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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



ALTALANOS RENDELKEZES

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja a Palhalmai Orszagos
Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovébbiakban: Intézet) szervezeti és mikodési rendjének,
belsd és kitls6 kapcsolatainak szabdlyozdsa &sszhangban a vonatkozd jogszabalyok, a
biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokdnak parancsai, utasitdsai, az Intézet alapitd,
mddositd okiratainak rendelkezéseivel.

] o L. FEJEZET ;
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

Név: Palhalmai Orszdgos Biintetés-végrehajtdsi Intézet
a) Roviditett név: Pdlhalmai OBVI
b) Idegen nyelvil megnevezése: Pdlhalma National Prison
¢) 2407 Dunatyjvaros, Sandorhaza objektum
b) 2407 Dunatijvaros, Bernatkit objektum
) 2407 Dunanjvaros, Mélykit objektum
f) Székhely: 2407 Dunaijviros — Palhalma
g) Levelezési cim: 2401 Dunatjvdros, P£. 15,
h) Telefonszam: 25/531-100
i) Telefax: 25/410-513

j) E-mail cim: palhalma.uk@byv.gov.hu

Alapitasa: Az Intézet alapftdsdrdl rendelkezd jogszabdly a biintetés-végrehajtasi szervek
alapité okiratinak kiaddsardl, médositasardl szélé 20/1997. (VI 8.) IM rendelet. Az alapitds
datuma: 1997. jilius 16.

Az Intézet a pénzforgalom lebonyolitdsra szolgalé széamldit a Magyar Allamkincstarnal
vezeti:
a) eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamla: 10029008-01393936-00000000
b) intézeti bankkartya fedezeti szamla: 10029008-01393936-00060004
¢) letéti bankszamla: 10029008-01393936-20000002
d) letéti kartyafedezeti szdmla: 10029008-01393936-20060006
e) intézményi letétl szamla — ajanlati biztositékok, teljesitési garancidk kezelésére:
10029008-01393936-21000005
Addszam: 15752136-2-51
Térzskdnyvi azonositd szama: 752138
Addalanyisag: altalanos forgalmi adé alany

Gazdalkodasi forma: kézponti kiltségvetési szerv
KSH szdm: 15752136-8423-312-07
AHTI azonosito: 050852

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
Alaptevékenység f6 TEAOR kod: 8423

Tevékenységi kére:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkeidk szerinti besorolasa:
(34020: Biintetés-végrehajtasi tevékenységek

72111: Haziervosi alapellatas

072311: Fogorvosi alapellatds

{74011: Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas
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074052: Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységet

[rinyitd Szerve:
Belligyminisztérium
1051 Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.

Kozépiranyitd szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga (a tovabbiakban: BVOP)
1054 Budapest V. Steind] Imre u. 8.

Az alapitd okirat kelte, szama: 2019, aprilis 12., A-121/1/2019.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:
a} a letartéztatassal,
b) a felndtt kord forfi elitéltek fegyhdz, borton s foghdaz fokozatu szabadsigvesziesével,
¢) a ndi elitéltek bortdn és foghaz fokozatd szabadsagvesztésével, tovabba,
d) az elzdrdssal sszefiiggd bintetés-végrehajtasi feladatok végrehajtasa.

Feladatmutatd megnevezése: fogvatartotti létszam.

Alapitoja: a Magyar Koztédrsasag Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztériumianak képviseletében
- a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigy-miniszter.

Vezetd megbizdsi rendje: Az Intézet parancsnokat a beligyminiszter — a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatdsos dllomanyanak szolgalati jogviszonyarol szald 2015. évi
XL torvény (a tovdbbiakban: Hszt.) alapjdn 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb
munkaltatéi jogokat - a Hszt. végrehajtdsardl szolo 154/2015. (V1. 19.} Korm. rendelet 4.
mellékiete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezetd felett.

Az Intézet a Szv. tv. 2. § (1)-(2) bekezdése, a Beliigyminisztérium felligyelete alatt és a
BVOP, mint kozépirdnyitd szerv szakmai irdnyitdsa és feliigyelete mellett, gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd 6nalld koltségvetési szerv, jogi személy. Egyes pénziigyi-
gazdasagi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Budapesti Fegyhdz és Bérton
latja el.

Az Intézetet a beliigyminiszter altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok
felett a munkaltatéi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hidnydban — a beliigyminiszter
gyakorolja.

Az Intézet a jogszabilyok, a belsé szabalyozdsok, rendelkezések alapjan szervezi és végzi a

Ly

anyagi €s egészségiigyi ellatasdt, gondoskodik széllitasukrdl, eldallitasukrol. Az Intézet a
jogszabalyoknak megfelelden maradéktalanul biztositja a fogvatartoftak trvényes jogait,
jogainak gyakorldsat és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.

Az Intézet nem folytat villalkozéasi tevékenységet és telephellyel nem rendelkezik.
Mikddése érdekében az Intézet kiltségvetési, szervezési, jogi, személyiigyi feladatokat lat el.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) a Hszt. alapjan hivatdsos és rendvédelmi igazgatasi szolgélati jogviszony,
b} a munka térvénykdnyvérdl sz016 2012, évi 1. trvény szerinti munkaviszony,
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c) a Polgar Torvénykonyvrél sz6lé 2013, évi V. térvény szerinti egyeb foglalkoztatasra (pl.
megbizés) irdnyuld jogviszony.

Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozddnak.

Az Intézet a jogszabdlyokban, belsd szabdlyozdsokban, rendelkezésekben meghatdrozott
modon végrehajtja a biintetés végrehajtasdhoz kapcsolddd szakfeladatait és kapcsolt
szakfeladatait.

Az Intézet a jogszabalyokban és az alapitd okiratdban meghatdrozott médon végrehajtja az
elitéltek és letartoztatottak fogvatartdsat és az elzérdst.

Az Intézet a Nyilvantartasi és Logisztikai Foosztaly (a tovabbiakban: NYLFO), valamint a
székhelye szerint illetékes Székesfehérvari Torvényszék bv. csoportjanak intézkedése alapjan
befogadja a felhivasra jelentkez8, illetve az elévezetett elitélteket, elvégzi a foganatba vételt
és intézkedik a megfeleld Intézetbe szallitasuk irant.

Az Intézet fenntartja és biztositia a fogvatartds rendjét és biztonsagat, ellitja az Grzesi,
feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és eldallitasi feladatokat.

Az Intézet nyilvantartja a fogvatartottak bliniigyi, bintetés-végrehajtasi, partfogd feliigyelettel
kapesolatos és személyes adatait, biztositja az elbirt adatszolgaltatdst, biztositja az
adatvédelmi jogszabdlyok rendelkezéseinek érvényesiilését.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak differencialt elhelyezésérdl és ellatdsarol.
Az Intézet biztositja a fogvatartottak egészségiigyi alapellatasat,

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabalyokban meghatarozott jogai €s
kételezettségei teljesitésének érvényestilésérdl.

Az Intézet a rendelkezésre 4ll6 feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatdsat, tovdbba a rendelkezésére 4llo valamennyi eszkdzzel elGsegiti a
fogvatartottak gazdalkodd szervezeteknél vald foglalkoztatdsat.

Az Intézet ellatja az Intézet fizemeltetésével kapesolatos — hatdskérébe utalt - miszaki és
gazdilkodisi feladatokat,

Az Intézet gondoskodik az allomdnytablazataban meghatirozott létszam feltdltésérol,
intézkedésben  szabalyozottak  szerint  gondoskodik a  személyi allomany
szolgalatszervezeéserdl, a helyettesités rendjérdl, a szabadsag kiadasanak rendjérél, rendszeres
oktatasarol, képzésérdl, anyagi, pénziigyi ellatasarol,

Az Intézet sziikség esetén segitséget nyhjt a 11, szdmi Agglomerécidba tartozo, illetve mas bv.
szerveknek, fegyveres testilleteknek és rendvédelmi szerveknek. Részt vesz az illetékességi
korébe tartozd jardsi és teriileti Védelmi Bizottsdg munkijaban, tovabbd végzi a személyi
allomény ezzel Ssszefiiged felkészitését.

Az Intézet intézi a hataskdrébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlanségi eljardssal
osszefliggd tigyeket a személyi dllomany vonatkozdséban.

Az Intézet figyelemmel kiséri a személyi allomany egészségi allapotat, a jogszabalyokban
eldirtak szerint végzi egészségligyi alapellatisat és szervezi a szakellatast,
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Az Intézet gondoskodik a személyi dllomany gy6gyito-megeléz6 ellatdsardl.
Az Intézet gondoskodik a pszicholdgiai szakfeladatok ellatasarol.

Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti krizisdllapotok ¢s Ongyilkossagi
cselekmények megeldzésére és ellatasara.

Az Intézet ellatja a hataskérébe tartozd egészségvédelmi, az energetikai, a krnyezetvédelmi,
a tlizvédelmi és a munkavédelmi feladatokat és egytittmitkadik a szakhatdsagokkal.

