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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
Az Igazsagiigyi Megfigyel6 és Elmegyégyité Intézet Jogallasa

Jogszabalyban meghatdrozott kézfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtdsi
szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL térvény I. § (1) bekezdése szerint.

A feladatelldtishoz kapcsolédé funkeid alapjan: gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv melynek egyes, a kozépirdnyitd szerv ltal jovahagyott megéillapoddsban
rogzitett pénzilgyi-gazdasdgi feladatait a Budapest Fegyhaz és Borton latja e, jogi személy.
Az Igazsagligyi Megfigyeld és Elmegyogyité Intézet (tovabbiakban IMEI), mint k5ltségvetési
szerv, milkddése soran minden rabizott eszkozt és forrdst az LHAlapitd Okiratban” régzitett
alaptevékenyseg, és azok elérését szolgdlé feladatok szabélyos, gazdaségos, eredményes és
hatékony teljesitésére haszndl fel.

Az IMET kisegtd és vallalkozési tevékenységet nem folytat.

2.
A szervezetre vonatkoz6 alapadatok

1. Név: Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyégyité Intézet

2, Angol megnevezése: Forensic Psychiatric Mental Institution

3. Szekhelye: 1108 Budapest, Kozma u, 13.
4. Alapitdja: a Magyar Koztarsasdg Igazsagiigyi Minisztériumdnak képviseletében —

a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsdgiigy-miniszter, Az
intézet alapitdsa a biinfetés-végrehajtdsi szervek alapitd okiratainak
kiadasarol, modositasédrol szélé 20/1997. (VIL8) IM rendelet
mellékletében tortént,

a) Hatdlyos alapitd okirat kelte és szdma: Budapest, 2019. aprilis 12.
(2019. februar 01.-t61 alkalmazandd) A-135/1/2019.

b) Mikodési kire: 01sZ4agos
¢} Létesités éve: 1896
5. Torzskdnyvi azonositd: 764641 KSH statisztikai szamjel: 15764649-8423-312-01

6. Iranyitd Szerve: Belitgyminisztérium, 1051 Budapest, Jozsef Attila u, 2-4,




7. Kozépiranyitd szerve:  Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga

8. Az

1054 . Budapest, Steindl Imre u. 8.

IME} fGigazgatojat a beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek

szolgalati viszonyardl sz6l6 2015. évi XLIL t6rvény alapian 5 évre — nevezi ki és menti fel.

Az

egyéb munkdltatdl jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek szolgilati

viszonyérdl szolé 2015. évi XLIL térvény veégrehajtasarol szold 154/2015. (VI.19.) Korm.
rendelet 4. melléklete alapjan — az orszdgos parancsnok gyakorolja a féigazgato feleit.

Képviselet: Az IMEI-t a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoka dltal megbizott,
kinevezett fOigazgatd vezeti és képviseli. A foigazgaté felett a munkaltatéi jogokat — a
16rvény eltér6 rendelkezése hidnydban — a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka (a
tovabbiakban: BVOP) gyakorolja,

9. Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

a)

b)

©)

d)

A rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos dlloményt tagjainak szolgélati
viszonyardl szolé 2015, évi XLIL torvény (a tovibbiakban: Hszt.) alapjan szolgélati
viszony.

A rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos allomdnyid tagjainak szolgalati
viszonyardl sz616 2015, évi XLI. t6rvény (a tovdbbiakban: Hszt.) alapjén rendvédelmi
igazgatasi jogviszony.

A 2012. évi L. szamh torvény a Munka Torvénykonyvérdl {(a tovdbbiakban: MT)
alapjan munkajogviszony.

Az egyéb foglalkoztatdsra (pl.; megbizds) irdnyuld jogviszonyokra a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V., térvény (a tovabbiakban: Ptk.).

10. A Magyar Allamkincstarnal (a tovabbiakban: MAK) vezetett pénzforgalmi szamlik:

a)
b)
c)
4
€)
f)

Eldirdnyzat-felhasznalési keretszdmla: 10023002-00319803-00000000
Kincstari fedezeti szamla szama: 10023002-00319803-0006004

Letéti szamla: 10023002-0031980¢3-20000002

Letéti kartyafedezeti szamia: 10023002-00319803-00060006
Addszam: 15764649-1-51

AHTI azonositd: 254490
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Az Igazsagiigyl Megfigyel6 és Elmegyégyité Intézet tevékenységi kire

11. Az dllamhéztartasi szakdgazat alapjan;

842340  Biuntetés-végrehajtasi tevékenység

12, Feladatmutato: agylétszam: 311



13. Az IMEI alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korimanyzati funkcidszam

kormanyzati funkcié megnevezése

1. 034020 Biintetés Végrehajtasi tevékenységek

2. 072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatisa

3. 072220 Jardbetegek rehabilitacids szakelldtasa

4, 072230 Jardbetegek gydgyitd gondozisa

5. 072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatdsok

6. 072430 Keépalkotd diagnosztikai szolgaltatdsok

7. 072480 Egyéb paramedikalis szolgdltatdsok

8. 073210 Fekvibetegek aktiv elldtasa szakkorhdzakban

9. 073220 Fekvobetegek kronikus ellatisa szakkorhdzakban

10. (73230 Bentlakdsos egészségiigyi rehabiliticids ellatas
szakkorhdzakban

11. 074052 Kibitészer-megeldzEs programjai, tevékenységel

12. 076040 Egészségiigyi szakértéi tevékenységek

A kozegészségligyl, jarvanyligyi és egészségvédelmi tevékenység, valamint az egészségiigyi
ellatas felett feligyeletet gyakorld szerv:

Nemzeti Népegészségligyi Kozpont 1097 Budapest, Albert Flérian 0t 2-6, (a
tovabbiakban: NNK),
Budapest Févaros Korméanyhivatala Népegészségligyi Foosztaly,1138 Budapest, Véci 0t
174., X. keriileti Népegészségiigyi Osztaly, 1107 Budapest, Fokos utca 5-7.

14. Allami feladatiént ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:

a)

c)
d)

€)

g)

a blintetés-végrehajtasi intézetekben fogvatartottak ideg- és elmegyogydszati ellatasa,
b} a kényszergyégykezelésre, 2012. évi C. torvény (a tovdbbiakban: Btk)) 78 § az
elozetes kényszergydgykezelésre utalt, a 2017. évi XC. torvény a bilintetdeljardsrél (a
tovabbiakban: Be.) 301. § betegek és a szabadsdgvesztés végrehajtisa alatt kéros
elmedllapotiva valt elitéltek gyogykezelése,

a letartoztatottak, elitéltek elmedllapotanak megfigyelése, (Be. 195 §)
a letartéztatds végrehajtsa (2013, évi CCXL. tv. 388.§ (3))

a Btk. 17. § {2) bekezdése alapjan korlatozott beszamitasi képességii, valamint a
személyiségzavarban szenvedd fogvatartottak kézponti kivizsgaldsa, és gydgyitasa,
a munkaterapias rehabilitaciés tevékenység ellatdsa,

a biintetés-végrehajtasi infézetekben fogvatartottak eltereléssel kapcsolatos eldzetes

allapotfelmérése.




15. Az IMEI részletes feladatai:
a) Biztositja a betegek és beutaltak személyisépfejlesztéséhez a jogszabélyokban és

b)

d)

2
h)

)
k)

mitkddési engedélyben meghatdrozott feltételeket.

Végrehajtja a biintetés-végrehajtasi  tevékenységgel Osszefiiggd koordinacios,
egészségligyi ellatdsi, informatikai, személyiigyi, szocidlis, oktatdsi-képzési ¢és
tovabbképzési, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatokat,

Az IMEI végrehajtja a birdsag alial eirendelt kényszergyogykezeiést, a Be. alapjan
elrendelt elézetes kényszergyGgykezelést, valamint a szabadsdgvesztés végrehajtisa
alatt kéros elmedllapotiva valt elitéltek pszichidtriai gyodgykezelését. Az IMEI
foganatositja a letartdztatdst, amennyiben a letartdztatott pszichidtriai kezelése
szikséges, de az elbzetes kényszergydgykezelésre nincs alap. Az IMEI fekvébeteg-
gyogyitd intézetként cllatja a letartdztatottak eclmedllapotanak megfigyelését, a
beutaltak elmedllapotdnak kivizsgdlasat, a betegek kéros elmeéallapotdnak
gybgykezelését, a beutaltak szervi-idegrendszeri megbetegedésének kivizsgélasat és
gyogykezelését, a korlatozottan beszamithatonak mindsiild, valamint a
személyiségzavarban szenvedd elitéltek kozponti kivizsgélasaf, tovabba a bilintetés-
végrehajtasi intézetben végrehajtott pszichiatriai-terapids programok modszertani
iranyitasat, a beutaltak ideggyodgyaszati &s elmegydgydszati jard beteg szakvizsgalatt
€s gondozasat.

A kényszergyogykezelés megsziintetésére tett szakorvosi javaslatot megelozoen a
beteg pszichés stabilitdsdnak, alkalmazkodoképességének, a csalddba vald

savs

meérlegeli az adaptacids szabadsdgra bocsétas lehetdségét.
Az IMEL mint orszagos feladatkérll igazsagiigyi pszichiatriai fekvibeteg
gyogyintézet, szakmal kapcsolatokat tart fenn a pszichidtria és az igazségligyi
pszichiatria teriiletén milkkéddé intézményekkel, valamint méas orszégos intézetekkel,
tovabbd részt vesz a szakteriiletén szervezett orszdgos és nemzetkozi kutatdsi
programban. Feladatdnak ellatasa érdekében - lehetség szerint kélesonds jelleggel és
irasos egyiittm{ikodési megéllapoddsok alapjan - egyittmiikédik a blntetés-
végrehajtasi és mds egészségiligyl szolgaltatok jard-, és fekvd beteg ellatd
intézményeivel.
Az IMEI szakmai tandcsadd szerepet lat el az illetékességi kérébe tarfozo teriileteken
(ideg- ¢és elmegydgydszati, igazsagiigyi elmekortan, klinikai ¢s igazsagligyi
pszichologia) a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga felkérésére. Az Intézet
szakmailag irdnyitja a kdbitdszerrel kapesolatos gydgykezeléseket is.
A BVOP Egészségiigyi Foosztallyal egyeztetve szakmai dtmutatok kiadasa a biintetés-
végrehajtasi intézetekben fogvatartottak gyogyitd-megelozo ellatésahoz.
Egyiittmiikddés polgari egészségiigyi intézményekkel, szocidlis otthonokkal, a
biintetés-végrehajtasi intézetek Egészsépligyi Osztdlyaival,
A fogvatartottak egészségligyi allapotdhoz igazodé pszichopedagogiai feladatok
végrehajtasa, a mivelddési, a szabadidés és a személyiségfejleszté, valamint a
gybgyité rehabilitacids programokon valé részvétel biztositasa.
Nyilvéntartja a beteg és beutalt fogvatartottak blinligyi adatait, biztositja az el6irt
adatszolgaltatast és adatvédelmet.
Gondoskodik a beteg és beutalt fogvatartottak elhelyezésér6!l, ellatasardl és
pénziigyeinek intézésérdl.
Biztositja a beteg és beutalt fogvatartottak alapvetd torvényes jogait és megkdveteli
kotelezettségeik teljesitését,

6



)

Toborzasi tevékenységével biztositja az dlloménytablaban meghatarozott 1étszamot, a
személyzet rendszeres oktatasat, képzését anyagi és pénziigyi ellatdsat, figyelemmel
kiséri szocialis helyzetét.

m) Végzi a személyl allomany pszicholégiai alkalmassigi vizsgalatat, pszichologiai

n)

0)

1

ellatdsat.

Az allamhdztartasrol sz0ld térvény végrehajtasardl szalé 368/2011. (XI1. 31.) Korm,
rendelet 13. § (2) pontjaban felsorcltak szabalyozasdt (kotelezetiségvallalds,
ellenjegyzés, szakmai teljesités 1gazolasa, érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak
mddja, eljdrdsi szabalyal, az ezeket végzl személyek meghatirozasa, az
adatszelgdltatisi  feladatok  teljesitése, a  beszerzésekkel, a  gépjarmiivek
igénybevételével, a vezetékes ¢s radidtelefonok haszndlatdval, a kozérdekil adatok
megismerésével kapcsolatos eljardsrendet stb.) az Egyiittmilkodési megéllapodasok,
valamint a féigazgat6i és a kdzos intézkedések tartalmazzdk.

A biztonsagi feladatok elvégzése, kiilondsen a tervezett és nem tervezett biztonsigi
ellenérzések, vizsgalatok, biztonsagi szemle, itfogd biztonsdgi vizsgilat végrehajtsa,
a részlegeken elhelyezett fogvatartottak rendszeres ellenbrzése, szilkséges mértékil
mozgatdsa, illetve a szallitdsokbdl addd6 tevékenység elldtdsa, elballitdsok,
kihelyezésck elvégzése.

Katasztrofa helyzetben a gyogyitd-megeléz8 tevékenység biztositasa, figyelemmel
arra, hogy a személyi és targyi feltételek 311 f& beteg fogvatartott ellitdsdra
elegendbek.

16. Az alapfeladatok ellatasdnak forrdsa:

Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetése Beligyminisztérium fejezete, Biintetés-
végrehajtds cimén jovahagyott elbiranyzat.

4.
Az IMEI alaptevékenységét meghatirozé jogszabilyok

17. Az IMEI feladatait a biintetés-végrehajtisi szervezet tagjaként, a térvényes mitkddést
biztosité jogszabdlyok, a kézjogi szervezetszabalyozds eszkdzeivel, orszdgos parancsnoki
utasitasok, valamint foigazgato6 intézkedésck és egyeb belsd szabalyzatok alapjan 1tja el.

a)
b)
c)

d
€)

f

g

Magyarorszag Alaptérvénye

A biintetés-végrehajtasi szervezetrbl sz616 1995, évi CVIL torvény

Az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolé 1997. évi XLVII. térvény

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény

Az egészséglgyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003, évi
LXXXIV. torvény

Az allami vagyonrél sz616 2007, évi CVI. torvény

A biinligyi nyilvantartasi rendszerr8l, az Eurépai Unid tagallamainak birésdgai éltal
magyar Allampolgdrokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasardl, valamint a
bilntigyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartdsardl sz616 2009, évi XLVII,
tv.



h) A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mav
tv.)

i} Az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény .

j} Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)

k) A munka torvénykdnyvérol szolo 2012. évi I. térvény

I} A Polgiri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

m) A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysériési
clzaras végrehajtasarol szélo 2013. évi CCXL. torvény

n) A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatisos dlloményanak szolgélati
jogviszonyarodl szélo 2015, évi XLIL térvény

0) A szamvitelrdl 26016 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)

p) Gyogyintézetek mikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérol szolo
43/2003. (VI11.29.) ESzCsM rendelet (a tovabbiakban: ESzCsM rendelet)

qy  60/2003, (X, 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl

r) Az allami vagyonnal vald gazdalkodasrél szolé 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

§) 42/2008. (XI. 14.) EiM-SZMM egyiittes rendelet a kabitoszer-fligghséget gyogyitd
kezelés, kabitdszer-haszndlatot kezeld mas ellatas vagy megeldzo-felvilagositd
szolgaltalas szabdlyairdl

ty  4/2009. (IIL. 20.) IRM utasitds a fogvatartottak szimara kabitoszer-fiiggbséget
gyogyitd kezelés, kabitdszer-hasznélatot kezelé mas ellatas vagy megelézo-
felvilagositd szolgaltatds biztositasardl

u) Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

v) A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérl és belsé ellendrzésrél szélé
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Bkr.)

w) A kényszergyogykezelés és az ideiglenes kényszergyogykezelés végrehajtasarél
valamint, az [gazsagiigyi Megfigyelt és Elmegyégyitd Intézet feladataird] szolo
13/2014. IM. rendelet

X)  4/2009. (TH. 20.) IRM utasitds a fogvatartottak szamara kabitoszer-fliggdséget
gyagyitd kezelés, kabitbészer-haszndlatot kezelé mas ellatas vagy megeldzd-
felvildgosito szolgaltatds biztositasardl

18. Féigazgatoi intézkedésben keriil szabédlyozdsra valamely ismétlodden, vagy
folyamatosan jelentkez6 feladat végrehajtasanak rendje, a helyi sajatossdgoknak
megfelelden, az IMEI személyi allomanyéra és az ott elhelyezett beutaltakra és betegekre
kiterjedd hatéllyal.

19. A foigazgatdi intézkedés nem mindsil kizjogi szervezetszabalyozd eszkdznek, normativ
tartalommal nem rendelkezik, annak kiadmanyozésa foigazgatoi hataskorbe tartozik. Az
elokészités, a kiadmdnyozas és a kozzététel részletes szabdlyait Onallo fOigazgatéi
intézkedés tartalmazza,



20.

21.

22,

23.

24.

25,

26.

27.

28,

29.

5.
Az Intézet jaré beteg szakellAtasanak miikadési keretei

A fogvatartottak epészségiligyi ellatasa.

A betegek és beutaltak cgészeégiigyt ellatdsa az egészséglipgyrol szold jogszabalyi
eldirdsok, szakmai szabédlyok, protokollok, dltalinos és helyi intézkedések alapjén
torténik. Az IMEI kozponti szerepet jatszik a kabitoszer-clierelés terilletén a
kabitoszerfligodséget gyogyitd kezelés végrehajtasdban, valamint a fogvatartottak
szamara kabitoszer-figgéséget gydgyitd kezelds, kabitdszer-hasznalatot kezeld mas
ellatas vagy megeldzd-felvildgosité szolgaltatas szakmai feliigyeletében.

A jardbetegek ellatasa (vizsgalat, tandcsadas, gondozas) az IMEI szervezetén beliil
mitk§dé szakrendeléscken térténik. Amennyiben az intézetben nincs lehetbség a
szakvizsgalatok, illetve a kiegészité vizsgilatok elvégzésére, valamint, ha magasabb
progresszivitds szintil ellatds szikséges - a féigazgatd engedélye alapjén - a beteget a
hatélyos jogszabalyok, orvos szakmai egészségbiztositasi szabalyok és utasitasok, beteg-
beutaldsi rend figyelembevételével a megfeleld egészségiigyi intézménybe kell
eléallitani.

