A belsé ellendrzés feladata a Bkr. 21. §-a alapjan:

A bels6 ellenérzés tevékenysége Kkiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak ¢és
elszamoléasanak, valamint az eszk6zokkel €s forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.
A belso ellendérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a)

b)

d)

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valdodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a)
b)
c)

d)
e)

vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyul6 tandcsadas,

a vezetdség szakértdi tadmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabéalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellendrzési vezetd feladata a Bkr. 22. §-a alapjan:

A belso ellenOrzési vezeto feladata:

a)
b)

c)

d)
€)

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasdnak nyomon kovetése,

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,

az ellendrzések Osszehangolésa,

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulaszts vagy hidnyossag gyantja mertil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,
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f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve a kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szadmara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden,

) az éves ellendrzési jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti Osszeallitasa €s jovahagyas
céljabdl az intézetparancsnok részére torténd megkiildése.

Az el6z06 bekezdésben foglalt feladatokon til a belso ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok,

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol,

C) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a

koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol,

d) a koltségvetési szerv vezet6jét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, €s az attol
valo6 eltérésekrdl tajékoztatni,

e) kialakitani és miikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast,

f) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi

¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.
B) Fegyelmi tiszt
(1) A parancsnok kozvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét.

(2) Végzi a parancsnok altal hataskorébe utalt, a személyi allomanyt érinté fegyelmi ligyek
vizsgalatat és dontésre el0készitését, lefolytatja a sziikséges eljarast.

(3) Ellatja a fegyelmi iligyekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, végzi az eldirt
adatszolgaltatast.

(4) Elkésziti a fegyelmi statisztikakat €s értekeld jelentéseket.

(5) Negyedévente kimutatast készit a parancsnok-helyettesek felé, az adott objektumban
dolgozo6 személyi allomannyal szemben kezdeményezett fegyelmi eljarasokrol.

Biincselekmény elbirdlasa fegyelmi hatdaskorben:

(1) Ha a parancsnok lehetdséget 14t a blincselekmény fegyelmi eljarasban torténd elbiralasara,
a nyomozasi iratokat a katonai tigyészhez a Be. 485/A. §-anak (1) bekezdése szerinti hatarozat
meghozatalara vonatkozd javaslattal haladéktalanul felterjeszti.

(2) Ha a katonai ligyész a bilincselekmény elbiralasat fegyelmi eljarasra utalta, a parancsnok -

amennyiben a fegyelmi eljaras lefolytatasa vagy a fenyités kiszabasa hataskorét meghaladja -
az iratokat a hataskorrel rendelkezd fegyelmi jogkdr gyakorolojdhoz terjeszti fel.
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C) Munka- és Tiizvédelmi Szakteriilet:

(1) Tz- és munkavédelmi ellenérzéseket, valamint negyedévente szemlét tart, intézkedik a
hidnyossagok megsziintetésére €s kezdeményezi a feleldsségre vonast. Szemle utdn sziikség
szerint tliz- és munkavédelmi utéellendrzést végez.

(2) Elkésziti az intézet Tliz- és Munkavédelmi Szabalyzatat és az ahhoz tartozo mellékleteket.
A szabalyzatot a korszertiség és a naprakészség érdekében sziikség szerint, de legalabb évente
feliilvizsgalja, és uj Szabalyzatot készit.

(3) Gondoskodik a tiizolto késziilékek feliilvizsgalatarol, karbantartasarol, potlasarol.

(4) Gondoskodik az 1j felszerel6k alap tiiz- és munkavédelmi oktatasarol.

Megszervezi és megtartja a vezet6i allomany részére az éves tliz- és munkavédelmi oktatast.
Elkésziti az oktatdsi tematikat.

Ellenérzi a fogvatartottak tliz- ¢és munkavédelmi oktatasanak megtartasat, illetve
dokumentalésat.

(5) A vonatkozo jogszabalyok alapjan sziikség szerint, tizvédelmi szakvizsgat szervez.

(6) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tiizvédelmi elbirasok érvényesiilését és végrehajtasat.

(7) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatosagokkal és évente legalabb egy
alkalommal k6z0s gyakorlatot, illetve bejarast szervez.

(8) Mindsiti a helyiségeket tlizvédelmi szempontbol.

(9) Figyelemmel kiséri és ellendrzi az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
meglétét, munkavédelmi szempontbol a munkahelyek és munkagépek, munkaeszk6zok
allapotat, rendeltetésszerii hasznalatat.

(10) Elkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatokat és ellendrzi az azokban
foglaltak betartasat. Intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére és kezdeményezi a

feleldsségre vonast.

(11) Megszervezi és lebonyolitja a munkavédelmi vizsgaztatast a személyi allomany és a
fogvatartottak részére.

(12) Figyelemmel kiséri az id6szakos biztonsag-technikai feliilvizsgalatok érvényességét.

(13) A személyi allomany tagjait, illetve a fogvatartottakat kdzvetleniil fenyegetd veszély
esetén a veszélyeztetett teriiletet, munkafolyamatot azonnal lezarja, illetve leallitja.

(14) Kidolgozza a balesetek kivizsgalasi rendszerét. Részt vesz a munkabalesetek
kivizsgalasaban. Feldolgozza, és nyilvantartasba veszi a baleseteket.

(15) Rendszeresen ellendrzi az intézet teriiletén a tlizvédelmi eléirasok betartasat. Kozvetlen
tizveszélyt okozo allapot, tevékenység észlelése esetén a tevékenységet azonnal
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felfiiggeszteti, intézkedik a kozvetlen tlizveszély megsziintetésére és jelenti az esetet az
intézetparancsnoknak.

(16)Az intézet teljes teriiletén ellenérzi a munkavédelmi szabalyok és eldirasok betartasat.
Kozvetlen és stlyos veszélyeztetés észlelése esetén jogosult, és koteles a veszélyeztetett
terliletet, munkafolyamatot azonnal lezarni, illetve leéllitani. Az intézkedésrdl, illetve az
¢észlelt hianyossagokrol jelentést készit az intézetparancsnok felé.

(17) A munkavédelmi és tiizvédelmi szakteriilet sziikség esetén egymast helyettesiti.

D) Bortonlelkészek
(1) Az illetékes parancsnok-helyettes ellendrzése mellett végzik munkajukat.

(2)A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetokkel szoros egylittmiikddésben koordinaljak,
iranyitjak, szervezik az intézetben (objektumokban) foly6 karitativ, lelkigondozasi és vallasi-
hitéleti tevékenységet.

(3) Szervezik a fogvatartottak vallasgyakorlasat.

(4) Kapcsolatot tartanak az intézetben tevékenykedé egyhazakkal, missziokkal, segitik a
munkajukat, valamint részt vesznek a velik kotend egyiittmiikodési megallapodas
kidolgozéasaban.

E) Jogtandcsos

(1) Részt vesz az intézetet érintd szerzddések -eldkészitésében, megszerkesztésében,
feltilvizsgalataban.

(2) Ellenjegyzi az intézet altal kotott, a koltségvetést érintd barmilyen jellegli szerzodéseket,
képviseli az intézetet e szerzdésekbdl eredd jogvitas ligyekben.

(3) Ellatja az intézet jogi képviseletét birosagok, allamigazgatasi és egyéb hatdsagok eldtt,
tovabba mas személyekkel szemben.

(4) Képviseli az intézetet az alkalmazdsdban levd kozalkalmazottaknak és hivatasos
allomanyt dolgozoknak az intézettel szemben polgari vagy munkaiigyi birdsag hataskorébe
tartozd peres ligyekben.

(5) Képviseli az intézetet a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos peren kiviili és polgari peres
tigyekben.

(6) A szabdlyzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabalyi valtozasok esetén jelzi a

sziilkséges modositasokat, a parancsnok megbizdsa alapjan elvégzi az iddszakos
feliilvizsgalatokat.
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(7) Részt vesz a fogvatartottak altal elGterjesztett karigények kivizsgalasaban, illetve a
személyi dllomannyal kapcsolatos kartéritési eljarasok lefolytatasaban.

(8) Intézi a szakmai hatdskorébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyu
bejelentéseket.
F) Kiemelt jogi foreferens

(1) Részt vesz az intézetet érintd szerzOdések elékészitésében, megszerkesztésében,
feltilvizsgalataban.

(2) Ellenjegyzi az intézet altal kotott, a koltségvetést érinté barmilyen jellegli szerzédéseket,
képviseli az intézetet e szerzddésekbdl eredd jogvitas ligyekben.

(3) Ellatja az intézet jogi képviseletét birdsagok, allamigazgatasi és egyéb hatosagok elott,
tovabba mas személyekkel szemben.

(4) Képviseli az intézetet az alkalmazasaban levd kozalkalmazottaknak és hivatasos
alloméanyu dolgozoknak az intézettel szemben polgari vagy munkatigyi birosag hataskorébe
tartozod peres ligyekben.

(5) Képviseli az intézetet a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos peren kiviili és polgari peres

tigyekben.

(6) Részt vesz a fogvatartottak altal elGterjesztett karigények kivizsgalasaban, illetve a
személyi dllomannyal kapcsolatos kartéritési eljarasok lefolytatasaban.

(7) A szabalyzatokat, intézkedéseket véleményezi, ellenjegyzi.
(8) Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyt
bejelentéseket.

2. A parancsnok alarendeltségébe tartozo osztalyok

A) Titkarsagi Osztaly
(1) Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag iranyitja a hataskorébe utalt szolgalati feladatok
végrehajtasat, igy kiilondsen az intézet miikodésével kapcsolatos szervezési €s szabalyozasi

tevékenységet, valamint az tigykezelési tevékenységet.

(2) Iranyitja, szervezi és végrehajtja a mindsitett és nyilt iratok kezelését, kozponti
irattarazasat. Lebonyolitja az intézet postaforgalmat.

(3) A biintetés-végrehajtasi szervezet egységes iratkezelési és titokvédelmi szabalyzatanak
kiadasarol szolo 7/2008. (IK.2.) IRM utasitds mellékleteként kiadott Iratkezelési
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Szabalyzatban foglaltak alapjan évente iratellendrzést-, sziikség esetén, de legalabb kétévente
pedig iratselejtezést szervez, és gondoskodik azok bizottsagilag torténd lebonyolitasrol.

(4) A szakteriiletek jelzése alapjan — de legalabb évente 2 alkalommal — atveszi az dsszegyiilt
TUK szemetet, valamint megszervezi ¢és koordindlja a megsemmisitéssel kapcsolatos
feladatokat.

(5) Szakteriileti el6készités és véleményezés utan alairasra el6késziti az egységes szakmai
alapelvek szerinti miikddéshez sziikséges intézetparancsnoki intézkedéseket, €s az aldirdst

kovetden végrehajtja a kiadassal kapcsolatos feladatokat.

(6) A Dbeérkezett javaslatok alapjan Osszeallitja az intézeti éves, féléves jelentéseket,
munkaterveket, az ezekkel kapcsolatos feladatokat koordinélja.

(7) Szervezi és lebonyolitja az intézet fogvatartotti-, valamint személyi allomanyaval
kapcsolatos sajtoligyeket. Folyamatos kapcsolatot tart a BvOP Sajt6 Irodajaval, a

sajtoligyekrdl nyilvantartast vezet.

(8) Szervezi és koordinalja az intézet rendezvényeinek eldkészitését, lebonyolitasat, kiilonds
tekintettel a kiilfoldi és belfoldi delegaciok fogadasara.

(9) Szervezi mindharom objektumban, és lebonyolitja az I. objektumban a biinmegelézési és
egyeb célu intézetlatogatasokat.

(10) Folyamatos kapcsolatot tart a Nagykovetségekkel, a latogatasi kérelmeket az
intézetparancsnok altal rajegyzettek alapjan megvalaszolja, €s a vonatkozo jelentést elkésziti.

(11) Végrehajtja a sportversenyekkel kapcsolatosan felmeriilé szervezési feladatokat.

(12) Naprakész nyilvantartast vezet a személyi allomany munkakori leirdsairol, a
hasznalatban 1év6 pecsétnyomokrol és bélyegzokrol.

(13) Osszedllitia és dontéshozasra, alairasra eldkésziti az intézethez érkezett, illetve az
intézetnél késziilt napi hivatalos postat.

(14) Intézkedik az intézetparancsnok altal a hataskorébe utalt, intézethez érkezett
megkeresések megvalaszoldsara, a kapcsolodo feladatok végrehajtasara.

(15) A szakteriiletek altal leadott javaslatok alapjan aktualizalja, frissiti az intézet kiilsé
honlapjanak tartalmat.

B) Személyiigyi és Szocidlis Osztaly

(1) A tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyokat, bels6 rendelkezéseket betartja és betartatja.

(2) Elokésziti a parancsnok személyzeti dontéseit és a dontésnek megfelelden gondoskodik a
feladatok végrehajtasarol.
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(3) Figyelemmel kiséri az allomanytabla szerinti feltoltottséget, hiany esetén gondoskodik az
utanpo6tlasrol, az dllomanytabla fegyelem betartasarol.

(4) Elokésziti a személyi allomany kinevezéseit, valamint a szolgélati és a kozalkalmazotti
jogviszonyt megsziintetd okmanyokat.

(5) Minden évben, az el6irt hataridére 6sszegytijti a szakteriiletek vezet6inek allomanytablara
vonatkoz6 javaslatait és ezek alapjan a sziikséges modositasokat az intézetparancsnok elé
terjeszti.

(6) Vezeti az intézet személyzeti nyilvantartasat, manualisan és a személyiigyi alrendszerben
egyarant. Biztositja az adatok kezelésének torvényességét, feldolgozza ¢és elemzi a
személyzeti statisztikai adatokat.

(7) Nyilvantartja a lakasigényléseket, munkaltatdi kolcsonkérelmeket, elkésziti a
rendelvényeket és a munkaltatoi kolcson-megallapodasokat.

(8) Nyilvantartja a nyugallomanyu tagok adatait (sziiletési idd, lakcim). Intézi tigyeit, évente
nyugdijas taldlkozot szervez, gondoskodik az iidvozlélapok elkészitésérdl, megkiildésérdl.

(9) Szervezi a Szocialis Bizottsag munkajat, elokésziti a szocialis, illetve kegyeleti
gondoskodassal kapcsolatos anyagokat.

(10) Figyelemmel kiséri az tdiilési lehetdségeket és gondoskodik az igények hataridore
torténd felterjesztésérol.

(11) Elékésziti és a személyligyi alrendszerben rogziti targyévet megel6z6 év december 31-ig
az allomany kovetkezo évre vonatkozd éves szabadsag jarandosagat, valamint a benyujtott
iskolalatogatasi igazoldsok alapjan (tanulmanyi idészakonként) a tanulmanyi és munkaidd
kedvezményeket.

(12) Szervezi és iranyitja a hivatasos allomany fizikai erénléti felmérését. Kozremiikodik a
személyi dllomany pszichikai felmérésében.

(13) Nyilvantartja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, évente, illetve kétévente
ellatja a sziikséges nyomtatvanyokkal. Ellendrzi azok megfeleld kitoltését. Gondoskodik a
szolgalati és kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetok, valamint mas beosztasba keriilok
vagyonnyilatkozatainak az érintettek részére torténd atadasarol.

(14) Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyu
bejelentéseket.

(15) Szervezi és iranyitja az intézet személyi allomanyanak oktatasat, képzését és
tovabbképzését. Az ehhez sziikséges oktatasi anyagokat Osszedllitja és a képzés megkezdése
elétt az ¢érintettek rendelkezésére bocsatja. Szervezi a személyi allomany biintetés-
végrehajtasi szaktanfolyamokra torténd beiskolazasat.

(16) Dontésre elokésziti a személyi allomannyal kotend6 tanulmanyi szerzédéseket.
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(17) Az intézet allomanymegtart6 képességének érdekében feliigyeli és iranyitja az instruktori
rendszer miikodését.

(18) A Gazdasagi Osztallyal egyiittmikodve kialakitja az Ori szallok miikodési rendjét,
hazirendjét, folyamatosan figyelemmel kiséri annak betartasat és betartatasat, valamint a
szolgalati lakésok szerzOdésszerli hasznalatat, ennek érdekében rendszeresen ellendrzéseket
végez. Gondoskodik tovabba a szolgalati férohelyek elosztasanak kialakitasarol, a férohelyek

kiutalasarol ¢és feltoltottségének folyamatos figyelemmel kisérésérol. Sziikség esetén
javaslatot tesz a férohely elosztas modositasara.

(19) A 3/2010. (X. 21. ) BM rendleletben foglaltaknak megfeleléen elvégzi a fontos és
bizalmas munkakort betoltok nemzetbiztonsagi ellenérzésével kapcsolatos feladatokat. Ennek
keretében megkiildi az Orszagos Parancsnoksag felé a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel
kapcsolatos kérelmeket.

(20) Koordinalja a teljesitmény-értékeléseket, szolgalati jellemzéseket.
(21) A tavozd személyi allomanyi tagok utanpoétlasat biztositja, tajékoztatdkat szervez,
meghatarozott szlirok alapjan a jelentkezOket kivalasztja, végzi a felvételi eljaréssal

kapcsolatos feladatokat.

(22) Elokésziti az elismeréseket, részt vesz az linnepségek lebonyolitdsdban

C) Gazdasagi Osztaly

(1) Szervezi, koordinalja, irdnyitja és végzi az intézet gazdalkodasat, pénziigyi-szamviteli
tevékenyseégét.

(2) Elemazi és értékeli az intézet gazdalkodasat.

(3) Elkésziti az intézet kovetkezd évi miikodéseéhez sziikséges koltségvetést. Tervezi a targyi
eszkozok, készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkozok forrasat és
felhasznalasat.

(4) A jovahagyott koltségvetési keret felhasznalasaval gondoskodik az intézet mitkodésérdl.
Indokolt esetben kezdeményezi az eldirdnyzat modositasat.

(5) Fenntartja és biztositja az intézet feladatainak ellatasdhoz sziikséges épitményeket,
épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az Orzéshez és védelemhez sziikséges
létesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti €s egyéb anyagokat, valamint végzi az intézet
energiagazdalkodasat.

(6) Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre allo er6forrasok optimdlis felhasznalasat és az erdforrdsok szabalyoknak

megfeleld bovitését.