Az Intézet kozremilkédik az informatikal rendszerének a II. szami Agglomericid
Informatikai, Hir- és Biztonsdgtechnikai Osztily 4ltal meghatirozottak szerinti
mikddtetésében, a szdmitdstechnikai eszkézok iizemeltetésében, az informatikai rendszerrel
Gsszefliggd adatvédelmi kdvetelmények érvényesiilésének végrehajtasiban.

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikddik mas biintetés-végrehajtasi
szervekkel (a tovabbiakban: bv. szervek), az ligyészségekkel, birdsdgokkal, rendbrségekkel,
hatarrendészeti igazgatosaggal, a katasztrofavédelmi szervekkel, az dnkormanyzati
szervekkel, valamint a biintetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabalyok alapjan segitd
szervezetekkel, személyekkel, illetve feladatmegosztas alapjan kézremilkddik a II. szami
Agglomeracio és a Blintetés-végrehajtas Gazdasdgi Ellaté Intézete (a tovabbiakban: BV GEI)
érintett szakteriiletei feladatainak eilatasaban.

Az Intézet a jogszabalyok keretei kozott ~ az egyittmilkodésre alkalmassag eldzetes
vizsgélata, a tevékenység tervezett formaban térténd eldkészitése, végrehajtsa, ellendrzése
mellett — irdsos egyiittmilikodési megdllapodds alapjan egyiittmikodik a fogva tartds
kériillményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulds utin a tdrsadalomba vald
beilleszkedés elosegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-
végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortonmisszidkkal és tdrsadalmi szervezetekkel, az
ilyen tevékenységet ellaté egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel. Ha az ilyen
szervezetek vagy személy az Intézet rendjére és biztonsagara vonatkoz6 jogszabélyokat, vagy
az Intézettel kotdtt megallapodasban foglaltakat megszegik, az Intézet az egylittmiikddést
megsziinteti.

Az Intézet az Alaptérvényben meghatdrozott killénleges jogrend idészakdban (hadiallapot,
sziikségallapot, veszélyhelyzet) az ezekre vonatkozd kitlon jogszabalyok szerint mikadik.

A jelen SZMSZ-ben meghatdrozott egyiittmitkddési tevékenységek kiilon irdsos
megallapodasokban meghatérozott modon — kiildndsen — az alabbiak szerint valésulhatnak
meg;

a} rendszeres személyes kapcesolattartés,

b) idészakos €s eseti tijékoztatas,

c¢) kozds rendezvények szervezése,

d) egymads rendezvényein vald részvétel,

e} egyiittes allasfoglalas, illetve k&zos nyilatkozat kiadasa,

f) kozérdekil célra torténd egyiittes kotelezettségvillalds,

g) dontés-elikészitd eidzetes konzultaeid,

h) konkrét esetekben egyittes eljaras,

i} jogszabalyokban meghatirozott egyéb modon.

A Magyar Honvédséggel, a rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel valo
egylittmitkddések — a kiilon megallapodasok tartalméahoz igazoddan — a rendkiviili események
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lehetbség szerinti felderitését, megeldzését, a bekivetkezett cselekmények megszakitasat,
felszamolasdt, a rend helyreallitasat, a kiképzési feladatok kélesdnos elbsegitését es
végrehajtdsat, egymas rendszeres tajékoztatdsat, a kozos feladatok anyagi, technikai,
egdszsépiigyl és pénziigyl biztositasat szolgaljdk,

A biintetés-végrehajtasi szervezet feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos a
dinamikus biztonsdggal, azon belill a biintetés-végrehajtasi céli hirszerzéssel Osszefiiggd
tevékenység elldtdsa. A dinamikus biztonségi koncepcidt félévente, feliilvizsgdlja, illetve
minden hdnap 10-ig és a hdnap végéig a felderitési tevékenységben meghatirozott
tartalommal vazlatos ériékeld jelentések megkiildésre keriilnek a BVOP Felderitési Foosztaly
szamara. Az Intézet kapesolattartoja a parancsnok altal kijel$lt személyi allomanyi tag.

, II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

Az Intézet sematikus szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. meliéklete tartalmazza.

A parancsnok kézvetleniil irdnyitja, feliigyeli:
a} a parancsnokhelyetteseket,
b) a személyligyi osztilyt,
c) a titkarsagi osztalyt,
d) a miiszaki és elidtasi osztaly,
¢) az osztalyvezetot (lelkdszt),

A parancsnokhelyettes 1. kézvetleniil iranyitja, feliigyeli:
a) a nyilvantartdsi osztalyt,
b) az egészségiigyi és pszichologiai osztlyt,
¢) a fogvatartasi igyek osztalyat.

A parancsnokhelyettes 11, kozvetleniil iranyitja, feliigyeli: a biztonsagi osztalyt.

Az Intézetben a munkaltatéi jogokat a teljes személyi allomény felett a parancsnok
gyakorolja.

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnokhelyettes 1. szamd, illetve
egyiittes tavollétilkben a parancsnokhelyettes 1I. szdmi személy gyakorolja az atruhdzhatd
munkdltatéi jogokat.

1. Yagyennyilatkozatra kitelezettek kore

Az Intézemél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettségekrd! széle 2007, évi CLIL torvényben (a tovabbiakban: Vny. tv)
meghatarozottak kirébe tartozok, igy kilonésen:

a) az intézetparancsnok,

b) a parancsnokhelyeftesek,

c) az osztalyvezetdk,

d) a kiemelt £6¢l6add (jogtanacsos),

€) a kozgazdasag: alosztalyvezetd,

a) a kozbeszerzési eljarasban résztvevok.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a Vny. tv-ben meghatdrozott iddszakonként a
személyligyi osztdly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek,
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A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarasra a Hszt. és a Vny. tv. szabélyait megfeleloen
kell alkalmazni.

2. Szervezeti elemek

Az objektumok megnevezése:
a) 2407 Dunatgjvaros, Pdlhalma objektum,
b) 2407 Dunatjvéros, Séndorhaza objektum,
¢) 2407 Dunatjvaros, Bernatkt objektam,
d) 2407 Dunanjvaros, Mélykit objektum.

Az Intézet funkcionalis szervezeti részegységei:
a} a parancsnoki torzs,
b) a parancsnoki, vezetdi kézvetlen dllomany,
¢} az SZMSZ-ben nevesitett nallo, vagy kapcsolt munkakérdk,
d) az osztalyok, melyek az Intézet szervezeti elemet.

3. Szervezeti elemek kiozti kapesolattartas

A szervezeti elemek kozéttl kapesolattartds — a hatdskor és illetékesség figyelembevételével —
a szolgalati ut, a szolgdlati érintkezés, szolgdlati kommunikacid szabalyainak betartdsival, a
jelentési, tajékoztatdsi, adatszolgéltatasi és egyiittmiikddési kotelezettségek teljesitésével,
szolgalati feladat ellatdsa soran torténik.,

Kotelezd kapcsolattartdasra keriil sor az Intézet értekezleti, beszdmoltatdsi, adatszolgaltatési,
ellendrzési, belsé kontroll rendszerének miikédése soran.

A kapcsolattartas irasbeli eszkozei:
a) parancs, utasitas, intézkedés,
b) feljegyzés, jegyzikdnyv, jelentés,
c) kimutatas, értékelés, dontds eldkészitd irat, javaslat, eldterjesziés,
d) szolgalati okmanyban torténd bejegyzés,
¢) szolgalati jegy,
f) kérelem, panasz.

A kapcsolattartas szobeli eszkozei:
a) parancs, utasitas,
b) jelentés, referada, beszamold, értekezlet,
c) munkaértekezlet, bizottsagi iilés,
d) férum, gyiilés.

A kapcsolattartas barmilyen formaja esetén — szdbeli, irdsbeli, technikai eszkdz Utjdn sth, — az
igazolhatosag elve érvényesiil.

A kapcsolattartassal §sszefiiggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
informécithoz jutas megeldzése és tilalma, az adatvédelem kotelezden érvényesill.

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

4, Az Intézet és a BVOP kapcsolata
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A BVOP-val az Intézet a jogszabalyck és kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok, valamint a
biintetés-végrehajtasi szervezet mitkddését meghatdroz6 magasabb szintli intézkedések,
utasitisok alapjan a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szervek {BVOP, Agglomeraciés
Kézpont) altal meghatarozottak szerint tart fenn és mik&dtet kapesolatot.

5. Az Intézet egyéb kiilsé kapcsolatai

A 1I. szdmi Agglomericiéval, a bv. szervekkel, az Intézet a jogszabdlyok és kdzjogi
szervezetszabalyze  eszkozdk, valamint a Dbiintetés-végrehajtasi  szervezet mitkGdését
meghatirozd magasabb szintll intézkedésck, utasitdsok alapjan tart fenn és mikodtet
kapcsolatot.