Az egyéni kegyelem elbirdldsahoz szilkséges, a biintetés elengedése vagy mérséklése
irant kérelmet benyujtd, szabadldbon 1év$ elitéltek részére elrendelt szakorvosi
vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat a téma szerinti foigazgatdi intézkedés tarfalmazza,

6.
Az intézet fekvbbeteg ellitdsanak miikidési keretei

A beteg felvételét birdi értesités alapozza meg, a beutalt szakvizsgdlatét, felvételét az
alapelldtas orvosi beutaloja, vagy birdi értesités alapjan kell végrehajtani.

A beutalt beteg felvételr8l a vizsgalatot kéveten a jogi, szakmai feltételek és az
ellatasi progresszivitas értékelésével a vizsgald szakorvos dont.

Stirgosségi beutalast kévetSen torténd szdllitds illetve biintetdjogi beutaids esetén,
foleg, ha a szillitdis a mentdszolgélat igénybevételével, rendbrségi gépidrmiivel
torténik, azonnal intézkedni kell a beutalt vizsgalatardl.

A betegek azonositdsat kdvetden, egészségiigyi adatainak rogzitését a FONIX korhazi
informatikai rendszerben kell dokumentdlni, amelynek miikédtetését kiilon
foigazgatoi intézkedés szabalyozza.

A diagnosztikai egységek a FONIX rendszerben rogzitik a vizsgilati eredményeiket.

Az informatikai f6¢léadd biztositja, annak feltételét, hogy valamennyi arra jogosult
egészségligyl dolgozd személyes jelszéval védett egyedi loginnal belépjen a
rendszerbe, elérje a szamara jogosult funkcidkat, adatokat, képes legyen az adatokat
régziteni, elolvasni, kinyomtatni a programban.
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30.

31

32,

33.

34,

35,

36.

37

A biztonsagi feladatok dokumentalasa mellett a kiszallitdssal, a kihelyezéssel, a
visszafogadassal, a latogatassal, az elkillonitéssel, a reintegraciéval kapcsolatos,
valamint az egyéb nyilvéntartdsi feladatok, rdgzitése az erre rendszeresitett
elektronikus nyilvéntartasi rendszerben torténik.

7.
Az IMEI szervezete

Az IME] szervezeti egységeit osztilyok alkotjak.

Az osztalyok tevékenysége soran kovetelmény, hogy a szakfeladatokat és szolgilati
beosztishoz nem tartozd feladatokat szervezeti 6ndllésiguk megtartdsdval, egyméshoz
kapcsolodva végezzék, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljadk az intézeti és a
bilntetés-végrehajtasi feladatok teljesitését. Ennek rendjét a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat, valamint a szakteriileti igyrendek tartalmazzak.

A személyi dllomanyi tagok feladat- és hatdskorét, valamint a helyettesités rendjét a
jagszabdlyok, a kézjogi szervezetszabalyozd eszkizitk €s az egyéb belstd szabalyozdk
alapjén elkészitett iigyrendek, munkakéri leirdsok, Srutasitdsok és szolgalati utasitisok
tartalmazzak.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo - 2007, évi CLIL térvény
szerint a - vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorsk felsoroldsat az 1.
sz. fuggelék fartalmazza.

A feliigyeleti rendet, az osztalyok, valamint a kézvetlen vezetdi alarendeltségbe tartozo
beosztasok feladatait és a kapesolt munka- és feladatkdrdket a 2. szinmd mellékiet
tartalmazza. Az IMEI szervezeti abrajat a 3. szami melléklet tartalmazza.

IL. FEJEZET

AZ IMEI VEZETESE
1.
Az irdnyitas Altalanos szabalyai

Az IMEI iranyitasa, ald- és fOlérendeltségi viszonyban torténik. A személyi allomany
tagjai a szolgalati eloljardk iranyitdsdval és utasitdsai alapjan végzik tevékenységiiket.
Beosztasuknak megfelel6 feladataikat képzettségitknek megfelelden, a jogszabélyok, a
kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok és az egyéb szabdlyozok alapjan, elvarhatd
gondossaggal és szakmai szinvonalon kételesek végrehajtani.

2.
A fdigazgato jogallasa, feladat- és hataskore

Az IMEI-t a Beliigyminiszter altal kinevezett foigazgaté vezeti és képviseli. A foigazgaté
egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az IMEI-t. Harmadik személyekkel szemben
képviseleti jogkdrét az intézet személyi dllomanyi tagjaira atruhdzhatja.
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38.

39.

40.

41.

42

43

44,

45,

A fbigazgaté felelos az IMEI feladatainak torvényes végrehajtdsdeért, az alapitd okiratban,
belsd szabdlyzatokban foglaltaknak megfelels ecllatisaért, az eldirt kotelezettségek
teljesitéséért, valamint az intézet rendjéért €s biztonsigaért.

A foigazgatd irdnyitja és ellenérzi az IMEI szervezeti egységeinek é&s személyi
alloméanyénak tevékenységét.

A foigazgatd barmely alarendelisépébe tartozd személyi dllomanyi tag dontését hatalyon
kiviil helyezheti, vagy megviltoztathatja, illetve hatiskériiket magdhoz vonhatja. Ez alél
kivételt képeznek a betegellatdis soran a gydgykezelésre, alkalmazott orvosszakmai
eljdrdsrendek alapjan hozott orvosifszakarvosi dontések.

Jovéhagyasra felterjeszti az allomanyszervezési tdblzatot, tovibba a szervezeti és
milkddési szabdlyzatot, ezek alapjan jovahagyja az tigyrendeket, a szervezeti célok és
értékek irdnydban vald elkGtelezettség fejlesztése és elOsegitése biztositdsaval.
Kizarélagos hataskorben kiadmanyozza a foigazgatdi intézkedéseket az epyes,
rendszeresen ismétlédd tevékenységek végrehajtasanak szabalyozésara.

Gyakorolja a fhigazgatdt megilletd személyr jogkordket. Szolgalatr eldlardja illetve
munkahelyi vezetdje az intézet teljes személyi dllomdanyanak. Az IMEI édlloméanya
vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorldja.

,,,,,

személyl Allomany jutalmazasardl. Kozvetleniil iranyitja és ellenfrzi a fegyelmi- és
nyomozotisztek személyi dllomanyt érintd fegyelmi- és biintetGeljarasokkal kapesolatos
tevékenységét.

Felelés az intézet gazdilkodasaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért, a
meérleg valodisigaért.

Gyakorolja mindazon jogokat és kételezettségeket, amelyeket jogszabaly a koltségvetési
szerv vezetGje részére ir eld.

a) Felelds a miikodés ¢s a gazdadlkodds sordn a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az
eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkodasi lehetbségek és a
kételezettségvallalasok dsszhangjaért,

b) Felelos az IME! vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, valamint a tulajdonaban lévé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszeri
gyakorlasaért.

¢} Felelos a belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani  Utmutatok
figyelembevételével. Koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitdsarol,
megfeleld mikidtetésérd] és fiiggetienségének biztositasarél. A szervezet minden
szintjén érvényesiild és megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockdzatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informéciés és kommunikdcids rendszert
valamint monitoring rendszert alakit ki és miikddtet.
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46.

47.

48.

49.

50,

51

d) Felelés az integralt kockazatok kezelése és tdrgyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért,
amely azt a célt szolgalja, hogy a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket
szabalyszerllen, gazdasdgosan, hatékonyan, ecredményesen hajtsak végre, az
clszdmolasi  kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az  erforrisokat a
veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszeril hasznélattol.

e) Telelés a tervezési, valamint a kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgdltatasdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért es
hitelességéért.

f) Felelds az intézet 1étszadm- &s bérgazdalkodasaért, a tevékenység megszervezéséért és
ellenérzéséeért.

g) Megkdveteli a hivatisos dllomany részvételét az id8szakos egészségiigyi
sziirbvizsgalatokon, a pszichikai és a fizikai allapotfelméréseken.

h) Jdvahagyia az intézet értesitési tervét. Munkatervet készit, melyet felterjeszt a
BVOP-ra jovahagydsra, tovabbi jovihagyja az osztalyvezetSk ellendrzési terveit.

Kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén 1év8 dllami és onkorményzati szervekkel,
tovabb4 azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az intézet egyiittmiikédési megéllapodast
kétott. Kapesolatot tart és egyiitimiikdést kezdeményez a fogvatartas koriilményeinek
figyelemmel kisérésére, a szabaduldék tarsadalomba torténd beilleszkedésének
elisegitésére, karitativ tevékenység végzésére, illetve az egydb biintetés-végrehajtdsi
feladatok, valamint mentdlis zavarral €l6k segitésére alakult civil, illetve tarsadalmi
szervezetekkel, borténmissziokkal, tovabba az ilyen tevékenységet ellaté egyhazakkal,
alapitvanyokkal és maganszemélyekkel.

Gondoskodik az  intézet  tlzvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi,
karnyezetvédelmi,  energetikai  szaktevékenységének  jogszabdlyok  szerinti
végrehajtasardl, tovabbd az adatvédelmi és iigykezelési szabalyok maradéktalan
érvényesiilésérsl.

Jogszabalyi felhatalmazds alapjan a tdmogatds mértékéig kotelezettsépvéllaldsi és
utalvanyozasi jogkdrt gyakorol, szabélyozza e jogkordk gyakorlasanak rendjét.

A min0sitett adatok védelmével Gsszefliggésben:

A mindsitett adat védelmérd! sz616 2009, évi CLV. torvényben (Mavtv.), a végrehajtasara
kiadott rendeletekben lefrt feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kételezettségeket.

A Mav tv. 4, § (2) bekezdésének b) pontja alapjan ,korldtozott terjesztésii" mindsitési
szint(l adatta t6rténd mindsitésre jogosult. A mindsiiti jogosultsdg tovdbbruhdzasa tilos.

Felelés a Mav tv. 23. § (1) és (2) bekezdései alapjan a mindsitett adatkezeld szerv
vezetdjeként a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitisaért. Ennek €rdekében a
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52.

53.

54.

mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala
kinevezett biztonsagi vezets végzi.

Az IMEI biztonsagi tevékenységének vonatkozaséban:

a) Kazvetleniil ellitja az intézet biztonsdgi tevékenységének irdnyitasat és ellendrzését.

b) Jogkdrét a biztonsagi osztalyvezetdn, keresztill kizvetetten is gyakorolja.

c) Az intézet szervezeti felépitésének megfeleléen biztonsagi feladatokat mds
szaktertiletek vezetdi szdmara is meghatarozhat, illetve ezen esetekben biztonsdgi
Jjogkarét kozvetetten gyakorolhatja.

d) A biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos részletes feladatait a Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

3.
Az orvos igazgato jogallasa, feladat- és hataskire

A fbigazgatd kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete alatt az dpoldsi igazgatGval mellérendelt
viszonyban latja el feladatait.

Szolgalat eléljardja az orvosoknak, pszicholégusoknak.

55. A fOigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett, jaro- és fekvdbeteg szakellatdsi tevékenység

iranyitasa, kiildnds tekintettel a szakrendelésekre, az ambulins tevékenységekre, az
intézeti gondozasokra, tovabbd az egészségiigyi szakellatasra.

56. Alapvetd feladata a szakellatas folyamatos segitése, koordinalasa, ellendrzése, a szakmai

tanacsadas és a hatékony egyiittmiikddés érdekében az egyes szervezeti egységek kozott a
rendszeres kapesolatok kialakitdsa, fenntartdsa.

57. Osszehangolja a gydgyité-megeldzé ellatasnak az egészségiigyi torvény és a szakmai

protokollok, irdnyelvek szerinti végzését, kritériumainak biztositasat.
Ellenérzi, értékeli és elemzi a gydgyité-megeldzb elldtds szakszerliségét, korszerliségét,
eredményességdt, az egyes gydgykezelések idtartamat. Informdcidival és szakmai
tandcsaival elosegiti a hatékenyabb gydgyitd-megelézt munkat.

58. Szakmai iranyitdsi, vezetési és szervezési tevékenysége kiterjed az osztdlyes hattérrel

59.

60.

rendelkezd és nem rendelkezé, Onilldan tevékenykedd jard- és fekvobeteg ellatd
egységek vezetd florvosainak irdnyitasara, tevékenységeinek szervezésére £s tervezésére.

Az egészségligyl egységek finanszirozasi adatait folyamatosan figyelemmel kiséri, az
adatokat elemzi, és tdjekoztatdst nynjt a foigazgatdnak, javaslatokat tesz a jard beteg
ellatast érintd indokolt valtoztatdsokra vonatkozéan.

Feladatkérébe tartozik a kérhdzi fekvébeteg é&s jardbeteg ellatdsival Osszefiiggd
betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek altal bejelentett
panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikddés, az egészségligyl hatdsdgi rendelkezések
végrehajtasanak ellendrzése.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Kézremitkddik a betegek ellatasat érintd intézeti szabalyozdsok készitésében,
Ssszehangolasaban, a Hazirend valamint a rendelési rend betartasaban, végrehajtasanak
ellen6rzésében és az ezekhez kapcsoldda jelentések Gsszedllitdsdban.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fOigazgaté megbizza, elvégzi a munkakéri
leirdsdban meghatarozott feladatokat. Egyiittmiikodik a feladatok végrehajtasa soran az
apoldsi igazgatoval,

Ellen0rzi az intézet orvosainak és pszicholdgusainak munkakériilményeit, feladataik
végrehajtasdnak feltételeit, amely alapjan javaslatot tesz a fGigazgatd részére a szilkséges
modositasokkal kapesolatban.

Vizsgdlja és ellenérzi a mikddési mutatok, az eldirt normativak betartdsit, a
rendelkezésre alld statisztikai adatokat, az orvosi adminisziracid, az orvosi €s
pszicholdgiai dokumentacié, az informécids tevékenység végrehajtdsat, szakszertiségét,
az egészségiigyi hatdsdgi rendelkezések végrehajtasat, a Korhaz szervezeti egységel
kozotti egészségiigyi szakmai egyiittmiikodést.

Eszrevételeirdl, ellendrzéseinek tapasztalatairdl beszdmol a fdigazgatdnak, javaslatokat
tesz a hibak kijavitdsra, a gydgyité-megeldz6é munka szinvonaldt javitd hatékonyabb
modszerekre, eljardsokra.

Koordindlja az intézeten belill - a 13/2014. IM rendelet 2. § (3) bekezdésének
megfelelden - a biintetds elengedése vagy mérséklése targydban kezdeményezett,
kérelmet benyujtott szabadlabon 1évo elitéltek szakorvosi vizsgalatainak elvépzését, az
ebben résztvevd szakorvosok munkajat.

Kapcsolatokat tart az egészségiipyi intézményekkel, szervezetekkel, a biintetés-
végrehajtasi  intézetek egészségligyl osztilyaival, a BVOP Egészségligyi
Foosztalyaval, koordinalja az egészségiigyi alapellatds szakmai segitséget.

Elkésziti az osztalyvezetd féorvosoknak, illetve a kozvetlen beosztottjainak
munkakori leirdsat és annak betartdsat ellendrzi. Ellendrzi az egészségiigyi
szakteriiletek tigyrendjeinek elkészitését, felterjesztését, az abban foglaltak betartdsat.
Feliigyeli az engedélyezett egészségligyi témaju kutatdsi projektek lebonyolitasét.

Az orvos igazgaté felelbs:

a) az intézet egészségiigyi teriiletének Gsszehangolt, eredményes mitkddéséért,

b) a kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységeinek torvényes
miik&désért,

¢} az egészségiigyl feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételekhez kapcselédo
Jjavaslatok felterjesztéséért a féigazgatd részére,

d) a fogvatartottak egészségiigyi ellatasaért,

€) az irdnyitdsa ald tartozé szakteriiletek munkéjanak Osszehangoldséért, illetve
ellenérzéséért, a szakmai protokollok betartatasaért,

f) az orvosok mitkddési engedélyének kamarai tagsdganak ellendrzéseért,

g) ajelentési kotelezettsépeinek teljesitéséért a figazgatd felé,

h) az irdnyitasa ald tartozd szakterliletek dolgozdi szolgalatanak, illetve szabadsag
felhaszndlasanak tervezéséért, az ligyeleti rendszer ardnyos és koitséghatékony
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70.

71

72.

73.

74.

75.

76.

77.

milkddtetéseért,
1} aszamadra meghatarozott vezet6i dontések végrehajtasaért.

Elncke a Szakmai Vezetd Testilletnek (a tovabbiakban: SZVT), valamint az Intézeti
Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsagnak és tagja a Szocidlis Bizottsgnak.

4.
Az apolasi igazgato jogilldsa, feladat- és hatiskire

A foigazgatd kozvetlen irdnyitisa ¢és felligyelete alatt az orvos igazgatéval mellérendelt
viszonyban litja el feladatait.

Az Szolgélati eldljardja az IMEI egészségitgyi szakdolgozdi dllomanyéanak.

Az dpolasi igazgatd feladatkorébe tartozik — a foigazgatd kozvetlen iranyitésa mellett - a
gyogyintézet altal nyGjtott dpolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennck keretében kiiléndsen:

a) akorhazi apolasi dokumentdacidk szabalyszeril vezetésének, a dokumentdacié szakmai
tartalménak feliigyelete,

b) a betegdpolasi protokoll kidolgozdsa, betartatdsa, az egészségligyl szakdolgozdk
mitkddési engedélyének kamarai tagsagénak ellendrzése,

c) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

d) abetegjogi képviselovel valo kapcesolattartas,

e) agydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

f) ahazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

g) a gyogyintézetben dpoloéi és egyéb egészségilgyi szakdolgozdi munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

h) abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kdzremilkGdés.

Feladatkére kiterjed az intézet egészségiigyi szakdolgozdira.

Feladatait a foapoldk utjan latja el, akiknek munkajat iranyitja, tamogatja és ellendrzi.

Az dpolasi igazgatd feladatai:

a) a szakszerd, biztonsdgos, folyamatos beteg apolds szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
Ssszehangoldsa,

b) a fodpolok iranyité tevékenységének segitése, tdmogatdsa, Gsszehangoldsa és
ellenbrzése,

c) afdigazgatd altal rabizott egyéb feladatok elvégzése.
Az apolasi igazgatd felelds:

a} a szakszerl, biztonsdgos, folyamatos betegellatas, illetve intézményi milkddés
érdekeben az egeszségiigyl dolgozdk — kiemelten a fodpoldk és az szakapoldk, segéd
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78.

7.

80.

81.