(7) Iranyitja, kezeli és ellendrzi az intézet koltségvetési eldiranyzatdnak felhasznalasat.
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(8) Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak ¢és az eszkozok szallitasahoz
szlikséges gépjarmiivek lizemben tartasarol, karbantartasarol.

(9) Uzemi konyha mikodtetésével végzi a személyi allomany és a fogvatartottak
¢lelmezésével kapcsolatos feladatokat.

(10) Biztositja a személyi allomany egyenruha, védéruha, és munkaruha ellatasat.

(11) Biztositja a fogvatartottak formaruha, munkaruha, véddéruha, agynemii és egyéb,
jogszabalyban eldirt felszerelési termékek ellatasat, valamint az indokolt ruhasegélyt.

(12) A jogszabalyi eldirasoknak és a piaci arviszonyoknak megfeleléen Szervezi a targyi
eszk0zok beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat, karbantartasat,
elosztasat, hasznélatra torténd kiadatasat. Figyelemmel kiséri a felhasznalast és a készletek
alakulasat, a tartos eszkozok muszaki allapotat.

(13) Gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezet felhasznaldsarol,
kezeli a hazipénztar pénzkészletét €s végzi a pénzszallitast. A rendelkezésre bocsatott keretbol

teljesiti az intézet pénziigyi kotelezettségeit.

(14) A szamviteli torvény és a gazdalkodéasra vonatkozo egyéb jogszabalyok, eldirdsok
alapjan kialakitja az intézeti szamviteli rendet.

(15) Vezeti az intézeti nyilvantartasokat, mely kiterjed a teljes személyi juttatdsok korére.
Vezeti a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. altal biztositott programban a vagyonelemek

nyilvantartasat.

(16) Intézi az intézet ingatlangazdalkodassal kapcsolatos ligyeit, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

(17) A Dbeszerzésekbol, szolgaltatasokbol ered6 kotelezettségeket felillvizsgalja és
nyilvantartja.

(18) Gondoskodik az intézetet megilletd kinnlevdségek behajtasarol. Az intézetet ért karok
esetén kezdeményezi az eljaras lefolytatasat.

(19) Tarolja, kezeli, karbantartja és nyilvantartja az intézet anyagkészletét. Gondoskodik a
készletek cseréjérdl, az elhasznalodott eszkozok potlasarol.

(20) Nyilvantartja az intézettel és az intézet altal kotott szerzddéseket és azok eredeti
példanyait 6rzi. Vezeti a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat.

(21) Elkésziti az intézet koltségvetési beszamoloit.
(22) Adatokat szolgaltat az intézet vezetésének a bérgazdalkodas torvényes megvalositasahoz.

(23) Az intézet vezetésének ¢és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez ¢és a dontések megalapozasahoz.
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(24) Végzi az intézet pénziigyi, szamviteli feladatait, adozasi tevékenységét. A Magyar
Allamkincstar felé benyujtando bevallasokat, elszamolasokat, adatszolgaltatasokat elkésziti,
tajékoztatasi, bejelentési kotelezettségének eleget tesz a Magyar Allamkincstar és a kincstari
biztos felé.

(25) Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a héazimiihelyek miikodési,
elszamolasi rendjét.

(26) A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast, rovancsolast, megallapitja az
értékesokkenéseket, eltéréseket és egyéb karokat.

(27) Intézi a szakmai hataskorébe tartozod kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranya
bejelentéseket.

(28) Jovahagyott tervek, beruhazasi és felujitasi keretek felhasznalasaval szervezi €és végzi a
1étesitmények kivitelezését, igényli a munkaerdt, biztositja az anyagok megrendelését és
beszerzését. Meghatdrozott idében a beruhazasi keretekkel a feliigyeleti szervek felé
elszamol.

(29) Onkoltségszamitast végez, a szintetikus konyvelés és a leltar adataibol koltségvetési
beszamolot, mérleget €s vagyonkimutatast készit.

(30) A banki és hazi pénztari bizonylatok szabdlyszeri elkészitése utan a gazdasagi
események folyamatos és naprakész nyilvantartasat kiilon konyveléssel biztositja. Hataridore
elkésziti és felterjeszti a pénziigyi beszdmold jelentést, az intézményi addbevallast és

adatszolgaltatast.

(31) Biztositja a személyi allomany ¢s a fogvatartotti étkeztetés mukodéséhez sziikséges
eszkozoket. Ellendrzi az ehhez kapcsolddo pénzgazdalkodast €s beszamolot.

(32) Végzi az illetményszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatast a BVOP Kozgazdasagi
Foosztaly Illetmény- és Létszam-gazdalkodasi Osztalya részére.

(33) A Személyligyi és Szocidlis Osztalytol kapott adatok alapjan tervezi a rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatas keretet.

(34) Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét és értékletétjét.

(35) Végrehajtja a befogadassal és szabaditassal jar6 anyagi pénziigyi feladatokat.

(36) Elgjegyzi és végrehajtja a fogvatartotti letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést. Vezeti a
letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit.

(37) Szervezi ¢és lebonyolitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasat. Végzi a
fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam és bérgazdalkodast.

(38) Végzi a nem magyar allampolgarsagi fogvatartottak valutdjaval Osszefiiggd pénziigyi
feladatokat.
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(39) A selejtezési szabalyzatnak megfeleléen végrehajtja a helyi selejtezést, a felligyeleti
szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre javaslatot tesz.

(40) Gondoskodik a honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi anyagok szakszeri tarolasarol,
karbantartasarol, valamint a vegyvédelmi miszerek, alloeszk6zok idészakos bevizsgalasarol,
fenntartasarol. Felelosséggel tartozik a mindsitett idészaki miikodéshez sziikséges anyagi,
technikai és pénziigyi igények megtervezéséért, illetve potlasuk kezdeményezéséért.

(41) Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatainak ellatasahoz sziikséges eszkozok, igények
felmérésérdl és ezek - az intézet pénziigyi lehetéségeinek megfeleld - kielégitésérdl.

(42) Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranya
bejelentéseket.

(43) Bonyolitja az intézet koOzbeszerzési tevékenységét a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen, valamint kozpontositott kozbeszerzési kdrben betartja a hatalyos jogszabalyokat.

(44) Gondoskodik az intézet vagyonleltaraban szereplé 6ri szallok és szolgalati lakasok,
egy¢éb nem lakds céljara szolgdld (garazsok) ingatlanok iizemeltetési, gondnoksagi,
programszervezési feladatainak ellatasarol, az ezekkel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli
elszdmolasok bonyolitasardl, a téritési dijak megallapitasarol és behajtasarol.

(45) A Személyiigyi és Szocialis Osztallyal egyiittmiikodve gondoskodik az 6ri szallok és
szolgalati lakasok rendjének kialakitasarol, betartasarol és betartatasarol, valamint a szolgalati
férdhelyek elosztasara tett javaslatokrol.

(46) Tervezi, szervezi és lebonyolitja a szallon lakok szabadidejének kulturalt eltdltését célzo
sport-, ¢és kulturalis programokat, szervezi a Venyige utcai szalld6 szinhaztermének
igénybevételét, az ott lebonyolitandd programok szervezését. Ezen feladatok ellatasa
érdekében egyiittmiikddik a tarsosztalyokkal.

(47) Gondoskodik a lakasbérleti szerzodések elkészitésérél, és a lakas- és ingatlan-
nyilvantartasok naprakész vezetésérol.

(48) Bonyolitja az intézet vagyonleltaraban szerepld gépjarmiivek lizemeltetését és ligyintézoi
rendszerben valé miikodtetését, gondoskodik a tulajdonosi jogok és kotelezettségek
gyakorlasarol.

(49) A BVOP illetékes szakteriileteivel egyiittmiikddve gondoskodik a gépjarmivek
beszerzésérdl, forgalomba allitdsardl, selejtezésérdl, értékesitésérdl, sziikség szerint

intézkedik azok forgalombol torténd kivonasardl, illetve potlasarol.

(50) Az intézet harom objektuma kozott mikoddé futarszolgalat ellatasat szervezi, €s
bonyolitja.

(51) Végzi a gépjarmiivek feleldsségi és Casco biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

(52) Gondoskodik a gépjarmiivek sziikséges okmanyokkal valé ellatasarol, azokrol
nyilvantartast vezet, végzi ezek szakszerii €s biztonsagos tarolésat.
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(53) Intézi a gépjarmiivek térités ellenében valo igénybevételével kapcsolatos ligyintézést.

(54) Elkésziti a dolgozo fogvatartottak 1étszam- és bérgazdalkodasat, szervezi és iranyitja a
gazdasagi osztaly altal foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatasat.

(55) Gondoskodik - az érintett szakteriiletekkel egyiittmiikddve a fogvatartotti munkahelyek
feltoltéseérdl.

(56) Gondoskodik a belsé ellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

(57) Intézi az intézeti mobiltelefon-, illetve a személyi allomany mobiltelefon el6fizetésivel
kapcsolatos tligyeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

(58) Végzi az intézetet érinté energetikai feladatok ellatisat. FErvényt szerez az
energiagazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokban és egyéb rendelkezésekben foglaltaknak,
ellendrzi azok betartasat. Intézkedéseket kezdeményez a hidnyossdgok megsziintetésére,

javaslatot tesz a mulasztok feleldsségre vonasara.

(59) Koordinalja az intézetre harul6 energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasat, érvényesiti
a kozponti irdnyelveket €s szempontokat, ellenérzi a végrehajtast.

(60) Megallapitja az energiasziikségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a fogyasztast,
valamint a koltségeket.

(61) Vezeti az energiagazdilkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatast.

(62) Ellatja a villamos-biztonsagtechnikai feladatokat.

(63) Részt vesz a kazanok nyomastartdo edények, energia atalakitd berendezések és
aggregatorok kezelési és karbantartasi utasitasainak elkészitésében.

(64) Ellatja az intézet kdrnyezetvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

(65) Figyelemmel kiséri és ellenérzi a kdrnyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését, ezzel
kapcsolatosan adatszolgaltatast teljesit.

(66) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kornyezetvédelmi feliigyel6séggel és
onkormanyzatokkal.

(67) Gondoskodik az intézettel szerz6déses viszonyban allo partnerek felé a koziizemi
szolgaltatasok elszdmolasardl, a szdmlazashoz adatot szolgaltat.
D) Pszichologiai Osztaly

(1) Szervezi és végzi a fogvatartottak pszichés allapotdnak vizsgélatat, sziikség szerinti

crer
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(2) Felkérésre, kérelemre, illetve sajat hataskorben vizsgalatot végez, és a dontéshozot
pszicholdgiai véleményben tajékoztatja a fogvatartott aktudlis pszichés allapotardl az alabbi
esetekben:

- fogvatartott viselkedészavara esetén,

- fokozatvaltasra el6terjesztés,

- atmeneti csoportba helyezés,

- enyhébb végrehajtasi szabalyok ala helyezés,

- ideiglenes intézet-elhagyas engedélyezése (biintetésfélbeszakitas, kimaradas, stb.),
- munkaba allitas,

- Dbeiskolazas elokészitése,

- fegyelmi eljaras sorén,

- suicidium és

- rendkiviili esemény kapcsan.

(3) Vizsgalatot a fogvatartott kérésére csak vezetdi dontés esetében végez.

(4) Tevékenysége kiterjed a fogvatartottak meghallgatdsara, beszélgetésre, tanicsadasra,
terapias jellegli foglalkozasra, krizisintervenciora, pszichoterapiara.

crer

konfliktust eldidézd tényezok, motivaciok feltarasat, kezelését, prevencigjat, korrekcidjat,
személyiségfejlesztését.

(6) Javaslatot tesz a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, vizsgalati eredmények és/vagy a
fogvatartott vizsgalata alapjan:

- orvosi kezelésre,

- IMEI-be utalasra,

- munkaba allitasra,

- biztonsagi csoport megvaltoztatasara,

- afogvatartott kezelésével kapcsolatban a bandsmddra vonatkozodan,

- egyes, a fogvatartottakat érint6 bv. intézkedésekkel kapcsolatosan.

(7) Az OP intézkedésekben foglaltaknak megfeleléen a fogvatartottak eldzetes
allapotfelmérésének megszervezése €s a kabitoszer hasznalatot kezel6 mas ellatas, illetve

megeldz0 felvilagositod szolgaltatas nyljtasa.

(8) Oktatas keretében részt vesz a belsd tovabbképzések, illetve mentalhigiénés foglalkozasok
lebonyolitasaban.

(9) Egyiittmiikddik a tarsosztalyokkal (igy kiillonosen Byv, €s Eii Osztély), az intézet személyi
allomanyanak tagjaival, konzultacids lehetdséget biztosit az észlelt pszicholdgiai problémak

megoldasahoz, kezeléséhez.

(10) Sziikség esetén, pszichologiai indikacid alapjan, az intézet parancsnokanal csaladterapias
foglalkozas engedélyezését kezdeményezi.

(11) Felkérésre modszertani segitséget nyljt szervezeti kérdésekben.
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(12) A személyi allomany részére a pszicholdgiai ellatast az elsédleges tanacsadasig lehetové
teszi, altaldban terapiat nem végez, a hozzaforduldé dolgozoét megfeleld szakszolgalathoz
iranyitja.

(13) Végzi és feliigyeli a személyi allomany idészakos pszichikai alkalmassagi vizsgalatat.

3. A parancsnok helyettesek aldarendeltségébe tartozo osztilyok

A) Biztonsagi Osztaly
(1) Iranyitja, végrehajtja €s ellendrzi az intézet objektumainak biztonsagi tevékenységét.

(2) Megszervezi és végrehajtja az adott objektumba befogadottak és ott fogvatartottak
differencialt 6rzését, feliigyeletét, ellendrzését.

(3) Kezdeményezi szolgalati és Orhelyek l1étesitését, sziineteltetését, illetve megsziintetését.
Felallitja a feliigyeletet mindazokon a helyeken, ahol a fogvatartottak szokésének
megakadalyozésara, az intézet vagy valamely fontosabb berendezései, felszerelései védelme
céljabol sziikséges.

(4) Az objektumok Biztonsagi rendszereinek leirasaban meghatarozott allando
jarérszolgalaton kiviil az Orzésbiztonsag folyamatos fenntartasa érdekében (nagy kod,
biztonsagi vilagitds kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jardrszolgalatot
szervez, elosztja és kikiildi a jaréroket az intézet védelmi terve szerint.

(5) Igényli az 6rzési és védelmi feladatok ellatasahoz sziikséges fegyverzeti szakanyagokat,
gondoskodik azok szabalyszer(i tarolasarol.

(6) Végrehajtja a fegyverszobakban tarolt fegyverzeti- és optikai szakanyagok, valamint
hiradastechnikai eszk6zok tarolasat, nyilvantartasat kezelését. Figyelemmel kiséri azok
allapotat és hasznalhatosagat, kezdeményezi javitdsukat, végzi karbantartasukat, illetve
potlasukat.

(7) Ellaja a fogvatartottak eldallitdsaval, egészségligyli és egyéb célu szallitdsaval,
kapcsolatos biztonsagi feladatokat.

(8) Megszervezi €s végzi az egészségligyl intézménybe kihelyezett fogvatartottak Orzését és
ellendrzését. Végrehajtja a fogvatartottak foglalkoztatds kozbeni Orzését, feliigyeletét,
ellendrzését.

(9) Ellen6rzi az intézeten beliili és kiviili foglalkoztatas kozbeni 6rzés és feliigyelet
végrehajtasat, a biztonsdgra veszélyes szerszamok, eszk6zok, anyagok nyilvantartasat,
kiadasat, visszavételét, valamint tarolasat és kezelését.

(10) Meghatarozza a biztonsagi osztaly személyi allomanyanak szolgalat-ellatasat, ennek

megfelelden megszervezi a véltasokat, a beosztasokat és az Orhelyekre torténd felvezetést.
Rendszeresen ellendrzi a feléllitott 6rhelyeken szolgalatot teljesito feliigyelOk feladatellatasat.
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(11) Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzéséhez és a személyi allomény biztonsagahoz
sziikséges technika eszk6zok ¢és egyéb biztonsagi berendezések rendszeresitésére,
fejlesztésére, valamint ) 6rzési, feliigyeleti és ellenérzési modszerek bevezetésére. Hidny
esetén kezdeményezi ezen berendezések potlasat.

(12) Megszervezi az objektumok Orzését, védelmét, javaslatot tesz az Orzés és védelem
modozataira, az objektum biztonsagi rendszerére.

(13) Elkésziti és aktualizalja az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit, az
intézet objektum védelmi terveit, riadotervet €s az események felszdmolasi terveit. Oktatja és
gyakoroltatja az események megeldzésének, felszamoldsanak modozatait. Javasolja
torzsfoglalkozasok szervezését a rendkiviili események felszamolasaban részt vevd vezetok
részére, illetve elokésziti azokat.

(14) Kezeli és nyilvantartja a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok megdvasarol
gondoskodik, elvégzi a feladatkoriikbe tartozo karbantartdsi €s tizemeltetési munkékat, igényli
a feladatkoriket meghaladé karbantartasi munkak elvégzését. Javaslatot tesz a
biztonsagtechnikai eszk6zok fejlesztésére.

(15) Kezeli és vezeti a Biztonsagi Osztaly feladatellatasaval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat, intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez
iranyu bejelentéseket.

(16) Az objektum allomanyaba tartozo személyeket ellatja személyi beléptetd kartyakkal, és
azok nyilvantartasarél gondoskodik.

(17) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak rzését belsd felligyeletét, a fogvatartottak
elhelyezésre és egyéb célbol vald tartdzkodasara szolgald korletek, helyiségek,
korletbejaratok és zarkak feliigyeletét, biztonsaganak fenntartasat.

(18) A korlet belsé biztonsaganak fenntartdsa érdekében egyiittmiikodik a biintetés-
végrehajtasi osztalyokkal. Hataskorének megfelelden szervezi, végrehajtja és ellendrzi a

fogvatartottak "Hazirend"-jében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(19) Végrehajtja a fogvatartottak fegyelmi elkiilonitését, magéanelzaras fenyitését és
biztonsagi elkiilonitését.

(20) Nyilvantartja az intézetben elhelyezett kiemelt figyelmet érdemld, IV. biztonsagi
csoportba sorolt, valamint a fokozott 6rzés al4d vont fogvatartottakat, elkésziti €s aktualizalja a
rajuk vonatkozo egyedi utasitasokat.

(21) Kozremiikodik a szakteriiletet érint6 belsé rendelkezések elkészitésében.