Az Intézet a hatdlyos jogszabalyok alapidn egytittmiksdik az tigyészségekkel, birdsigokkal,
kiilén megallapodasban foglaltak alapjan a renddrséggel, Nemzeti Adé- és Vamhivatallal (a
tovabbiakban: NAV), az illetékes kozigazgatisi szervekkel, a biintetés-végrehajtasi
feladatokat segit karitatlv szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal, tarsadalmi
szervezetekkel, magdnszemélyekkel, valamint a fogvatartotti foglalkoztatds érdekében a
gazdasdgi tarsasdgokkal.

L FEJEZET
AZINTEZET IRANYITASI RENDJE

Az irinyitds az cgyszemélyl vezetési elv és a torzskari vezetési elv alapjdn ald- és
folérendeltségi  viszonyban torténik. A parancsnok vezetSi jogkdrét — a vonatkozo
jogszabalyok keretei kazott, a kizdrélagos hatiskérébe tartozd tigyek kivételével megoszthatja
a helyetteseivel, a szakteriiletek vonatkozasiban az osztdlyvezetbkkel, illetve az Altala
megbizott személyekkel, ez azonban nem érinti személyes felelosségét. Hivatali munkaidén
kiviil az orszdgos parancsnoki, az agglomeracis és az intézetparancsnoki intézkedésekben
szabalyozottak szerint parancsnoki hatdskirben - halasztast nem tiir8 esetekben — a biztonsdgi
tiszt intézkedik.

A vezetbk és a beosziottak alapvett kételessége, hogy munkakéri feladataik elldtasaval
elOsegitsék az Intézet feladatainak megvalésitdsat.

A szervezeti elemek tevékenysége sordn alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeli Onallésdguk megtartdsval, de egymdshoz kapesolédva végezzék, és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az Intézeti feladatok teljesitését.

A személyi dlloméany minden tagja a meghatérozott fiiggelmi viszonyok rendszerében koteles
a feladatat teljesiteni.

Az irdnyitds eszkozei:
a} parancs,
b) utasitas vagy hatdrozat,
¢} intézkedés, dtmeneti (¢lézetes agglomeracids normakontroll alatt 4116) intézkedés,
d} intézkedéssel kiadott szabalyzat vagy modszertani utmutatd,
) ligyrend,
£} munkakori leirés,
g) drutasitas,
h} szolgalati utasitds.

Az irényitdsi eszkdzoket és a kérelmeket (szolgdlati jegyek) a szolgélati Ut betartasdval kell
kiadni, illetve eléterjeszteni.



76.

T7.

78.

79.

80.

8l.

82.

&3,

84.

A szolgélati Ot a hivatisos ¢s rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti jogviszonyl személyi
dllomanyi tag tevékenységében az eldljarok és aldrendeltek kozotti 1épcsdzetes kapesolat,
amely alapjan fokozatosan jut el az {igy, illetve a jelentés tartalima ahhoz a személyhez, akinek
déntési, parancsadasi, intézkedési joga vagy kitelessége van.

Az Intézet feladatainak térvényes ellatisa, illetve a szoigdlatteljesitéséhez szilkséges
kiegyenstilyczott és fegyelmezett légkér biztositdsa érdekében a személyl allomdny
valamennyi tagja kételes a folyamatos egyiittmiikddésre, a feladatok végrehajtdsa soran az
adatvédelemre - kiiléndsen a mindsitett adatokra ~ vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
érvényesitésére, az illetékielen tudomdasszerzés, az adatvédelem hatélya ald tartozé adatok
megsértésének megelozésére, megakaddlyozasara.

A felmeriild vitas kérdésekben - dontési jogkorokre is tekintettel, megfeleld szervezeti keretek
(egyeztetési forma, idOpont, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozott — kiemelt figyelmet kell
forditani az eltérd allaspontok egyeztetésére és a kolesondsen megfeleld allispontok
egyeztetésére, a kdlesondsen megfelelé megolddsok kialakitasara, valamint az egységes
feladat-végrehajtasra.

6. A képviselet és a helyettesités altalanos szabalyai

A parancsnok az Intézet tevékenységével dsszefiiggé tgyekben:

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

b) egyszemélyben képviseli az Intézetet a BVOP és a bv. szervek magasabb vezeto allasd
dolgozéival, orszagos hataskdrli szervek és egyéb gazdasagi szervek vezetdivel folytatott,
az Intézet tevékenységi korét érintd térgyalasokon, minden ilyen szinten k&tdtt
megallapodast, illetve levelet, jelentést, eldterjesziést a parancsnok ir ald,

c) szerzbdések kotése sordn egyszemélyben képviseli az Intézetet — az agglomerdcios
gazdasagi vezets és a jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

A parancsnokot tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a parancsnokhelyettes 1., illetve
egyiittes akadalyoztatis esetében a parancsnokhelyettes II. altaldnos és teljes jogkdrben
helyettesiti.

A parancsnoki tisztség dtmeneti betdltetlensége esetén az elsfszdmi vezetd feladat- és
jogkorét gyakorld személyt a biintetés-végrehajtas orszégos parancsnoka jeldli ki.

A parancsnokhelyettesek akadélyoztatas esetében egymast kélesingsen helyettesitik.

A parancsnokhelyettesek tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézetparancsnokot a
biztonsagi osztdlyvezetd helyettesiti. A biztonsagi osztalyvezet6 a parancsnok helyettesitése
sordn nem jogosult eljarni az alabbi tigyekben:

a) fegyelmi- és nyomozati figyekben az eljardst lezard dontés meghozatala,

b) szerzddéses kitelezettségvallalas,

¢) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel kapesolatos kérdések.

Az intézetparancsnok specialis szakterilleti ligyekben a fenti helyettesitési rendtd] irasban
eltérhet. Hasonloképpen jar el a parancsnokhelyettes, amennyiben teljes jogkérben tartésan §
helyettesiti az Intézet parancsnokat.



8s.

) IV. FEJEZET
HATASKOROK £S FELELOSSEGI REND

A parancsnok feladatai:

a) egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az Intézetet. Eléljargja az Intézet teljes
személyi allomanyanak,

b) a BVOP és az Agglomeracids Kozpont szabdlyozasanak megfelelden, azok irinymutatdsa
alapjan latja el feladatait,

c) felelés vezetdi, képviseleti tevékenységével biztositja az Intézet feladatainak a torvényes
végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat,

d) ellatja az tgyek szigndlasdt, a tett intézkedések jovahagyasat, az iratkezeléssel
kapesolatban a vezetdk szdmidra kitldn meghatirozott feladatokat,

e) gyakorolja jogszabalyokban meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit,
f) a jogszabdlyokban egyiitimiikodésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elosegiti tevekenységiiket és biztositja az Intézet részérdl chhez sziikséges feltételeket,

g) ellifja az Intézet — mint koltségvetési szerv — gazdalkodaséval a koltségvetési szerv
vezet6jének hataskorébe tartozé, tovabba a koltségvetés elkészitésével és végrehajtasaval,
a szamviteli rend betartdsaval, és a mérleg valodisdgdval Gsszefiiggt feladatokat, az
agglomeracids gazdasigi vezetd ellenjegyzése mellett.

h) ellatja a jogszabdlyokban, alapité okiratban meghatarozottak szerint munkaltatdi jogokat
a személyi allomany tagja felett,

i) a jovahagyott alloméanytablazatnak megfelelden a parancsnok intézkedik az iires
allashelyek lehetdségek szerinti mieldbbi betSliésére, és gondoskodik arrél, hogy az
Intézet részére rendelkezésre alldo munkaerdt (létszamot) az engedélyezett Gsszetételben
€s megosztashan, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok elldtasanak legjobban megfeleld
mddon hasznaljék fel,

j) az SZMSZ-ben részletezettek szerint, a jogszabdlyl keretek kozoft vezetdi joghkdrét
személyesen, helyettesei, az osztalyvezetdk, illetve megbizottjai tjan gyakorolja,

k) a hatiskérébe tartozd kérdésekben az Intézet barmely mas vezetdjének és
alkalmazottjdnak dontését hatdlyon kivill helyezheti, vagy megvéltoztathatja, illetve
magahoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszabalyba nem titkézik,

) az Intézet személyi alloményara és fogvatartottakra vonatkozd rendelkezést (pl.
parancsot, utasitdst, hatdrozatot, intézkedést) ad ki,

m)a vonatkozé jogszabalyok keretel kézott kilsG szervek elétt képviseli az Intézetet, az
Intézet nevében kételezettségeket vallalhat az agglomeracios gazdasdgi vezetd
ellenjegyzése mellett és jognyilatkozatot tehet,

n) meghatdrozza az Intézet sajatossdgainak megfelelé biztonsdgi rendszert, jévéhagyja az
Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az 6r- és szolgalati utasitasokat, munkakdri
leirdsokat, megtervezi — kiilon jogszabily alapjan — az Intézet késziltségbe helyezési,
mozgdsitasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit,

o) elézetes engedély alapjan gyakorlds céljabdl kiertesitést rendel el,

p) a vonatkozo jogszabalyi és alapitoi okiratl keretek kdzott az éves kiltségvetése erejéig
gyakorolja a kételezettségvallaldsi, utalvanyozdsi jogkort, az agglomerdcios gazdasagi
vezetO ellenjegyzése mellett. Dont a hataskorébe utalt koltségvetési atesoportositasrol és
jovihagyott év végi pénzmaradvinyok felhasznaldsarl, az agglomerdcids gazdasagi
vezetd ellenjegyzése mellett,

q) gondoskodik az Intézet szervezetének és mikodésének, a belsé kontrollrendszernek a
jogszabalyoknak megfeleld kialakitdsarol, tovabbd a jelen szabdlyzat alapjan kotelezd
belsd szabalyzatok szerinti rendszerek mikddésérsl, felelés olyan bels6 kontrollrendszer
kialakitasaért, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritds érvényesitésének biztositdsara, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését,
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86.