83.

apolok - tevékenységének szervezéséért, Osszehangoldsdért, irdnyitdséért és
ellendrzéséért, az intézetben a pszichitriai szakapolds szinvonalaért,

b) az ecgészségiigyi szakdolgozék egészségilgyi és bilntetés-végrehajtdsi szakmai
képzéséért, etikai, fegyelmi helyzetéért,

c) a foapolok kotelességévé tett gazdalkodési feladatok szervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért,

d) abeosztott Allomény szolgalatdnak tervezéséért, szervezéséért a humaneréforrassal
val6 hatékony gazdalkodésért,

e) eldljardja altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtdsaért,

f) Az ellatd osztalyok kiilon jogszabalyban nevesitett targyi minimum feltételek
meglétéért.

Feladatkoréhez tartozik az intézet épiileteit illetGen a higiénés rend biztositasa,
feliigyelete, az ezzel Gsszefliggd vezetGi intézkedések végrehajtasanak ellendrzése, az
intézet nyljtott egészségiigyi szolgaltatdsok folyamatos mindségi ellendrzése.

Az apolas] igazgatd tevékenységerdl €s eliendrzésének eredményeirdl rendszeresen
beszainol u Bigasgatéuak, juvuslatot tess hatdskOiél ieeghaladd kérdésekbeu a szikséges
intézkedések megtételére. (pl. huméneréforras tervezése, az apolasi egységek kdzotti
munkaer§ 4tcsoportositds, elosztds, fegyelm: cljards elrendelése, targyi feltételek
biztosttdsa), Az észlelt hidnyossagok kikiiszobolésére felhivja az illetékes vezetdk
figyelmét. Tajékoztatja a beteg ellatd osztalyok vezetdit ¢s sziikség esetén jelentést tesz a
féigazgatdnak.

5.
Az osztalyvezetbk

Az Intézet osztdlyvezetdi a jogszabalyok és a foigazgatdtél kapott utasitas és
iranymutatds alapjan szakmailag irdnyitjdk, vezetik az ocsztalyt, elokészitik a
feladatkdrébe tartozo jogszabalyoknak és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek a
koncepcidit, felligyelik és ellendrzik a szakmai tevékenységet, valamint a feltigyeletiik
és illetékesseégi korikbe tartozo szervezeti egységek mikddeését. Biztositjak az
ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat.

Az osztdlyvezetdk feladatai, felelosségiik az egyes szervezeti egységek fejezeteinél
keriilnek meghatarozasra.

6.
Az osztalyvezetdk jogallisa, feladat- és hatdskire

. Az osztdlyvezetdk ellatjdk a hataskdr és illetékesség szempontjabol alarendelt

szakteriiletek vezetését, a fdigazgato felligyelete és ellenbrzése mellett. A vezetésiik alatt
allo osztalyok személyi allomanyanak eléljaroi.

Elkészitik és elbterjesztik az osztdly dgyrendjét, munka- és ellendrzési terveiket, a
beosztott Allomany munkakdri lefrdsait, valamint szervezik, ellendrzik a feladatok
végrehajtisat.
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84.

8s.

86.

87.

88.

8%,

90.

91

92,

93.

Az osztalyvezetbk a beosztottak havi szolgdlattervezés, a napi szervezés, érdekében
gazdalkodnak a rendelkezésre &li0 humdnerdforrdsokkal, kapcsolatot tartanak a
szolgalatot szervez6 koordinatorokkal.

Biztositjdk az aldrendelt szakterilletek feladatelldtisdnak feltételeit, az tigyintézés
szakszeriiségét és az ligyintézési hataridok betartasat.

Gyakoroljak a vezetésiik alatt dlio osztdly [eladatkdréhes kapesolddd hataskodrdket és
dontési jogkOroket minden olyan figyben, amely nem tartozik magasabb vezetd
hataskérébe.

Gondoskodnak a szakteriileti tevékenységek folyamatossagarol, valamint az osztalyok
tigykorébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtdsdrol. Figyelemmel kisérik,
ellendrzik és megkdvetelik a szakteriilet tevékenységére vonatkozd jogszabalyi el6irdsok
megvalosulasat.

Sajat szakterliletiiket érintden ellendrzik a biztonsdgi feladatok végrehajtisat és
intézkednek a hidnvossagok megsziintetésére, illetve jelzik azokat a biztonsagi
osztalyvezetd felé. Részt vesznek az alarendeltjeik személyzeti iigyeinek intézésben,
javaslatot tesznek a jutahmazasra és feleldsségre vondsra.

Felelosek a belsd kontrollrendszer rajuk vonatkozd részének milkdtetéséért. A védelmi
tervben foglaltakat feldolgozzdk és a védelmi tiszttel egyiitt gondoskodnak réla, hegy a
teriiletiikdn dolgozdk a feladatokat maradéktalanul végrehajtsak.

Az osztalyvezetok feladat- és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét a foigazgatd
altal jovahagyott munkakéri lefrasok tartalmazzak,

Tévollét, vagy akadalyoztatds esetén a munkakori leirdshan nevesitett, helyettesitéssel
megbizott személyek helyettesitik. Azokon a szakteriileteken, ahol nincs szervezetszerii
helyettes, az iigyrendekben meghatarozott mddon kell végrehajtani a helyettesitést.

Az osztilyvezetdk biztositjak az alirendelt szakterliletek feladatellatasanak feltételeit, az
tigyintézés szakszerlségét és az {igyintézési hataridok betartdsat.

Az osztdlyvezetdk gondoskodnak a szakteriileti tevékenységek folyamatossdgardl,
valamint az osztélyok tigykérébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtdsarél.

7.
Helyettesités rendje

A féigazgatd helyettesitési rendje:

94,

A fdigazgatdt akadalyoztatisa esetén az altala kijeldlt osztilyvezetd helyettesiti az

alabbi feltételekkel:

a) Epészségiigyi ellatassal, orvos szakmai kérdésekkel kapesolatos esetben az orvos
igazgatdval, apoldsi igazgatoval tortént egyeztetést kovetden dont vagy
intézkedik.
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b}

Biztonsagi feladatokkal, helyzetekkel kapesolatosan a biztonsagi osztalyvezetovel
tortént egyeztetést kdvetden dént vagy intézkedik.

Fogvatartottak biintetés-végrehajtasi iigyeivel kapesolatosan a pszichopedagogiai
osztalyvezetdvel tortént egyeztetést kvetben dont vagy intézkedik.
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95. Az orves igazgatd és az dpelasi igazpatd helyettesitési rendje:
Az orvos igazgatot tdvolléie esetén a fSigazgatd altal kijeldlt osztalyvezetd orvos
helyettesiti.
Az dpolasi igazgatdt a diplomds dpold helyettesiti.

96. Az osztilyvezetdk helyettesitésének rendje:
Az oszldlyvezetGt tdvolléte esetén a f8igazgatd dltal kijelolt személy helyettesitl.

8.
A szakmai vezetd testiilet miikodési rendje

97. A szakmai vezetd testiilet (a tovdbbiakban: SZVT), az ESzCsM rendelet alapjén, az
IMEI tandcsadd, véleményezd &s javaslatiétell szerve, amelyet meghatarozott
egészségligyl szakmai kérdésekben egyetértési jog is megillet.

98. A testiilet elndkét az SZVT tagjai valasztjak.
Tagjai:
aa) orvosigazgatd
bb) apolési igazgalo,
cc) klinikai szakpszicholégiai osztalyvezet6
dd) pszichopedagodgiai osztalyvezeté

ab) minden egészségiigyi osztaly osztalyvezetd foorvosa

99, Uléseit az elndk legalabb évente kétszer, illetéleg szikség szerint hivia ssze. Koteles
Osszehivni a szakmai vezetd testiilet iiléseit minden olyan esetben is, ha ezt a testiilet
legalabb egyharmada irdshan kezdeményezi,

100.Az iilésre minden esetben meg kell hivni azon személyeket is, akik tandcskozési
joggal részt vehetnek a vezetOtestillet llésein, vagyis a BVOP képviselGjét, a
foigazgatot.

101.A szakmai vezetd testiilet lése akkor hatirozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele
jelen van. Hatdrozatait a jelenlévd tagok t8bbségi szavazatédval hozza, az egyetértési
jogkérokben a dontéshez az Ssszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata
szitkséges.

102.A szakmai vezetd testiilet tagjait - a testiiletben kifejtett tevékenységik, véleményilk,
allasfoglalasuk miatt - nem érhetik hatrényos munkaltat6i déntések és intézkedések.

Feladatai:
a} Részt vesz az Intézet, Szervezetl és Mukddési Szabalyzatdnak, Hézirendjének,
valamint az Intézet belsé szabalyzatainak eldkészitésében,
b) Véleményt nyilvanit az Intézetet érinté feladat-ellatasi szerzddés, vagy feladat-
atvallalasi szerzodés megktésére irdnyuld pélyazat elbiralasaban.
¢) Véleményezi, illetve rangsorolja a beteg ellité osztalyok osztalyvezetii
munkakdreinek betéltésére bedrkezett palyazatokat.
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d)

€)

Javaslattételi joga van a BVOP-hoz és a féigazgatdhoz, illetve meghatarozott
szakmai kérdésekben a BVOP és a fdigazgatd felkérésére véleményt nyilvanit.

A dontések meghozatala elétt a szakmai osztilyok vezetbinek megbizasakor,
kinevezésekor, illetve ezek visszavonasakor a foigazgatdo koteles kikérni a
szakmai vezetd testiilet aliisfoglalasat,

103.A szakmai vezet6 testiilet egyetértése szitkséges:

a)
b)

€)
4

€)

az Intézet fejlesztési prioritdsainak meghatirozasshoz,

a vezetdi kinevezéseknél a kiilon jogszabalyokban meghatarozott feltételek aldli
felmentéshez,

a kutatdsi projektek engedélyezéséhez,

a mindségbiztositdsi politika kialakildsdhoz és a belsd minbségiigyi rendszerr6l
sz616 szabalyzat elfogadaséhoz,

a mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egylittmiikédési és konzilium-
kérési rendhez.

9.
Az IMEI szervezeti felépitése

104.Az intézetben az aldbbi a szervezeti tagozddas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

vezetdi torzs

vezetdi kozvetlen (informatikai foeldado)

személyligyi és szocilis oszfaly,

biztonségi osztaly

jogi tirsadalombiztositasi és nyilvéntartasi osztaly

klinikai pszicholdgiai osztaly

pszichopedagdgiai osztily

koordinéciés ¢és egészségiigyi elldtd osztaly

betegellatd osztdlyok: neuropszichidtriai osztdly, ndi neurcpszichidtriai és
rehabilitacios osztaly, L-I1.-IIL sz. férfi pszichiatriai és rehabilitacios osztaly
képalkotd és diagnosztikai osztaly (klinikai laboratdrium, gyégyszertir)
kézponti diagnosztikai és terdpids egységek

szolgélati beosztashoz nem tartozo feladatkdrok

a.) Vezetfi thrzs:

b)

©)

- foigazgatd
- orvos igazgatd
- épolasi igazgatd

vezetdi kizvetlen:
- kiemelt f6eldado (elemzd-értékels)
- diplomds &pold
- foel6add (informatikat)
- el6ado (titkarsigi)

személyiigyi és szocialis osztaly:
- osztalyvezetd
- fBeléadod
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g)

h)

i)

- igykezeld
biztonsAgi osztaly:
- osztalyvezetd
- kérlet-fofeliigyelok
korletfeltigyelék
gépiarmiivezetok
- eléado

3

fogi tarsadalombiztositdsi és nyilvantartasi osztaly:
- osztalyvezetd
- foeldadd
- elbado
- scgédeléad6 (nyilvantartasi)

klinikai pszicholdgiai osztily:
- osztalyvezetd
- szakpszicholdgusok
- pszichologusok

pszichopedagdégiai osztaly:
- osztilyveretd
- reintegracids tisztek

koordinacids és egészségiigyi ellato osztaly
~  oszidlyvezetd

- felbadd

- segedelbadé

- cléadd

- raktaros

- dietetikus

betegellaté osztilyok:
neuropszichiatriai osztaly:
- osztalyvezetd
- szakorvosok
- féapoldk
- szakapoldk
- apolok_
- gyogytornasz
- 4polasi asszisztens
- elbado
néi neuropszichiatriai és rehabiliticios osztaly:
- osztalyvezetd
- szakorvosok
- féapoldk
- szakapoldk
- &poldk
- &polasi asszisztens
- eldado
22
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L-IL-IIL. sz. férfi pszichidtriai és rehabilitacios osztily:
- osztilyvezetk

- szakorvosok

- szakdpoldk (pl. 1 6 epidemolégiai)

- apolasi asszisztensek

- eloaddk

képalkoté és diagnosztikai osztaly:
- apolasi asszisztensek

kizponti diagnosztikai és terapias egységek:
- szakorvos

Klinikai laboratorium:

- apolasi asszisztensek

EEG laboratérium:

- apoldsi asszisztens

szolgalati beosztashoz nem tartozé feladatkorok:
- kdmyezetvédelmi referens

- energetikus

- tlizvédelmi eléado

- munkavédelmi eléado

- sajtéreferens

«  Adatvédelmi felelés

- belso ellendr

- jogtanicsos

- fegyelmi és nyomozo6 tiszt

10.
Az intézeti gyogyszertar miikidési rendje

105.Kézvetlen az orvos igazgaté irnyitasdval végz feladatat.

106,A Gyobgyszertir elsédleges feladata; a Koérhdzban dpolt betegek gydgyszerrel,
infizioval, kontrasztanyaggal, szerobakteriologiai készitmeényekkel vald elldtisinak
biztositasa.

107.A Gyogyszertatba  érkezd  anyagok mindségének ellendrzése, a biztositott
koltségvetés: kerettel valoé gazddlkodds, a killonboz6 szakmai és gazdasagi
nyilvantartésok elkészitése, naprakész allapotban tartasa gydgyszerész feladata.

108.Katasztrofa helyzetben az intézet a Gydgyszertir sajatossdgainak megfelelden — az
ebben a targyban kiadott intézkedési terv végrehajtasi utasitdsdban foglaltak alapjan —
a sziikséges mértékben elvégzi a Gyogyszertdrra harulé feladatokat, az intézeti
gyOgyszertarat vezetd gyodgyszerdsz,

109.A gydgyszertarat a gyogyszerész vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
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helyettesitését a gyogyszerész asszisztens végzi.

11.
A képalkoto diagnosztika miikiodési rendje

110.Kd6zvetleniil az orvos igazgatd irdnyitdsaval végzi a feladatét.

111.A képalkoto diagnosztika feladata:
a) a diagnosztikus ¢és szlrd-jellegll réntgen/ultrahang vizsgalatok végzése,
a megéillapitasok, vélemények kialakitisa, rogzitése és kozlése,
b) aroéntgenfelvételek jogszabdlyban meghatdrozott ideig tdrténd tirolasa,
¢) amunka-, sugdr- és kérnyezetvédelmi szabilyok betartasa és betartatésa,

12.
Dietetikus

112.Kgzvetleniil az apolasi igazgatd aldrendeltségében végzi a tevékenységét,

113, Teladata:

a) a fogvatartotti allomany élelmezésével kapcsolatos szakfeladatok ellatasa, a HACCP
kézikényv figyelembevételével

b) az élelmezési rendszer folyamatos feliigyelete, szitkség esetén javaslatot is
tartalmazé jelentés felterjesztése a figazgaté részére,

c) az élelmezéshez kapcsolodo higiénés rendszer kialakitasa feliigyelete,

d) aféigazgatd altal szoban vagy irdshan meghatarozott feladatok végrehajtdsa,

e) egyuttmitkddés a Budapesti Fegyhdz és Borton élelmezési szakteriiletével az étrend
kialakitasaban, illetve a kozds élelmezési feladatok végrehajtasaban.

114, Felelds:

a) az élelmezés minOségeert,

b) az élelmezési rendszerhez kapcsolédd javaslatokat tartalmazd  jelentések
felterjesztéséért a foigazgatd részére,

¢) a vezetdi dontéseket megalapozd jelentések és szakvélemények tartalmaért és
felterjesztéséért.

115, Tartds tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésére, feladatainak elldtasdra az
apolasi igazgatd intézkedik.

13.
Az egészségiigyi dokumenticiok vezetésének rendje

116.Az egészségiigyl dokumenticio vezetése.

a) A kérlapok kidllitdsa, és a zdrojelentések szamitégépen torténd elkészitése a
beteget a felvevd, kezeld orvosok feladata.

b} A jogszabilyban meghatirozottak kérlapvezetési szabédlyok szerint a kdrlefolyas
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dokumentacidt {dekurzus lapot, lizlapot) az orvos, az apolasi lapot és egyéb
apolasi dokumentdciot a szakdpold vezeti. Ezen dokumentéciok vezetésének
ellendrzését az orvos igazgatd, az apoldit az apoldsi igazgatd végzi. Az dpolasi
dokumentacié vezetésének eldirasait kiilon foigazgatdl intézkedés tartalmazza.

II1. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE

1.
A kiadmanyozas dltalinos feltételei

117 Kiadmanyozédsnak mindsil a mar felilvizsgall dokumentum (ligyirat, jelentés,
beszdmolo, cléterjesztés stb.) jovahagydsa, elkildhetdségének engedélyczése oly médon,
hogy a kiadmanyozasra jogosult az iratot kézi vagy elektronikus alairasdval 1atja el.

118.A kiadmany a jovahagyas utdn letisztazott, és a kiadméanyozdsra jogosult részérol hiteles
elektronikus aldirassal ellatott irat.

119 Trat minden olyan széveg, sramadatsor, amely az IMFI tevékenységével kapesolathan
dokumentumon, egyéb anyagon, birmilyen alakban, barmely eszkoz felhasznaldsdval,
barmely eljaras sordn keletkezett.

120.Az aldirast foszabaly szerint elektronikusan kell az iraton elhelyezni. Papir alapd alairast
a szdveg végén, a jobb oldalon, ilietve nyomtatvany esetén a megjeldlt helyen kell
elhelyezni. A jovahagydsra elGterjesztett iratokon a jovahagyd személy alafrasit és a
jovahagyast régzitd szbvegrészt az irat jobb felsé sarkdban kell elhelyezni. Az aldiré az
iratot az alairdssal egyidejlileg datumozza, vagy annak meglétét ellenérzi, majd az iratot
az aldfras mellett az IMEI hivatalos bélyegzolenyomataval latja el.

121.Amennyiben az iratot az aldirasra jogosultat helyettesitd, erre felhatalmazott személy irja
ala, Ggy az alairasra jogosult nevét és beosztasat rogzitd adatok mellett a helyettesként
alafr6 személy ,,h" betiijelzést kiteles alkalmazni.