(22) Eleget tesz a belsd rendelkezésekben meghatarozott ellendrzési és jelentési
kotelezettségeknek. Kiilonos tekintettel a talszolgélat elszdmolasanak rendje és szakszerlisége

vonatkozasaban.

(23) Részt vesz a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag munkajaban.
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(24) Végzi a szolgalati kutyak képzésével, élelmezésével, apolasaval, sziikséges orvosi
vizsgélat szervezésével, az elhelyezési korletiik tisztantartasaval, a képzettségiik szinten
tartasaval, az 1dokozonkénti mindsitd vizsgara torténd szakszeri felkészitéssel kapcsolatos
feladatokat, a kozegészségligyi és allategészségiligyi szabalyok betartasaval.

(25) A Miveleti Osztallyal egytittmiikodve megszervezi és vezeti a hivatasos allomany alaki-,
¢és 1ovészeti kiképzését.

(26) Az intézet teljes teriiletére, valamint az intézetet hatarold zart-, és kozteriileten ellendrzi a
biztonsagi feladatok végrehajtasat, a biztonsadggal kapcsolatos eldirdsok betartasat.

(27) Egyiittmtikddik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

(28) Vizsgalja a kényszerité eszkdzok alkalmazasanak szabalyossagat, €s javaslatot tesz a
jogszerliség megallapitasara.

(29) Végzi a fogvatartottak hivatali munkaid6n tali befogadasat, illetve szabaditasat.

(30) Megszervezi és végrehajtja a napi biztonsagi ellendrzéseket, biztonsagi vizsgalatokat,
részt vesz a biztonsagi szemléken és az atfogod biztonsagi vizsgalatokon.

(31) Felméri az eldallitasi helyek biztonsagat. Az 6rzés biztonsaganak fenntartasa érdekében,
amennyiben valtoztatéds valik sziikségessé€, javaslatot tesz.

(32) Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranya
bejelentéseket.

(33) A fogvatartotti korleten nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzését.

(34) Elkésziti a IV. biztonsagi csoportba sorolt, valamint a fokozott Orzés ala vont
fogvatartottak egyedi utasitésait.

B) Miiveleti Osztaly

(1) Egyiittm{ikodik az intézetben szolgalatot teljesitd6 mas szolgalati agakkal — kiilongsen a
Biztonsagi Osztalyokkal-, az objektum biztonsdgaval Osszefliggd feladatok végrehajtasa
céljabol.

(2) A Biztonsagi Osztalyokkal egyiittmiikodve részt vesz kiilsé 6rzésben, a szallitas, eldallitas
végrehajtasaban, valamint az allami egészségiigyi intézményekben elhelyezett fogvatartottak
orzésében, ellendrzésében.

(3) Intézkedik a biztonsagot kdzvetleniil veszélyeztet koriilmény megsziintetésére.

(4) Az illetékes osztalyokkal egyiittmikodve biztonsagi-, illetve korletszemlét tart, biztonsagi
ellendrzést hajt végre.

(5) Véleményezi a biztonsaggal kapcsolatban kiadasra keriil6 szabalyokat.
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(6) Az adott objektum Dbiztonsagi osztalyvezetdjével egyiittmikodve szervezi a
terrorcselekmény, fogolyzendiilés, zarkatorlasz, kitorési kisérlet, robbantassal fenyegetés
megszakitasat, felszamolasat, megakadalyozasat.

(7) Részt vesz nagyobb fogvatartotti rendezvények biztositasaban.

(8) Az intézet biztonsagi osztalyaival egyeztetve szervezi a kiemelten veszélyes,
veszélyeztetett, illetve fenyegetett fogvatartottak szallitasat, eloallitasat.

(9) Kiilon utasitas alapjan szervezi az intézet teriiletére belépni szandékozo és onnan tavozo
személy ruhdzatanak és csomagjanak atvizsgalasat, valamint az intézet terliletére beha;jto,
illetve onnan tdvozo jarmiivek atvizsgalasat.

(10) Az eléallitasi helyeken jarérozést végez.

(11) Szervezi, végrehajtja a fogvatartottak hozzatartozoik temetésére torténd eldallitasat.

(12) Készenléti szolgalatot lat el.

(13) Egyitittmiikodik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

C) Biintetés-végrehajtasi Osztaly

(1) Irényitja és végzi a fogvatartottak nevelését, biztositja a személyiségiik fejlesztéséhez
sziikséges feltételeket, 6sszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat.

(2) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat, az ezzel Osszefliggd teenddket
elvégzi.

(3) Kezeli a fogvatartottak leveleit.
(4) Intézi a fogvatartottak szocidlis tligyeit.

(5) A fogvatartottak végzettségének, képességeinek, érdeklddésének figyelembevételével a
Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik arrdl, hogy lehetdleg olyan
munkakdrbe keriiljenek, mely eldsegiti eredményes nevelésiiket. Tovabbiakban részt vesz a
fogvatartottak oktatdsaban, képzésében €s a szabadulésra torténd felkészitésben.

(6) A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsdnak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorben jutalmazasi,
fegyelmi jogkdort gyakorol.

(7) Hataskorének megfelelden szervezi, végrehajtja és ellendrzi a fogvatartottak "Héazirend"-
jében meghatarozott feladatok végrehajtasat, a korletek rendjének, fegyelmének ¢és
biztonsaganak fenntartdsat.

(8) Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvantartdsokat a fogvatartotti alrendszerben és

sziikséges mértékben manudlisan. Figyelemmel kiséri magatartasuk ¢és személyiségiik
alakulasat. A jogszabalyban meghatarozottak szerint értékeld véleményt készit.
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(9) Véleményezi a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi iigyeit.

(10) A biintetés-végrehajtasi osztalyvezeton keresztiil, szervezi €s irdnyitja a Befogadasi és
Foglalkoztatasi Bizottsdg munkdjat. A fogvatartott biztonsagi csoportba sorolasat legalabb,
évenként, a III. biztonsagi csoportba soroltaknal legalabb hat honaponként, a IV. biztonsagi
csoportba soroltaknal legalabb harom honaponként a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag
feliilvizsgalja.

(11) A fogvatartottak vallasgyakorldsdnak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a
bortonlelkészekkel és karitativ szervezetekkel.

(12) Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéni foglalkozasokat.

(13) Szervezi és irdnyitja az 6nképzés kiilonbozé formait, a sport-, kultar-, szakkori €s egyéb
foglalkozasokat.

(14) Legalabb haromhavonta vizsgalnia kell a nem dolgozé elitéltek munkaba allitasanak
lehetdségét az 1-1/17/1999 OP intézkedés 20. pontja alapjan.

(15) Dontenie kell a tanfolyamokra térténd behelyezésekrol.

(16) Nemdohanyzo fogvatartottak egészségének védelmében, azok elhelyezésére, dohanyfiist-
mentes zarkakat jelol ki.

(17) Az osztaly magasabb késziiltségbe helyezési intézkedési tervét elkésziti, és ha sziikséges
javaslatot tesz az aktualizalasra.

(18) Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja az ez iranya
bejelentéseket.

(19) A fogvatartottak foglalkoztatasara és képzésre vonatkozdan részt vesz az intézeti
palyazati tevékenységben.

(20) Az objektumok biintetés-végrehajtasi osztalyai egyiittmiikddnek a partfogokkal és mas
alapitvanyokkal a fogvatartottak kapcsolattartasdnak erdsitése és tanfolyamok (képzések)

szervezeése céljabol.

(21) A fogvatartottak kdzvetlen anyagi ellatdsaban, felszerelésében kozremitkddik

D) Nyilvantartasi Osztaly

(1) Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadésat, elkésziti a befogadashoz kapcsol6do
iratokat, ismételt befogadas esetén az el6z0 iratokat beszerzi, illetve elkésziti a befogadashoz
kapcsolodo értesitéseket.

(2) Befogadas alkalmaval a fogvatartottakrol elkésziti a fényképeket és gondoskodik azok

eldirasszerii szétosztasarol. Elkésziti a fogvatartottak személyes sziikségleteinek véasarlasahoz
¢s telefonalasahoz sziikséges vonalkodos vasarlokartyat.
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(3) Végzi az eldzetes letartoztatas foganatositasaval jard, jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasi, adatkezeld, adatszolgaltatd feladatokat.

(4) Hatarido6zi az ideiglenes kiadatasi letartoztatast, ennek véglegesitését figyelemmel kiséri.

(5) Kiadatasi letartoztatasban 1évd fogvatartott atadasat elokésziti a Kozigazgatasi ¢és
Igazsagiigyi Minisztérium Nemzetkozi Biintetdjogi és Strasbourgi Képviseleti Foosztaly
értesitése alapjan.

(6) Szabadsagvesztés atengedése céljabol az intézetbe szallitott elitéltek atadasat elOkésziti,
kiutasitds mellékbiintetés kihirdetése céljabol az idegenrendészeti hatdsaggal a kapcsolatot
felveszi.

(7) Kiilfoldi fogvatartott szabaditasarol, atadasarol vagy kiadatas végrehajtasarol a BVOP
Kozponti Szallitasi €és Nyilvantartasi Féosztalya az intézet Nyilvantartasi Osztalyat értesiti.

(8) A nem magyar allampolgarsagu fogvatartottak tigyeinek rendezése érdekében kapcsolatot
tart a nagykovetségekkel, konzulatusokkal. A fogvatartott nyilatkozata alapjan a befogadasrol,
szabaditasrol értesitést kiild a kiilképviseletnek.

(9) Kézbesiti a fogvatartottaknak a hivatalos szervek altal megkiildott iratokat, fellebbezési
lehet6ségekrol tajékoztatast ad, nyilatkoztat.

(10) Biztositja a fogvatartottak részére, hogy élhessenek a térvényben meghatdrozott panasz,
kérelem és egyéb jogorvoslati lehetéségekkel. Gondoskodik a kérelmek, panaszok
tovabbitasardl, valamint végzi ezeknek a nyilvantartasat.

(11) Elvégzi az itéletek foganatba vételét, folyamatosan vizsgélja és rogziti a kapcsolodod
rendelkezéseket, intézkedéseket. Amennyiben torvénysértést €szlel, az illetékes birdsagot, bv.
birot, bv. ligyészt megkeresi annak felszamoléasa érdekében.

(12) Hataridézi a szabadulast, illetve a feltételes szabadsdgra bocsatas esedékességének
napjat, ezekrdl a tarsosztalyokat és az érdekelt szerveket dokumentalt modon értesiti.

(13) Elkésziti és ellenérzi a fogvatartott szabaditdsdhoz kapcsolodoé iratokat. Az osztaly
vezetdje vagy helyettese ellendrzi, ellenjegyzi, majd a szabaduld igazolast az
intézetparancsnokkal vagy az I. objektum parancsnokhelyettesével aléiratja, az tigykezelésen
a parancsnoki levelezéshez hasznalt korbélyegzdvel ellatja, majd a megfeleld mellékletekkel
egyiitt atadja a szolgdlatban 1évd biztonsagi tisztnek a szabaditési eljaras lefolytatasara.

(14) Elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra vonatkozé eldterjesztéseket €s a biintetés-
végrehajtasi bird hataskorébe tartozd egyéb tligyeket.

(15) Kiilfoldi elitélt szabadulasa eldtt 30 nappal, ha a szabadsagvesztés hatralévd tartama
kevesebb, akkor a jogerds itélet kézhezvételét kvetd napon, indokolt esetben haladéktalanul

értesiti az elsO foku birdsag székhelye szerint illetékes tertileti idegenrendészeti hatosagot.

(16) Torveényességi szempontbdl véleményezi az intézet ideiglenes elhagyasara eldterjesztett
javaslatokat és a kimaradasra, rovidtartamu eltavozasra benyujtott jutalmazasi javaslatokat.
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(17) Véleményezi, elokésziti a dontésre, a biintetés félbeszakitdsra vonatkoz6 kérelmeket.
Hivatalbol biintetésfélbeszakitasra intézkedik.

(18) Nyilvantartja az intézetbdl ideiglenesen ¢€s jogellenesen tavollévo fogvatartottakat.
(19) Sziikség esetén az eldvezetés, illetve elfogatd parancs kibocsatasat kezdeményezi.
Fogolyszokés vétsége alapos gyanija miatt elkésziti a feljelentést az intézet székhelye szerint

illetékes renddérkapitanysag felé.

(20) Elokesziti a Befogadasi és Foglalkoztatdsi Bizottsag iilésére a fogvatartottak iratait.
Elkésziti a munkaba allitottak iratanyagait.

(21) Naprakészen vezeti a fogvatartotti 1étszamnyilvantartasokat, azt az illetékes osztalyokkal
egyezteti. Naponta egyezteti a zarasi €s nyitasi létszadmot a biztonsagi osztallyal, az élelmezési

1étszamot a gazdasagi osztalynak megadja.

(22) Heti rendszerességgel jelenti a BVOP Kézponti Szallitisi és Nyilvantartasi Ugyek
Fdosztalya Bv. Nyilvantartasi Osztaly felé az elszallitand6 fogvatartottak adatait.

(23) Hataridore megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitdsat, végzi a kiadassal,
kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat.

(24) Gondoskodik a fogvatartotti iratanyagok eldirasszerli megdrzésérél. Kezeli a
fogvatartottak anyagait tartalmaz¢ irattarat.

(25) Figyelemmel kiséri szakteriiletére vonatkozo jogszabalyi valtozasokat, javaslatot tesz a
szilkséges modositasokra, illetve sajat szakteriiletén a helyi intézkedések modositasat
folyamatosan elvégzi.

(26) Jogszabalyokban meghatarozott jelentési és értesitési kotelezettségének eleget tesz.

(27) Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja az ez iranyu
bejelentéseket.

(28) Az osztaly magasabb késziiltségbe helyezési intézkedési tervét elkésziti, és ha sziikséges
javaslatot tesz az aktualizalasra.

(29) Elokésziti a népszavazassal, valasztassal kapcsolatos feladatokat.

(30) Elvégzi a fogvatartottak daktiloszkdpiai nyilvantartasba vételét.
E) Egészségiigyi Osztaly

(1) Tervezi, szervezi, végzi az intézet személyi allomanyanak ¢és a fogvatartottak
egészseégligyi ellatasat.
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(2) Végzi a fogvatartottak gyogyito-megel6z6 alapellatdsa korébe tartozo feladatokat,
melyeket jogszabdly, belsé rendelkezés, az intézet vezetése, szakmai felettesei vagy
tisztiorvos részére meghataroz.

(3) Ellen6rzi az intézet és a hozzatartoz6 Iétesitmények kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
helyzetét, az eldirasok betartasat.

(4) Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl eldirt szlirdvizsgalatokat, a fert6z6
betegekkel, fert6z0 gyanus személyekkel €s azok kornyezetével kapcsolatos eljarasokat, az
eloirt véddoltasokat, intézkedik a fertézottek ellatasara és a fert6z6 betegek korhazba

szallitasara.

(5) Végzi az orvos altal eldirt gyogyszerek kiosztasat, végzi a sziikséges szakvizsgalatokra
vald beutaldsokat.

(6) Végzi a fogvatartottak szamara befogadasakor eldirt egészségiigyi vizsgalatokat, és a
tiidoszlrést.

(7) Végzi a fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat, az elézetes, az iddszakos és a
soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatokat.

(8) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

(9) Végzi a vallalkozo orvosok, szakorvosok tevékenységének koordinalasat és feliigyeletét.
(10) Végzi az els6foku alkalmassagi vizsgalatokat.

(11) Végzi a személyi allomany éves és soron kiviili alkalmassagi vizsgalatait.

(12) Ellendrzi a sziikséges jarvanyiigyi szlirGvizsgalatok megtorténtét a személyzet tagjainal.
(13) Kozremiikodik a személyi allomany egészséges életmddra nevelésében.

(14) Részt vesz a személyi allomany alkalmassaganak elbiralasaban.

(15) Ellenérzi az intézet teriiletén, a munkahelyeken, a konyhdkon a kozegészségiligyi-
jarvanytigyi, illetve a foglalkozas egészségligyi kovetelmények betartasat.

(16) Intézkedik az Egészségiigyi Osztaly miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkozok
beszerzésérdl és a gyogyito-megeldzd ellatdshoz sziikséges anyagok ¢és eszkozok

beszerzésérol.

(17) Végzi az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos adminisztracios, engedélyezési (pl:
Budapest Févaros Kormanyhivatalai) feladatokat.

(18) Eleget tesz az egészségiigyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségének.
(19) Részt vesz - mikodési teriiletén - az épililetekkel, egyéb létesitményekkel és 1j

munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési €s hasznalatbavételi eljarasokban.
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(20) Intézkedik és kozremiikodik az egészségiigyrol szold 1997.évi CLIV. térvény 228. § (2)
bekezdésében  meghatdrozott  katasztrofanak ~ mindsildé  esemény, tovabbd a
katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol szold 2011. évi
CXXVIII. torvény altal megallapitott katasztrofahelyzet bekovetkezése esetén az
egészseégligyi szakfeladatok végrehajtasaban.

(21) Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranya
bejelentéseket.

(22) Gondoskodik a rehabilitacios program teljes mértéki kihasznalasarol.

F) Informatikai Osztdly

(1) Szervezi, 6sszehangolja és biztositja az intézet mindharom telephelyén a feliigyelete alatt
allo szamitastechnikai rendszerek miikodését.

(2) A szamitastechnikai rendszert illeszti a biztonsagi szakteriilet hirtechnikai
infrastrukturaihoz (IP telefonidhoz, helyi szamitogépes halozatokhoz /[LAN, VLANY/)

(3) Miiszaki-technikai egyeztetésekkel kozvetiti és koordinalja az intézeti tav-adatatviteli
halézatainak (WAN) miikddési tulajdonsagait, rendszerparamétereit.

(4) Biztositja a szakteriiletek szamitastechnikai igényeinek érvényesiilését, sziikség szerint
kiilon szerepelteti azok fejlesztésével, bdvitésével vagy fenntartdsdval kapcsolatos

javaslatokat, koltségeket.

(5) Folyamatosan nyilvantartja, fejleszti és lizemelteti a Bv. szervezetében rendszeresitett
szdmitastechnikai szolgaltatasokat.

(6) Ellatja a munkaallomasok és kiszolgalok (szerverek) rendszergazdai feliigyeletét,
menedzsmentjét.