87.

r} akialakitott rendszerek miikadtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a feladatok
ellatasdhoz rendelkezésére bocsatott eldiranyzatok, létszém szabalyszerl, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhaszndldsat. Az éves kdltségvetési beszamold keretében
beszdamol a belsd kontrollrendszer mikddtetésérsl,

$) gyakorolia a kiilon jogszabalyban a lakdsgazdalkodas helyi szerve részére meghatdrozott
hataskoréket,

t) gyakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilon
jogszabdlyban meghatérozott fegyelmi, nyomozéhatdsdgi, kdrtéritési, méltatlansagi
eljarassal kapcsolatos jogkdroket,

u) szitkség esetén a személyi allomany részére tilmunka végzését rendeli el és elrendeli a
tulmunkaért jard dijazasok kifizetését, a parancsnok ad megbizast az Intézet
alkalmazottjanak, ha az més alkalmazott munkakorét l1atja el, megallapitja a helyettesitési
illetményt és a helyettesitési dij meértékét a helyettesitésre adott megbizassal egyidejitleg,

v) felmentést adhat a kiilén jogszabdlyban meghatérozott esetekben az egyenruha viselése
alol,

w)engedélyezi a fogvatartoftnak pdtmyomozds, vagy ujabb biintetd igyben valé nyomozas
céljabdl {orténd kiadasat,

x) engedélyezi a fogvatartotinak a téritésmentes fogpotldst és gyOgyaszati segédeszkoz
kiadasat,

y) a fogvatartottat jogszabdlyban meghatarozott idére tilmunkdra kotelezheti, baleset, elemi
csapas megel6zése, illetve elharitasa érdekében hosszabb idére is,

z) engedélyezi a fogvatartottat megillet6 szabadsdg pénzbeli megvaltasat,

aa) jogszabélyban meghatdrozott esetben és ideig korldtozhatja a fogvatartottakat alapvetd
jogaik gyakorlasaban, illetve a korlatozas idéfartamanak meghosszabbitdsara
eldterjesztést tesz az orszagos parancsnoknak,

bb) iranyitja a szervezeti elemek egyiittmitkGdését,

cc) iranyitja a védelmi felkésziilési feladatokat,

dd) a mindsitett adat védelmérél szold 2009, évi CLV. torvényben {a tovabbiakban:
Mavtv.}, az annak végrehajtasdra kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és
korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezelé szerv vezetbjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket,

ee) a Mavtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja alapjan feladat- és hataskorébe tartozo adatok
nemzeti ,, Titkos!” mindsitési szintll adatta mindsitésére jogosult, a mindsitdi jogosultsag
tovabbi atruhazdsa tilos,

ff) a mindsitett adatot kezeld szerv vezetGjeként felelds a mindsitett adat veédelmi
feltételeinek kialakitdsaért, ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi,

gg) munka és ellendrzési tervet készit,

hh) a munka- és ellendrzési terve iitemezésének betartdsa, valamint a hataridés iigyek
figyelemmel kisérése érdekében hatdridéfigyels rendszert mitkodtet.

A parancsnok kizardlagos és at nem ruhazhatd jogkdre a személyi dllomény kinevezésére, a
szolgalafi jogviszony megsziintetésére, a fegyelmi, méltatlansagi eljaras meginditasara terjed
ki,

A parancsnok felelés:
a) az Intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfeleld végrehajtasaért,
az Intézet rendjéért és a fogvatartds biztonsdgaért, a tevékenység eredményességéért,
b) az intézet személyi allomdnyanak szakmai felkésziiltségéért, erkélesi, fegyelmi
helyzetéért,
c) az Intézet mikodéséért, a rendelkezésre 4116 anyagi és pénziigyi feltételek ésszerll
felhasznaldsaért,
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d) az Intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtisaért, a szamviteli
rend betartasaért, és a mérleg valodisagaért,

¢) az Intézet feladatai eilétasdhoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli  igénybevételéért, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek
jogszabalyban meghatirozott kdvetelményeknek megfeleld elldtisadrt,

f) az Intézet gazddlkoddsaban a szekmai hatékonysag és a gazdasagossag kivetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességdéért,

g) a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjdért, az intézményi szamviteli
rendért,

h) a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony milkédéséért,

i} az Intézet 6nallé munkaeré~ és személyi juttatisokkal kapcsolatos gazdalkodédsaét, az
ezzel Osszefliggd nyilvantartasok naprakész pontossagaért, tovabba felels azért, hogy az
illetménygazdalkodas személyi juttatds elSiranyzat tallépést ne eredményezzen,

j) mint kinevezési jogkért gyakorlo, felelds a rendszeres személyi juttatdsokkal toriénd
gazdélkodas szabalyszeriiségéért,

k) felel6ssége nem érinti az Intézet és az egyiittmiksdddé szervek, szervezeti clemek
vezetdinek és egyes iigyekért felelds dolgozdinak felelGsségét, illetve nem mentesiti Sket
az anéll feleldsségiik aldl,

1) a Mavtv, 23. § (1)-(2) bekezdései alapjin a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként
felelds a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért, ennek érdekében a mindsitett
adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinaldsdt az altala
kinevezett biztonsdgi vezetd végzi.

88. A parancsnokhelyettesek feladatai:
a) a parancsnokhelyettes szolgélati elljargja az Intézet hivatdsos allomanyanak (a
parancsnok kivételével), tovdbba felettese a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottaknak és
a munkavdllaléknak,
b) a két parancsnokhelyettes a feliigyelt és iranyitott szervezeti elemck tekintetében,
egymistol fiiggetleniil a parancsnok aldrendeltségében végzi szolgalati tevékenységét,
¢) a parancsnokhelyettes 1. kdzvetleniil feliigyeli a nyilvantartasi osztdly, az egészségligyi és
pszichologiai osztdly, és a fogvatartdsi figyek osztdlydnak tevékenységét, a parancsnok
altal meghatarozott kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol,
d) a parancsnokhelyettes II. kozvetleniil feliigyeli, a biztonsagi osztdly tevékenységét, a
parancsnok altal meghatarozott kiadmanyozasi jogkdit gyakorol,
e) gyakorolja a parancsnok altal atruhdzott parancsnoki jogkoroket:
ea) mind a személyi-, mind a fogvatartotti alloményra vonatkozdan utasitassal élhet,
eb) az irdnyitdsa alatt allé személyi allomdny vonatkozdsdban tilmunka végzését
rendelheti el,
ec) az dlloményi tag nyilatkozata alapjan engedélyezi a tilszolgalattal keletkezett érak
pihendidében vagy pénzben térténd megvaltasat,
ed) engedélyezi a tervezett és tervezettdl eltérd szabadsagok igénybe vételét,
ee) jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet,
ef) jovahagyja a havi szolgalatszervezést, a napi szolgdlatszervezést, a teljesitett
szolgdlatokrol készitett jelentéseket,
eg) a fogvatartottakat jogszabalyban meghatérozott id6re tilmunkara kételezheti,
eh) engedélyezi a fogvatartottak kiaddsdt, elfallitasat, szallitasat, szabaditasdt,
ei) mas Intézetbe torténd atszallitassal kapcsolatban javaslatot tesz,
ej) véleményezi, alairja a fogvatartottak feltételes szabadsagra bocsatdsdval, partfogd
feliigyelet ald helyezésével, végrehajtdsi fokozatanak megvaitoztatdséval, enyhébb
végrehajtdsi szabalyck ald helyezésével, nagykortsitdsdval kapcsolatos Intézeti
elbterjesztéseket,
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ek) eljar a parancsnoki jogkorben elbiralandé fegyelmi, valamint jutalmazasi
eljardsokban fogvatartottak vonatkozasaban.

f) a nem éatruhdzott jogkorokben — jelentési kételezettség mellett — csak a parancsnok
tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jogosult eljarni, a parancsnok tavollétében,
illetve akadilyoztatdsa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes jogkérrel és
felelosséggel, parancsnoki jogkdrben helyettesiti a parancsnokot az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rendnek megfelelGen,

g) feligyeli a feliigyelete ald tartozé szakteriileteken a biztonségi, fogvatartdsi,
szolgalatszervezési, foglalkoztatasi, elhelyezési, oktatasi, képzési és a fogvatartottakkal
kapcsolatos egyéb feladatok szervezését, végrehajtdsat, a rendelkezésre 4llo anyagi és
pénziigyi eszkzbk jogszabdlyoknak megfeleld felhasznélasat, az ingdk és ingatlanrészek
rendeltetésszert hasznalatat és dllagmegovasat,

h) ellendrzési tervet készit,

i) a parancsnokhelyettesek részletes feladatait a mindenkor hatilyos szabalyzatok,
parancsok, utasitdsok, munkakéri lefrdsok tartalmazzak.