122.Az IMEI képviseletében a foigazgatd Altaldnos kiadmanyozasi joggal rendelkezik az
intézet valamennyi tevékenysége, illetve irata vonatkozasdban,

123.Az IMEI —n kiviil all6 szervezet/személy részére cimzett, az intézet képviseleteben
készitett iratok tekintetében a fSigazgaté mellett az Altala kiadmanyozasi jogkdrrel
felruhdzott személyek jogosultak a kiadmdnyozasra. Az atrubdzott kiadményozési
jogkorket a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat, illetve az annak alapjén keészitett
tigyrendek és munkakdri lefrasok tartalmazzdk.
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2.
A féigazgaté kiadminyozasi joga
124.A foigazgatd az IMEI képviseletében barmely dokumentum kiadményozdsara jogosult.
125.A féigazgatd kizardlagos kiadmdanyozdsi jogkorébe tartoznak a féigazgatdi intézkedések.

126.A fbigazgatd személyes jovahagydsahoz kotéttek kitléndsen az alabbi targyu iratok:
a) szakterileti igyrendek,
b) szakteriileti munka- és ellendrzési tervek,
¢} személyi allomany munkakéri leirasai, munkaltatoi intézkedések
d) intézkedési tervek,
e} Jjogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, epyéb belsé szabalyozé (pl.:
szakmai protokoll) féigazgatoi jévahagyashoz kotoit iratok pl.:(intézkedési tervek),
f) szolgdlatiervezési okmanyok,
g) mindazon iigyiratok, amelyeket hataskirébe von.

3
Az osetalyvezellk kiadindnyosdsi joga

127.A Nyilvantartdsi Osztaly osztdlyvezetdje kiadmanyozza a {Gigazgatd altal hataskérbe
utalt (tigyrend, munkakori leiras Utjan), fogvatartotti nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos
igazolasokat, értesitéseket.

128.A Koordindcids és Egészségiigyi Ellato osztalyvezetd az intézet képviseletében, sajat
nevében jogosult az aldbbi iratok kiadmanyozdsdra:

a) fogvatartotti munkdltatasrol szol6 keresetigazolds,

b) fogvatartotti kartérités esetében masik bv. intézet értesitése szabadulasrol,

c) fogvatartotti kartérités atjelentése,

d) kézbesitett fogvatartotti kartéritési hatdrozat, meghallgatisi jegyz8kdnyv
kisérolevele,

e) fizetési felszdlitas,

f) mas bv. intézet gazdaségi vezetdjének frott megkeresd levél,

g) fizetési felszolitasok személyi allomanyi tagok esetében (szallodij, lakbér),

h) férbhelyen lakok szamara irt tajékoztaté levelek,

i} az intézet terliletén végzends, helyi javitdsi és karbantartdsi munkék elvégzését
engedélyez§ iratok,

j) az intézeti raktérbdl szarmazo készletkiaddsokat engedélyez0 iratok,

k) a tirold helyek kozott készlet- illetve eszkiz atadds-atvételt engedélyezd iratok,

4.
Kiadmanyozasra jogosult egyéb beosztasok

129 A szolgalatban levé korlet-fofeliigyeld fogvatartott szallitdsa, vagy elballitisa esetén
szallitast terv, illetve eldallitdsi utasitds kiadmanyozdsira jogosult - a biztonsagi
osztalyvezetd egyideju értesitése mellett -, amennyiben az esemény hivatali munkaiddn
kiviil, a f6igazgato és a biztonsagi osztalyvezetd tavollétében torténik.
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130.A jogtandcsos jogtandcsosi igazolvény, illetve meghatalmazas alapjan kiadményozza a
polgari peres és peren kivilli eljirdsokban benyujtandé beadvanyokat (kereseti kérelem,
ellenkérelem, el6készitd irat, nyilatkozat, bizonyitasi inditvany, fizetési meghagyds iranti
kérelem, ellentmondas, végrehajtasi kérelem, kifogés stb.).

131.Fegyelmi és nyomozétiszt kiadmanyozza a fegyelmi eljdrdsok sordn keletkezett
allomanyi tagok értesitéseit, idézéseit.

132.Az adatvédelmi tisztviseld sajat nevében kiadmanyozza a feladatkéréhez kapcsoldddan
dltala készitett iratokat, ide értve kiilondsen az oktatdsi, tandcsadasi, -ellendrzési
tevékenységet, valamint a szakterlileti adatszoigaltatisok és nyilvanfartasok
egységesitése, rendszerezése, Osszesitése érdekében felmeriild feladatokat.

IV.FEJEZET

AZ IMEI MUKODESE ES DONTESELOKESZITES

L
A miikédéssel kapesolatos dltalanos rendelkezések

133.Az IMEI —t a fdigazgatd képviseli. E jogkorét - a jogszabalyban meghatdrozott
kivételektdl eltekintve — helyettesitését ellatd vezetbre és az intézet egyes szervezeti
egységeinek vezetdire, vagy munkatarsaira - elsésorban feladatkoriikbe tartozd tigyekben
- dtruhazhatja.

134 Az IMFI szervezeti egységel a fbigazgaté altal jovahagyott tigyrendek, munkatervek
szerint végzik tevékenységiiket.

135.Az dllomany valamennyi tagja koteles a feladafok végrehajtasdban egyiittmiikédni. A
szervezeti egységek kozotti kapesolatrendszer kialakitdsaért és mikodéséért a szervezeti
egységek vezetdi felelosek.

136.A végrehajtas hatékonysaganak és a mikodés szabalyszerliségének biztositasdra a
féigazgatd, az orvos igazgatd az apolasi igazgatd és az osztdlyvezetOk ellenbrzési tervet
készitenek, melynek végrehajtasaért feleldsek.

137.A jogszabalyokban meghatarozott keretek kézott az IMEI egylittmikédik a birdsdgokkal,
iigyészségekkel, nyomozdhatosigokkal, a hon,- és rendvédelmi szervekkel, az
Igazsagiigyi Szolgilattal, a szakfeliigyeletet ellaté¢ szervekkel és mas szakmai
szervezetekkel, illetve hatdsagokkal.

138.Az IMEI egylittmiikddik tovabba a tarsadalomba reintegralodast eldsegitd, tarsadalmi

szervezetekkel, karitativ  szervezetekkel,  bortOnmisszidkkal, egyhazakkal,
alapitvanyokkal, személyekkel.
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2.
Az IMEI dontés elékészitd rendszere

139.8zakmai irdnyité munkdval, ellendrzéssel kapesolatos  dontések  eldkészitése,
munkafolyamatok  érickelése, beszamoltatds, feladatok megolddsdnak ériékelése,
valamint a szélesebb kéril tajékoztatds érdekében értekezleti rendszer miikodik:

a) napi koordinacids vezetdi értekezlet,
b) napi orvos értekezletek

c} foapoldi értekezlet,

d) alloméanyértekezlet,

e) oszélyérickezlelek,

f)  heti operativ értekezlet,

g) osztilyvezetli értekezlet

3.
Napi értekezletetek

140 Napi koordindcids vezetdi értekevrlet oflja a dontéshozatalhoz. a feladat-végrehaitashoz
szilkséges napi informacidk biztositdsa, beszamolas az eldzd értekezlet dta eltelt 24
oraban bekdvetkezelt eseményekrdl, esetekrol a foigazgatdi tajékoztatds a vezetdi
allomany részére. Napi aktudlis feladatok meghatirozasa, beszamoltatds, visszacsatolds
az elvégzett feladatokrdl. Feladat meghatérozds, Résztvevok: osztilyvezetok, elemzd
eértekelo tiszt, fegyelmi tiszt, orvos €s apolasi igazgatd.

141.Napi orvos értekezlet az apoltak allapotarol, gyogyszerelésérdl, terdpidkrdl szakmai
megbeszélés esetenként a pszichologusok, az osztilyvezetd fdapolok részvételével, az
orvos igazgatd vezetésével.

142.F6époldi értekezlet heti két alkalommal (H,CS), az dpolisi igazgatd vezetésével. Az
dpoltak aktudlis dllapotdrdl, a vérhaté kiszéllitdsokrol (szakértdi vizsgdlatra,
diagnosztikai vizsgalatokra, targyalasra), azok megszervezésérol.

4,
Allomanyértekezlet

143. Az allomanyértekezlet célia a személyi dllomdny egészét érintd tevékenységek,
események értékelése, valamint az ezzel kapcsolatos feladat-meghatarozds, Az
allomanyértekezleten a személyi &lloményi tagok meghatarozott kire vesz részt - ide
nem értve az intézet folyamatos mikédéséhez sziikséges, alapvetd szoigalati feladatokat
ellatékat. A Bintetés-végrehaitas és az intézet el6zd évi munkdjanak, teljesitményének
értékelése, valamint az aktudlis év feladatainak, elérhetd céljainak, feladatainak
megfogalmazisa.
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5.
Heti operativ értekezlet

144 Heti operativ vezetdi értekezlet célja a d6ntéshozatalhoz, a feladat-végrehajtishoz
sziikséges informdcidk biztositdsa, a féigazgatdi tajékoztatas a vezetsi allomdny részére.
A targyhétre tervezett aktudlis, intézeti feladatok meghatdrozasa, beszdmoltatds az el6z6
hétvége torténéseirdl, soron kivil elrendelt t0lérdkrdl, ellendrzési tapasztalatokrdl,
elvégzett feladatokrdl. Feladat meghatarozds. Résztvevok: osztilyvezetok, elemzo
ériékeld tiszt, fegyelni Liszl, orvos és apolasi igazgald, sajloreferens, szolgalalszervezd.

6.
Osztalyvezetdi értekezlet

145.Az IMEI féléves munkatervében meghatdrozott idépontokban meghatérozottak szerint
osztalyvezet6i értekezletek kerlilnek megtartdsra. Az osztalyvezetdi értekezleteken az
alland6é témakon til az osztilyvezetdk 4ltal a munkatervhen rogzitett eseti témak
kertilnek feldolgozdsra. Az oszidlyvezetdi értekezlet résztvevdi a heti operativ
értekezleten meghatdrozotiak, a belsd ellendri vezetd tovabba az adott tématdl fliggben
meghivottak.

7.
Osztélyértekezletek

146.Az osztilyvezetbk a felelések az osztélyériekezletek munkatervben meghatdrozott
rendszeressége, illetve eseti megszervezéséért. Az osztélyértekezleten feladatszabds:
stirgds feladatok megbeszélése, részfeladatok kiosztdsa, az osztaly dolgozodinak
informélasa, tdjekoztatésa torténik. Az osztilyériekezlet célja tovabbd az osztaly belsd
életének, miikodésének, problémainak feltirisa, megbeszélése.

8.
Bizottsagok

147.Az IMEI -ben allandd vagy eseti jelleggel mikodoé bizottsdgok vezetdit és tagjait -
jogszabaly, vagy egyéb belsd szabdlyozd eltér rendelkezésének hianydban — a
féigazgaté jelsli ki.

148 Allandé bizottsdgok:
a) adapticids bizottsag,
b) szocialis és oktatasi bizottsag,
c) befogadasi és fogvatartdsi bizottsag,
d) esélyegyenldségi bizottsdg,
e) sport bizottsag,
f)  intézményi infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag

149.Az allando bizottsiagok Osszetételdt, mikodési rendjét, a résztvevok feladatait Gnallé
fSigazgatdi intézkedések, valamint tigyrendek szabalyozzak.
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150.A fdigazgaté meghatirozott feladatok elvégzésére, ellendrzési vizsgalatokra,
eloterjesztések, javaslatok, szabalyozasok készitésére eseti (munka) bizottsagokat hozhat
1étre a személyi allomany tagjainak részvételével.

151.Az eseti bizottsdg tevékenységének befejezését kivetSen mepszinik, Gsszetételét,
miikddési rendjét, a résztvevok feladatait az foigazgato esetileg hatarozza meg,

Y. FEJEZET
Az IMEI KONTROLLRENDSZERE

152.A foéigazgaté az IMEI mikodésének folyamataira és sajatossdgaira tekintette] koteles
kialakitani, miikodieni és [lejleszleni a szervezel minden szinljén érvényesild belsd
kontrollrendszerét, megfelelé kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informécids és kommunikacios rendszert és nyomon kdvetési
rendszert (monitoring}.

153.A belsd kontrollrendszer az dllamhéztartasrdl szalo 2011, évi CXCV., térvényben (Aht),
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellenGrzeséro! szold
3702011 (XI131) Korm rendelet (Rkr) eldirdsai. av dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kdzzétett, az dllamhdztartdsi belsd kontroll és az dllamhaztartdsi belsd ellenbrzési
standardokra vonatkozdé irdnyelvek alapjdn keriilt kialakitdsra, valamint az
allamhéztartasért felelds miniszter &ltal kozzétett mddszertani dtmutatékban foglaltak
alapjan miikodik. Az integralt kockdzatkezelési rendszer kialakitdsa sordn az 4gazati
atmutatdk is figyelembe vételre keriilnek. A belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn
figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsd ellenérzést, kormanyzati ellendrzéseket és
a belsd ellendrzést végzé szerv altal megfogalmazott ajinlasokat és javaslatokat.

154.A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek biztositjdk, hogy:

a) az intézet valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkdztkkel és forrasokkal vald gazddlkodasban ne kertiljén sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

c) megfeleld, ponfos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézet
miikgdésével kapesolatosan,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.
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155.A belso kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelveket és eljarasrendeket az intézet Belsé
Kontroll Kézikonyve tfartalmazza, valammt fGigazgatd intézkedések részletezik az
alapelvek érvényesiilése érdekében iranyadé eljarasrendeket.

156. A féigazgato kiteles:

a) olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani €s fenntartani, amelyben vilagos a szervezeti
struktira, egyértelmtick a felel6sségi, hataskori viszonyok é&s feladatok,
meghatérozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, atlathatd a
humaneréforras-kezelés,

b) olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten
beliil, melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszeril, szabalyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

¢) rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldlni a folyamatok mitkddésében
részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltalanos felelosséget viselo
vezetd beosztast személyt (folyamatgazda),

d} elkésziteni és rendszeresen akiualizélni az intézet ellendrzési nyomvonalat, amely az
intézel mikddési folyanalzinak szdveges, (ALldzalokkal, vagy [olyanalibiakkal
szemiéltetett leirdsa, amely tartalmazza killondsen a feleldsségi és informacids
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését,

e) szabdlyozni a szervezetl integritast sérté események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljardsrendjét,

f) érvényre juttatni az intézet mikodésében a szakmai felkésziiltség, partatlansdg és
elfogulatlansag, az erkolesi feddhetetlenség értékeit, valamint biziositani a kézérdek
el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben, tovibba felelossége olyan belsé
kontrollrendszer kialakftdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara,

g) integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtetni, melynek soran fel kell mémi és meg
kell allapitani az intézet tevékenységében rejlé kockédzatokat, meg kell hatarozni az
egyes kockédzatokkal kapcsolatos szitkséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat,

h) a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat,

i) az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsara szervezeti felel6st jeldl ld,
akivel a folyamatgazdaknak egyiitt kell mitkédniik.

157. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csikkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, miikddtetését és fejlesztését, kiilondsen az alabbiak vonatkozésdban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a

kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a tdmogatisokkal wvald
elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizeitetések dokumentumait is),
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b) a dintések célszerliségi, gazdasdgossigi, hatékonyséagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

¢} a dontések szabalyszeriségt szempontbdl térténd jévahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) valamint a gazdasdgi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas),

€) a jogszabalyokban meghatarozott feladatkori elkitlGniteés.

158.A belso kontrollrendszer fejlesztése érdekében a fSigazgaté kijelsli:

a) a belso kontroll koordinatort,

b) aszervezel integritast sértd események kezeléséést feleldst,
¢) azintegralt kockdzatkezelési koordinatort,

d) akockézatkezelési bizotisagot,

159.A fdigazgatd olyan szabdlyzatokat ad ki, valamint olyan folyamatokat alakit ki és

milkddtet, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrdsok szabélyszerti, szabalyozott,
gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. A belsd szabalyzatok a felelosségi
kotok meghaldiozisdval s24balyoszdk az aldbbiakat,

a) engedélyezési, jévahagyasi és kontrolleljarasok,
b) dokumentumokhoz és informécidkhoz vald hozzaférés,
c) beszamoldsi eljarasok.

160. A fbigazgatd olyan informécids és kommunikacios rendszert alakit ki és milkddtet, amely

161.

162.

biztositja, hogy a megfeleld mnformaciék a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacids rendszerek
keretében a beszdmoldsi rendszereket Ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatdak, pontosak és dsszehasonlithatok legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék
és modok keriiljenek meghatdrozasra.

A fdigazgaté kialakitja és mitkddteti az intézet tevékenységének, a célok
megvalodsitasanak nyomon kévetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalésulé folyamatos és eseti nyomen kévetésbdl, valamint az operativ
tevékenységekto] figgetlenil mitk6do belsé ellendrzéshdl all,

A fOigazpaté Bkr. 1. szamu melléklete szerinti nyilatkozatban értékeli a belsé
kontrollrendszer mindségét.

163.Az intézet belst kontrollrendszerével kapesolatos alapelvek és eljarasrendek, valamint az

azokat szabalyozd jogszabélyok és a hatdlyos Belst Kontroll Kézikdnyv elbirasainak
szalkteriileten  t6rténd  érvényesilésért, azok betartisaért és  betartatisaért az
osztalyvezetbk felelosek.
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[64.A szakteriilet illetékességébe tartozo folyamatok tekintetében az osztalyvezetGk jarnak el
folyamatgazdaként, felelGsek:

a)
b)

c)

d)

€)

g
h

h)j
k)

)

a rendelkezésre allo erbforrasok szabdlyszer(l, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért,

az intézet szabdlyozasi tevékenységébdl eredd szakteriilefi feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsaganak nyomon kdvetéséért,

az intézetben alkalmazoll Ggyviteli és iratkezelési elditdasok betatasaéil és
betartatasaért,

az intézet céljail, miikadésének alapjait &s stratégin tervét Crintd  feladatok
elvégzéséért,

a szakteritlet megfeleld informacids, kommunikécios és beszdmoltatdsi rendszerének
kialakitasaéri s fenntartdsaért,

a szakteriilet szakmai felkésziiltségének biztositasaért, az eldirt oktatasi feladatok
végrehajtasdért, a megfeleld humén kontrollkémyezet kialakitdsaért és fenntartdsacrt,
az cldirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

az intézet integrdlt kockdzatkezelési rendszerébdl eredd feladatok elvégzéséért, az
integralt kockazati rendszer koordinatorral torténd egylittmitkddésért, a
kockézatkezelési bizottsig munkdjdban torténd részvételért, a tevékenységek
kockézatossaganak felméréséért a kockdzat bekdvetkeztének valdszinlisége és az
intézetre gyakorolt hatdsa figyelembevételével,

a szervezetl infegritdst sértd és a korrupcids kockazatra vonatkezd események
megelozésével kapcsolates feladatok végrehajtasaért, valamint az ilyen jellegii
események és  bejelentések  kivizsgalasdért felelds  személlyel  t5rténd
egyuttmiikdésért,

az intézet nyomon kovetési rendszeréb6l (monitoring} eredd feladatok elvégzéséért, a
szakteriileti monitoring rendszer kialakitdsaért és fenntartasaért,

a folyamattérképek, folyamatleirasok és az ellendrzési nyomvenalak elkészitésért,
felillvizsgalatdért, ennck keretében az ellenérzési nyomvonalak elkészitéséért,
aktualizalasaért,

a belsd kontroll koordindtorral torténd egyiitmikodésért, a belsd kontrollt érintd
adatszolgéltatdsok hatdriddben torténd elkészitéséért és hitelességéeért,

az intézet fliggetlenitett kiltségvetési belsd ellentreivel torténd egylittmitkodésért,

az intézet belsd kontrollkdrnyezetével kapcsolatos tovabbi feladatok elvégzéséért.