(7) A szamitastechnikai rendszerbe illeszti a gazdasagi teriilet nyomtatasi szolgaltatasat.
(8) Az informatikai rendszerek iizemeltetése és fenntartasa soran sziikség esetén azonnali
intézkedési, korlatozasi feladatokat lat el, a rendszerek miikodoképességéhez sziikséges

beszerzési javaslatokat tesz.

(9) A hatalyos intézkedésekben foglaltak szerint eleget tesz a rendszerekhez vald hozzaférés
biztositasara, a felhasznaloi jogosultsagi rendszert karbantartja.

(10) Végrehajtja a szakfeliigyeleti utasitasokat ¢s szakiranyitoi feladatokat.
(11) Szervezi a Biintetés-végrehajtas informatikai haldzatanak, az egyiittmikodé szervek
informatikai hal6zatainak egyiittmiikodési megallapodasokban rogzitett Osszekapcsoldsat,

biztositja résziikre az igényelt szamitastechnikai szolgéltatasokat.

(12) A szakteriiletét érintGen részt vesz a beszerzési eljarasok el6készitésében, a miiszaki
kovetelmények Osszeallitdsdban.
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(13) Folyamatosan elemzi és értékeli az informatika fejlédésébol adodoé ilizemeltetési,
fenntartasi és fejlesztési feladatokat.

(14) Vezeti a szakteriilete altal feliigyelt eszk6zok miiszaki, infrastrukturalis és elhelyezési
nyilvantartasat, ezekbdl a nyilvantartdsokbol a jogszabalyokban, rendelkezésekben,
utasitasokban eldirt adatszolgaltatast nyujt.

(15) Intézkedik a szakteriilete altal feliigyelt eszk6zOk és szolgaltatasok rendeltetésszerli
hasznalatanak betartatasara.

(16) Gondoskodik a karbantartasi és javitasi feltételek megteremtésérdl, a munkaallomasok
folyamatos mukodtetésérol.

(17) Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyelt rendszerek veszélyforrasait. Torekszik a
karok keletkezésének minimalizalasara.

(18) Megszervezi és lebonyolitja a munkavégzéshez sziikséges informatikai vonatkozast
alapképzést.

4. Kapcsolt munkakori feladatok

A) Pdlyazati referens feladatai:

(1) A tamogatasi célokat és prioritasokat nyomon koveti. Az Eurdpai Uni6 és Magyarorszag
palyazati rendszerének megismerése, kovetése terén a sziikséges ismereteket szerezze
meg, azokat bdvitse.

(2) Rendszeresen figyelemmel kiséri az interneten, sajtoban megjelend palyazatokat,
informalja eloljarojat, és az utasitdsnak megfelelden intézkedik.

(3) Megvizsgalja a palyazati felhivasokban meghatarozottak intézeten beliil torténd
felhasznalasanak lehetdségét. Ennek érdekében felveszi a kapcsolatot az illetékes
tarsosztalyokkal.

(4) Aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban, - azt Osszehangolva a tarsosztalyokkal -
koordinalja a munkat. Ennek keretében feladata a palyazattal kapcsolatos iilések
megszervezése, meghivok elkészitése, Osszehivas bonyolitasa, a napirendek eldkészitése,
a jegyzOkonyvek elkészitése.

(5) A palyazati beadvanyokkal kapcsolatos tigyintézést ellatja, a kit61té programot hasznalja.

(6) Osszekésziti a palyazatok benyujtasdhoz sziikséges dokumentumokat, a palyazati
dokumentaciot naprakész allapotban tartja, az ehhez sziikséges adatokat, valtozasokat
felvezeti. A palyazatok formai el6készitését, vizsgalatat, és a hianypotlassal kapcsolatos

feladatot ellatja, a szakteriiletek projektjeivel 6sszhangban.

(7) Nyertes palyazat esetén koordinalja a szerzodéskotést. A jovahagyott a tamogatasi
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szerzOdésekkel kapcsolatos Ttigyintézésben kozremiikdodik a szakteriiletekkel ¢és a
gazdasagi vezetOvel, elokésziti a sziikséges mellékleteket, illetve ezek elkészitésében
kozremiikodik.

(8) A palyazat soran elnyert tamogatas felhasznalasat, elszamolasat figyelemmel kiséri és
koordinalja azt, a tamogatasi folyositassal kapcsolatos ligyintézést ellatja, vezeti az
elszamolésokat, ellatja a hianypotlassal kapcsolatos feladatokat.

(9) Nyomon koveti a tdmogatott célnak és a szerzOdésben rogzitettek megvalosulasat, a
szakteriiletekkel egylittmikodésben. A lezarult projekteket értékeli, visszacsatolast

biztosit a munkacsoport tagjai felé.

(10) Gondoskodik a palyazat lezarasahoz sziikséges irasbeli szakmai beszamolo, illet6leg
pénziigyi elszamolas elkészitésérol.

(11) Ellatja a palyazatirashoz, - figyeléshez kapcsolatos egyéb feladatokat.

(12) Kiilon  utasitasban,  jogszabalyban, intézkedésben  meghatarozott  hataridére
adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségének eleget tesz.

(13) Részt vesz az intézetet érinté szervezési tevékenységben, a sziikségesnek itélt
valtoztatasok, dontések el6készitésében, azok varhato hatasait és kovetkezményeit elemzi.
Sziikség esetén kezdeményezi az eldirdsok megvaltoztatasat, illetve 0 eldirds kiadasat.

Elvégzi a feladatkorébe tartozo helyi szabalyozas elokészitését.

(14) Egyiittmikodik az allomany tagjaival, a munkavégzés soran felmeriild kérdésekben
szakmai segitséget nyujt.

(15) Az intézet parancsnokanak beszamol az altala végzett munkarol.

B) Mozgositasi megbizott feladatai:

(1) Koteles ismerni a védelmi tevékenységre vonatkozo jogszabalyokat, valamint az azok
alapjan kiadott biintetés-végrehajtasi szervezetre vonatkozé belsé rendelkezéseket.

(2) Az intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése, szervezése,
koordinalasa.

(3) Koteles kezdeményezni és eldsegiteni a védelmi felkésziilési targyt torzsfoglalkozasok,
oktatasok és tovabbképzések megtartasat.

(4) Koteles ellendrizni a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését
szolgald feddneves, ellendrzd jelszavas okmanyok és a veszély-elharitdsi terv meglétét,

biztonsagos tarolasat az ligyeleti szolgalat feladatismeretét.

(5) Koteles segitséget nyujtani:
- agazdasagi vezetOnek a mindsitett idoszaki igénybejelentések,
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- a személyzeti €és szocialis osztalyvezetonek a tartalékos hadkdteles kozalkalmazotti
allomany meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositdsanal, a
jogszabalyokban meghatarozott mas szervekhez torténd tovabbitasanal,

- aszervezeti egységek vezetdinek és a végrehajtasra kotelezetteknek,

- a magasabb késziiltségbe helyezési intézkedési terveinek elkészitéséhez, eldsegiteni
a tartalmi és formai kovetelmények betartasat.

(6) Koteles elkésziteni €s sziikség esetén aktualizalni a mindsitett idészakokra vonatkozo
katasztrofa-elharitasi rész, a kitelepitési-, az egyéni €s kollektiv védelmi-, a helyi védekezési
szervezet létrehozasa-, illetve az Osszesitett magasabb késziiltségbe helyezési intézkedési
tervet.

(7) Koteles a tertiletileg illetékes védelmi szervek képviseldivel kapcsolatot tartani.
(8) Koteles figyelemmel kisérni a védelmi szakterlilet mindsitett iratainak, okmanyainak ¢€s

mas adathordozéinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi elGirasok
betartasat.

C) Biztonsadgi vezetd jogallasa, feladatai:

(1) A mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért a FOvarosi Biintetés-végrehajtasi
Intézet vezetdje felelds.

(2) A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézetnél a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az intézetparancsnok altal kinevezett biztonsagi
vezetd végzi.

(3) Gondoskodik a mindsitett ligyiratok kezelésérdl a Titkarsagi Osztallyal egyiittmiikddve.

(4) Ellatja az adminisztrativ, személyi, fizikai biztonsdgra vonatkoz6 szabalyok
alkalmazaséanak feliigyeletét.

(5) Intézkedik a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvanyok
kiadasarol, kezelésérol, tarolasarol.

(6) Gondoskodik a felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat kiadasarol, kezelésérol,
tarolasarol.
(7) Gondoskodik a biztonsagi szabalyzat elkészitésérdl, naprakész allapotban tartasarol és

megtartasarol.

(8) Ellatja a szakmai alarendeltségébe tartozd nyilvantartd és kezeldpont szakmai felligyeletét
¢s ellendrzését. Ennek sordn jogosult a mindsitett adatokba korlatlanul betekinteni.

(9) Amindsitett adat biztonsdganak megsértése esetén intézkedik a felmeriild kar felmérésére
¢és enyhitésére, valamint a jogszer(i allapot helyreallitdsara. Indokolt esetben a szolgalati 1t
betartdsa mellett biinteté- szabalysértési, fegyelmi vagy egyéb feleldsségre vondst
kezdeményezhet.
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(10) A Tiktarsagi osztalyvezetovel egylittmiikddve gondoskodik a titkos tigykezelOkre
meghatdrozott tananyag ¢és vizsgakovetelmény oktatasanak és vizsgaztatasanak rendjérol.

(11) A mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos kérdésekben képviseli az intézetet.

(12) A biztonsagi vezetd intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozo személyi, fizikai,
adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasanak minden év februar 28-ig, jegyzOkonyv
felvétele mellett torténd ellendrzésérdl és az el6zo évben a mindsitett adatot kezeld szervhez
érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési
szintenkénti bontasban torténd elkészitésérdl. Az ellendrzés kiterjed a mindsitett adatot kezeld
szervnél kezelt mindsitett adatok felhasznélasara és tarolasara.

(13) A biztonsagi vezeté minden év marcius 10-ig intézkedik a NATO, NYEU, valamint az
EU ¢és az EU intézményei mindsitett adatai tekintetében lefolytatott éves ellendrzés
eredményének ¢és a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett NATO,
NYEU, valamint az EU mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti
bontasban a NATO-NYEU Ko6zponti Nyilvantartd, valamint az EU Kozponti Nyilvantartd
részére torténd megkiildésérol.

(14) A biztonsagi vezetd minden év marcius 31-ig intézkedik a nemzeti mindsitett adatok
tekintetében lefolytatott éves ellendrzés eredményének és az eldzd évben a mindsitett adatot
kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi
statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletre torténd
megkiildésérol.

D) Adatvédelmi felelds feladatai:

(1) Elvégzi az adatvédelmi feladatatok intézeti szintii koordinalasat.

(2) Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

(3) Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

(4) Vizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot.

E) Sugdrvédelmi megbizott feladatai:

Feladatait a sugarvédelmi szabélyzat tartalmazza.

F) Kozbeszerzési referens feladatai:

(1) Nyilvantartja a kdzbeszerzési dokumentumokat, szerzodéseket.
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(2) Gondoskodik az éves kozbeszerzési terv és az éves Osszegzés elkészitésérol,
tovabbitasarol.

(3) Elkésziti a kdzbeszerzési alapokmanyt.

(4) Kozbeszerzési megbizottként felelés a kozbeszerzési eljarasok iranyitasaért ¢és
ellendrzéséért, a dokumentumok taroldsaért, a hirdetmények megkiildéséért, a
SzerkesztObizottsaggal vald kapcsolattartdsért, tovabba a kozbeszerzésekkel kapcsolatos

valamennyi dokumentum elkészitésérdl ¢€s eldterjesztésérdl, valamint azok megfeleld
archivalasarol.

(5) Elkésziti az éves kdzbeszerzési tervet.
(6) Aktiv részese a kozbeszerzési Birald Bizottsag munkéjanak.

(7) Kiilon megbizasaban foglaltak szerint a kdzpontositott kozbeszerzésekkel kapcsolatosan
jogosult adatkiildésre a kozpontositott kozbeszerzési portal részére.

(8) Gondoskodik a beruhazasi, felajitasi el6iranyzatok felhasznalasahoz kapcsolodo
kozbeszerzésen kiviili kivalasztasrol, illetve a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasarol.

(9) Kiemelt figyelmet kell forditania az intézet Kozbeszerzési Szabalyzatanak
naprakészségére.
Gondoskodik az éves kozbeszerzési terv és az éves 0sszegzes elkészitésérol, tovabbitasarol.

G) Nyomozo tiszt feladatai:

(1) A parancsnok kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét.

(2) Részt vesz a Btk. XX. fejezetébe tartozo katonai vétségek, tovabba mas bilincselekmény
miatt indult biintetéeljarasban, ha az egyes nyomozati cselekmények elvégzésével a katonai
ligyész megbizza.

(3) Az intézetparancsnok kizarélagos hataskorébe tartozd biintetdeljardsi cselekmények
esetében elkésziti a hatarozat-tervezeteket.

(4) A nyomozas befejezése utan gondoskodik az iratok a katonai ligyész részére torténd
megkiildésérol.

(5) Ugyészi megkeresés alapjan, folyamatosan végzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyek nem tartoznak a parancsnok kizar6lagos dontési hataskorébe.

(6) Bilincselekmény megalapozott gyanuja esetén, a cselekményt alatdmasztd iratok,
dokumentumok kézhezvételét kovetd 5 (6t) munkanapon beliil elkésziti a feljelentést az
illetékes hatosag felé.

(7) Hataridore elkésziti, 0sszeallitja a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga illetve a

Févarosi Féiigyészség Biintetés-végrehajtasi Torvényességi Feliigyeleti és Jogvédelmi Ugyek
Csoportja altal kért adatszolgaltatdsokat, kimutatasokat, statisztikai jelentéseket.
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V. FEJEZET - AZ INTEZET MUKODESI ES DONTES-ELOKESZITESI RENDJE

1. Az intézet képviseleti rendje

(1) Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkorét - a jogszabalyokban meghatarozott
kivételtdl eltekintve - atruhdzhatja.

(2) Az intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddni.

Vezetoi jogosultsagok:

Az intézetparancsnok:

Az intézetparancsnok az intézet egyszemélyi felelds vezetdje.

Jogallasat a vonatkoz6 torvények, az intézet alapitd okirata, valamint a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szabalyozza. Az intézet tevékenységével Osszefliggd ligyekben
egyszemélyi képviseleti és alairasi jog illeti meg. Kivétel a bankszamlak feletti
rendelkezési jog, ez esetben két, a Magyar Allamkincstarnal szabalyosan bejelentett, a
Kincstar altal elfogadott és bejegyzett alaird aldirdsa sziikséges. Bankszamlak feletti
rendelkezési jogot csak az intézetparancsnok engedélyezhet. A bankszamlék feletti
rendelkezési jog részletes szabalyait az intézet Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A parancsnok egy személyben képviseli az intézetet a Bv. Orszagos Parancsnoksag
fels6 vezetdivel (foosztalyvezetoktol felfel¢), a bv. intézetek parancsnokaival,
igazgatoival, valamint azok helyetteseivel, és a tarsszervek felsd vezetdivel folytatott,
az intézet tevékenységi korét érintdé targyaldsokon. Minden ilyen szinten kotott
megallapodast, illetve levelet, jelentést, elOterjesztést a parancsnok ir ala.

Szerzddések kotése sordan egy személyben képviseli az intézetet. A szerzddéseket az
Avr. szerint a gazdasagi vezetd (vagy az altala irdsban megbizott személy) és jogi
szempontbol a jogtanacsos ellenjegyzi. Az Avr. szerinti ellenjegyzés részletes
szabalyait a kotelezettségvallalasrol sz616 intézkedés tartalmazza.

Képviseleti és aldirdsi jogat a parancsnok esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
csoportjdra nézve atruhdzhatja mas vezetd allasi dolgozoéra, meghatarozva a
képviselendd allasfoglaldst. A jogkor megosztasa személyes feleldsséget azonban nem
érint. Az intézetparancsnok az atruhazott jogkort barmikor visszavonhatja.

Az intézet vezetd allasti dolgozoi (parancsnok-helyettes, osztalyvezetdk) képviseleti alairasi
jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozddik az alabbiak szerint:

Az |. objektum parancsnok-helyettese képviseli az intézetet:

altalanos rend szerint az intézetparancsnok tavollétében vagy akadéalyoztatdsa esetén
az intézet tevékenységével Osszefliggd ligyekben, azon iigyek kivételével amelyeket
jogszabaly, felsészintli vagy intézetparancsnoki intézkedé€s, parancs (irasbeli vagy
szobeli) az intézetparancsnok kizarolagos jogkorében tart fenn,

az intézet Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata altal a hatdskorébe utalt tigyekben,
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a fogvatartottak iigyében a diplomaciai, konzuli és mas kiilképviseleti szervek felé,

a fogvatartottak biintetdeljarasi jogai érvényesiilésével kapcsolatban az ligyvédek és
tigyvédi kamarak felé,

kotelezettségvallalasi jogosultsaggal rendelkezik, a kotelezettség vallalasrol szolo
intézkedésben meghatarozottak szerint,

utalvanyozasi jogosultsaggal rendelkezik,
a fogvatartotti panaszok elbirdlasaval kapcsolatos tigyekben,

az l. objektumot érintd feladatok ellatdsaval kapcsolatban az illetékes birosagok,
ligyészségek, rendvédelmi szervek, szakértdi intézetek felé,

az intézetparancsnok altal megkotdtt megallapodasok alapjan a bortonmissziok,
tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek fel¢,

az elbézetesen letartdztatott nyomozohatdsag részére torténd nyolc oOrat meg nem
halad¢ kiadasanak tigyében,

banki alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

A 1l. objektum parancsnok-helyettese képviseli az intézetet a II. objektum vonatkozdsaban:

altalanos rend szerint az intézetparancsnok és az I. objektum intézetparancsnok-
helyettesének egyiittes tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az intézet
tevékenységével Osszefiiggd ligyekben, azon ligyek kivételével, amelyeket jogszabaly,
felsOszintli vagy intézetparancsnoki intézkedés, parancs (irasbeli vagy szdbeli) az
intézetparancsnok kizarolagos jogkdrében tart fenn,

a fogvatartottak tigyeiben a diplomaciai, illetve konzuli és mas kiilképviseleti szervek
felé,

az eldzetesen letartoztatott, nyomozohatosag részére torténd nyolc Ordt meg nem
halad6 kiadasanak tigyében,

a II. objektumot érintd feladatok ellatdsaval kapcsolatban az illetékes birdsagok,
tigyészségek, rendvédelmi szervek, szakértdi intézetek felg,

az intézetparancsnok altal megkotott megallapodasok alapjan a bortonmissziok,
tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek fele,

a fogvatartottak biintetdeljarasi jogai érvényesitésével kapcsolatban az tligyvédek,
tigyvédi kamarak felé,

kotelezettségvallalasi jogosultsaggal rendelkezik a kotelezettségvallalasrol szolod
intézkedésben részletezett szabalyok szerint.
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utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

A 1ll. objektum parancsnok-helyettese képviseli az intézetet a III. objektum

vonatkozdsaban:

altalanos rend szerint az intézetparancsnok ¢€s az 1. és II. objektum intézetparancsnok-
helyetteseinek egylittes tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az intézet
tevékenységével 0sszefiiggd ligyekben, azon ligyek kivételével amelyeket jogszabaly,
fels6szintli vagy intézetparancsnoki intézkedés, parancs (irasbeli vagy szobeli) az
intézetparancsnok kizarolagos jogkdrében tart fenn,

a fogvatartottak iigyeiben a diplomaciai, illetve konzuli és mas kiilképviseleti szervek
felé,

a Ill. objektumot érint6 feladatok ellatasaval kapcsolatban az illetékes birdsagok,
tigyészségek, rendvédelmi szervek, szakértoi intézetek felg,

az intézetparancsnok 4altal megkotdtt megallapodasok alapjan a bortonmissziok,
tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek felé,

a fogvatartottak biintetdeljarasi jogai érvényesitésével kapcsolatban az iigyvédek,
tigyvédi kamardk felé,

kotelezettségvallalasi  jogosultsaggal rendelkezik a kotelezettségvallalasrol szolo
intézkedésben meghatarozott szabalyok szerint,

az elbézetesen letartdztatott nyomozohatdsag részére torténd nyolc oOrat meg nem
halad¢ kiadasanak iigyében.