89. A parancsnokhelyettes felelds:

a) a feliigyelete alé tartozd szakteriiletek munkéjanak megszervezéséért, iranyitasaért,

b) az aladrendeltségébe tartozd szervezeti elemek, jogszabdlyok €s belsé szabélyozdsok,
rendelkezések szerinti mlikodéséért, a feladatok végrehajtasaért, a tevékenység
eredmeényességéért,

c) a feligyelete ald tartozd szakteriiletek személyi llomanyanak szakmai felkészilltségéért,
fegyelmi helyzetéért,

d) tevékenységérdl a parancsnok részére a megfeleld informdcidaramlas biztositasdért és
jelentési rend teljesitéséért,

e} a parancsnokhelyettes feleléssége nem érinti az Intézet és az egylittmiikédd szervek, a
szervezetl elemek vezetdinek és egyes figyekért felelds személyek feleldsségét, illetve
nem mentesiti fket az 6nallé felelGsséglik alol,

f) a belsd kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra vonatkozé részének
mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

90. Az osztalyvezetok feladatai:

a) a személyligyi osztdly, a titkdrsdgi osztély vezeti a parancsnok, a biztonsdgi, a
fogvatartasi ligyek, a nyilvantartasi, az egészségiigyi és pszichologiai, valamint a milszaki
¢s ellatasi osztalyok vezetdi a parancsnokhelyettesek kozvetlen nényitasa mellett végzik
tevékenységiiket,

b) a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek rendelkezései és a parancsnoktél vagy a
parancsnokhelyettest] kapott utasitas és iranymutatas alapjan szakmailag irdnyitjdk és
vezetik az osztélyt,

c) az osztalyvezetd eldljardja az osztily személyi allomanyanak, szakteriiletén képviseli az
Intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kindményozasi jogkort gyakorol,

d) az osztilyvezetd — mint el6ljard — hatdskirében eljarva utasitdsi joggal irdnyitja, vezeti,
szervezi, ellendrzi az alarendelt szervezeti elemek és alarendeltjei munkdjat, megadja a
feladatok elldtdsdhoz szitkséges informdcidkat, figyelembe veszi és mérlegeli az
alarendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit,

e) az osztilyvezet megkdveteli aldrendeltjeitd] a jogszabalyok €s a szolgalati tevékenységet
szabdalyozo egyéb rendelkezések, elbirdsok ismeretét és betartdsat,

f) az osztalyvezetd személyes példat mutat a szolgalat ellatasiban, a fegyelmezett
magatartashan, valamint az erkélcsi normdk betartasaban,

g} az osztdlyvezetd hatdskorén belill onalldan intézkedik, a munka szervezése sordn
aranyosan elosztija a feladatokat, és elfogultsigmentesen jar el, megkoveteli
beosziottaitdl, hogy pontosan, szakszerfien és idoben teljesitsék szolgéalati
kételességeiket, védi aldrendeltjel jogait és jogos érdekeit, értékeli munkéjukat, illetve a
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vonatkozé jogszabalyok alapjan teljesitménykdvetelményeket hatiroz meg és
teljesitményeket hataroz meg és értékel,

h) az osztAlyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtdsdhoz biztositott allami vagyon
védelmérdl, rendeltetésszer( hasznalatardl,

i) elkésziti és jovdhagyasra felterjeszti a szakterillet tgyrendjét, ellendrzési terveit, a
beosztott allomany munkakori leirdsait, a szolgdlatszervezést, valamint a szaktertileti
tevékenységre vonatkozo belst szabalyozok tervezetét,

j)} dont az aldrendeltségébe tartozd osztaly vonatkozdsdban az évi rendes szabadsdg
kiadésard), a szabadsagolast tervezi, szervezi,

k) az aldrendelt szakteriiletet érintGen ellendrzi a biztonsdgi feladatok végrehajtasat,
intézkedik a hidnyossdgok megsriintetésére, illetve jelzi azokat a biztonsagi osztilyvezetd
felé,

1) részt vesz az aldrendelt személyi dllomany személyzeti ligyeinek intézésében, javaslatot
tesz a jutalmazdsra ¢s a felel@sségre vondsra, elvégzi a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos értékeld vezetdi feladatokat,

m)végrehajtia a védelmi terv rd vonatkozé feladatait, gondoskodik rdla, hogy az aldrendelt
allomény az eldirt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.

91. Az osztélyvezets felelbs:

a) az osztilyvezetd felelés az irdnyitdsa ala tartozdé osztaly tevékenységéért, annak
ellenbrzéséért, az osztaly hatdskdrébe tartozd feladatok végrehajtasaért,

b) felelés a parancsnok, tovabba a parancsnokhelyettesek altal meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért.

c) felelés az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomdsszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi adatsértés megeldzéséért, megakadalyozasaért, a jelentési kételezettségek
teljesitéséert,

d) felelés a belsd kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer rd vonatkozd
részének mitkddietéséért, fejlesztéséért, a szakterilleti feladatok vonatkozasaban
folyamatgazdakeént jar el,

e) az osztilyvezet$ hataskorét részletesen a munkakori leiras szabalyozza.

f) ellendrzési tervet készit.

92. Az osztalyvezetG-helyettes/alosztalyvezeto feladatai:

a) az osztélyvezetd kdzvetlen aldrendeltségében, altala irdnyitva végzi a tevékenységét,

b) az aldrendeliségébe tartozd osztilyon beliili szervezeti elem tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetdre vonatkozo rendelkezései értelemszertien iranyaddk,

¢) a nem Aatruhdzott jogkdrdkben — a jogszabalyi keretek kozétt, jelentési kotelezettség
mellett — csak az osztilyvezetd tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén jogosult
eljdrni, az osztalyvezetd tdvollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén jelentési
kotelezettség mellett — a jogszabdlyi keretek kozott — teljes jogkrrel és feleldsséggel,
osztalyvezetdi jogkdrben helyetiesiti az osztalyvezetdt.

d) a fogvatartotti foglalkoztatis-biztonsdgi alosztdlyvezetd helyettesitését a fogvatartotti
foglalkoztatasi alosztaly kijelolt kiemelt foelbadoja.

93. A csoportvezetd, vezetd reintegracios tiszt, mihelyvezetd, raktarvezetd feladatai:
a) az osztilyvezetd, vagy amennyiben e beosztis rendszeresitett, az alosztilyvezetd
kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét,
b) beosztdsdra nézve az aldrendeltségébe tartozé csoport tekintetében az SZMSZ
oszidlyvezetdre vonatkozo rendelkezései értelemszeriien irdnyaddk,
c) felelés sajat- és aldrendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala iranyitott alegység,
csoport, mithely, raktar, stb. feladatainak teljesitéséért.
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94. A kiemelt f6elbado, feldadd, elbado, segédeldadd és mds munkakdrékben feladatot ellatd
beosztott:

a) a kiemelt foeloadd, foeldadd, eldadd, sepédelbadd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakdrékben feladatot elldté személy a munkakori leirasaban részére
megallapitott, illetve a vezetdje éltal meghatirozott feladatokat - a kapott utasitds,
utmutatas és hataridék figyelembevételével - a jogszabélyok, a szakmai eléirasok, egyéb
rendelkezések, iigyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint az @gyviteli szabdlyok
ismeretében és megtartasaval végzi,

b) a kiemelt f8eldadd, foeldadd, eléadd, segédeldadd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakordkben feladatot elldtd személy a jelen SZMSZ-ben, az iigyrendben €s a
munkakdri lefrisdban meghatirozott csoportvezetd, alosztélyvezetd alarendeltségében,
altala iranyitva végzi a tevékenységét.

95. A beosztott feladatai:

a) a beosztott eléljardja iranyitasaval végzi tevékenységét, a beosztott felelds feladatai
szakszerll, jogszeril és hataridoben torténd végrehajtasaeért.

b) feladatait részletesen a jogszabélyok, belsd szabalyozdsok, rendelkezések, munkakdri
leirdsok, szolgdlati utasitasok, illetve drutasitasok tartalmazzak,

¢) ktteles a szdméra meghatirozottak szerint megfelelden, szakszerllen teljesiteni a
szolgélatat és betartani a szolgalati fegyelmet, kételes érvényesiteni az adatvédelemre, az
illetéktelen tudomdsszerzés, a min8sitett adat és epyéb adatvédelmi adatsértés
megeldzésére, megakadalyozasara vonatkozd eléirasokat,

d) a jogszabdly vagy szolgalati tevékenységét szabalyozd rendelkezéseknek megfelelden
koteles jelentési kitelezettséget teljesiteni, kiilondsen a feladat, a parancs végrehajtasat,
illetve ezek teljesitését akadilyozd kériilményeket, tovabbd a més eldljarotol kapott
parancsot, utasitast vagy mds eloljard ellendrzesét, valamint az eldljard 4altal killon
meghatérozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.