VL FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

165.A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot az intézet teljes személyi Allomdnya teljes
meértékben koteles megismerni és alkalmazni.
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166. A Budapesti Fegyhdz és Bértdn parancsnokanak a rendkiviili események megel6zésével,
megszakitasaval, felszdmolasdval kapcsolatban kiadott rendelkezései az IMEI személyi
atllomanyéra is kotelezdek.

167.A vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek korét az 1. melléklet tartalmazza.

168.Az IMEI szervezeti egységeinek feladatait a 2. melléklet tartalmazza.

169.Az intézet szervezeti felépitését a 3. melléklet tartalmazza.

170.A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a kiadas napjén 1ép hatalyba, ezzel egyidejilleg az

intézet 30518/2301-1/2017. iktatészdmii Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata
visszavondsra kerfil.

Budapest, 2022,

Kurusa Janos bv. alezredes
foigazgatd
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1. melléklet
VAGYONNYILATKQZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

Az lgazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyogyitd Intézet személyi allomanyabol az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL térvény 3§ (1)b) és c) illetve
(2) b} alapjan az alabbi személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

1. Evente: a kozbeszerzési eljérasban kdzremitkdd személyi allomanyi tagok.

2. Kétévente: feladataik elldtdsa sordn koltségvetési vagy egvéb pénzeszkozok felett, tovabbd
az dllami vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilénitett pénzalapok, fejezeti kezelesii
eloiranyzatok tekintetében, illetve az dlfami tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszdmoltatas soran javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosultak:

a} foigazgato,
b) koordindcids ¢s egészségiigyi ellato osztily vezettje

3. Otévente:

a)az 1. és 2. pontba nem tartozd osztélyvezetok, azzal azonos, vagy anndl magasabb vezet6
beosztast: allomanyi tagok,

b)jogszabaly alapjdn nemgzetbiztonsdgi ellenbrzés ald es6 koztisztviseldi vagy
korméanytisztviseldi munkakért tolt be.

4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovabba mindazon személyi dllomanyi tagok, akikre
vonatkozdan fenndllnak a 2007, évi CLIL torvény 1.§-anak (2) bekezdéseiben eldirt egyéb
feltételek.

5. Nem kételes vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiiln jogszabaly alapjén vagyonnyilatkozat
tételére egyébként kotelezett, A kiilon jogszabdly alapjan fett vagyonnyilatkozat-tételt a
kotelezett a vagyonnyilatkozat atvételét igazold okirat masolataval, vagy nyilatkozataval
igazolja.
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2. melléklet

AZ IGAZSAGUGYI MEGFIGYELO ES ELMEGYOGYITO INTEZET
SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

I A szervezeti egységek feliigyeleti rendje

Az IMEI allomanyszervezési tablazatat a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka hagyja
jova. Az osztalyok alloméanyaba tartozé beosztasokat, azok létszamat, az allomanyszervezési
tablazat rogziti.

A féigazgaté kozvetlen feliigyelete ala tartozoé szakteriiletek

A [Oigazgatd kbzvellenil feliigyeli.

a)
b}
¢)
d)
e)
i)
g)
h)
)
i)
k)

orvos igazgatd

apolasi igazgatd

személyiigyi- és szocialis osztdly
eldado (titkarsdgi)

informatikai féeléadd

elemzd értékeld tiszt (kiemelt féeldados)
pszichopedagdgiai osztaly

fegyeimi és nyomozo tiszt

biztonsagi osztaly

koordindcids és egészségligyi ellatd osztaly
jogi tb. és nyilvantartasi osztaly

H. Az féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé szaktertiletek

1. Orvos Igazgaté

1. Az orvos igazgaté feladatkorébe tartozik — a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett — a
gyoOgyintézetben nyljiott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység felligyelete és a
tevékenységek Gsszehangolasa, ennek keretében kiilénésen:

a)

b)
<)
d)
¢}
f)

g)
h)

az egészségligyl dokumenticié vezetése, szabalyszeriiségének Dbiztositdsa és
felligyelete,

az Ugyeleti tevékenység biztositdsa és feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremikodés,

a betegjogi képviseldvel valé kapcsolattartas,

az egeszségiigyi hatésdgi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hézirend rendelkezései végrehajtasdanak ellendrzése,

a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa, feliigyelete,
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i
)

a gyogyintézetben nyljtott egészségiigyl szolgaltatdsok folyamatos mindség-
ellenérzése,

a gyogyintézetben orvosi, gydgyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

2. Az orvos igazgatd felelds a fekvibeteg-ellato osztalyok, a szakositott jardbeteg-rendelés
szakmai irdnyitasaért és szervezéséeért.

3. Az orvos-igazgat6 a feliigyelete alatt 4llé szervezeti egységek tekintetében felelds:

a) a gyogyito-megel6zi ellatasnak az egészségiigyi torvény szerintl biztositasaéit,

b) a mindenkori etikai szabélyok betartatdsaért,

¢) a vonatkozd egészségligyi, igazsdgligyi és biintetés-végrehajtasi jogszabalyok és
utasitasok végrehajtasaért.

4. Az orvos igazgatd a gyodgyité-megelézd ellatdst iranyitd tevékenysége keretében
tanulmanyozza:

a) a gyogyito-megelozé ellatas szakszeriiségét, korszeriiségét,

b} az etikai kivetelmények megtartasat,

¢) a mikdédési mutatok, az eldirt normativak betartasat,

d} arendelkezésre allo statisztikai adatokat,

e) az eldirt adminisztricio, dokumentdcid, az informécios tevékenység végrehajtisat,
szakszer{iségét,

f) az intézet szervezeti egységek kizdtti szakmai egylittmikadést,

g) az egészsépiigyl, igazsagiigyl és biintetés-végrehajtasi jogszabdlyokban foglaltak
végrehajtdsat. A hatdskdrébe tartozd intézkedéscket megteszi, a hatdskdrét meghaladd
esetekben javaslatot fesz a foigazgatdnak.

5. Az orvos igazgaté részt vesz szakmai illetékességi kérében a gydgyitd-terdpias

munkacsoportok ellendrzésében, szakmai tovabbképzésében. Koordinalja elmegyégyaszati
és koérlélektani szempontbél a szakmai-modszertani tapaszialatok Osszegyiijtését s
tudomanyos feldolgozasat.

6. Az orvos igazgatd ellendrzi az intézet egészségiigyl szervezetl egységeiben a dolgozok
tevékenységét:

a)
b)
c)
)]
e)
f)

g)
h)

a szakmai miikoddés,

a mitkddési rend,

a munkarend,

a munkafegyelem,

a betegek ellatdsa,

az ligyeletes orvosi és szakorvosi készenléti tevékenység,
az etikai kdvetelmények megtartdsa,

az emberi-, személyiségi jogok védelme terén.
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2. Apolisi Igazgaté

. Az dpolasi igazgato a foigazgatd kizvetlen iranyitdsa alatt végzi tevékenységét. Szolgalati
eloljaréja az IMEI egészségiigyi szakdolgozdi dllomdnyanak.

. Az apolasi igazgato feladatkorébe tartozik — a foigazgato kézvetlen irdnyitdsa mellett — a
gybgyintézet altal nyudjtott apolasi tevékenység felligyelete és a tevékenységek
dsszehangoldsa, ennek keretében kiiléndsen, a kérhazi dpoldsi dokumentécid szabalyszeril
vezetésének, a dokumentdcid szakmai tartalmanak feliigyelete

a) abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

b) abetegjogi képviselbvel a kapcsolattartas,

¢) agyodgyintézet higiénés rendjének folyamatos [igyelemmel kisérése,

d) ahdzirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

€) agyogyintézetben dpoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakorben,
f) egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

. Feladatkore kiterjed az intézet egészségligyi szakdolgozdira. Feladatait a fopoldk utjan
latja el. akiknek munkadjat irdnyitja, tamogatja és ellendrzi.

. Az apoldsi igazgatd feladatai:

a) a szakszerll, biztonsagos, folyamatos betegellatas (4polas) szervezése, irdmyitdsa,
ellenbrzése, dsszehangoldsa,

b) féapoldk irdnyitd tevékenysépének segitése, tamogatdsa, Osszehangoldsa és
eliencrzése,

c) foigazgatd altal rabizott egyéb feladatok elvégzése.

. Az apolasi igazgatd felelds:

a) a szakszeril, biztonsagos, folyamatos betegellatds, illetve intézeti mitkddés érdekében
az egészsépligyi dolgozok - kiemelten a fdapolok €s az asszisztensek -
tevékenységének szervezéséért, Gsszehangoldsaért, iranyitasaért és ellenorzéséért, az
intézetben a pszichiatriai szakapolas, valamint az asszisztensi munka szinvonalaért,

b} az epészségligyi szakdolgozok egészségiigyl és biintetés-végrehajtdsi  szakmai
képzéséért, etikai, fegyelmi helyzetéért,

c) a fédpolok kitelességévé tett gazdalkoddsi feladatok szervezéséért, irdnyitdsaért és
ellendrzéséért,

d) elsljardja dltal esetileg meghatérozott feladatok végrehajtasaért,

e) Az dpolasi igazgatd tevékenységérdl és ellendrzésének eredményeirdl rendszeresen
beszamol a fdigazgatonak, javaslatot tesz hataskorét meghaladé kérdésekben a
szilkséges intézkedések megtételére. (pl. munkaerd-gazdalkodas tervezese, az dpolasi
egységek kozotti munkaeré atcsoportositas, elosztas, fegyelmi eljards elrendelése). Az
észlelt hidnyossdgok kikiiszobolésére felhivia az illetékes vezetdk figyelmét
(osztilyvezetd, foapold, vezetd asszisztens, stb.). Tajékoztatja az osztalyok vezetdit és
szikség esetén jelentést tesz a foigazgatonak.
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10.

11.

3. Személyiigyi és Szocidlis Osztaly
Végrehajtja az iires allashelyek betdltésére iranyuld toborzasi, palyaztatisi feladatokat.

Elvégzi a szolgilati jogviszony, valamint a rendvédehni igazgatdsi jogviszony,
munkaviszony létesitésével Osszefliggd feladatokat. Végrehajtja a hivatdsos és
rendvédelmi igazgatdsi alkalmazott 4llomany wvonatkozasiban a munkaltatoi
jogosultsdgbel adddd feladatokat, eldkésziti az erre irdnyuld vezetdl déntéseket.

Elldtja a létszam gazdalkodasi feladatokat. Biztositja az allomanytébla fegyelmet.
Javaslatot tesz a személyi allomdny belsé atcsoportositdsdra. Egyiittmikddik a
Koordinacids és Egészségligyi Ellatd Osztllyal az intézet bérgazdalkoddsabol adods
feladatok ellatasaban.

Vezeti és kezeli a szémitdgépes Kormanyzati Személytigyi Déntéstamogaté Rendszer
(KSZDR) programrendszer, a személyzeti nyilvéntartdst, feldoigozza és elemzi a
személyzeti statisztikai adatokat.

Kezeli és nyilvantartja a személyi allomdny személyreti iratait Gondoskodik azok
naprakész vezetésérdl és a vonatkozo eldirdsok szem elott tartasaval adatszolgaltatast
teljesit.

Figyelemmel kiséri az illetmények alakuldsit. Javaslatot tesz az djonnan kinevezett
rendvédelmi igazgatdsi alkalmazott illetményének megallapitasira. Elkésziti a
személyzetre vonatkozd allomanyparancsokat/hatdrozatokat és eloterjeszti azokat
jovahagyasra. Intézkedik a parancsok kihirdetésére.

Havonta kimutatdst készit és adatszolgdltatist teljesit az allomany aktualis
létszamhelyzetérol.

Elvégzi a személyi allomany, jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a sziikséges iratok elkészitésérdl és atadasardl.

Gondoskodik az dllomanybol leszerelt dolgozok személyligyi anyaggyiijtdinek
tarclasardl, nyilvantartdsardl, az azokbél szitkséges adatszolgaltatasok elvégzésérdl.

Elvégzi a mentori rendszer mitkédésének koordinilasat, a kapcsolddé szakterileti
feladatok végrehajtasanak ellendrzését, és a mddositdsokra vonatkozd javaslattételt.
Megszervezi az dllomdnyt erintd felsd szintll személyzeti rendelkezések kihirdetését,
hataridore torténd végrehajtasat.

A felvételi cljards sordn kezdeményezi a hivatidsos szolgédlati viszonyba Kinevezés
feltételetl eloirt kifogastalan életvitel ellendrzést, valamint végrehajtja a szolgalati
viszonyban &ll6 személyi allomany vonatkozasdban a kifogéistalan életvitel
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
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14,

15.

16.

17,

18.

19,

20.

21.

22.

23.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi dllomany hangulatdt, Javaslatot tesz és

véleményt nyilvanit az éllomény egészét érintd kérdésekben, tartja a kapesolatot az
intézetben miik6dé érdekképviseleti szervezetekkel.

.Végzi a més keres§ tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési és nyiivantartdsi

feladatokat.

Kapcsolatot tart a biintetés-végrehajtds oktatdsi intézményeivel. Megszervezi a
személyi Allomanyt érintd tovabbképzéseket, oktatdsckat és képzésekel. Az
osztilyvezet6k ttjan intézkedik a hallgatok berendelésére. Vezeti az oktatassal
kapcsolatos nyilvantartisokat, figyeli a képesitési-kdvetelmények teljesitését.

Viégzi a rendfokozati vizsgdztatast.
Koordindlja, valamint az erre a célra 1étrehozott informatikai feliileten karbantartja az

egyéni tovabbképzési terveket, elvégzi az Egyéni Tovabbképzési Tervek informatikai
Jellegii karbantartasat.

Rendvédelmi alkalmazottak esetében megszervezi és lebonyolitja a helyi alapfoku
szakinal képzésekel,

Eldkésziti a személyi allomany tagjaival megkétend§ tanulmanyi szerzddéseket,
figyelemmel kiséri az abban foglalt kitelezettségek teljesiilését,

Tajékoztatja a személyi dllomany tagjait a részilkre biztositott gyogy-, rehabilitacids és
rekredcids iiditlési lehetéségekrdl, dontésre elbkésziti a beérkezett kérelmeket, a
résztvevoknek atadja a beutaldkat €s a sziikséges tajékoztatokat.

Elvégzi a segélyezésekkel és a kegyeleti teendSkkel kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel Lkiséri a segélyezésre fordithatdé pénzeszkozoket é&s vizsgdlja az
igényjogosultsagokat. Elvégzi a Szocidlis Bizottsag mitkodésével kapesolatos
szervezési és egyéb adminisztracios feladatokat.

Végzi a szolgilati igazolvanyok kiadasat, az j szolgalati igazolvanyok igényléset,
valamint a KSZDR-ben térténd rogzitését. Folyamatosan figyelemmel kiséri az
dlloményfegyclem betartdsdt, az allomdnytabldban engedélyezett létszdmbhelyzet
alakulasat.

Szervezi és intézi a vagyommyilatkozat-tétellel és a nemzetbiztonsdgi ellendrzéssel
kapcsolatos intézeti feladatok végrehajtisat.

El6késziti és a tobbi osztillyal egyittimiikddve szervezi a hivatdsos édllomanydak
kotelezd fizikai dllapotfelmérését, a lebonyolitast kovetben dsszefoglald jelentést keészit
a BVOP Humdn Szolgélata és a fdigazgatd részére.

Megszervezi és a tbbi szakterileitel egylttmikddve végzi a személyi dllomény
idBszakos- és soron kiviil elrendelt egészségiigyi szlirdvizsgalatdt. A Pszicholdgiai
Osztallyal egylttm{ikddve szervezi (elrendeli) a hivatasos allomanyiak -eloirt
pszichikai alkalmassdgi vizsgdlatait.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

Kezeli a KLIR-KOMP alkalmassag-vizsgalati rendszert.

Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb iinnepeket, elékésziti és bonyolitja a helyi
iinnepségeket, felterjesztésre elékésziti a felsdbb szintit jutalmazasi javaslatokat.

Elvégzi a személyi allomany altal igényelt munkaltatéi koélesénokkel, vissza nem
téritendé munkaltatéi tdmogatdssal és csaladalapitdsi tdmogatassal kapcsolatos
teenddket,

Elékésziti a FUV eljarassal kapcsolatos iratokat.

Figyelemmel kisérl az &6ri szallé féréhelyek kihasznalasat, vezetdi dontésre eldkésziti a
beérkezett kérelmeket, kapcsolatot tart az egyes szallék gondnokaival. Tevékenysége
soran egyiittmukadik az intézet mds szervezeti elemeivel.

Egyiittmiikédik a mozgdsitdsi megbizottal, a tarfalékos hadkédteles dllomany
meghagyisihoz adatokat szolgdltat (tartalékdilomanyba-helyezéssel kapcsolatos
foladatok)

Megszervezi az allomdnyt érintd felsé szintli személyzeti rendelkezések kihirdetését,
hatdridore torténd végrehajtdsat.

Tervezetet készit a személyzeti targyfl kérelmek, panaszok, elbterjesziések, illetve
szolgélati panaszokra vonatkozd doniések tekintetében. A kinevezést megeldzben
gondoskodik a megbizhatdsagi ellendrzés elvégzéséhez szitkséges nyilatkozat
beszerzésérol.