A sazdasagi vezeto képviseli az intézetet:

Egyszemélyi képviseleti - aldirasi joggal rendelkezik az alabbi iigyekben:

leszerelok, 0j felszerelOk, athelyezettek nyomtatvanyainak, okmanyainak, ruhazati
anyagainak, elszdmolasaiknak megkiildése, aldirasa, érvényesitése,

munkaltatéi igazoldsok aldirdsa (kivéve 1j telefon eldfizetéshez kiallitott),
nyugdijpénztari (onkéntes, magan, kdlcsonds) belépési nyilatkozatok alairasa,

személyi allomanyi tagok utikdltség térités engedélyezése,
GYED igénybejelentése, folydsitas megsziintetése,
iskolalatogatasi igazolasok érvényesitése,

kozalkalmazottak betegszabadsaganak jelentése,

fizetések bankszamlara torténd utalasarol nyilatkozat igazolasa,

a bv. intézetek, intézmények, tarsasdgok, gazdasagi tarsasagok, vallalkozok felé a
kiilonbozd iizemeltetéssel, karbantartassal, az intézet miitkddésével, illetve pénziigyi
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elszamoléasokkal kapcsolatos ligyekben, kiilonosen az lizemeltetési, szamlazasi, letéti,
letiltasi és kartéritési, anyaggazdalkodasi szakteriileti kérdésekben,

az intézet altal tizemeltetett szallokon vald féréhely kiils6 személyek altali igénybevétel
engedélyezés ligyében,

az intézeti adobevallasok, valamint beszamolok alairasa,

a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljarasok meginditasa, kartérités megallapitasat
kovetden a kartéritési hatarozatok aldirdsa, hatarozatok jogerdre emelése, kartéritési
eljarasok meghosszabbitasa és megsziintetése,

fogvatartottaknak jard felszerelési anyagok, ruhazat, illetve segélyruhazat kiadasanak
engedélyezése, rabsegély engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli), fogvatartottaknak
megeldlegezés, a fogvatartotti ellatdshoz kapcsolddd panasz elbiralasa, fogvatartotti
pénzletiltasokkal és dijazas elszamolassal kapcsolatos kimend iratok alairéasa,

az intézetparancsnok altal meghatarozott keretosszegig a kotelezettségvallalas alairdsa,

ellenjegyzés, utalvany ellenjegyzése, utalvanyozas, érvényesités, pénztarellendrzés,
bankszamlak feletti rendelkezés (nem egyszemélyben!),

szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairdl szold tajékoztatd alairasa,
pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszolitasok aldirasa, illetékes hivataloknak
megkiildése,

szakmai teljesités igazolasaval Gsszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa
alapjan.

Képviseleti-aldirasi joggal rendelkezik a kiilso gazdalkodo szervekkel kapcsolatos egyéb
iigyekben, kiilondsen:

szamla kifogasolasa, kiils6 vallalkozok tajékoztatasa,
késedelmi kamat,

a napi mikodéshez  sziikséges  aruk, szolgdltatdisok  megrendelése a
kotelezettségvallalasrol szolo intézetparancsnoki intézkedés szerint.

A titkdrsdgi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

hataskorébe utalt programok szervezése, lebonyolitasa soran,

intézetlatogatasok/blinmegeldzési célu latogatasok alkalmaval a program lebonyolitasa
soran,

fogvatartottak latogatasa kapcsan az intézetbe belépni szandékozo6 diplomadciai, konzuli
¢s mas kilképviseleti szervekkel torténd levelezés és kapcsolattartdsok soran,

a sajtomegkeresések ligyében a sajto és az orszagos parancsnok fele,
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— szakmai teljesités igazolasaval osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan.

A személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd képviseli az intézetet:
— aképesitési eldiras hatdrozatokon az eldirt iskolai végzettség megszerzésének igazolasa
ligyében,

— dilési tigyekben,

— éallashirdetések, palyazatok ligyében,

— instruktori értesitések ligyében,

— felvételi ligyek teljes korti levelezése targyaban,

— az athelyezési ligyek levelezése targyaban (kivéve a fogadasi nyilatkozatok kiaddsat),
— el6léptetések soran vall-lapok igénylése ligyében,

— a szolgélati, illetve kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos igazoladsok (pl.
masodallashoz, gyermekelhelyezéshez) kiadéasa targydban,

— kiértesitések (pl. FUV Bizottsagra torténd berendelések) ligyében,

— oktatasi és képzési ligyekben folytatott levelezés targyaban a kiils6 oktatasi
intézményekkel kapcsolatosan,

— Onkormanyzati lakésok ligyintézése sordn felmeriild intézkedések (pl. helyszini szemle
jegyzOkonyveinek aldirdsa) targyaban,

— szocidlis tligyekben folytatott levelezés targydban az oOnkormanyzatokkal egyéni
kérelmekkel, panaszok tligyintézésével kapcsolatban,

— szakmai teljesités igazoldsaval dsszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan.

A biztonsagi osztalyvezetok képviselik az intézetet az adott objektum vonatkozdsaban:
— Dbiztonsagi, biztonsagtechnikai tigyekben,

a birdsagok, ligyészségek és szakértdi irodak eldtt az eldallitasok ligyében,
— aBRFK Koézrendvédelmi Fdosztalya el6tt a renddri biztositas targyaban,

— a Biztonsagi Osztaly hataskorébe tartozo jelentések, kérelmek, javaslatok és
vélemények teljesitése targyaban,

— képviseleti jogkorében igazolja a Gazdasagi Osztalyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érintd anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,
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szakmai teljesités igazolasaval 0sszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan.

A Dbiintetés-vegrehajtasi  osztalyvezetok képviselik az intézetet az adott objektum

vonatkozdsaban:

a biintetés-végrehajtasi tevékenységekkel osszefiiggd tigyekben,

a fogva tartds koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulas utan a
tarsadalomba beilleszkedés eldsegitésére karitativ tevékenység végzésére és egyéb
blintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortonmisszidokkal, tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, maganszemélyekkel kotendd és
megkotott megallapodasok tigyében,

fegyelmi jogkor gyakorldjaként a fogvatartottak fegyelmi {igyében, elséfoku
hatarozathozoként,

szakmai teljesités igazolasaval 6sszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa
alapjan,

fogvatartottak fegyelmi {ligye targyaldsanak idOpontjara vonatkozo, jogi képviseletet
érint6 levelek.

A miiveleti osztalyvezeto képviseli az intézetet:

a Miveleti Osztaly személyi allomany tagjai képzésének megszervezése, a képzés
leigazolasa kapcsan,

mozgositdsi megbizottként a mozgodsitasi €és védelmi tevékenység ellatdsaval
kapcsolatosan az BVOP védelmi referense és az egyiittm{ikodo szervek felé,

biztonsagi, biztonsagtechnikai tigyekben,
a birdsagok, ligyészségek ¢és szakértdi irodak elott az eldallitasok ligyében,
a BRFK Ko6zrendvédelmi Fosztalya el6tt a renddri biztositas targyaban,

képviseleti jogkorében igazolja a Gazdasagi Osztalyhoz intézett, a Miiveleti Osztalyt
érintd anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

szakmai teljesités igazolasaval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa
alapjan.

A lelkészek képviselik az intézetet:

vallasgyakorlédssal, lelki gondozéssal kapcsolatosan a bortonmissziok, tarsadalmi
szervezetek, egyhdzak, alapitvanyok, maganszemélyek felé.

A jogtandcsos képviseli az intézetet:

az intézet altal - a koltségvetést érintden - kotott szerzddésekbdl eredd jogvitas
tigyekben,
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birésagok, allamigazgatasi ¢s egyéb hatosagok elott, tovabba harmadik személyekkel
szemben,

az intézet alkalmazéisaban 1évd kozalkalmazottaknak ¢és hivatasos allomanyu
dolgozoknak az intézettel szembeni - polgari vagy munkaligyi birosdg hataskorébe

tartozo - peres iigyeiben,

a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres ligyeiben,

minden olyan ligyben ahol kiils6 szerv eldtt jogtanacsosi képviselet sziikséges,

szakmai teljesités igazolasaval 0sszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan,

fent emlitett esetekben — a jogtanacsossal azonos modon - eseti megbizas alapjan a
kiemelt jogi foreferens is eljarhat.

A pszichologiai osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a fogvatartottak kabitoszer-fliggdségét gyogyitd kezeléssel kapcsolatos eldzetes
allapotfelmérés és igazolas kiallitdsa kapcsan,

szakmai teljesités igazolasaval 6sszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizéasa
alapjan.

A fegyelmi tiszt képviseli az intézetet:

- aszemélyi allomanyt érinté fegyelmi iigyekben, az allami és tarsszervek, a birdsag,
igyészség, renddrség, rendvédelmi szervek eldtt.

A nyilvantartasi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

az lgyészségek, birésagok, rendorkapitanysagok, tarsadalmi és allami szervek, egyéb
jogi és maganszemélyek, (kiilképviseletek, gyamhatosagok, polgarmesteri hivatalok,
gazdasagi hivatalok, neveldintézetek, menhelyek, tarsadalmi és hivatasos partfogok,
torvényes képviselok stb.) megkeresése, illetve azok megkeresései alapjan a
fogvatartottak biintetés-végrehajtasi adataival kapcsolatos szolgaltatasok teljesitésére és
azok megkérése ligyében,

a fogvatartottak beadvanyait birésaghoz, ligyészséghez, renddrséghez stb. tovabbitd
kisérd atiratok megszerkesztése és alairasa targyaban,

a fogvatartottak intézetben vald kihallgatasara, illetve meghallgatasara iranyulo
(renddrkapitanysagi, {igyészi, nyomozé hivatali, polgarmesteri hivatali stb.)

megkeresések teljesitése, engedélyezése ligyében,

a nyomozo6 szervek azon kérelmeinek engedélyezése targyaban, amelyek a fogvatartott
kiadasara és kihallgatasara iranyulnak, nyomozati cselekmények végrehajtasa céljabol,
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Az egészségiigyi osztalyvezetoK képviselik az intézetet:

egészségiigyi, kozegészségligyi - jarvanyiigyi, illetve egészségligyi gazdasagi
szervezetek elott,

a személyi allomany tagjainak alapszintii ellatasaval kapcsolatban a dolgozok
egészségiigyi intézményeli, kezeld orvosai elott,

a fogvatartotti allomany gyogyitd, megel6zo ellatasaval Osszefliggésben az illetékes
biintetés-végrehajtasi egészségiigyi intézet vagy intézmény, illetve az egészségiligyi
ellatast nyjto allami, 6nkorményzati vagy egyéb tulajdonu intézet vagy intézmény ¢€s
annak orvosa elott,

kozegészségligyi-jarvanyiigyi kérdésekben az illetékes szervek elott,

részjogkorrel (a gazdasagi vezetdvel kozosen) a gyogyszerek, egészségiigyli anyagok
beszerzési ligyeiben,

szakmai teljesités igazolasaval 0sszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan.

A munka- és titizvédelmi szakteriilet munkatdrsai képviseliK az intézetet:

a Fovarosi Katasztréfavédelmi Igazgatosag teriiletileg illetékes egységeivel
kapcsolatos tligyintézés, az intézettel kdtendd €s mar megkotott egylittmiikodési
megallapodasok targyaban,

a Nemzeti Munkatigyi Hivatal (NMH) Munkavédelmi és Munkaiigyi Igazgatdsaga
hataskorébe tartozé munkavédelmi, munkabiztonsagi tigyekben,

szakmai teljesités igazolasdval Osszefliggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa alapjan.

Az intézet képviseletében eljaro személy kiteles:

a biintetés-végrehajtas €s az intézet érdekeit képviselni,

a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyokat betartani,

targyalasai tartalmardl, az elért vagy varhato eredményrdl -eloljargjanak
haladéktalanul jelentést tenni.

A képviseleti jogokkal felruhdzott személy - akar allando, akar eseti jelleggel felruhdzott - a
képviseleti korben okozott erkdlcsi, anyagi karokért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel

tartozik.

Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozo, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghaladé korben képviseli az intézetet.

2. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldato személyek

(1) Az intézetparancsnok, valamint az intézetparancsnok helyettesek kotelezettsegvallalasi, az
intézetparancsnok és az I. objektum parancsnok-helyettese utalvanyozasi jogosultsaggal
rendelkeznek.
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(2)A  gazdasagi vezet6 a képviseleti rendben meghatarozott  keretOsszegig
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvany ellenjegyzési, utalvanyozasi, szakmai
teljesitésigazolési és érvényesitési jogosultsaggal rendelkezik.

(3)A gazdasagi osztalyvezetd (III. objektum) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai
teljesitésigazolasi jogosultsaggal rendelkezik.

4) A pénziigyi osztalyvezetd ellenjegyzési, utalvany ellenjegyzési, szakmai
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és érvényesitési jogosultsaggal rendelkezik.

A miiszaki osztalyvezeto-helyettes kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai
teljesitésigazolasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az ellatasi osztalyvezetd- helyettes kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai
teljesitésigazolési jogosultsaggal rendelkezik.

A gondnoksagi osztalyvezetd helyettes kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai
teljesitésigazolasi jogosultsaggal rendelkezik.

(5) Az egészségiigyi osztalyvezetd(k) kotelezettségvallalasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(6) Kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra megbizast az intézetparancsnok, mig
ellenjegyzésre, valamint az utalvany ellenjegyzésére és érvényesitésre megbizast a gazdasagi
vezetd adhat.

(7) Ervényesitésre azon dolgozok jogosultak, akik rendelkeznek a jogszabalyokban
meghatarozott feltételekkel és erre a gazdasagi vezet6tdl megbizast kapnak.

(8) Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsdgot kizarodlag az intézetparancsnok
engedélyezhet.

(9) A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre, €rvényesitésre, valamint a
teljesités szakmai igazolasdra vonatkozd részletes szabalyokat kiilon intézetparancsnoki
intézkedés hatarozza meg.

3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok,
feltételek

Az intézet koltségvetésének tervezése és végrehajtasa a hatdlyos jogszabdlyokban és a
kozépiranyitd szerv altal meghatarozott tartalommal torténik.

A tervezés ¢és a végrehajtas soran kiemelt figyelmet kell forditani a kotelezettségvallalas
nyilvantartasdban foglaltakra, valamint a harom-objektumos rendszer sajatossadgaibol adodo
intézeti specifikumokra. A meghatarozottakon tilmenden az eseti igények vonatkozasaban az
objektumok parancsnok-helyettesei, a gazdasagi osztalyvezetd, a miszaki-, ellatasi-,
gondnoksagi osztalyvezetd helyettesek, az osztalyvezetd orvosok a szamukra meghatarozott
kotelezettségvallalasi keretdsszegig dontenek a beszerzésekrol, illetve teljesitésekrdl. Minden
mas esetben az intézetparancsnok, az I. objektum parancsnok-helyettese, illetve a gazdasagi
vezetd jogosultsagi korébe tartozik a kotelezettségvallalas.
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4. Az intézet értekezleti rendje
A) Napi vezetdi értekezlet

A napi vezet6i értekezletre a hétféi nap kivételével minden munkanapon, egyeztetett
idépontban kertil sor.

Feladata a napi aktualis feladatok megbeszélése.

Résztvevok: - intézetparancsnok,
- parancsnok-helyettesek (a II. és III. objektumbol tavbeszélén keresztiil)
- gazdasagi vezeto,
- személyiigyi és szocialis osztalyvezetod,
- titkarsagi osztalyvezetd,

B) Heti vezetoi értekezlet
A heti vezet6i értekezletre minden héten hétféi napon keriil sor.
Feladata az elmult és az aktualis hét feladatainak megbeszélése.

Résztvevok: - intézetparancsnok,
- parancsnok-helyettesek,
- gazdasagi vezeto,
- személyliigyi és szocidlis osztalyvezetd,
- titkarsagi osztalyvezeto,
- belso ellenor,
- nyomozo6 és fegyelmi tiszt,
- jogtandcsos vagy jogi foreferens,
- tliz- €s munkavédelmi szakteriilet képviseldje,
- lelkészek,
- palyazati referens,
- berendeltek.

C) Havi osztdalyvezetdi értekezlet

A havi osztalyvezet6i értekezletre a féléves munkatervben iitemezettek szerint, minden
honap elsé hétféjén kertil sor.