7. Az Intézet vezetésének pénziigyi, gazdilkodisi hatiskore

96. A parancsnok hataskire

a) Felelds az Intézet, ezen belill a jogl személyiségill szervezet egység szakmai feladatainak
ellatasdra jovahagyott koliségvetési eldiranyzatokkal, 1étszdmmal vald szabélyszerii és
hatékony gazdilkodas érvényesitéséért.

b) Feladata a jovdhagyott kéltségvetési eldiranyzatok teljesitésénck figyelemmel kisérése,
illetve az azokbdl elldtandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén a szikséges
intézkedések megtétele, illetve a hatiskdrét meghaladd esetben a BVOP felé intézkedés
kezdeményezése.

c) Felelos az Intézet kéltségvetési terveinek és beszamolGinak elkészittetéséért, annak
valddisagaért.

8. A feladatellatisnak az Intézet kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdilkodasi
eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito feltétel-és kivetelményrendszer, annak
folyamata és kapcsolatrendszere

97. Feltétel- és kivetelményrendszer
A feladatok ellitisa az alapito okiratban és a biintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozo
jogszabélyokban megfogalmazott keretek kozott torténik.

98. Folyamat- és kapesolatrendszer
A koltségvetési szerv olyan pénziigyl és szamviteli nyilvantartdst kételes vezetni, melyb6l
megallapithatdk a koltségvetési szerv elbiranyzatanak felhasznalasa, keretei kozott tartasa.
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99. A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozo eljaris

a) Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazdsa, indokoldsa, a megvaldsitdshoz
szitkséges  feltételek  biztositdsdra vonatkozd  igény  benyljtdsa, az igény
megalapozottsiginak alatAmasztisa (szamftdsok, megvalésithatosag leirasa, varhatd
eredményesség, hatékonysdg, gardasidgossdg bizonyitisa), a cél megvalésitisanak
kozvetlen és kozvetett hatasa.

b) A javaslat feliilvizsgdlatanak elvégzése, dsszevetése: a kiltségvetesi eldiranyzatokkal, a
kéltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel, a mar jovdhagyott tervekkel és
feladatokkal, a meglévd eszkozokkel.

c) Az eljardsi rend dokumentumai: a jovahagyasra jogosult vezetd altal aldirt eldterjesztés,
szolgdlati jegy, program (feladatterv) stb., a kotelezettségvallalds dokumentuma
(megéllapodds, megbizds, szerzédés, megrendelés, stb., amely tartalmazza a
kotelezettségvallalasra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét).

9. A kiadmanyozis és a képviselet rendje

100. Fogalom-meghatdrozasok:
a) kiadmany: a kiadmdnyozasra jogosult hiteles aldirdsédval ellatott, lepecsételt, vagy
elektronikusan alairt irat,
b) kiadmanyozas: a kiadményozdsra jogosult az irat-tervezetet jovdhagyja és elkiildését
engedélyezi,
¢) kiadmanyozd: a szerv vezetGje vagy az altala felhatalmazott személy, akinek hatéskorebe
tartozik a kiadmény alairasa.

101. A kiadmanyozas rendje:

a) kiilsé szervhez vagy személyhez killdendé iratot kiadmanyként csak a jelen
szabalyzatban meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala,

b) kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovdbbitani (akkor hiteles
a kiadmany, ha azt a kiadmanyozd sajat keziileg alairta, vagy a kiadmanyozd neve mellett
az ,5.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabbd a kiadmanyozé/felhatalmazott személy alairisa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel, tovabba ha az iratot elektronikus alairdssal lattak el.

102. A kiadményozds médja:

a) az eredeti kiadméanyozdi hatdskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott elhelyezett
alairasaval latja el,

b) az atruhdzott hataskorben eljard kiadményozénak sajat kezhi alairasa mellett fel kell
tintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és meghizdsabdl tortént a kiadmanyozéds
(név/beosztas), masrészt az atruhazott hataskorben eljard személyt (név/beosztis),

¢) nem mindsiil a kiadményozasi jog atruhdzasanak, ha az irat a ,kiadmdny hiteléll”
kifejezés feltlintetésével keriil kiaddsra.

103. A kiadmdnyozasi jog az iigyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazast (hatasksr).

104, A hataskér cimzettjét illeti meg a kiadmanyozas joga, amit a jogszabélyckban, az SZMSZ-
ben, valamint az Ugyrendekben megjeldlt €és a munkakoén lefrdsokban nevesitett
vezetdk/személyek gyakorolnak.

105. A parancsnok az Intézet egyszemélyl felel6s vezet§je, ellitja az alapitd okirat szerint az
Intézet képviseletét, és teljes koril kiadmdnyozasi jogkor illeti meg. Ezt a jogat helyetteseire,
tovabbd az Intézet szervezeti elemeinek vezetbire jelen SZMSZ szerint, a munkakdri
leirdsokban megjeldlt modon ruhdzza at.
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106. Az atruhazott hataskdr tovabb nem delegalhatd.
107. A parancsnck a munkaiigyi tirgyu dontések esetében magandl tartja a hataskort.

108. A parancsnok kiadményozza:

a) a BVOP-ra, a biintetés-végrehajtisi intézetek és intézményekhez cimzett iratokat,

b} a személyi allomanyi parancsnok, munkaszerzddések aldirdsdt, valamint a fegyelmi
méltatlansdgi figyekben sziiletett ligyddnté és eljarast meginditd, valamint illetve az
azokat felftiggeszt¢ hatarozatokat,

¢) a minisztériumok, a kozponti allamigazgatisi szervek, az autondm allamigazgatasi
szervek, a kormdnyhivatalok, birésagok, tigyészségek és rendvédelmi szervek vezetdihez
cimzett iratokat,

d) az orszaggytlési képviselokhoz, az Sukonnanyzatokhoz, kiilképviseletekhez cimzett
iratokat,

¢) az Intézet egészét érmtben készitett jelentéscket, eloterjesztéseket,

f} szakmai és koltségvetési beszamoldkat, ellendrzési- és munkaterveket,

g) a belsé szabdlyozdkat, az allomdnytablaval GOsszefiiggl szervezési és munkaltatdi
intézkedéseket, parancsokat, hatdrozatokat, valamint a fegyelmi tgyekre vonatkozd
munkdltatoi intézkedéseket tartalmazd parancsokat, hatdrozatokat,

h) azon tgyek iratait, amelyek kiadményozasinak jogat — jogszabaly szerint — nem
ruhazhatja a1, illetbleg amelyeket magahoz von.

109. A parancsnokhelyettes 1. kiadmanyozza:
a) a parancsnok altal atruhdzott figyeket,
b) a parancsnok és a parancsnokhelyettes tavolléte, akaddlyoztatasa esetén ~ a parancsnok
helyett és nevében — a parancsnok hataskdrébe tartozo ligyeket.

110. A parancsnokhelyettes II. kiadményozza:
a) a parancsnok &ltal atruhdzott ligyeket,
b) parancsnok tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén — a parancsnok helyett és nevében — a
parancsnok hataskorébe tartozo iigyeket.

111, A miiszaki és ellatasi osztalyvezetd képviseleti joggal rendelkezik az alabbi tigyekben:

a) az Intézeti beszamoidk aldirasa,

b) az Intézetek, intézmények, tarsasdgok felé az lizemeltetéssel, az Intézet mitkodésével
kapcsolatos iigyekben, killéndsen az iizemeltetési, pénziigyi letéti, anyaggazdalkoddsi
szakteriileti kérdésekben,

¢) szabadult fogvatartottak Intézetben hagyott targyairdl szolo tajékoztatd aldirdsa, pénzigyi
tajékoztatok, fizetési felszolitasok alairasa,

d) fogvatartottaknak jaré felszerclési anyagok, ruhdzat, illetve segélyruhdzat kiaddsdnak
engedélyezése, rabsegély engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),

¢) teljesités igazolasdval osszefiiggésben az intézetparancsnok frasbeli megbizasa alapjan.

112, A biztonsagi osztalyvezetd képviseli az Intézetet és kiadmdnyozdasra jogosult:

a) a birdésagok, ligyészségek elétt az eléallitasok ligyében,

b) a biztonsigi osztaly hataskoérébe tartozé jelentések, kérelmek, javaslatok €s vélemények
teljesitése targyaban,

¢) képviseleti jogkdrében igazolja a miszaki és ellatasi osztdlyhoz Intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érint$ anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

d) szakmai teljesités igazoldsaval dsszefiiggésben az Intézetparancsnok irdsbeli megbizdsa,
illetve kiilon intézkedés szerint.
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113. A fogvatartasi tigyek osztdlyvezetdje képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) a fogvatartottak fegyelmi iigyében az iigyvéd kiértesitése sordn kiadményozdsi joggal,

b) a fogvatartottak kapcsolattartisdnak engedélyezése korében - kiadményozasi joggal - méis
bv. intézettel folytatoit levelezések soran,

¢) az Intézet hatdskdrében sziiletett, a fogvatartottak bilintetés-végrehajtasi jogviszonyat
érintd elsdfokil dontés ellen elbterjesztett és a biintetés-végrehajtdsi bird hatdskdrébe
tartozd feliilvizsgdlati kérelmek, illetve a biintetés-végrehajtasi bir¢ hatdskérébe tartozd
déntések eileni jogorvoslati kérelmek tovabbitasa soran, kiadméanyozdsi joggal.