Koordindlja, illetve a rendszeresitett informatikai feliileten karban tartja a
teljesitményériékeléssel kapcsolatos személyzeti feladatokat, elvégzi a TER Centrum
informatikai jellegli kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az esélyegyenldségi referensként eljard személy tevékenységének feltételeit,
az esélyegyenldségi ligvek intézését.

Szervezi és koordindlja a személyi dllormndny szdmdra szervezett sportversenyeken és
egyéb sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt.

Ugykezelési feladatok

. Déntésre elbkésziti az iratkutatds engedélyezése irdnti kérelmeket, végzi és szervezi a bv.
intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

. Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszeren
keresztill érkezd killdemények tekintetében az figyirat-kezelés: feladatokat, végzi a Hivatali
Kapun keresztill elektronikusan beérkezd killdemények tekintetében az figyirat-kezelési
feladatokat.
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3. Végzi a bv. intézet bélyegzbinek nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat, a bv. intézemél
a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval kapesolatos feladatokat.

4. El6késziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabdlyzat
aktualizalasardl, végzi és szervezi a bv. intézetnél a kozponti iratselejtezéseket,
egylittmiikédik az illet¢kes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.



5. Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél.
Szervezi ¢és ellatja az RZS NEC rendszer felhaszndléival kapesolatos oktatasi tevékenységet a
bv. intézet vonatkozasaban.

6. Szervezi az tigykezelok helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat, feladata — amennyiben
szitkséges — papir alapd hitelesitd kiadmany kidllitdsa az elektronikusan késziilt és
elektronikus aléirdssal hitelesitett dokumentumokhoz.

4. Titkdrségi eldado:

1. Végzi az intézet iigyirat kezelési tevékenységét a Robotzsaru Neo program haszndlataval,
a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Iratkezelési Szabalyzatban eléirtak szerint.

2. Elldtia a Robotzsaru Neo programmal kapesolatos alkalmazas-rendszergazdai
tevékenységet.

3. Szervezi az intézet szakteriileteinek iratkezelési, tigyintézési tevékenységét, kezdemenyezi
as escel kapesolalos veseldl ddntések, Lielyi szabalyzatok kiadasat.

4. Fogadja a fGigazgato titkdrsagra bejovo telefax iizeneteket, valamint a beérkez$ e-mail
iizeneteket.

5. Biziositja a postaforgalom, valamint a futdrszolgalat keretében bonyolitott tigyiratforgalom
szabélyos végrehajtisat, valamint KER érkeztetd pontként miikédik.

6. Havi elszamolasok elkészitése.
7. Végzi az egészségligyi tavoliéttel kapesolatos adatszolgaltatasi és tovabbitasi feladatokat.
5. Imformatikai Féeloadé

1. Az informatikdval kapcsolatos iigyek naprakész ismeretében elldtja az intézet vezetését
mikddéssel kapcsolatos informdacidkkal. Javaslatokat dolgoz ki a  kiilénboézd
szakteriiletek feladatainak korszerii, szamitastechnikai tamogatasara.

2. Ellatja az izemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolodd intézeti munkaszervezesi
feladatokat, egyiittmiikdve az adott szakteritletek vezetbivel. Gondoskodik a rendszerbe
allitott szamitogépek ethelyezése soran az adatvédelmi szempentok figyelembevételerdl.

3. Nyilvantartja az intézet szamitdstechnikai erbforrdsait. Irdnyitja és feliigyeli az intézet
szamitastechnikai  tevékenységét. Ellatja a  szamitastechnikai  eszkozokkel,

felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdilkodasi feladatokat (igénylés,
nyilvantartas, selejtezés stb.)
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4. Gondoskodik az intézeti informatikai eszkozok tizembiztonsdgdnak fenntartdsarol.
Kapcsolatot tart a szdmitogépeket, nyomtatékat, fénymdsolokat, halézati eszkdzdket
javitd szervizekkel, a karbantartist és javitdst végz0 cégekkel, szervezi javitast végzok
intézeten belilli mozgdsat. Szervezi és végrehajtja a szdmitastechnikai rendszerek
felhasznaldinak helyi tanfolyami képzését,

6. Elemzd értékelé tiszt
1. Ertékeli és elemzi az intézetben folyé munkafolyamatokat, melynek célja a munkavégzés
szinvonaldnak, hatékonysdganak javitdsa, az ecsetleges hidnyossigok és a végrehajtdst
akadalyozo tényezOk feltardsa és megsziintetése.
2. A munkafolyamat rendeltetésszerit miikddésének vizsgélata soran informaciét szolgaltat a
szabalyozdk érvényesiilésér6l. A munkalolyamat szabidlyossdgat és hatékonysagat a

munkavégzés kedvezd jegyeinek és hidnyossdgainak egyideji értékelésével vizsgalja.

3. Elemzi a jogszabélyok, bels6 szabdlyozdk, feliigyeleti szervi és helyi vezetbi dontések
végrehajtasaval kapcsolatos informacidkat, statisztikai vagy egyéb adatokat,

4. Kialakitja és mitkddteti az informdcids és ellendrzési rendszert.

5. Osszesiti a szakteriiletek 4ltal készitett ellenérzési nyomvonalakat, ezek alapjan elkésziti az
intézeti munkafolyamatok kockazati besorolasat.

6. Agglomeracids egylittmtkddés keretén beliil adatszolgaltatasi és szervezési feladatokat lat
el.

7. Panaszokat, igyészi jelzéseket, felhivdsokat vizsgal ki.

8. Az intézet hataridds feladatainak végrehajtisét koordinalja egyiittmikddve a szakteriiletek
vezetbivel,

9. A fGigazgatoi intézkedéscket a szakteriileti elSkészitést kivetben a hivatal részére
véleményezés céljabol megkiildi, jovahagyott és kiadmanyozott intézkedéseket feltGlteti az
intézkedéstarba.

10.Osszedllitja az intézet féléves munkatervét, javaslatot tesz annak szempontrendszerére.

1 1. Részt vesz a személyi dllomany szakmai oktatdsdban, tovabbképzésében.

12. Elvégzi az intézetldtogatasi kérelmekkel kapesolatos szervezési és elokészito feladatokat.
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7. Klinikai Pszicholégiai Osztily

1. A Klinikai Pszichologiai Osztaly az IMEI alaptevékenységéhez kapcsolédo és a
személyi allomanyra irAnyulé pszicholdgiai feladatokat lat el.

2. A (szak)pszichologusok a fogvatartottakra irényuld pszichodiagnoszitkai és egyéni
terapias tevékenységiiket a betegelldté osztalyokra beosztva, csoportterdpias
tevékenységiiket az intézet egészére kiterjedéen végzik,

3. A (szak)pszichologusok a diagnosztikai és terapids munka ellatdsa sordan
egyittmiikédnek az orvosokkal. Részt vesznek az orvosi viziteken, az osztalyos
megbeszéléseken.

4. A (szak)pszichologusok a lerdpids muoka elldldsa sordn egyOtunikdduek a
reintegracios tisztelkel, egészségiigyi szakdolgozdkkal és minden olyan szakteriilet
képviseldivel, akiknek a tevékenysége a betegelldtast érinti.

5. A Klinikai Pszichologiai Osztély vezet6je rendszeres kapcsolatot tart a foorvosokkal,
az dpoldsi igazgatoval, valamint a Pszichopedagdgiai Osztaly vezet§jével.

6. A (szak)pszicholégusok elvégzik a fogvatartottak szakterilleti befogadasat, amelyet az
elektronikus nyilvantartasban rogzitenek.

7. Elvégzik a pszichidgter szakorvos dltal indokoltnak ftartoft esetekben a
pszichodiagnosztikai vizsgdlatokat és elkészitik a pszichologiai szakvéleményt. A
szakvéleményt a Fonix Egészségiigyi alrendszerben rogzitik és azt papir alapon a
vizsgalt személy egészségligyi dokumentécidjaban is ethelyezik.

8. Naponta feliilvizsgdljdk a Veszélyeztetett fogvatartottak nyilvantartasat a beutaltak
vonatkozasdban.

9. Elvégzik a beutaltak vonatkozasdban pszicholdgusi kdrteremlatogatas keretében a heti
allapotkontrollt. Szitkség esetén egyéni terdpids tdmogafast biztositanak a beutaltak
részére.

10. Vezetik az elozetes kényszergyogykezelt és kényszergydgykezelt betegekre irdnyuld
egyéni illetve csoportos terdpidkat a befogadastdl az elbocsdjtasig,

11.Részt vesznek a rehabiliticiés tevékenység keretén belil az elbzetes
kényszergyopykezelt ¢és kényszerpybgykezelt betegek hozzatartozdi szémara

biztositott orvosi fogadddrakon.

12. Sziikség esetén csaladi terdpids konzultacidkat szerveznek és vezetnek a hozzitartozok
és betegek részvételével.

13. Részt wvesznek az adapticiés szabadsigra bocsdjtds el6készitésében és
lebonyolitdsaban, illetve az intézetbdl vald elbocsijtds elokészitésében.
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[4. Ellatjék a kabitoszer-fiiggbséget gydgyitd kezelés csoportvezetdi feladatait és a hozza
kapesolddo adatszolgaltatasi feladatokat.

15. Az arra kijelélt pszicholdgus ellatja a személyi allomédny alapellato pszicholdgusi
feladatait.

16. A (szak)pszicholégusok eldsegitik az intézet més szakterilleti képviselSinek
pszicholdgiai ismeretszerzését és részt vesznek az intézet oktatasi és tudomdnyos
munkéjaban.

8. Pszichopedagogiai osztaly

. A pszichopedagdgiai osztaly reintegracios tisztjei és szocidlis foeléaddia a reintegracios €s
rehabilitdciés  Dblinfetés-végrehajtasi  tevékenységet pedagdgiai  médszerekkel és
eszk6zokkel, elmekérhazi korlilmények kozott hajtjak végre.

A reintegracios tisztek és a féelbadd munkdjukat a pszichopedagogiai osztalyvezetd
alarendeltadgébon végzik, cgymassal és az egdsesdgligyi szaktorillottel epyiittmiikddva
latjék el feladataikat. A reintegricios tisztek a kijellt betegellatd osztdlyukra beosztva, a
szocidlis foeldadd az intézet Hsszes fogvatartottja tekintetében végzi tevékenységét.

. A pszichopedagdgiai osztalyt az osztalyvezeld irdnyitja, aki a személyi dllomanyanak
szolgalati és szakmai el6ljardja. Az osztalyvezetd kozvetlen szolgdlati eldljardja a
féigazgatd.

. Az osztaly reintegracios tisztjel és szocialis foeldaddja egyiittmiikddnek az orvosokkal,
pszicholégusokkal a kivizsgdld é&s gydgyité tevékenységben. Részt vesznek
konzultdcidkon, az egészségitpyl viziteken, valamint az adott osztaly, a terdpids kézdsség
egyéb forumaén, megbeszélésein.

. A reintegricios tisztek és a fGelBad6 altal végezhetd tevékenységek koérére a hatdlyos
jogszabalyok és szakmai irdnyelvek a meghatdrozdak. Elvégzik az igazsagiigyi, biintetés-
végrehajtasi jogszabalyokbdl adodo reintegracids, pedagdgiai, és a szocidlis elltas korébe
tartozd feladatokat, elvégeznek tovabbd kulturdlis, oktatsi, szocioterdpids, szakkori és
munkaterdpias feladatokat.

. Az osztaly tevékenysége sordn egyiittmiikddik az intézet mds szervezeti egységeivel..

. Elvegzi a fogvatartottak szakterileti befogadasat, amelyet az elektronikus nyilvantartasban
rogzit, étadja az aktualis t4jékoztatdkat, kitélteti a befogadaskor sziikséges
nyomtatvanyokat, felveszi a Prediktiv Mér8eszkoz reintegracids kérdéssorait.

. Megszervezi a Fogvatartisi ¢és Befogaddsi Bizottsagi iiléseket, feliilvizsgalatokat,

kézremiikddik a bizottsdg feladat- és hataskorébe tartozd déntésckben, vezeti a jelenléti
ivet, kézbesiti a hatarozatokat.
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9. Kezeli a manudlis reintegrdcids iratanyagokat, rendszerezi az abban elhelyezett
dokumentumokat, gondoskodik a boritékarton elején talalhaté adatok frissitésérdl,
aktualitdsarol, az anyagok szabalyszeri tarolasardl.

10. Munkanapokon nyomon koveti és aktualizélja a fogvatartottak kértermi elhelyezését,
valtozas esetén rogziti a Fénix3 modulban.

11.Intézi a fogvatartottak kapesolatiartisaval Gsszefiiggd feladatokat. A ki- és bejovod
leveleket tartalmi és/vagy biztonsdgi szempontbdl ellenérzi, tovébbitia, megszervezi a
hozzétartozd litogatast és skype telefonlasokat, igény szerint helyettesitd mobiltelefon
késziléket biztosit a betegek és beutaltak részére. Régziti a csomagengedélyeket, elvégzi
az iddszakos feliilvizsgalatokat, adminisztrécidkat.

12. Elvégzi a fogvatartottak kérelmeivel és panaszaival kapcsolatos feladatokat, elékésziti
azokat az osztilyvezetdi, foigazgatdi dontéshez, szitkség esetén meghallgatasokat végez,
értékeld véleményt, jegyzbkinyvet készit, kézbesiti a hatdrozatot, tijékoztatast ad.

13. Végrehaijtja a hivatalbél vagy kérelemre indult biintetés-végrehaijtdsi iigyekkel kapesolatos
feladatokat, véleményezi és elbkésziti a tSigazgatoi javaslatiétethez, déntéshez.

14. Hataridbre elvégzi a kozérdekil bejelentések, hozzatartozoi megkeresések kivizsgalasat,
elkésziti az ezzel kapesolatos valaszleveleket.

15. Folyamatosan moniforozza a fogvatartottak  altaldnos hangulatat, amelyrl a
szabalyozokban elSirt rendszerességgel reintegracios feljegyzést készit,

16. Napi rendszerességgel reintegracids szemlét tart az osztédlyon és a kértermekben, a
tapasztaltakat a reintegracios ellendrzési naploban dokumentélja,

17. Kézremiikodik a hazirend- és korteremrendek, magatartdsi és viselkedési szabéalyok
fogvatartottak 4ltali betartatisaban.

18. Egyéni- és csoportos foglalkozasokat tart a fogvatartottak részére, gondoskodik a
hatdridre t6rténd adminisztraldsaresl.

19. Elvégzi a fegyelmi eljardssal Osszefiiggd feladatokat, ellendrzi a fegyelmi iratanyag
szabalyos elkészitését. A fogvatartott elszdllitdsa esetén gondoskodik az iratanyag
tovabbkiildéseérdl.

20. Végrehajtja és ellendrzi a fogvatartottak 4ltali elektronikus irattanulményozdsét,
meghatdrozott ideig térolja az adathordozdt, a lebonyolitdsrol nyilvantartast vezet.

21. Gondoskodik az osztalyokon kihelyezett falitjsdgok naprakészségérdl, az azon elhelyezett
tajékoztatok és plakdtok aktualitasarol. Figyelemmel kiséri a zért-linci TV halézaton
1évo hang- és képanyagok vetitését.

22. Szocioterdpids foglalkozasokat, szakkordket, kulturdlis- és sportprogramokat szervez a
fogvatartottak részére, kdzremitkddik a terapids foglalkoztatds lebonyolitdsdban.
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23. Egyuttmitkddve a pszicholdgiai szakteriilettel, egyéni fejlesztd foglalkozasokat tart a
fogyatékkal é10 fogvatartottak részére.

24. Kozremikédik az intézetben aktudlisan zajlé reintegracios projekt megvalositasaban,
egyiittmiikddik a palyazatban részt vevé munkatarsakkal a fogvatartottak kivalasztisaban,
segitl a program intézeti lebonyolitasat,

25. Kapcsolatot tart az intézet fogvatartottjainak egyéni- és csoportos lelki gondozasaban részt
vevd lelkésszel &s pappal, megszervezi az istentiszteletek és misék lebonyolitasat.

26. Kapcsolatot tart a betegek részére fodrasz, pediklr, manikiir szolgaltatast nyjtd kiilsd
vallalkozdval, megszervezi a tevékenység lebonyolitasat.

27. A kiétkez§ bolt munkatdrsaival egyiittmakddve elkészitt az éves kiétkezési litemtervet,
megszervezi és kdzremiikodik a fogvatartottak kiétkezésének lebonyolitdsdban.

28. Gondoskodik a fogvatartotti kényvtar mitkodtetésérdl, megszervezi a betegek és beutaltak
részére a konyveserét,

29.Intézi a fogvatartottak gondnoksagi és szocialis otthoni elhelyezésével kapcsolatos
iigyeket, kapcsolatot tart a gondnokokkal, korméanyhivatalokkal és a szocidlis
mntézmények  munkatirsaival. Az egészségiligyl szakterilettel egyittmiikédve
gondoskodik a betegek rokkantositdsara, intézkedik a nyugdij, jiradék vagy tdppénz
megallapitasara.

30. Részt vesz a fogvatartottak szabaditdsdnak és a betegek kényszergydgykezelésének
megszintetése eldkészitésében, a szocidlis otthoni elhelyezés vagy a csaladba torténd
reintegracié lebonyolitasdban.

31. A fogvatartottak részére érkezett hivatalos iratokat a hataridék betartdsa mellett a
kezelborvossal egyeztetve kézbesiti. Gondoskodik a kézbesitési ivek €s a tértivevények
szakszerll kitdltéséro! és visszakiildésérdl, az idézéscket tartalmazd ievelek dokumentalt
atadasard] a nyilvantartasi osztily részére

32. Munkafolyamatba épitett és tervezett ellendrzéseket hajt végre a szakteriiletet érintben, a
Jjogszabédlyokban és szabalyozékban meghatarozottak alapjan jelentési és adatszolgaltatasi
feladatokat végez.

9. Fegyelmi és Nyomozdtiszt

A fegyelmi tiszt feladatai:

1. A fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a fbigazgaténak van alérendelve, és annak
utasitdsai szerint jar el A fOigazpatd utasitasa alapjan elkésziti a hivatisos éllomény
tagjaval szemben kezdeményezett fegyelmi eljards elrendelésérdl sz6lé hatarozat
tervezeteét,
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2. A Hszt-ben eldirt hataridok betartdsaval lefolytatja a fegyelmi vizsgdlatot, amennyiben
sziikséges, javaslatot tesz a vizsgdlati hatéaridé meghosszabbitasara és elkésziti a hatarozat
tervezetét,

3. A Hszt-ben foglalt, az eljdrds kitelezd vagy mérlegelésen alapuld felfiiggesztésre okot add
koriiimények fenndlldsa esetén elkésziti az err6l sz6l6 hatdrozat tervezetét.