Feladata az elére meghatarozott és kidolgozott téma megvitatasa, tovabba aktualis feladatok
megbesz€lése, az egyes szakteriiletek tevékenységének, illetve egyes kiemelt feladatok
végrehajtasanak értékelése, a fejlesztési tervek, javaslatok megtargyalésa.

Résztvevok: - intézetparancsnok,
- parancsnok-helyettesek,
- gazdasagi vezetd,
- osztalyvezetOk, vagy a helyettesitésiikkel megbizott személy,
- belso ellendr,
- nyomozo6 ¢és fegyelmi tiszt,
- jogtanacsos vagy kiemelt jogi féreferens
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- munka- és tiizvédelmi vezetd,
- tliz- és munkavédelmi vezeto,
- lelkészek,

- palyazati referens

- berendeltek.

D) Allomdnyértekezlet

Evente egy alkalommal, vagy sziikség szerint megtartott allomanyértekezlet.

Feladata a személyi allomany munkajanak értékelése, feladat meghatarozas, tajékoztatas.
Résztvevdi: -az intézet személyi allomanya.

E) Torzsfoglalkozas

Torzsfoglalkozésra félévente egy alkalommal keriil sor.

A torzsfoglalkozas feladata az események megeldzéséhez és felszamoldsdhoz sziikséges
intézkedések megtételének elsajatitasa és gyakoroltatasa.

Résztvevok: - intézetparancsnok,
- parancsnok-helyettesek,
- gazdasagi vezeto,
- osztalyvezetdk,
- osztalyvezet6-helyettesek,
- vezetOnevelok,
- biztonsagi tisztek,
- biztonsagi foéfeliigyeldk,
- korlet-féfeltigyel 6k,
- kutyatelep vezetd
- hir és biztonsagtechnikai vezetd
- berendeltek.

F) Osztalyértekezlet
Feladata az adott osztily tevékenységének értékelése, a feladatok meghatarozéasa, szakmai
modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.

Osztalyértekezletet évente legalabb 1 alkalommal, vagy sziikség esetén kell 6sszehivni.

Résztvevdi: az osztdly munkatarsai és a meghivottak.

G) Napi operativ megbeszélés

Feladata a napi aktualis feladatok megbeszélése.
Minden munkanap 08,00 érakor.

Résztvevok: (1. objektumban)
— intézetparancsnok-helyettes,
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— gazdasagi vezet6 ellatasi helyettese,

— biztonsagi osztalyvezeto,

— biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

— amennyiben az [. objektumban van szolgalati feladata a miveleti
osztalyvezetd

— nyilvantartasi osztalyvezetd,

— egészségiigyi osztalyvezetd, vagy féapolo,

— az objektum egyéb szakteriileti vezetdi, illetve a vezetdi kdzvetlenbe tartozo
munkatérsai, amennyiben kozérdekli bejelentenivalojuk van.

Résztvevok: (1. objektumban)
— parancsnok-helyettes,
— biztonsagi osztalyvezetd,
— biztonsagi osztalyvezet6-helyettes,
— Dbiintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
— vezetOnevelo,
— f6apolo,
— pszicholoégus,
— mihelyvezetd.

Résztvevok: (1. objektumban)
— parancsnok-helyettes,
— Dbiztonsagi osztalyvezetd,
— biztonsagi osztalyvezet6-helyettes,
— Dbiintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
— gazdasagi osztalyvezeto,
— egészségligyi osztalyvezetd, vagy f6apold
— miveleti osztalyvezetd,
— pszichologiai osztalyvezetd,
— vezeto nevelok,
— belso ellendr,
— munka és tlizvédelmi szakteriilet képviseldje,
— informatikai féel6ado.

H) Szakaszértekezlet

A szakaszértekezleten feldolgozand6d témakrol a biztonsagi osztalyvezetd az eligazitas
keretében félévente szakmai eligazitast tart.

Feladata: A Biztonsagi Osztaly tevékenységének ismertetése, ezen beliil a szakasz szolgalati
tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, javaslatok elemzése.

Résztvevok: - biztonsagi osztalyvezetd, vagy

- biztonsagi osztalyvezeté-helyettes,
- szakasz allomanyaba tartozok.
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5. Az intézet bizottsagai

Az intézet tevékenységének segitése, a dontések szakmai eldkészitése érdekében, valamint
egyes feladatok végrehajtasara bizottsagokat kell, illetve lehet 1étrehozni.

A) Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag
(1) A Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag objektumonként tevékenykedik.

(2) Feladata a fogvatartottak:
- munkaba allitasa, levaltasa, athelyezése,
- biztonsagi csoportba sorolasa, annak feliilvizsgalata,
- szamara a nevelési csoport kijelolése,
- anem dolgoz6 elitéltek munkaba allitas lehetdéségének vizsgalata,
- kilonleges biztonsagh zarkéaba torténd helyezésrél donteni,
- oktatasarodl és képzésben vald részvételiikrdl donteni,
- drog prevencios zarkaba torténd be, illetve kihelyezésérdl donteni.

(3) A bizottsag vezetdje az adott objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdje (tavolléte
esetén a helyettesitésével megbizott személy). Bizottsagi konszenzus hianya esetén az
objektum parancsnok-helyettese dont.

Tagjai:
- biztonsagi osztalyvezetd, tavollétében a helyettese, illetve a biztonsagi tiszt
- foapold vagy apold
- letéti csoportvezeto,
- nyilvantartasi osztalyvezetd altal megbizott személy
- operativ tisztek.
B) Szocidlis Bizottsdg
(1) A parancsnok tanacsado testiilete javaslatot tesz a személyzet tagjainak segélyezésére,
udiiltetésére, lakas, illetve munkaltatéi, valamint csalddalapitdsi tdmogatas iranti kérelmeire,
egyeb szocidlis juttatdsaira vonatkozé dontések meghozatalaban.
(2) Vezetdje a személyiigyi €s szocialis osztalyvezetd.
Tagjai a parancsnok altal megbizott személyek.

C) Biztonsadgi Szemlebizottsag

(1) A bizottsag az intézet valamennyi helyiségére €s létesitményére kiterjedd szemléket hajt
végre legalabb négyhavonta.

(2) A biztonsagi szemle célja a biztonsagra veszélyes koriilmények felderitése, valamint a
fogvatartottak birtokédban 1év6 anyagok egyidejii és atfogo ellendrzése.

(3) A bizottsag objektumonként kiilon-kiilon miikodik. A tapasztaltakrol jegyzokonyvet, a
hianyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit.
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(4) A bizottsag vezetdje az adott objektum intézetparancsnok-helyettese.

Tagjai:
- az adott objektum biztonsagi osztalyvezetoje, tavollétében helyettese,
- az adott objektum bv. osztalyvezetdje, tavollétében a kijelolt vezetd neveld,
- az egészségligyi osztalyvezetd vagy az altala kijeldlt személy,
- gazdasagi osztalyvezetd, vagy az altala kijelolt személy.

D) Atfogé Biztonsdgi Vizsgdlatot Végrehajté Bizottsig

(1) Evente legalabb egy alkalommal, a biztonsagi rendszer valamennyi teriiletét atfogd
biztonsagi vizsgalatot hajt végre.

(2) A vizsgalat célja a biztonsagi rendszer elemeinek bizottsag altali elemzése, a szabalyozas,
a mukdodtetés és a biztonsagi feladatok végrehajtasi tapasztalatainak értékelése.

(3) A bizottsag vezetdje az intézet parancsnoka.

Tagjai:
- az adott objektum intézetparancsnok-helyettese,
- az adott objektum biztonsagi osztalyvezetdje, tavollétében az osztalyvezeto-
helyettes
- az adott objektum bv. osztalyvezetdje, tavollétében a vezetdneveld
- a gazdasagi vezetd, tavollétében az altala kijelolt személy,
- az egészségiigyi osztalyvezetd, tavollétében az altala kijelolt személy,
- amunka- és tlizvédelmi szakteriilet.

(4) A bizottsag a tapasztaltakrol jegyzOkonyvet, a hidnyossdgok megsziintetésére intézkedési
tervet készit.

E) Havi Korletszemle Bizottsag

(1) A bizottsag objektumonként havi rendszerességgel kiilon-kiilon mikodik. Célja a korlet
valamennyi zarkdjanak, és a zarkakban elhelyezett fogvatartottaknak az ellendrzése, kiemelt
figyelemmel a zarkak rendjére, a zarkak és a korlet tisztasagara, higiénidjara, anyagi
ellatottsagara €és hidnyossagaira. A korletszemlét az intézet szemlerendszerét szabalyozo
parancsnoki intézkedésben meghatdrozott iitemezéssel kell végrehajtani, legalabb havi egy
alkalommal minden korleten.

(2) A havi korletszemlét az 1. és II. objektumban a biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdje
vezeti, a IIl. objektum vonatkozdsdban havi egy alkalommal a biintetés-végrehajtasi

osztalyvezetd, a tobbi alkalom esetén az érintett korletépiilet vezetd neveldje.

Tagjai:

I. objektum tekintetében miiszaki csoportvezetd

- IL objektum tekintetében ellatasi csoportvezetd

- III. objektum tekintetében a miihelyvezetd (vagy eldljaroja altal kijeldlt
munkatars)

- biztonsagi tiszt,
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- korlet-fofeliigyeld,
- anyagi fofeliigyeld,
- f64polo

(3) A szemlén tapasztaltakat a korletszint szemlekonyvében kell rogziteni, melyet a
szemlebizottsdg tagjai nevilk és beosztasuk feltlintetésével aldirnak. A szemle soran
ellendrizni kell, hogy az el6z6 szemlén feltaladlt hidnyossagok megsziintetésre keriiltek-e.
Minden szakteriilet a hataskorébe tartozd kérdésekben koteles 6nalloan intézkedni, illetve a
szakteriiletet iranyito osztalyvezetdk az adott kérdésben egyeztetés utan intézkedni.

F) Gazdasagi Szemlebizottsag

(1) Legalabb negyedévente egy alkalommal ellendrzi az intézet egy kijeldlt teriiletén az
épiiletek allagat, a rend és tisztasag allapotat, az anyagok és eszkozok meglétét, azok
rendeltetésszeri hasznalatat.

(2) A bizottsag tagjait a gazdasagi vezetd jeloli ki.
G) Munka- és tiizvédelmi szemlebizottsdag

A szemlére negyedévente keriil sor.

Tagjai:
intézetparancsnok (évi egy alkalommal)
gazdasagi vezeto (évi egy alkalommal)
az ellen6rzott objektum parancsnok helyettese
munka- és tiizvédelmi vezetd
ellendrzott teriiletek vezetdi

H) Tiizvédelmi bizottsdg

Az intézetparancsnok tlizvédelemmel kapcsolatos javaslattevd szerve.
Miikddési rendjét, illetve tagjait a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza

1) Sportbizottsig
(1) Miikodési rendjét helyi intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

(2) Célja és feladata:

- a Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézetet eredményes részvételének biztositasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet, a BM, illetve az egyéb tarsszervek altal
rendezett sportversenyeken,

- az intézeten beliili sportélet eldsegitése, fellenditése az allomany fizikai
eronlétének, egészségének megdrzése érdekében,

- asporttevékenységgel kapcsolatos fejlesztések eldémozditésa,

- az intézet altal szervezett rendezvények (pl. egészségmegdrzd nap) szinesitése
sportprogramokkal,

- kapcsolattartas, illetve egylittmikodés az intézet szakszervezetével a
sportesemények kapcsan,
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- gondoskodas a kiemelked6 sporteredményeket elérdé dolgozok elismerésérol.

(3) Tagjai:
- amunka- és tlizvédelmi vezetd (a sportbizottsag elndke),
- a Titkarsagi Osztaly intézeti sporttevékenységek koordinalasaért felelds
munkatarsa,
- amiveleti osztalyvezetd.

J) Ideiglenes bizottsagok

(1) A parancsnok munkabizottsagot hozhat 1étre az allomany tagjaibol:
- kiemelt feladatok ellatasara,
- meghatarozott célfeladatok elvégzésére,
- ellendrzési vizsgalatokra,
- eldterjesztések, javaslatok készitésére.

6. Munkatervek, ellendorzési tervek

(1) Az intézet tevékenységét az Orszagos Parancsnoksag munkatervével Osszhangban
kialakitott féléves munkaterv alapjan végzi.

(2) A végrehajtds hatékonysaganak ¢és a miikodés szabdlyszeriiségének biztositasara a
parancsnok, a parancsnok-helyettesek, a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk ellenérzési
tervet készitenek.

(3) Munkatervvel és ellendrzési tervvel kell rendelkeznie az intézet parancsnokanak, a
parancsnok-helyetteseknek, az osztalyvezetéknek, valamint a munkatervben meghatarozott
személyeknek.

(4) Havi ellendrzési terv készitésére biztonsdgi osztalyvezetdk, helyetteseik, gazdasagi
osztalyvezetd helyettesek, csoportvezetdk és a biztonsagi tisztek kotelezettek.

A havi ellendrzési terveket a targy napot megel6z6 honap 26-ig a kozvetlen szolgalati
eloljarékhoz kell jovahagyas céljabol beterjeszteni.

A célellendrzések iitemezésénél biztositani kell, hogy havonta minimum egy-egy alkalommal:
. hivatali idén kivili id6ben,

. ¢jszakai id6ben (kivéve csoportvezetdk),
o hétvégi pthendnapon vagy munkasziineti napon keriiljon arra sor.

(5) A munkatervek és az ellendrzési tervek végrehajtasaért a parancsnok, a parancsnok-
helyettesek, a gazdasagi vezetd, illetve az osztalyvezetdk a feleldsek.

7. Az intézet ellendrzési rendszere
(1) A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a Fovarosi Biintetés-

végrehajtasi Intézet miikodése és gazdalkodasa sordn tevékenységét szabalyszeriien
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gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsa végre, elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,
megvédje eréforrasait a veszteségektdl, karoktol €s a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

(2) Az intézet belsé kontrollrendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az
intézetparancsnok felelés, aki koteles — a szervezet minden szintjén érvényesiilo- megfeleld
kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységet, informacids ¢és
kommunikacios rendszert és nyomon kovetési (monitoring) rendszert kialakitani, miikodtetni
¢s fejleszteni.

(3) A belso kontroll rendszer részletes szabalyait az intézet belsé kontroll kézikdnyve rogziti.

(4) Az intézet ellendrzési rendszere magaban foglalja az ellendrzések tervezését, formait,
valamint az ellendrzések értékelését és a visszaellendrzéseket.

(5) Az ellenbérzés célja a biintetés-végrehajtasra vonatkozo jogszabalyi rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasa, az intézet torvényes milkodésének eldsegitése, a végrehajtast
akadalyozo okok és koriilmények feltardsa, valamint javaslatok tétele ezek megsziintetésére.

(6) Az ellen6rzési rendszerre vonatkozo elbirdsokat intézetparancsnoki intézkedés
szabalyozza.

(A) Belso kontrollrendszer és vezetdi ellenorzési rendszer

(1) A  belsd kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért ¢és fejlesztéséért az
intézetparancsnok felelés az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok figyelembevételével.

(2) Az intézet ellendrzési rendszere magaban foglalja a szakmai ellenérzést és a bels6
ellendrzést. A parancsnok gondoskodik az intézet ellendrzési rendszerének kialakitasarol,
megfeleld miikddtetésérdl, a mitkddtetéséhez sziikséges forrdsok bizonyitasarol, valamint a
rendszer fejlesztésérol.

Vezetdi ellendrzést végez:

. az intézet parancsnok

. a parancsnok-helyettes

. a gazdasagi vezeto,

= az osztalyvezetok,

. az osztalyvezetO-helyettesek és a
. csoportvezetdk

A vezetOk részletes ellendrzési feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

Vezetdi ellendrzés:
A vezetdi ellendrzés a vezetési tevékenység elengedhetetlen eleme, amit minden érintett
vezetd foként:
. informacio-aramlas biztositasa
. az ellendrzési rendszer mitkddése, igy
- rendszeres beszamoltatas,
- azeligazitasok,
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- az értekezletek,

- adatszolgaltatas bekérése,

- az adatok ellenOrzése és értékelése,

- okmanyok, dokumentumok vizsgalata,

- az alairasi jog gyakorlasa,

- ahelyszini ellenérzés soran nyert tapasztalatszerzés
utjan végez, a napi vezetoi tevékenység folyamatéaba épitve.

A vezetdi ellendrzés kiegészitdé modja az egyedi, illetve specidlis feladatok végrehajtasanak
ellendrzésére esetileg 1étrehozott bizottsagi ellendrzés. A bizottsagilag végrehajtando
ellendrzések szempontjait egyedi utasitas, illetve az adott t¢émaban kiadott magasabb és helyi
szintli rendelkezések hatarozzak meg.

A hataskorrel rendelkezd vezetd koteles intézkedni a feltart eseti vagy rendszerbeli
hidnyossagok megsziintetésére, a felel0sségre vonas kezdeményezésére.

(3) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

- az intézet valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag ¢és eredményesség
kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, €s

- a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és Osszehangolasara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Utmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszer elemei:

- kontrollkdrnyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikaciods rendszer,
- nyomon kodvetési rendszer (monitoring).

(4) Az intézetparancsnok kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
- vilagos a szervezeti struktura,

- egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- atlathat6 a humaneréforras-kezelés.

Az intézetparancsnok koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Tovabba az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet
ellenérzési nyomvonalat, amely az intézet miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiillondsen a feleldsségi és
informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
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azok nyomon kovetését ¢és utodlagos ellendrzését. Az intézetparancsnoki intézkedések
mellékletét képezi az érintett (szabalyozott) folyamatra vonatkoz6 ellendrzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét.

(5) Az intézetparancsnok koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézet
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes
kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat.

(6) Az intézetparancsnok koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilonosen az alabbiak
vonatkozaséaban.:

- a pénziligyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valo
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

- a pénziigyi kihatdsa dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

- a koltségvetési gazdalkodds sordan az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

- a gazdasagi események eclszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas) kontrollja.

Az intézetparancsnok koteles az intézet belsd szabdlyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

(7) Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjadk, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket gy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

(8) Az intézetparancsnok koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsdnak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuldo folyamatos ¢és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fliggetleniil miikodo belsé ellendrzésbal all.
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(9) A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az SZMSZ 4. szamu fliggeléke
tartalmazza.