4, Javaslatot tesz az eljards ald vont beosztasbol felfliggesztésére, elkésziti az errdl sz6lo
hatdrozal tervezetét. Figyelemmel kiséri a felfliggesztés hataridejének lejartdt, a
meghosszabbitds, illetve megsziintetés szitkségessége esetén javaslatot tesz a fegyelmi
jogkér gyakorldjdnak és az eldljaré foigazgatd hataskdrébe tartozé esetekben elkésziti €s
felterjeszti a szilkséges dokumentumokat.

5. Intézkedik az eljardsi cselekményekrdl sz016 értesitésck clkészitésére és ataddsdra a
jogszabalyban elbirtaknak megfelelden.

6. A ténydllas tisztizisa érdekében felderiti az eljards ald vont javara és terhére szolgdld
koriilményeket, beszerzl az dgy szemponljdbdl jelentds okiratokal. Elkészili az egyes
eljarasi cselekményekrol elektronikus aldirassal késziilo jegyzokonyveket és jelentéseket.

7. Végrehajtja az iratismertetést, elbirlja az eljaras ald vont, illetve képviseldje bizonyitasi
inditvanyat.

8. A jogszabdlyban meghatdrozott hatdridében elkésziti az Osszefoglalé jelentést, azt a
fegvelmi jogkdr gyakorloja, valamint a javaslatot nem tartalmazd példanyt az eljdras ald
vont és képvisel§je részére dtadja.

9. Részt vesz az eljirds ald vont fdigazgatdi meghallgatisan, elkésziti az errdl készilld
elektronikus aldirdssal ellatott jegyz6konyvet.

10. Elkésziti az eljdrast lezaro dontés tervezetét és kdzremiikddik annak kihirdetésében.

11. Amennyiben az eljérds ald vont szolgdlati helye megvaltozik, atrendelésére keriil sor,
megfeleld iddben intézkedik az eljards attételérdl szold hatdrozat elGkészitésére,
kiadményozdst kovetden a teljes fegyelmi akta megkiildésére.

12. A f3igazgaté 4ltal hozott hatdrozat ellen beny(jtott panaszt a sziikséges mellékletekkel
egyiitt felterjeszti az orszagos parancsnok elé.

13. Egyszeriisitett fegyelmi eljards elrendelése esetén elkésziti az elrendeld és véghatdrozat
tervezetét, a féigazgatdi meghallgatdsrol készitett jegyzdkonyvet, gondoskodik a sziikséges
dokumentumok beszerzésérol.

14. Fegyelmi eljirds elrendelése nélkiili figyelmezietés alkalmazdsa esetén beszerzi a relevans
iratokat és az érintett jelentéséf, melynek alapjin elBkésziti az emd] szdld hatérozat
tervezetét,

51



15. A kiadmdnyozoit hatdrozatokat az Ugyfélkapura tovabbitja.
16. Amennyiben a fegyelmi vizsgalat soran biincselekmény, vagy fegyelmi eljarasban el nem

birdlhatd szabalysértés megalapozott gyamijat észleli, azt haladéktalanul jelenti a fegyelmi
Jogkor gyakorldjanak.
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17. Elkésziti arendvédelmi igazgatisi alkalmazottakkal szemben indulé fegyelmi
eljardsban az elrendeld hatdrozat, erre irdnyuld utasitis esetén az dlldsbdl felfiiggesztd
hatdrozat tervezetét, kijelslés esetén vizsgaldbiztosként lefolytatja a vizsgalatot, beszerzi a
szilkséges bizonyitékokat, meghallgatja a rendvédelmi alkalmazottat. Biztositja az iratok
megismerését.

18.Ha a rendvédelmi alkalmazott meghallgatdsa tartés akadélyortatisa esetén nem
lehetséges, a bizonyitékok és a megdllapitasok irdsbeli ismertetésére és védekezésének
frasbeli eldterjesztésére vald felszdlitdsdra tesz javaslatot a fegyelmi jogkdr gyakorldjanak.

19. A jogszabdlyban meghatérozott idSben megkilldi az iigy Osszes iratdt véleményét
tartalmazé jelentésével a fegyelmi jogkdr gyalcorlojanak.

20. A jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkdr gyakorldjénak
a rendvédelmi igazgatisi alkalmazottal szemben fenyités tdrgyalds nélkili kiszabdsira,
el6késziti a hatdrozat tervezetét.

21. Javaslatot tesz a fegyelmi tandcs kijel6lhetl tagjainak és a jegyzOkomyvvezetdnek a
személyére, el6késziti az ezzel kapesolatos iratokat.

22. Elokésziti az eljarast lezdro hatarozat tervezetét.

23. Mélatlansdgi cljards elrendelése esetén elldtja a vizsgdldi feladatokat, lefolytatja az
eljdrast a szabalyok szerint, elkésziti a hatérozatok tervezetét és kiadmanyozast kivetden
az Ugyfélkapun intézkedik azok kozlésére.

24. Kiadményozdsi joga: Sajat nevében kiadmanyozza a Robotzsaruban az eljdrdsi
cselekményekrdl szol6 értesitéseket, jelentéscket, mdsik szakteriilet felé irdnyuld
megkereséseket.

25. Kapesolatot tart és egyuttmlkodik a Bintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséga
fegyelmi szakterilletével, az illetékes Regiondlis Nyomozd Ugyészséggel.

26. Felelds: a részére kiadott feladatok szakszeril elvégzéséért, a hataridok betartasdért, a
kivizsgdlds alapossdgaért, a megdllapitott tényallds helytallésagdéri.

27. Egyéb:

a) Elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, parancsnoki vizsgilatok
folytatdsaval kapcsclatos feladatokat.

b) Intézkedik a birdsigok, Ugyészségek, nyomozd és egyéb hatosdgok részérdi
érkezd idézéseknek a személyi Allomanyi tagoknak torténd dtaddsardl.

¢) Folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikét, elemzést készit a fegyelmi
eljardsokkal kapesolatban, teljesiti a BVOP dltal meghatédrozott egyedi és
rendszeres adatszolgéliatisokat
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d) Részt vesz a szakteriiletét érintd tovabbképzéseken, az ot elhangzottakrdl
beszamol a fegyelmi jogkér gyakorldjanak.

¢) A feladatkdre ellatdsdhoz szikséges mértékben betekinthet az intézet dltal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsoléddan felvilagositast kérhet.

28. Helyettesités: A munkakér ellatdjat helyettesité személy kozvetlen szolgdlati eloljardja
altal kijelolt személy.

Nyomozotiszt feladatai:
A nyomozati feladatok ellitasa sordn a nyomozotiszt a foigazgaténak van aldrendelve, és
annak utasitasai alapjan jar el.

1. A részére meghatarozott csetekben clkésziti az csemények kivizsgalasarél szélo jelentés
tervezetét.

2. A nem a parancsnok nyomozati jogkdrébe fartozéd bilincselekmény megalapozott gyamija
esetén elkésziti a feljelentés tervezetét,

3. A nyomozds meginduldsatol folyamatosan végzi azokat az eljardsi cselekményeket,
amelyek nem tartoznak a parancsnok kizdrdlagos déntési hataskérébe.

4. A Be. és a bellgyminiszter irdnyitdsa alatt 41l rendvédelmi feladatokat elldté szervek
parancsnoki nyomozasanak kiilonds szabalyairol szolé 11/2018. (V. 30.) BM rendelet
alapjan eldkésziti az alabbi hatarozatok, elbterjesziések tervezeteit:

a) anyomozdtiszt kizérasa,

b) anyomozis elrendelése,

¢) a feljelentés kiegészitésének elrendelése,

d} e feljelentés attétele,

e) afeljelentés elutasitasa,

f) azeljaras felfuggesztése,

g) az eljaras megsziintetése,

h) a védo kirendelése, a véd6 kirendelésének visszavonasa, a veédé kirendelés aloli
felmentése,

1) akirendelt védd dijanak és koltségeinek megallapitasa,

j) aszakértd kirendelése, kizdrasa, felmentése,

k) a szakértd dijanak megéllapitisa,

1) atanu és a szakértd mentességre tortént hivatkozasanak elbiraldsa,

m) az igazolasi kérelem elbiralasa,

n) a terhelt drizetbe vétele €s az érizet megszlintetése,

o) akutatds és a motozas elrendelése,

p) alefoglalas elrendelése és megsziintetése,

q) a szamitastechnikai rendszer Utjdn régezitett adatok megbrzésére kotelezés
elrendelése,

r) abirésdgi dontést nem igényld zar ala vétel alkalmazasa és feloldasa,

s) az elbvezetés elrendelése,

t) az iigyészség hatdskorébe tartozd intézkedés kezdeményezése,

u) a panasz benyujtdsatdl szamitott nyolc napon beliil a panasznak torténd helyt adas,
vagy a panasz elbirdlds végett torténd felterjesziése,

v) aBe. 367. § (2) bekezdése alapian a hatdrozat végrehajtdsdnak felfliggesziése,
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10.

11

12.

Beszerzi a sziikséges iratokat, bizonyitdsi eszkdzoket, a nyomozas befejezését kvetben az
iratokat javaslattal megkiildi az {igyészhez. Amennyiben 4 parancsnoki nyomozéds az
elrendelésétdl szamitott egy hénap elteltével eldrelathatdlag nem fejezhetd be, az iratokat
a katonai iigyészhez az elrendeléstdl szamitoft 27. napig felterjeszti azok vizsgalata
céljabol.

Amennyiben olyan eljarasi cselekmény elvégzése, illetve hatdrozat meghozatala
szitkséges, amelyrdl a déntés a birdsig, illetve az ligyészség hatiskdrébe tartozik, errél a
féigazgatdnak, vagy az 6 rendelkezése szerint az ligyészségnek haladéktalanul beszamol,

Amennyiben a katonai biintetGeljardsra tartozo biiniigyekben a katonai iigyész egyes
nyomozasi cselekmények elvégzésére utasitotta, annak eleget tesz.

Részt vesz a sziikséges €s szamara el6irt képzéseken.

Kiadméanyozasi joga: Sajit nevében elektronikus uton kiadményozza az idézéseket,
elektronikus alairasaval latja el a jegyzO6konyveket.

Kapcsolatot tart €s egylittmtikédik, a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga
fegyelmi szakteriiletével, az illetékes Regiondlis Nyomozd Ugyészséggel, az illetékes
Térvényszékek katonai tanacsaival,

Felel6s: a részére kiadott feladatok szakszerli elvégzéséért, a hataridék betartdsdért, a
kivizsgalas alapossagaért, a megallapitott tényallas helytallosagaért.

Egyéb:
a) Elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, fOigazgatoi vizsgalatok
folytatdséval kapcsolatos feladatokat.

b) Intézkedik a birdsagok, ligyészségek, nyomozd és egyéb hatosagok részérd! érkezd
idézéseknek a személyi dlloményi tagoknak t8rténd atadasarol

¢} Folyamatos kimutatast vezet, valamin statisztikat, elemzést készit a
biintetdeljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP altal meghatarozott egyedi és
rendszeres adatszolgaltatdsokat.

d) Részt vesz a szakterilletét érinté tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrdl
beszdmol a foigazgaténak,

e} A feladatkdre ellatésahoz szitkséges mértékben betekinthet az intézet altal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapesoléddan felvilagositdst kérhet.

f} Helyettesités: A munkakoér ellatdjat helyettesitdé személyek: kdzvetlen szolgalati
eldljardja altal kijelslt személy.
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10. Biztonsagi Osztaly

Az osztily altaldnos feladatainak kore:

1. A biztonsagi osztaly feladata a fogva tartds biztonsdganak fenntartisa, az ebbdl adddo
feladatok végrehajtisa és koordindldsa. Az osztaly munkdjat, a biztonsdgi tevékenységét a
biztonsagi osztalyvezetd szervezi és irdnyitja az intézet fdigazgatdjanak feliigyelete mellett,

2. Végzi a fogvatartottak feliigyeletével kapesolatos tevékenységet az ehhelyezési korleteken,
feliigyeli a korletbejaratokat és a zarkdkat, ellatja az ezekkel kapcsolatos belsd biztonsagi
feladatokat.

3. Végzi az objektum és a fogvatartottak Srzését.

4. Ellatja a fogvatartottak széllitisaval, eldallitasaval, kihallgatdsdval kapcsolatos biztonsdgi
feladatokat

5. Biztositja a killsd egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartott Orzését, kiilon
moegallapodds alapjin intézkedik a fogvatartott dtaddsirn, illetve dtvételére

6. Elldtja a fogvatartottak elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos, a biztonsdgi szakteritletre
harulé feladatokat, végzi a fogvatartottak kérleten beliili mozgatésdval, foglalkoztatisaval jard

feliigyeleti feladatokat.

7. Biztositja a fogvatartottak jogszabalyban biztositott jogai érvényesiilését, megkoveteli
kételezettségeik teljesitését,

8. Irdnyitja a korleteken a fogvatartottak életrendjét, betartja, maradéktalanul betartatja a
hazirend és a napirend eldirdsait.

9, Végzi, figyelemmel kiséri az egyéb legyverzetl anyagok allapotit, hasznilhatésagat,
kezdeményezi javitasukat, potldsukat.

10. Végrehajtja és végrehajtatja az sllomany 16gyakorlatait.

11. Felkésziil az intézet és a fogva tartds biztonsagét veszélyeztetd események lekiizdésere,
részt vesz a torzsfoglalkozasokon, azok el0készitésében és lebonyolitdsaban.

12. Kezeli a Fénix 3 programban a biztonsigi és korlet-feligyeleti feladatokkal kapesolatos
meniipontokat.

13. Eleget tesz a jogszabdlyokban és egyéb, magasabb és helyi szinth rendelkezésekben
meghatdrozott jelentési kotelezettségének, részt vesz az intézeten belilli jelentési rendszer

miikddtetésében.

14. Kezeli az osztdly feladatellatisdval kapcsolatos szolgdlati okményokat, intézl a
hataskérébe tartozé kérelmeket, panaszokat.

15, Végzi a biztonsdgi szemléket, vizsgalatokat és ellendrzéseket.
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16, Kezeli hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, clvégzi az ezen tevékenyscggel
kapesolatos anyaggazdalkodési feladatokat.

17. Elvégzi és ellendrzi a fogvatartottak munkaltatdsdval kapcsolatos biztonsdgi feladatokat.

18. A biztonsagi feladatok teljesitése sordn a sziikséges mértékben egylittmitkddik az iiletékes
rendvédelmi szervekkel.

19. A fogvatartottak viselkedésének, magatartisanak megfelelden jutalmazdsi, fenyitési
Javaslatot tesz.

20. Tevékenyen kozremikodik az informatikai rendszer mitkddtetésében, naprakészen kezeli
a szakteriilete kérébe tartozo Fonix 3 programban az adatokat,

21. Az osztaly személyi allomanya koteles a munkarendben, az egyes szakmai feladatok
végrehajtisara vonatkozd intézkedésekben, illetve a munkakéri leirasban, Or-és szolgdlati
utasftashan kiilén is meghatdrozott holyon ds idGben. egységes szolgalati Gltozetben és
szolgélatra alkalmas llapotban szolgilatteljesitésre jelentkezni.

22. Az osztély dllomdnya koteles egymdssal egytittmiikédni, egymast a feladatellatas jellege
szerint tdjékoztaini, egymas munkdjat segiteni.

Az osztily specidlis feladatainak meghatirozisa:
1. Megbrzésen 1év6, illetve beutalt fogvatartottak feliigyelete napirend végrehajtdsa,
végrehajtatdsa.

2. Meghallgatasok, foglalkozésok biztositdsa.

3. Fogvatartottak kényszergyOgykezelt és elSzetesen kényszergyogykezelt betegek
cldallitdsa.

4, Célszallitdsok végrehajtasa

5. Polgari egészségligyi intézményben elhelyezett fogvatartottak Srzése.
6. Hivatali idon kiviil a befogadasok végrehajtisa.

7. Latogatd fogadas biztositésa.

8. Intézetbe térténd be- és kiléptetések végrehajtasa.

9. Biztonsagi vizsgéilat, szemle végrehajtasa.

10. Biztonsagi intézkedések foganatositasa.

11. Egyéb biztonsagi feladatok végrehajtasa.
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12. Hivatali id6n kiviil a szabaditds végrehajtasa.
11. Koordinacids és Egészségiigyi Ellité Osztaly

1. Pénziigyi tervet készit az intézet részére biztositott koltségvetdsi eldiranyzatokbdl a
kovetkezd évi gazdalkoddsira. Meghatdrozza az adott évi gazdalkodds prioritdsait,
lehetdségeit.

2. Emnek keretében a tervezésre vonatkozd (itmutatdk alapjan a kovetkezd év feladataihoz
igazodoan tervezi a személyi juttatdsokat, szakmai dologi kiadasokat, ellatottak pénzbeli
Jjuttatdsait, intézeti bevételeket,

3. Kozremiikddik a gazdalkodésra vonatkozé f6igazgatol intézkedések elkészitésében.

4. A szamviteli torvény és a gazdilkoddsra vonatkozo egyéb jogszabalyok, elbirasck alapjan
kialakitja az intézeti szamviteli rendjét. Folyamatosan karbantartja és elemzi az intézet
vagyoni allapotat, az eszkdzokre és a forrdsokra, valamint ezek véltozdsira vonatkozd
adatokat. kezdeményeri az eldirnyratok mddositisat, atesoportositasat

5. Szervezi, koordinilja, irinyitja az intézet koltésvetésében jévahagyott elBirdnyzatok
felhaszndlasat, ennck sordn jelentkezd problémakat hatiskérében megoldja, elemzi,
megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének jogktrét meghaladé esetekben.

6. Az intézet 8néllé bérgazdalkoddsabdl adddéd feladatokat elvégzi, figyelemmel kiséri a
rendelkezésre allo elGiranyzatok jogeim szerinti, valamint idOarinyos felhasznalasat,
ennek sordn jelentkezd problémakat hataskdrében megoldja, elemzi, megoldasi javaslatot
készit az intézet vezetésének jogksrét meghaladé esetekben.

7. Egytuttmtkédik a személyzeti és szocidlis osztallyal az intézet 6néllé bérgazdilkodasabol
adédo feladatok ellatdsaban.