(B) Fiiggetlenitett belso ellenorzés

A belsé kontrollrendszer keretén beliill mikédd belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet
mikodését fejlessze €és eredményességét novelje, az ellenOrzott szervezet céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi €s belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellenérzés tevékenysége Kkiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak ¢és
elszamoléasanak, valamint az eszk6zokkel €s forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az allamhéztartasért
felelds miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, valamint a belsé ellen6rzési
vezetd altal — az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési kézikonyv
minta megfelelé alkalmazasdval — kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovéahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A Dbels6é ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl ¢és fliggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles a belsd
ellenérzés mitkddéséhez sziikséges forrasokat biztositani. A belsd ellendrzést végzd személy
tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg.

8. Feliigyeleti-, kozépiranyito- és mas szervek ellendrzései
Az intézet mikodeését, koltségvetési €s szakmai feladatainak végrehajtasat az erre jogosult

feliigyeleti-, kozépiranyito- és mas szervek ellendrizhetik. Ezek az ellendrzések részei az
intézet ellendrzési rendszerének, de nem részei az intézet belsd kontrolljanak.
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1. sz. fiiggelék

Az intézet alarendeltségi és feliigyeleti rendje

(1)A parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

a parancsnok-helyettesek,

— a gazdasagi vezeto,

— atitkarsagi osztalyvezeto,

— aszemélyiigyi és szocidlis osztalyvezetd,

— apszicholdgiai osztalyvezeto,

— abelso ellendrok,

— anyomozo6 fegyelmi tiszt,

— atliz- és (munka)védelmi vezeto,

— amunka- és (tliz)védelmi vezeto,

— ajogtanicsos,

— akiemelt jogi féreferens

— az eléadok (gyors- és gépiro).

A parancsnok kozvetleniil feliigyeli:
— anyomozotiszti feladatokkal megbizott személyeket,
— amozgositasi megbizottat.

(2)Az 1. objektum parancsnok-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— az L. objektum biztonsagi osztalyvezeto,
— az L. objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
— anyilvantartési osztalyvezeto,
— amiveleti osztalyvezetd,
— az informatikai osztalyvezetd,
— az L. objektum egészségligyi osztalyvezetd
— lelkész.

(3) A_IL._objektum parancsnok-helyettes kzvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— all objektum biztonsagi osztalyvezetd,
— all objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
— lelkész.

(4) A 1l1. objektum parancsnok-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— alll. objektum biztonsagi osztalyvezeto,
— alll. objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
— alll objektum egészségiigyi osztalyvezetd,
— lelkészek.

Szolgalati érdekbdl kozvetlen utasitasi jogkorrel rendelkezik:
— alll. objektum gazdasagi osztalyvezetdje,



(5)A titkarsagi osztalvvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— f6eloadok,
— el6ado,
— lgykezel6k.

(6) A_személyiigyi és szocialis osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— osztalyvezetd-helyettes,
— f6el6adok,
— eléadok.

(7)Az_informatikai_osztalyvezeto kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— f6el6adok,
— eldado.

(8)A _pszichologiai_osztalyvezeto kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— kiemelt féreferensek,
— pszichologusok.

(9) A gazdasagi vezetd kozvetlen szakmai alarendeltségébe tartoznak:
— Az osztalyvezetdk (pénziigyi osztalyvezetd, a III. objektum gazdasagi osztalyvezetdje)
— Energetikai és kornyezetvédelmi féeldado
— Az el6éadok (adminisztrator 1. objektum)

(10) A pénziigyi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— allomanyi pénziigyi csoportvezetd
— Szamlazasi pénziigyi csoportvezetd
— szamviteli csoportvezetd
— letéti csoportvezetd

(11) Az allomanyi pénziigyi csoportvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— foglalkoztatasi feliigyel6k
— el6adok (bérgazdalkodok)
— eléadok (pénztarosok)

(12) A szamlazasi pénziigyi csoportvezeto kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— eléadok
— letétpénztaros

(13) A szamviteli csoportvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— anyagkonyveld eléadok

(14) A letéti csoportvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— befogado foglalkoztatasi segédeldadok
— letétkezelési segédeldado (bérszamfejtd)
— letétkezelési segédeldado (konyveld)
— letétkezelési segédeldado (letiltas)
— kartéritési eldadok
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— letéti raktarvezetd, akinek alarendeltségébe tartoznak a letétkezel6i segédeléadok
(értek-okmany), a raktarosok, és a foglalkoztatasi feliigyeld.

(15) A gazdasagi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— miszaki osztalyvezetd-helyettes
— ellatasi osztalyvezet6-helyettes
— gondnoksagi osztalyvezeté-helyettes
— eléado (gyors- €s gépird)

(16) A miiszaki osztalyvezetd-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— miszaki csoportvezetd
— (gazdasagi féeléado

(17) A miiszaki csoportvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— 1. objektum mihelyvezetdje, akinek aldrendeltségébe tartoznak a foglalkoztatasi
segédeldadok és a foglalkoztatasi feliigyeld.
— 1II. objektum miihelyvezetdje, akinek alarendeltségébe tartoznak a foglalkoztatasi
segédeldadok, a foglalkoztatasi feliigyeld és a szakmunkas.

(18) A gazdasagi foel6ado kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— III. objektum karbantart6 miihely vezetdje, akinek alarendeltségébe tartoznak a
foglalkoztatasi segédeldadok, foglalkoztatasi feliigyeldk, valamint a szakmunkas.

(19) Az ellatasi osztalyvezeté-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— anyaggazdalkodasi csoportvezetd
— ellatasi csoportvezetd

(20) Az anyaggazdalkodasi csoportvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— beszerzési féel6ado, akinek alarendeltségébe tartozik a foglalkoztatasi segédel6ado, és
az anyagbeszerzo.
— altaldnos raktarvezetd, akinek alarendeltségébe tartozik a III. objektum altalanos
raktaros, valamint az I. objektum altaldnos raktéarosai.

(21) Az ellatasi csoportvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— ruhazati raktarvezetd, akinek aldrendeltségébe tartozik a ruhdzati raktaros, a
felszerelési raktarosok (I-11-11I. objektum), és a foglalkoztatési feliigyeld.
— |-1I-1II objektum takaritoi.

(22) A gondnoksagi osztalyvezeté-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— gondnoksagi csoportvezetd
— ¢lelmezési csoportvezetd

(23) A gondnoksagi csoportvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— gondnoksagi féeldado, akinek aldrendeltségébe tartoznak a gondnokok.
— telepvezetd, akinek aldrendeltségébe tartozik a gépjarmi segédeldado, a
foglalkoztatasi feliigyeldk, valamint a gépjarmiivezetok.

(24) Az élelmezési csoportvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— raktarvezetd
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— Konyhavezetd, akinek alarendeltségébe tartoznak a foglalkoztatasi segédeléadok, a
foglalkoztatasi feliigyelOk, a szakmunkas, valamint a takarito.

(25) A nyilvantartasi osztalyvezeto kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— osztalyvezetd-helyettes,
— el6adok,
— segédeldadok.

(26) Az egészségiigyi osztalyvezetd kozvetlen szakmai alarendeltségébe tartoznak:
— aszakorvosok,
— 0rvosok,
— f6apolok, akiknek alarendeltségébe tartoznak a szakapolok, apolok, szakasszisztensek,
— adminisztraciot végzo biztonsagi feliigyeld (1. objektum).

(27) Az 1. objektum biztonsagi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— osztalyvezet6-helyettes,
— Dbiztonsagi tisztek,
— hir- és biztonsagi fofeliigyeld (hir- és biztonsagtechnikai vezetd),
— segédel6ado (hir- és biztonsag technikusok),
— adminisztracidt végzo biztonsagi fofeliigyeld.

(28)_ A 11. objektum biztonsagi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— osztalyvezetd-helyettes,
— biztonsagi tisztek,
— eléallitast végzo biztonsagi fofeliigyeld,
— Dbiztonsagtechnikai rendszerért felelds biztonsagi fofeliigyeld,
— segédel6ado (hir- és biztonsag technikus).

(29)_A I11. objektum biztonsagi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— osztalyvezetd-helyettes,
— biztonsagi tisztek,
— anyagi korlet-fofeliigyeld,
— segédeldado,
— fegyvermester,
— eldado (gyors- és gépiro).

(30)Az__1. objektum _biztonsagi osztalyvezetd-helyettes kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

— eldallitast iranyito biztonsagi féfeliigyeld,

— gépjarmiivezetok.

(31)_A_II. objektum biztonsagi osztalyvezeto-helyettes kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:
— gépjarmiivezeto.

(32)_A 111. objektum biztonsagi osztalyvezeto-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartozik:
— kutyatelep vezetd.
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(33)_A_Dbiztonsagi tisztek kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
— aszallitast iranyito biztonsagi fofeliigyeld (1. objektum),
— a biztonsagi fofeliigyelok,
— akorlet-fofeliigyelok, akiknek alarendeltségébe tartoznak a korletfeliigyelok,
— a biztonsagi feliigyeldk,
— a gépjarmuvezetok (I11. objektumban).

(34)Az_eloallitast iranyito biztonsagi fofeliigyeléo (1. obj.) kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:
— eldallitd biztonsagi feliigyeldk.

(35)_A miiveleti osztalyvezetd
— kozvetlen alarendeltségébe tartoznak: biztonsagi féfeliigyeldk (felszamolok)

(36)Az__1. objektum biintetés-végrehajtasi osztialyvezeté kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:
— vezetOnevelo,
— nevelok,
— Kkorlet fofeliigyel6 (anyagi),
— szocialis segédeldadok,
— eldado (gyors- és gépird).

(37)A_II. objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

— vezetOnevelo,

— nevelok,

— szocialis segédeldadok,

— korlet fofeliigyel6 (anyagi),

— eldado (gyors- €s gépiro).

(38)A__111. _objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

— vezetOnevelok,

— nevelok,

— szocialis segédeldadok,

— korlet fofeliigyeld (anyagi),

— eldado (gyors és gépiro).
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2. sz. fiiggelék

A feladatellatas koltségvetési keretek kozott
tartasanak szabalvai

1. A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet kiadasait és bevételeit befolyasold, a

gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztosito
a) Feltétel- és kovetelményrendszer:

A feladat ellatasa az alapit6 okiratban és a biintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozo
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott a koltségvetési alapokmanyban rogzitett
feltételek mellett torténik.

b) Folyamat- és kapcsolatrendszer:

Az éves koltségvetés keretdsszegeinek meghatarozasa a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksaga, mint kdzépiranyitd szerv altal évente jovahagyott elemi koltségvetésben
foglaltak szerint torténik. Az eldre megjeldlt célra, a jovahagyott keret mértékéig, a
kincstari 1/12-es finanszirozasi litemet figyelembe véve torténik a felhasznalds. Az
idéaranyostol eltéré kifizetési igényt a gazdasagi vezetdvel eldzetesen egyeztetni
sziikséges.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapoz6 eljaras
a) Javaslat elkészitése:

— acél (program, feladat) megfogalmazasa, indokolasa,

— amegvalositashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozé igény benyujtasa,

— az igény megalapozottsiganak aldtdmasztasa (szamitdsok, megvaldsithatosag
leirdsa, varhato eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa),

— acél megvalositasdnak kozvetlen €s kdzvetett hatésa.

b) A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, 0sszevetése:

— akoltségvetési eldiranyzatokkal,

— akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,
— amar jovahagyott tervekkel és feladatokkal,

— ameglévo eszkozokkel.

C) Az eljarasi rend dokumentumai:

— a jovahagyasra jogosult vezetd altal alairt elGterjesztés, szolgalati jegy, program
(feladatterv) stb.,

— a kotelezettségvallalas dokumentuma (megallapodas, megbizas, szerzddés,
megrendelés stb., amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, valamint az
ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét).
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A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo6 eljaras:

— az intézet feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallalni az intézetparancsnok, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult az
intézet alapitd okiratdban, koltségvetési alapokmanyaban foglalt feladatainak
célszerli és hatékony ellatasara figyelemmel.

— a kotelezettségvallalas a gazdasadgi vezetd vagy az daltala kijeldlt személy
ellenjegyzése utan, csak irdsban torténhet.
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3. sz. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettség esedékessé valasanak évében marcius 31-ig kell
megtenni az azt megel6z6 év december 31-i allapotra vonatkozoan, illetve az alabbiakban
felsorolt beosztasokba kinevezett, megbizott személyek kinevezését megeldézoen. A
vagyonnyilatkozatot kétévente meg kell ismételni. A kodzbeszerzési eljardsban résztvevok
esetében a vagyonnyilatkozatot évente kell megismételni.

- parancsnok-helyettesek,

- gazdasagi vezetd,

- osztalyvezetok,

- jogtanacsos,

- kiemelt jogi foreferens,

- Dbels6 ellenorok,

- az intézetnél a kdzbeszerzési eljarasban részt vevo birald bizottsagi tagok.
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4. szamu fiiggelék

Szabalytalansagok kezelése

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) bekezdése alapjan az intézet
szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrendje az alabbiak szerint keriil szabalyozasra.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézet személyi allomanya tagjai altal elkovetett
szabalytalansagokra.

l.
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1) Szabalytalansag valamely 2. pontban definialt szabalyba iitk6z6 magatartas, mellyel
Osszefiiggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabalyban leirtaktol fliggetleniil
attol, hogy

» acselekményt szandékosan vagy gondatlanul kovették-e el,
= elkovetése jar-e kdzvetlen karokozassal,
= aszabalytalansag nem kivant kovetkezményei utolag korrigalhatok voltak-e.

2) Szabaly az intézet érvényesillé valamennyi jogszabaly, belsé rendelkezés, irasban
kibocsatott utasitds vagy parancs, szabvany, korlevél, munkakdri leiras, irasos formaban
rogzitett kotelezettség stb. fiiggetleniil attdl, hogy a szabdly alkalmazéjanak volt-e
tudomasa annak létezésérol.

a) A szandékossag, gondatlansag fogalmakat a Biinteté Torvénykonyvrl szolo 1978.
évi IV. torvény, a Biintetdeljarasrél szolo 1998. évi XIX. torvény, a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény (Kjt.) és a Fegyveres szervek hivatdsos allomanyt
tagjainak szolgélati viszonyarol sz6lo 1996. évi XLIIIL térvény (Hszt.), valamint az
ezekhez kapcsolddo jogszabalyok alapjan kell megitélni.

b) Kar, karokozas mértéke a szabalytalan cselekménnyel Osszefliggd, pénznemben
(forintban) kimutathatd Osszeg. A fegyelmi eljaras, illetve a feleldsség, kartéritési
feleldsség tekintetében a fenti jogszabalyok (Hszt., Kjt., Ptk.) az iranyaddak.

C) A szabalytalansag utélagos korrekcioja alatt a szabalytalansag észlelését kovetd,
annak nem kivant kovetkezményeit maradéktalanul felszdmold cselekményt kell

érteni.

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyi hivatkozasokat és intézkedéseket az 1. szamu
melléklet tartalmazza.
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I.
A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan alapvetd fontossagl, hogy az intézet
belsd szabalyzatai pontosan meghatarozzak az egyes szakteriiletekre vonatkozo
tevékenységeket, valamint a tevékenységek feleldseit. A belsé intézkedésekben
meghatarozottak betartdsa és betartatdsa az intézet valamennyi vezetdjének kotelessége.

2. Adott munkakorben csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakdr betdltéséhez
eldirt szakképzettséggel ¢és szakismeretekkel rendelkezik. A munkatarsak kotelesek a
munkakoriikbe tartozé szabalyokat megismerni és a kotelezd képzéseken részt venni.

3. A kilonféle hivatalos kozlonyok mellett az Informatikai Osztily a belsé haldzaton
nyilvanosan elérhetd jogtarat tizemeltet, illetve megtalalhatoak itt a kozEépiranyitd szerv és
az intézetparancsnok intézkedései is.

4. A szabalytalansagok megelézése érdekében az intézet folyamatait a belsd iranyitdsi
lehetdségek kiilonféle eszkozeivel egyértelmiien kell szabédlyozni. A belsd szabalyzatok
tervezeteit az érintett szervezeti egységek vezetdivel elézetesen véleményeztetni kell. A
belsd szabdlyozasi renddel szemben tdmasztott kovetelmények érvényesiiléséért a
kiadmanyoz6 osztaly vezetdje, a gazdasagi teriilet tekintetében a gazdasagi vezetd a
felelds.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a kiadott belsé szabalyzatokat, utasitdsokat és
helyi intézkedéseket az informatikai belsé héalozaton naprakészen meg kell jeleniteni. A
megjelenités informatikai vonatkozéasaiért az Informatikai Osztaly vezetdje felelds.

6. A munkakori leirdsok elkészitéséért a szervezeti egység vezetdje a felelds, jovahagydsa a
munkaltatdi jogkor gyakorldja altal kialakitott rend szerint torténik. A munkakdri leirdsok
tudomasul vételét az érintettel dokumentaltan igazoltatni kell. A munkakdri leirdsoknak
mindig Osszhangban kell lennie a jogszabalyok, intézkedések és belsd szabalyzatok
el6irasaival.

7. Az irdnyitds egyéb eszkozeivel (szobeli és irdsos utasitdsok, eljarasok, technologidk)
kapcsolatban a szervezeti egységek vezetdinek olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amely
soran a végrehajtasra kotelezettek igazolhatdéan tudomast szereznek azok tartalmarol, s az
elvart magatartasrol. A korlevelek minden érintett szervezeti egységhez valo eljuttatasaért
a titkarsagi osztalyvezetd a felelds, a szervezeti egységen beliill az érintettekhez valo
eljuttatasért és a tartalmanak megismertetéséért a szervezeti egység vezetdje a felelds. Az
eljuttatds és megismertetés tényét valamennyi szervezeti szinten dokumentalni kell.

1.
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE
(utvonala)

A szabdlytalansagok észlelése a belsé kontrollrendszerbe ¢épitett vezetdi ellendrzés

rendszerében torténhet az intézetparancsnok, az intézet vezetdi és munkavallaldi, a belsd
ellendr (belso ellendrzési vezetd), valamint kiilsd ellendrzési szerv részEérdl egyarant.
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1. Az intézet valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli,
koteles jelentést tenni a szervezeti egység vezetdjének, a szolgalati ut betartasaval.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az
intézetparancsnokot, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, wgy errdl jelentést tesz az
intézetparancsnoknak.

C) Az intézetparancsnok Kkotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2. Az intézetparancsnok, illetve a szervezeti egység vezetoje észleli a szabalytalansagot

Az intézetparancsnok, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara, megsziintetésére. A feladat, hataskor és feleldsségi rend az intézetparancsnok,
illetve az egyes szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirdsaban kertiil szabdlyozasra.

3. Az intézet belso ellenérzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr (belsd ellendrzési vezetd) ellendrzési tevékenysége sordn
szabalytalansagot tapasztal, a Bkr. rendelkezéseinek, valamint az intézet belsé ellendrzési
kézikonyvében leirtaknak megfelelden jar el.

4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitésait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzé szervezet miikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. az intézet feliigyeletét ellatdo szerv (BM), a
kozépiranyito szerve (BvOP), ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szervei). A szabalytalansagra
vonatkozd megallapitasok alapjan az intézetnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

\V2
A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS
ELJARASI REND

1. A szabalytalansagok mieldbbi észlelésének és kezelhetdségének érdekében minden
szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld belsd
kontrollrendszert koteles kialakitani és miikddtetni. A belsé kontrollrendszert ugy kell
kialakitani, hogy az adott szervezeti egység miikodési korébe tartozd valamennyi szabaly
idészakos ellendrzését lefedje, illetve képes legyen mind az egyedi, mind a visszatérd
szabalytalansagok feltarasara és megeldzésére.

80



A szabalytalansagok kezelése soran a szabalytalansag észlelését, kivizsgalasat és a
megtett intézkedéseket megfelelden dokumentalni kell figyelemmel a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi és intézetparancsnoki intézkedésben foglalt eldirasokra.

Amennyiben az észlelt szabalytalansag az érintett vezetd szerint

— szandékos cselekmény kdvetkezménye, vagy

—az intézetnek kozvetlen kart okoz (ide nem értve az adoigazgatasrol, a
tarsadalombiztositasrol, a nyugellatasrol és a Magyar Allamkincstarrol sz616
jogszabalyok alapjan végrehajtott onellenérzéseket), vagy

—kovetkezményei utdlag nem korrigalhatok, gy a tudomasara jutast kovetd 8 napon
beliil véleményével egyiitt irasban koteles értesiteni az intézetparancsnokot. Az
értesitésével egyidejiileg tdjékoztatjia a VI. pontban nyilvantartds vezetésére
kotelezett személyeket a 2. szamu mellékletben meghatarozott adatokrdl, akik a
szabalytalansagi nyilvantartasban a szabalytalansdgokkal kapcsolatos fobb adatokat
(érintett szervezeti egység, elkovetés helye ¢és ideje, mely szabalyt sértett,
szabalytalansag rovid leirasa, elkdvetd neve, keletkezett kar becsiilt Osszege,
meghozott szankcios intézkedések) rogzitik.

A szabalytalansdgok nyilvantartasanak adattartalmat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A VLI pontban nyilvantartas vezetésére kotelezett személyek a targyévet kovetd év januar
31-ig Osszesitést készitenek az intézetparancsnok és a belsd ellendrzési vezetd részére,
amely beszamoloban az adott koltségvetési év vonatkozasaban részletezik:

- a feltart szabalytalansagok szamat és tipusat,

- a szabalytalansagok kikiiszobolésére tett intézkedéseket és

- a rendszer miikodtetése soran keletkezett tapasztalatokat.

A szakteriileti vezetd jelentése alapjan az intézetparancsnok minden esetben vizsgalatot
rendel el. Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) feljelentést tesz
az illetékes szerveknél annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljardsokat meginditsa. Amennyiben az el6zéekben meghatarozottak fennallasa
nem valdsziniisithetd, azonban fegyelmi vétség elkdvetése tortént, az elrendelt vizsgalatot
az intézet fegyelmi tisztje folytatja le. A fegyelmi vizsgalat sordn minden érintett
megkeresése megtorténik annak érdekében, hogy a vizsgalat eredménye megalapozott
legyen. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd szakértdt is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozdsdhoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

A kivizsgalast kovetdéen a fegyelmi tiszt javaslatot tesz az intézetparancsnoknak a
szlikséges intézkedésekre.

Az intézetparancsnok felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az
intézetparancsnok ezen feleldsségét a szaktertileti vezetdk felé oly modon delegélja, hogy
az egyes intézkedések végrehajtasa tekintetében feleldsoket €s hataridoket hatdroz meg.
Az 1. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyuld jogszabalyok fébb
rendelkezéseit.
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10.

11.

12.

13.

1.

Az intézet vagyontargyaiban tortént karokozas esetén a fegyelmi eljards befejezését
kovetden a karokozd személyének megallapitdsa utan torténik a kartéritési eljards
elrendelése. A személyi allomany altal okozott kéarok esetén a kartéritési eljaras
meginditasara, a hatarid6 meghosszabbitisara, az eljards megsziintetésére, valamint a
hatarozathozatalra az intézetparancsnok jogosult. Ezen kartéritési eljarasokat az intézet
jogtandcsosa (illetve jogédsz, munkakori leirds alapjan) folytatja le és tesz javaslatot a
sziikséges intézkedésekre. Fogvatartott altal okozott kar esetén a kartéritési eljaras
meginditasara a kartéritési segédeléadd ¢és a gazdasdgi vezetd jogosult, hataridd
meghosszabbitasara, az eljaras megsziintetésére, valamint a hatdrozathozatalra és jogerdre
emelésre a gazdasadgi vezetd jogosult. A kartéritési eljaras lefolytatdsadt az intézet
kartéritési segédeldaddja hajtja végre.

Amennyiben az intézetparancsnok észleli a szabalytalansagot, vizsgalatot rendel el,
valamint biintet6- vagy szabalysértési ligyekben feljelentést tesz az arra illetékes
szerveknél.

Amennyiben az intézet belsd ellendrzése észleli a szabalytalansdgot, arrol koteles
jelentést tenni az intézetparancsnok részére. A jelentés alapjan a szabalytalansag
megsziintetésére és tovabbi szabdlytalansdgok megeldzésére intézkedési tervet kell
késziteni, melynek - az intézetparancsnok altal meghatirozott hataridére torténd -
elkészitéséért a szabalytalansagot elkovetd szervezeti egység vezetdje felelds. Felelds a
szervezeti egység vezetdje tovabba azért is, hogy az intézkedési tervben foglaltak
maradéktalanul végrehajtasra kertiljenek.

Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv (BM, ASZ, BvOP, NAV, tarsadalombiztositas,
munkaiigyi, katasztréfavédelmi és egyéb) észleli a szabalytalansagot, a vizsgalatra
vonatkoz6 észrevételeit, valamint javaslatait atiratban megkiildi az intézetparancsnok
részére.

Az atirat, valamint a vizsgdlatra vonatkozé javaslatok alapjdn az érintett szakteriileti
vezetok kotelesek intézkedési tervet késziteni, melyet az intézetparancsnok hagy jova. Az
intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasaért az intézetparancsnok felelds.

Amennyiben az atiratban ko6zolt szabalytalansag fegyelmi vagy karokozasi vétség
elkovetésére utal, az intézetparancsnok fegyelmi vizsgalatot rendel el. Biintet6- vagy
szabalysértési ligyekben feljelentést tesz az arra illetékes szerveknél.

V.
INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

A meginditott fegyelmi eljardsok lefolytatdsa a fegyelmi tiszt feladata. A hivatasos
allomanytak jogviszonyarol sz6l6 1996. évi XLIII. torvényben (Hszt.) meghatarozottak
szerint az ott megjelolt hatariddben folytatja le az eljarast. Az intézetparancsnok ezt
kovetden feladatot hataroz meg az érintett szakteriiletnek a fegyelmi eljaras tapasztalatai
alapjan, valamint sziikség esetén intézkedési tervet készittet a szakteriileti vezetdvel a
tovabbi szabdlytalansag megeldzése érdekében.
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Az intézetparancsnok koteles fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési eljaras meginditasara
okot add cselekmény, illetve valamely meghatdrozott szabalyba iitk6z6 magatartas
vizsgalatara.

Az intézet gazdasagi vezetdje felelds a pénziigyi iranyitdsi €s ellendrzési feladatokért, a
pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitéséért (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, azok kifizetése, a szabalytalansagok miatti visszafizetések
dokumentumait is), az elézetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi ¢és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasaért, illetve
ellenjegyzéséért, a gazdasagi események elszamolasaért (a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld konyvvezetés ¢s beszamolds). A gazdasdgi vezetd feladata a fizetési
késedelem miatti kotbérek, kamatok vizsgéalata, ha a kotbérek, kamatok Osszege
meghaladja az éves koltségvetési torvényben meghatarozott kisosszegli kovetelés
mindenkori értékhatarat.

A szakteriileti vezetdk, osztilyvezetdk nyomon kovetik az elrendelt vizsgalatokat, a
meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasok helyzetét, figyelemmel kisérik az
altaluk készitett jelentések, javaslatok allasat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalansag lehetdségeket feltarjak, informaciot szolgaltatnak a belsd
ellendrzés szamara, az intézkedési tervek végrehajtasaért feleldsek.

VI.
A SZABALYTALANSAG/INTEZKEDES NYILVANTARTASA

A IV. fejezet 4., 10., 12. és 18. pontjaiban megfogalmazott szabalytalansagot a IV. fejezet
5. pontja szerinti adattartalmu nyilvantartasba (szabalytalansdgok nyilvantartasa) kell
bevezetni. A 10., 12. és 18. pontban foglalt esetekben a szabalytalansagot csak akkor kell
nyilvantartani, ha az a 4. pontban foglalt kritériumnak megfelel.

A szabélytalansagok nyilvantartidsahoz mellékelni kell minden, az tligyben keletkezett
iratot, dokumentumot. A nyilvantartds és a mellékelt dokumentumok az esemény
bekovetkezésének idOpontjatél szamitott 5. év  eltelte utdn selejtezhetok. A
szabalytalansagok nyilvantartasara szolgald dokumentumot az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell nyitni, és rogziteni kell benne az eljarasrend hatalyba 1épését kdvetden
megallapitott szabalytalansagokat.

Amennyiben a nyilvantartasba a vélhetd elkdvetd(k) neve bejegyzésre keriil, ugy arrdl az
érintetteket értesiteni kell, akik a nyilvantartast és a keletkezett iratokat az Oket érintd
mértékig megismerhetik, illetve a bejegyzéshez észrevételeket tehetnek.

A lefolytatott fegyelmi eljarasok, valamint a biintet6- vagy szabalysértési iligyek teljes
iratanyagat a targyévben a fegyelmi tiszt tartja nyilvan, majd lezardsukat kovetden a
Titkarsagi Osztalynak adja 4t tartds irattarazas céljabol.

A személyi allomannyal szemben lefolytatott kartéritési eljarasok teljes iratanyagat a

targyévben a jogtandcsos lemezszekrényben tarolja és tartja nyilvan, majd irattarazasra
atadja a Titkarsagi Osztalynak.
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A fogvatartottakkal szemben lefolytatott, behajtott kartéritési eljarasok teljes iratanyaga a
targyévben a kartéritési segédeldadd lemezszekrényében taldlhatdo €s 6 vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast, mely a targyév végén leadésra keriil a Titkarsagi Osztalyra.

A belsO ellendrzések teljes iratanyaga a targyévben a belsé ellendr (belsd ellendrzési
vezetd) lemezszekrényében keriil irattarazasra. A belso ellendrzési jelentés egy példanya a
vizsgalt szakteriilet vezetdjének lemezszekrényében, egy példanya a Titkarsagi Osztaly
irattaraban is megtalalhatd. A belso ellendrzési jelentések tartos irattarazésa a Titkarsagi
Osztaly irattardban torténik. A belsd ellendrzés altal feltart szabalytalansdgok
nyilvantartasat az ellendrzott szervezeti egység(ek) vezeti(k), melyhez szintén mellékelni
kell minden, az tigyben keletkezett iratot, dokumentumot.

A kiils6 ellenérzé szervek altal végrehajtott ellendrzések atiratai targyévben az érintett
szakteriileti vezetok lemezszekrényében, valamint a Titkdrsagi Osztalyon keriilnek
irattarazasra. A kiilsd ellenérzés altal feltart szabalytalansdgok nyilvantartasat az
ellendrzott szervezeti egység(ek) vezeti(k), melyhez szintén mellékelni kell minden, az
igyben keletkezett iratot, dokumentumot. Ev végén a jelentések leaddsra keriilnek a
Titkarsagi Osztaly irattaraba.

A belsd ellendrzés, valamint a kiils6 ellendrzé szervek altal feltart szabalytalansagok
kezelésére készitett intézkedési tervek egy példanya targyévben az érintett szakteriileti
vezetok lemezszekrényében, az intézkedési tervekben feleldsként meghatarozott
személyek lemezszekrényében, valamint a Titkarsagi Osztalyon keriilnek elhelyezésre. Ev
végeén az intézkedési tervek leadasra keriilnek a Titkarsagi Osztaly irattaraba.
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Fovarosi SZMSZ 4. sz. fiiggelék
Biintetés-végrehajtasi Intézet 1-es szamu melléklete

EGYES ELJARASOK

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozo6 hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomasara
jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {ligyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 2012. évi II. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e tdrvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdalysértési eljaras feljelentés, illetleg a szabalysértési hatdsag
részErdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsosorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felel0sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény és a 2012. évi [ térvény (Mt.), a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos alloméanyuak
jogviszonyardl szol6 1996. évi XLIIL torvény megfeleld rendelkezései. A hivatasos allomany
tagja a szolgalati viszonybol eredd kotelességének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. A karokozd vétkességét, a kar bekovetkeztét és mértékét,
valamint az okozati dsszefliggést a fegyveres szervnek kell bizonyitania.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., Kjt.,, valamint a Hszt.
megfeleld rendelkezései az iranyadok. Fegyelemsértést kovet el és fegyelmi eljaras keretében
felelosségre kell vonni a hivatasos allomany tagjat, ha szolgalati tevékenysége soran a
szolgalati viszonyaval kapcsolatos kotelezettségét vétkesen megszegi. Fegyelmi eljaras
keretében kell elbiralni a hivatasos allomany tagjanak azt a szabalysértését, amelyet szolgélati
helyen vagy a szolgalattal 0sszefliggésben kovetett el. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi
XIX. torvény (a tovabbiakban: Be.) 485/A. §-4ban meghatirozott esetben a biintetd
jogszabalyok alkalmazésa szempontjabol katonanak [Btk. 122. § (1) bek.] tekintendd
hivatasos allomany tagjanak katonai vétségét fegyelmi eljarasban kell elbirdlni. Amennyiben
a folyamatban 1évd fegyelmi eljaras targyat képezd cselekmény katonai vétséget is
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megvalosit, és a katonai ligyész hatarozata ellen nem jelentettek be panaszt, - a Be. 485/A. §-a
szabalyaira figyelemmel - a fegyelmi eljarast a katonai vétség targyaban kell tovabbfolytatni
¢és az érdemi dontést meghozni. Ebben az esetben a biinteteljaras soran végrehajtott eljarasi
cselekményeket a fegyelmi eljarasban nem kell megismételni.
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Févarosi SZMSZ 4. sz. fiiggelék
Biintetés-végrehajtasi Intézet 2-es szamu melléklete

A SZABALYTALANSAGOK IRASOS JELENTESENEK

MINIMALIS ADATTARTALMA

— az elkovetés helye, ideje;

— aszabalytalansagot elkovetd(k) neve (ha ismert);

— amegsértett szabaly megjeldlése;

— aszabalytalansag rovid leirdsa, koriillményei;

— a keletkezett kar 6sszegének becsiilt 6sszege;

— akovetkezmények felszamolasara tett intézkedések;

— javaslatok a hasonlo esetek elkeriilésére;

— javaslat a kdvetendo eljarasra;

— az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy sulyosbito, illetéleg mas 1ényegesnek
itélt koriilmények.
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Févarosi SZMSZ 4. sz. fiiggelék
Biintetés-végrehajtasi Intézet 3-as szamu melléklete

A SZABALYTALANSAGOK NYILVANTARTASANAK
ADATTARTALMA
— sorszam (iktatdszam), datum;
— aszabalytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezése;
— az elkovetés helye, ideje;
— amegsértett szabaly megjelolése;
— aszabdlytalansag koriilményeinek révid leirdsa;
— aszabalytalansagot elkovetok(k) neve;
— akeletkezett kar becsiilt 6sszege;
— ameghozott szankcidk és a hasonlo esetek elkertilésére tett intézkedések;

— a keletkezett iratok és dokumentumok nyilvantartasi szama ¢és fellelhetdségiikre
valo utalas.
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5. szamu fiiggelék

Az intézet szervezeti felépitése

Az intézet vezetdje az intézetparancsnok, aki egy személyben felelds az intézet mikodéséért
¢s a jogszabalyokban meghatarozott feladatok végrehajtdsaért. Az objektumok iranyitasat
szervezetszerll helyettesein keresztiil kozvetetten gyakorolja, tovabba feliigyeli a kdzvetlen
iranyitasa alatt mikodo osztalyok tevékenységét. A szakteriiletek vezetését kozvetleniil az
osztalyvezetdk latjak el.

Az intézet szervezeti felépitésének tombvazlata:

—

- Intézetparancsnok \
Vezetdi kdzvetlen
bels6 ellendrok \ Gazdasagi
jogaszok Parancsnok- Parancsnok- Parancsnok- Vezetd
munka és tlizvédelmi helyettes helyettes helyettes
szaktertilet I. objektum _ Il. obiektum I11. objektum
fegyelmi tisztek
Titkérsagi Osztaly 1 —
Személyligyi €s Bistonsial Osgtdl i { CO}aZSaIsag
et : e Biztonsagi Oszta szta
IS)ZO_CIEIIIS O'sz.tgly 1 . Bﬁntetésg y e Biztonsagi e Biztonsagi y
szicholdgiai Oszta ) : :
s Y végrehajtasi Osztaly O§Ztal3f O§Ztal}f
o Nyilvantartasi e Biintetés- e Biintetés-
Osztaly végrehajtasi végrehajtasi
o Egtezségiigyi Osztaly Osztaly
Osztaly o lelkész o Egészségiigyi
e Informatikai OSZt,aly
Osztaly o lelkész
e Miveleti Osztaly
o lelkész
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