8. Figyelemmel kiséri a szdmlak forgalmat, gondeskodik a hataridére torténé rendezésérél, a
beérkezd bevételek jogszabalyszerinti felhasznalasardl.

9. Folyamatosan vezeti, adminisztralja és nyilvantartja az ellenjegyzett kitelezettségeket,
figyelemmel kiséri a rendelkezésre all6 eliranyzat aktudlis egyenlegét.  Folyamatosan
biztositja az intézet ellatdsi tevékenységének tirgyi feltételeit, iranyitja a teriiletét érintd
kiilonbozé beszerzéseket.

10. El6késziti a jogkdréhez tartozd 6 teriiletekre (karbantartis-javitas, gépjarmil lizemeltetés,
készletbeszerzés, tirgyi eszkOzvasarlas, fogvatartotti —munkaltatds) vonatkozd
szerzOdéseket a hatalyos jogszabalyok alapjan.

11. Anyag-gazdalkoddsi tevékenysége kérében szervezi, biztositja, ellendrzi és nyilvantartja
az intézet rendelkezésére allo anyagok és eszkdzok felhasznalasat,

12. A személyi dlloméany részére biztositja a norma szerint jard véddruhdzati anyagokat.
Figyelemmel kiséri a rendeltetésszerli hasznélatot és a rendszeres karbantartdst, valamint
a tarolds szabalyszerfiségét.
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13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A betegeknek és beutaltaknak biztositja a jogszabalyban meghatdrozott anyagi ellitds
feltételeit, teljesiti az eldirt anyagi jellegll szolgdltatdsokat, gondoskodik az intézetet
érintd kdr esetén a kartéritési eljdrisok lefolytatdsarol, nyilvantartasba vételérdl, az
intézetet érintd kér esetén a kartéritési eljarasok lefolytatasardl, nyilvéntartdsba vételérdl.

M feladatok terén a tervezéshez szitkséges adatokat és szakmal segitséget megadja az
,M” megbizotinak és teriiletét érintden felkészill az ,M” feladatok maradékialan
végrehajtisara.

. Tevékenysége sordn egyiittmiikodik az intézet mas szervezeti egységeivel. Végrehajtja

mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézet vezetése osztaly részére meghatdroz,

Kiilén intézkedésben meghatdrozott id8szakonként az aktualis leltdrozasi és selejtezési
utasitds szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, a leltérozast sajat szakterlltén, a
rovancsoldst, valamint a készletek és eszk6zok sclejtezését.

Folyamatosan biztositjn oz inidzet milkodésének tirgyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre 4llo erbforrasok optimélis felhaszndldsat és az erGforrdsok szabalyoknak

megfeleld bévitését. A folyamatos milkddés biztositdsa érdekében anyag, eszkdz és ara
beszerzéseket végez,

Nyilvantartja, rogziti és ellendrzi az eszkdz6ket, készleteket érinté készletmozgdsokat.

Az intézet vezetésének &s a feliigyeleti szervnek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdalkodasi tevékenység ellenbrzéséhez és dontdsek megalapozisdhoz.

Tervezi az intézet zavartalan miikédéséhez sziikséges pénzfedezetet. A rendelkezésre
bocsdtott eldirdnyzatbdl teljesiti az intézet pénziigyl kotelezettségeit. Végzi a
pénzszallitast.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévéségek behajtasirél. Nyilvantartja a vevd
tartozasokat. Az intézetet ért kérok esetén eljérast kezdeményez, szikség szerint
kdzremiikodik a kareljaras lefolytatasaban.

A készlet-, és anyaggazddlkodds sorén végrehajtia a készletek, eszkozok raktdri
bevételezdsét, gondoskodik a szakszerli taroldsrél, elldtja a nyilvantartissal kapesclates
feladatokat. Szitkség esetén gondoskodik a készletek karbantartasarol, végzi azok
elosztasat, haszndlatra torténé kiaddsat. Figyelemmel kiséri a felhasznalasat és a készletek
alakuldsét, a tartés eszkdzék miiszaki allapotat. Az anyagok tarolasdra kozponti raktirt
iizemeltet a jogszabalyi eldirdsok betartdsaval. A raktar milkodtetése soran gondoskodik a
raktari rend kialakitdsdrdl, fenntartasarol, az elkiilénitési szabalyok betartasarol.
Gondoskodik a raktar tisztintartasarél, attekinthetdségérdl, a raktéri készletek teljes,
nyilvintartds szerinti egyez8ségérol.

Kapesolatot tart az intézetben munkét végzé kiilsé vallalkozokkal, koordinalja a kiilsé és
belsé bonyolitisti beruhdzdsokat, felijitdsokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a
szerzbdésszerli  teljesitést, a miiszaki tartalom megvaldsuldsat, érvényesiti a
kivitelezbkkel szemben a felmertild garancialis igényeket.
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24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33

34,

35,

Fenntartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, valamint az intézet kezelésébe
adott ingatlanokat, épitményeket, ezek berendezési, felszerelési tdrgyait, az Srzéshez és
védelemhez sziikséges létesitményeket, eszkozoket és egyéb anyagokat €s gondoskodik
ezek dllagmegdvasardl,

Gépjarmiivet biztosit a személyi allomany, a betegek, a beutaltak, valamint az anyagok
szallitasdhoz. Végrehajtja a gépjarmi gazddikodassal Osszefliggé engedélyezési,
nyilvantartasi és elszdmoldsi feladatokat.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam- ¢és bérgazdalkodast, vezeti a
nmunkaltatdssal Gsszefiiggd okmanyokat. Elvégzi a fogvatartotti munkadij bérszamfejtést,
illetve a ho kézi szimfejtéseket. Intézi a szakmai hatiskirbe tartozd kérelmi és
panasziigyeket, kivizsgdlia az ilyen irany bejelentéseket. Elkésziti az idoszakos
adatszolgaltatasokat.

Az intézeti karbantartasok, javitisok érdekében milkodteti a hazimihelyt. A mihely
munkavégzesét, az optimdlis feladatellitdst megszervezi, rangsorolja & munkaigénylén
Ieadott karbantartési munkalatokat. Munkalapokat alift ki az elvégzett munkdlatokrdl és
gondoskodik ezek elszdmoldsi rendjéré], nyilvantartdsardl, tarolasardl.

Osszedllitia az elldtds termékkorébe tartozd igényeket, felterjeszti az intézet éves
beruhazasi, felujitisi terviavaslatat,

Ellitja az intézet lizemeltetési hatdskorébe tartozd szolgalati lakdsokkal kapcsolatos
feladatokat, adatszolgaltatisokat.

A piaci és arviszonyoknak megfelelden a kizbeszerzés hatilya ald és a kézbeszerzés
hatdlya ald nem tartozd beszerzésekre vonatkozéd jogszabdlyok figyelembevételével
szervezi a targyi eszk6zdk é€s anyapok beszerzését, szolgaltatdsok megrendelését.
Lefolytatia a kézbeszerzésekkel és a belsé ellatassal kapesolatos eljarasokat. Minden év
aprilis 15-ig Kozbeszerzési tervet készit.

Részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkdzi projektek, palydzatok lebonyolitdsaban.
Kézremiikédik az intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében,

Részt vesz a munka — é&s tlizvédelmi, kormyezetvédelmi és energetikai feladatok
megoldasaban, szakteriiletét képviseli a szemlék, vizsgilatok soran.

Fogvatartotti karokozés esetén lefolytatja a kartéritési eljarast, gondoskodik a hataridok
betartisarol, a kariigyek nyilvantartdsardl és a megéllapitott karok beszedésérol.

Intézi fogvatarfotti mobiltelefon késziilékek kiadasaval, karbantartaséval, potlaséval,
kezelésével, tarolasaval kapcsolatos feladatok.

36, Intézi a fogvatartotti letiltasokkal kapcsolatos ligyintézési feladatokat.
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10.

1.

12.

13.

14.

12. Jogi-, TB és Nyilvantartasi Osztaly

Részt vesz a befogadasi eljdrasban, clkésziti a befogadashoz kapcesolédé nyilvantartasi
szakteriileti iratokat, foganatba veszi az {téletben meghatdrozott bintetési iddt,
tneghatdrozza a szabadsdgvesztés kezdé- és befejezb napjat, a feliételes szabadsagra
bocsdtas esedékességét, illetve a killonbdzé beszamitasokat, fényképet készit a
befogadist kovetd harom munkanapon beliil a befogadotirél.

Evente egyszer kitelezé jelleggel illetve kiilsé kinézet valtozasa miatt a betegekrdl 1j
fényképet készit.

Részt vesz a betegek szabaditdsi eljarasaban, valamint az adapticids szabadsagra
bocsdtasanak elokészitésében, végrehajtasaban.

Vezeti a betegek, beutaltak manudlis és szamitogépes nyilvantartdsi adatait, illetve
ezekkel kapcsolatban jogszabalyokban eldirt modon és id6ben adatszolgéltatast teljesit.

Inté7i a nyomozdhatdsagekhor toriénd kiaddsokat, vizegalja ezek feltételeit

Kozremiksdik a fogvatartottak kiilonbdzd célbdl torténd atszallitasdnak {igyeiben,
intézkedik az engedély nélkiil tévollevd fogvatartott elbvezetésére vagy az elfogatd
parancs kibocsétsa irant.

Kilén utasitas alapjan biztosftja a BVOP szallitas tigyekért felelés foosztalya részére a
feladataival Osszefiiggd atszallitasi és egyéb kérclmek felterjesztését, tovdbbd a
megkeresésekre t6rténd adatszolgaltatisok elokészitését,

Végrehajtja a szabadsdgelvonassal jaré biintetésekkel és intézkedésekkel, valamint a
kényszerintézkedésekkel kapcsolatos nyilvantartdsi, hatiriddzési feladatokat, melynek
sordn kapcsolatot tart mds bilintetés-végrehajtdsi  infézetekkel, birésdgokkal,
ligyészségekkel és nyomozdhatdsagokkal.

A fogvatartast érintben javaslatokat, jelentéseket, elSterjesztéseket készit és tovabbit a
fdigazgato, a BVOP, a birosag vagy mds hatésig részére.

Szakteriiletére vonatkozdan véleményezi a fogvatarfotti kérelmeket, panaszokat, majd a
déntési jogkdrt gyakorld felé tovabbitja azokat.

Végrehajtia a hivatalbdl wvagy kérelemre indult bilntetés-végrehajtasi tgyekkel
kapcsolatos feladatokat, a kényszergydgykezeltek feliilvizsgalatanak eldkészitését, e
korakben kapcsolatot tart a biintetés-végehajtasi biroval és Gigyésszel.

Jogszabalysértd cselekmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
helyrehozatalara, felszamolasdra, megsziintetésére az illetékes szerveknél.

Kezeli a fogvatartotti nyilvantartdsi anyagok eld- és holt irattérat,

Napi fogvatartotti létszdmnyilvantartist vezet, mely alapjan intézeti Osszlétszam és
fogvatartotti dsszetétel szerinti jelentést tesz a foigazgatd felé.
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15.

16.

Részt vesz a fogvatartottak elddllitasdnak, szallitisinak, tavtirgyaldsdnak, intézetben
t6rténd meghallgatasinak, helyszini targyalasanak eldkészitéseben.

Részt vesz a fogvatartottak részére érkez6 hivatalos levelek kézbesitésében.
13. Bels6 ellenor

Munkamegosztisi Megéllapoddsban foglaltak alapjén a belsé ellendrzési feladatokat a
Budapesti Fegyhdz és Borton belsé ellendrei végzik az intézetben.

14. A f6igazgat6 alarendeltségében miikids szolgalati beosztashoz nem tartozé
feladatkorok

Komyezetvédelmi referens:

a) Elokésziti az intézet Kdrnyezetvédelmi Szabalyzatit, valemint cllitja az abban a
sésadie cloii feladatoleat

b) Elkésziti a kérnyezetvédelmi adatszolgéltatasokat.

¢) Flvégzi a hulladékok nyilvantartasaval, tarolasaval, elszdllitdsival kapcsolatos
feladatokat.

d) Részt vesz a selejtezési bizottsig munkéjéban.

) Komyezetvédelmi szempontbél véleményezi a szerzbdéstervezeteket.

f) Megszervezi a kornyezetvédelmi szemléket.

g) Megszervezi a személyi allomany szakirdnyi oktatasat,

h) Elkésziti a munkalkdri leirdsok kérnyezetvédelmi mellékletét

i) Részletes feladat- és hataskor munkaksri leirasban keriil régzitésre.

Energetikus:

a) Ellitja az intézet energiagazdélkodasdval kapesolatos nyilvéntartési, ellendrzesi és
kapcsolattartasi feladatokat.

b) Ellétia a jelentési, adatszolgaltatasi ktelezettsegeket.

¢) Kozremikodik az energetikal tevékenységgel Osszefiggd belsé rendelkezések
elkészitésében.

d) A részletes feladat- és hatdskoér munkakéri leirasban keriil rogzitésre.

Tiizvédelmi elbadd:

a) Ellija a tiizvédelmi jogszabalyokban, egyéb kézjogi szervezetszabélyozd
eszkazokben, illetve a Tiizvédelmi Szabilyzatban elbirt feladatokat.

b) Elékésziti a thizvédelmet érintd belsd rendelkezéseket.

¢) Irényitja és ellendrzi az intézet és az osztalyok titzvédelmi munkajit, a tlizvédelem
szervezeti, mitkodési, anyagi és miiszaki fejlesziését, a tiizvédelmi tovabbképzes
szervezését, a tizvédelmi egységek tagjainak képzéset, tovibbképzését, a tiizvédelmi
késziiltség ellatdsat.

d) Vizsgilia a tizvédelmi elBirdsok érvényesiileset, intézkedést kezdeményez a
hidnyosségok megsziintetésére. A részletes feladat- és hataskdr munkakori lefrdsban
keriil rogzitésre.
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4, Munkavédelmi eldado:

a) Ellatia a munkavédelmi jogszabdlyokban, egyeb kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben, illetve a Munkavédelmi Szabélyzatban eldirt feladatokat.

b) ElSkésziti a munkavédelmet érintd belsd rendelkezéseket.

o) Gondoskodik a munkavédelmi eldirasok érvényesiilésérdl, figyelemmel kiséri az
epészséges ¢ biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek ¢és termeld
cszkozok  dllapotdt, rendeltetésszert  hasznilatat, a hatdlyos jogszabalyok
érvényesiilésct.

d) Munkavédelmi oktatisokat, vizsgaztatasokat, ellentrzéseket tart.

¢) Elkésziti a helyi munkavédelmi szabalyzatol, valamint & munkavédelemmel
kapesolatos belsd szabalyokat.

f} Kivizsgdlja a munka- és a mnem munkabaleseteket, végzi a foglalkozasi
megbetegedésckkel kapesolatos eseteket.

g) Elldtja a jelentési, adatszolgdltatési kotelezettségeket. A részletes feladat- és hataskdr,
illetve ezek megosztasa a munkakéri lefrdsokban kertl rogzitésre.

5. Sajtoreferens:

A sajtékérelmek, sajtotdjékoztatdsi  igények, sajto nyilvanos  rendezvények
véleményezése, a végrehajtas el6készitése és lebonyolitdsa, sajtofigyelés, kapcsolattarts
a BVOP illetékes szakteriiletével & a média képviseldivel. A részletes feladat- és
hatdskér munkaléri lefrisban kerill rogzitésre.

a) a foigazgaté kozvetlen aldrendeltségében latja el feladatat,

b) ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikécios és PR- tevékenyseget,

¢) dontésre eldkésziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapesolatos sajtékérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

d) elbkésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a

¢) nyilatkozdkat,

f) elBkésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, a

g} riportok elkészitését,

h) figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, a bv. intézetet, illetve a
bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szdmara tovabbitja,

i} kijelolés alapjan sajtészovivoi tevékenységet lat el,

) koteles részt venni a heti koordindcids vezetéi értekezleteken.

k) helyi szintll sajtd nyilvinos események esetén elkésziti a sajtdmeghivét, a
sajtéanyagot, Osszedllia a meghivni kivint médiatartalom-szolgaltatok listdjat,
el6késziti az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartottakat és a
kzremilksdd személyi allomanyt,

)  beszerzi a szitkséges szdndéknyilatkozatokat. Orszdgos parancsnoki, illetve
minisztériumi szintl esemény esetén a kommunikécios feladatokat a Kommunikacids
Fdosztallyal kozosen végzi,

m) karbantartja és frissiti az bv. intézet oldalét, (természetesen abban az esetben, ha ezt
nem az informatikus ldtja el), valamint a Bv. News applikaciot,

n) koveti a sajtényilvancssigot kapott fogvatartottakrél megjelent hireket, felméri a
kiemelt fogvatartottakkal kapesolatos kommunikdcits kockazatokat, ezekrdl
thjékoztatja a BVOP Kommunikacios Foszialyt,
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b)
<)
d)
€)

h)

o) felméri a kommunikacios kockizatokat, kommunikacios szempontbdl figyelemmel

m

q}

kiséri a bv. intézet tevékenységét, észlelt kommunikicids kockazat esetén
haladéktalanul értesiti a parancsnokot és a BVOP Kommunikiciés Fdosztilyt,
gondoskodik a bv. intézet eseményemek dokumentaldsard! (foto, sajtdmegjelenés,
jelentési kotelezettség, nyilvéantartds),

kapcsolatot tart a helyi és regiondlis média képviselfivel, adatbankban rdgziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatdrsaik nevét &s
elérhetoségét,

kapcsolatot tart és egyiittmikodik a BVOP Kommunikacids Foosztdlyaval, a
tarsszervek, tovabba a birdsag, igyészség kommunikacidért felelds személyeivel,
nyilvantartast vezet a bv. intézet kommunikdcids tevékenységérdl, kdteles naprakész,
pontos és hiteles mformaciét nydjtani, adatot szolgaltatni, kételes részt venni a
szaméra elbirt tovabbképzéseken.

Adatvédelmi felelds:

Téjékoctaldsl ny@jt dés szalunal fandesol ad a vonallosé jogszabalyokban [oglalt
adatvédelmi rendelkezésekrdl,

figyelemmel kiséri az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyvaltozasokat,

kézremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsdban;

elkésziti az adatvédelmet érintd belsd szabalyozo eszkozeinek tervezetét;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartdsat, valamint az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat;
kivizsgdlja az adatkezeléssel Ssszefiiggésben érkezé panaszokat, kifogasokat;
gondoskodik a személyi dllomany oktatasarol;

feliigyeli az adatkezeld szerv adattovébbitési tevékenységét,
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