114. Az egészségiigyi és pszicholdgiai osztalyvezet§ képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra
Jjogosult:

a} a személyi allomany tagjainak egészségiigyl ellatdsaval kapesolatban egészségiigyl
hatdsdgok, szolgaltatok, kezelborvosok elétt,

b) a fogvatartottak ecgészségtigyi cllatisdval Osszefiiggésben az illetékes biintetés-
végrehajtdsi Intézet vagy egészségiigyl intézmény, illetve az egészségligyi ellatast nyujtd
mas egészségiigyi szolgaltatd és annak orvosa elott,

¢) kozegészségligyi-jarvanyiigyi kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatosagok elott,

d) részjogkarrel a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok beszerzési igyeiben.

¢) szakmai teljesités igazolasaval dsszefliggésben az intézetparancsok irasbeli megbizésa,
illetve kitlén intézkedésben foglaltak szerint.

115. A személyligyi osztédlyvezetd képviseli az Intézetet és kiadményozasra jogosult:

a) allashirdetések, felvétell iigyek teljes kot levelezése targyéban,

b) kiértesitések (p1. FUV Bizottsdgra térténd berendelések) ligyében,

c) oktatdsi és képzési tgyekben folytatott levelezés targyaban a kiilsé oktatdsi
intézményekkel kapcsolatosan,

d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

e) udiilési tigyek kapcsan,

f) dnkormanyzatokkal folytatott levelezések soran,

g} szakmai teljesitésigazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa,
illetve kiilén intézkedés szerint,

h) programok, rendezvények szervezése soran,

1) az éves szabadsag megallapitidsokrél sz0106 értesités targyaban,

1) a bimtetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett hivatdsos szolgdlati beosztasok
alkalmassag-vizsgdlati kategdridba sorolasarol, valamint a hivatisos dllomany egészségi,
pszichologiai és fizikai alkalmassdg vizsgalatinak végrehajtisardl szolo 74/2020. (XI1
30.) BVOP utasitds alapjan az alkalmassag vizsgélati §sszesitd lapok és alkalmassag
vizsgalatra rendeld lapok vonatkozasaban.

116. A jogtanacsos képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) az Intézet dltal kitott szerz8désekbd] eredd jogvitas ligyekben,

b) az Intézettel szemben inditott - polgéri vagy munkaiigyi birdsag hatiskérébe tartozo peres
itgyeiben,

¢) a fogvatartottak altal az Intézetnek, vagy az Intézet altal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapesolatos polgéri peres ligyeiben,

d} minden olyan tigyben ahol kiilsé szerv elbtt jogtanacsosi képviselet szilkséges,

€) az e-signo program keretében torténd elektronikus alairas hasznalata sordn.

117. A nyomozdtiszt képviseli az Intézetet €s kiadmanyozasra jogosult:
a) fegyelmi tigyekben s nyomozati figyekben értesitések, idézések kibocsétdsa sordn,
b) meghallgatasi jegyzokonyvek felvétele sordn,
¢) nyomozati igyekben teljesitésigazoldssal latja el a szakanyagok beszerzésének szamlait.
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118. A bv. partfogo feliigyeld kiadmanyozasra jogosult az alabbi Gigyekben:

a) a feltételes szabadsigra bocsatdssal Osszefiiggésben elrendelt pértfogd felligyel6i
vélemény esetén a bv. osztdlyvezetdvel egyiitt,

b) kdrnyezettanulmany elkészitése esetén,

c)a gondozds ¢és az utdgondozds keretében végzett reintegricids tevckenység
ugyintézéséhez kapesolddd iratok vonatkozdsaban,

d) a feltételes szabadsdg tartamdra tOrvény alapjan fenndllé vagy elrendelt partfogd
feliigyelet végrehajtdsanak tigyintézéshez kapcesolodo iratok esetén.

10. A vezetik helyettesitési rendje

119. A miszaki és ellatds osztalyvezetbt tavollétében, akadalyoztatisa esetén a kozgazdasagi
alosztalyvezetd, egyuttes tavollétitk esetén a fenntartasi alosztalyvezetd helyettesitl.

120. Az osztalyvezetdt tavollétében, akadilyoztatisa esetén a kijeldlt alosztilyvezetd, illetve
szervezetszer(i helyettese helyettesiti.

121. Azokon a szakteriiletcken, ahol szervezetszerii helyettese nincs az osztalyvezetdnek, a
helyettesitést a kovetkezOképpen kell végrehajtani:
a) az egészségiigyi és  pszichologiai osztdlyon az oszidlyvezetSt tdvollétében,
akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirasban meghatarozott személy helyettesiti,
b) a személytigyi osztilyon az osztalyvezetit tavollétében, akadalyoztatasa esetén a kiemelt
foeldadd helyettesiti,
¢} a titkarsagi osztilyon az osztalyvezetdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a kiemelt
foeldado helyettesiti.

122. Az osztélyvezetd és az alosztdlyvezetbk egylittes tavollétében, akadédlyoztatisa esetén a
helyettesitést:
a} a biztonsagi osztalyon a csoportvezetd,
b) a fogvatartasi Gigyek osztalyan a kijeldlt vezetd reintegracios tiszt 1atja el.

11. A szervezeti elemek feladatai

123, A Biztonsagi Osztily
Biztonsagi alosztalyvezetd:

a) a Togvatartasi igyek osztalyaval egyiittnmitikGdve megszervezi és foganatositja az Intézet,
a fogvatartottak differencialt 6rzését, mitkodteti az Intézet biztonsdgi rendszerét,

b) kezdeményezi Orhely, szolgilati hely létesitését, illetve megsziintetését, ellatja a
fogvatartottak Srzését, feliigyeletét és ellendrzését, a reintegracids orizettel kapcsolatban
r4 harulé feladatokat,

¢) az Orzésbiztonsdgi szempontoknak megfeleléen (nagy kod, biztonsdgi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jarér szolgalatot szervez,

d) clidtja a fogvatartottak eldallitdsival, széllitdsdval kapcsolatos biztonsdgi és ehhez
kapesolodd egyéb szakfeladatokat,

e) meghatdrozza a biztonsagi osztaly személyi allomanyanak szolgdlatellatisat, ennek
megfeleljen megszervezi a valtdsokat, a beosztdsokat és az Orhelyekre térténd
felvezetést, rendszeresen cllendrzi a feldllitott orséget, kdzremikddik az elhelyezési
részlegek biztonsiganak folyamatos fenntartasaban, biztonsagi szempontbol szervezi a
kérlet-fofeliigyelok, korletfelligyelok szolgdlateilatasdt. Igényli a teljes személyi
allomany részére a fegyverzeti anyagokat,
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f) megszervezi az Intézet személyi dlloménya részére kiadott fegyverek tarolasét, kezelését,
figyelemmel kiséri a fegyverek, I0szerek és egyéb fegyverzeti anyagok éllapotat &s
hasznalhatésagdt, kezdeményezi javitasukat és potlasukat,

g) megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek modozatait,

h) elkésziti az Intézet személyl &llomanydnak értesitését, a rendkivili események
felszamolasi terveit, és tdrzsfoglalkozasok, a személyi dllomdny értesitésének gyakorldsa
keretében oktatja és gyakoroltatja az abban foglaltakat, végrehajtja a személyi allomany
értesitési probajat,

1) megszervezi és végzi az egészségligyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak rzését,
ellendrzését,

j) részt vesz a befogadasi és fogvatartasi bizottsdg iilésén,

k) eleget tesz a jogszabalyokban, belsé szabalyozdsokban meghatarozott jelentési
kotelezetiségeinek,

1) kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat ellatasaval kapesolatos szolgélati okmanyokat
és egy€b iratokat, a hatdskorébe tartozd kérelmek, panaszok ligyintézésével kapcsolatos
nyilvantartasokat,

m)szervezi és végrehajtja az Intézet személyi allomanydnak biztonsaggal kapcsolatos
képzeését, az alaki és 10kiképzését,

n) mikodteti az Intézet radidforgalmazasi rendszerét,

o) egylittmiiksdik a tars rendvédelmi szervekkel, végrehajtdsi terveket dolgoz ki &s indokolt
esetben a végrehajtasi tervben meghatarozottakat végrehajtja,

p) kényszeritd  eszkozdk alkalmazasénak kivizsgdldsa, javaslattétel az alkalmazas
mindsftésére,

q) ellendrzi a fogvatartotti munkdltatast,

1) ellendrzi a biztonsdgra veszélyes eszkOz6k, anyagok tdrolasat, kezelését a fogvatartottak
¢s a személyi allomany vonatkozasaban,

s) javaslatot tesz a hir- és biztonsagtechnikai eszkizok cseréjére, esetleges bévitésére,

t) irdnyitja, feligyeli és ellendrzi a mitveleti csoport tevékenységét, szervezi képzésiiket,

u) havonta eligazitja a kéltségvetési munkaltatasban résztvevd dllomanyt,

v} intézkedik a biztonsigot kézvetleniil fenyegetd koriihmény megsziintetésére,

whelvégzi az Intézet allomanydba tartozod szolgdlati kutyakkal kapcsolatos ellatdsi,
allategészségligyi, képzési, szolgalat ellatasi és koordindcids feladatokat, a kutyatelep-
vezetd Utjan keresztill megszervezi a szolgilati kutyak élelmezésének, elhelyezésének,
egészségligyi ellatasanak biztositasat, a kutyavezetdk és kutydik képzéseivel kapesolatos
helyi feladatokat, a szolgdlati kutydk minésitésével kapcsolatos feladatok eldkészitését,
illetve a telep mikddésével kapesolatos okményok vezetését,

x) ellenérzi a kabitészer, pszichotrép anyag, kabité hatdsti gyogyszer készletet, illetve a
kiadas-visszavétellel kapesolatos nyilvantartasokat,

y) halaszthatatlan esetekben — ha az el6ljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili esemény
megeldzésére, megszakitisara és a kovetkezményeinek felszadmoldsdra,

z} ellatja a fegyveres biztonsdgi 6rék ellendrzését, koordinélasat.

Foglalkoztatis- Biztonsagi alosztilyvezetd:

a) kezdeményezi drhely, szolgélati hely létesitését, illetve megszlintetését, ellatja a
fogvatartottak &rzését, feliigyeletét és ellendrzését, a reintegracids orizettel kapcsolatban
ra harulo feladatokat,

b) az &rzésbiztonsdgi szempontoknak megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitds
kimaradasa, egyeb biztonsdgra veszélyes helyzet, stb.) jardr szolgalatot szervez,

c) végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasival dsszefiiggésben a szakteriiletre haruld
feladatokat,

d) eleget tesz a jogszabalyokban, belsé szabalyozdsokban meghatdrozoit jelentési
kételezettségeinek,
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e) kezeli és vezeti a biztonségi osztaly feladat ellatasival kapesolatos szolgdlati okmanyokat
és egyéb iratokat, a hataskorébe tartozd kérelmek, panaszok lgyintézésével kapcsolatos
nyilvantartasokat,

) mitkddteti az Intézet radioforgalmazasi rendszerét,

o) kényszerité eszkozok alkalmazasinak kivizsgdldsa, javaslattétel az alkalmazis
mindsitésére,

I} ellenérzi a fogvatartotti munkaltatést,

i) ellenbrzi a biztonsdgra veszélyes eszkdz6k, anyagok térolasat, kezelését a fogvatartottak
és a személyi allomany vonatkozaséban,

i) javaslatot tesz a hir- és biztonsagtechnikai eszk8zok cseréjére, esetleges bovitésére,

k) intézkedik a biztonsigot kézvetleniil fenyeget6 korilmény megsziintetésére,

1) halaszthatatlan esetekben — ha az elljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili esemény
megeltzésére, megszakitasara és a kovetkezményeinek felszdmoléasara.

124. A Fogvatartasi Ugyek Osztilya

a) irdnyitja a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracids tevékenységet, biztositja a
személyiséglik fejlesztéséher sziikséges feltételeket, dsszehangolja az ezzel kapcesolatos
munkat,

b) elvégzi a reintegracids Orizettel kapcsolatban ra haruld, valamint fogvatartotti
mobiltelefon hasznalatdval gsszefliggd feladatokat,

¢) elvégzi az els6 alkalommal letéltendd szabadsigvesztés letdltésére itélt fogvatartottak
részlegére torténd behelyezéssel, valamint az onnan térténé kihelyezéssel kapcsolatban rd
haruld, feladatokat,

d) vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
életviteliiket, személyiségvondsaikat, az elért személyiségkorrekeids hatdst, ennek alapjan
a jogszabalyoknak megfelelben értékeld véleményt készit, megszervezi a fogvatartoftak
differencialt elhelyezését a részlegeken,

¢) figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsdt, az ezzel Gsszefiiggd teendoket
elvégzi, intézi a letartoztatottak szocidlis ligyeit,

f) nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a magas és kozepes biztonsagi kockdazati
besoroldst  fogvatartoftakat, a mindsités indokoltsdgit a befogadasi és fogvatartasi
bizottsiggal egyiittmiikidve feliilvizsgalja, biztositja a differencialt ¢lhelyezést,

g) végrehajtia a fogvatartottak munkdltatdsaval Osszefiiggésben a szakteriiletre hérulo
feladatokat,

h) szervezi és végzi a feladatkdrébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat,

iy a fogvatartottak viselkedésének, magatarlasinak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetéleg a hatalyos jogszabélyok keretében sajat hataskorben jutalmazési,
fegyelmi jogkort gyakorol, fegyelmi ligyekben biztositja a fogvatartott védekezéshez,
panaszhoz és fellebbezéshez vald jogdnak gyakorlasdt, a fogvatartott magéanelzaras
fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovébbitja a biintetés-végrehajtasi birdnak,

i) az elitéltekrol étékeld véleményt készit a hatdsig megkeresésére, valamint javaslatot
tesz:

ja) a rezsimbe sorolasra, feliilvizsgilatara,

ib) a reintegracids programba t6rténd bevondsra, vagy annak megsziintetésére,

j¢) a biztonsagi kockézati besorolasra, annak megvéltoztatésara,

jd) a szabadsagveszi€s végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatasara,

je) az enyhébb végrehajtdsi szabdlyok alkalmazasdnak, illetve megsziintetésének az
elrendelésére,

D) a feltételes szabadsagra bocsétasra, az dtmeneti részlegre helyezésre,

jg) a gydgyitd-terdpids részlegre, vagy mas specidlis részlegre torténd elhelyezésre,
illetve az onnan térténd kihelyezésre,

jh) a biztonsagi részlegre vald helyezésre, annak fenntartdsara, illetve a megsziintetésre,
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ji) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitisi kérelemre, az atszélliasra,
vonatkozo elOterjesztések eldit,

k) gondoskodik a fogvatartottak elballitas, széllitas eldtt tiszta ruhdzattal vald ellatasardl,
azok szitkség szerinti cseréjét, a személyre kiadott ruhdzat, felszerelési targy szdndékos,
vagy gondatlan megrongalasa hidnya esetén a kartéritési eljaras meginditdsara intézkedik,
végrehajtia a beérkezd csomagok elbirds szerinti kiosztdsdt, dtveszi a fogvatartottak
postan érkezé csomagjait,

1) szervezi és vezeti a kozOsségi és egyéni foglalkozasokat,

m)szervezi és irdnyitja az Onképzés kilonbdzé formdit, a kreatlv tevékenységet, sport,
miivelddési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad valldsgyakorlas
feltételeit, miikodteti az Intézet kényvtarat, studidjat,

n) szervezi és irdnyitja a fogvatartottak dltalanos és kozépiskolai oktatdsat, a szakmai
tanfolyamokat és szakmunkdsképzést,

oya fogvatartottak képességei, drdeklédése figyelembe vételével a befogadasi és
fogvatartasi bizottsagon keresztlil gondoskodik arrél, hogy olyan munkakdrbe keriiljenek,
amely eldsegiti eredményes reintegracidjukat,

p) biztositja, hogy a fogvatartoftak élhessenek tdrvényes jopaikkal, kérelmeik, panaszaik
eloterjesztési lehetbségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald tovabbitasdval,

q) felels a fogvatartottak napirendjének, életrendjének eldkészitéséért, annak jdvahagydsa
utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatdsokat,

r) gondoskodik a befogaddsi és fogvatartasi bizottsag milkadési feltételeirdl,

s) meghatdrozza a fogvatartasi ligyek osztalya személyi allomanydnak szolgélatellatasat,
ennek megfeleléen megszervezi a valtozdsokat, a beosztdsokat, iranyitja azokat,
rendszeresen ellendrzi a szolgalati helyet, szolgalat ellatést, biztositja az elhelyezési
részlegek biztonsdganak folyamatos fenntartasat,

t) folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozdinak szakmai felkészitését, képzését,

u) naprakészen vezeti a létszdmnyilvantartdsokat, azt egyezteti az illetékes osztalyokkal,
megadja az élelmezési Iétszdmot a miiszaki és ellatdsi osztalynak, a zarasi és nyitdsi
létszamot a biztonsagi osztalynak,

v) hivatali munkaiddn til biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok jogszerliségét
biztostd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat,

w) eldkésziti, szervezi, végrehajtja — sziikség szerint egylittmitkédd partner bevondsaval — a
fogvatartotti reintegracids programokat,

x) a fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kivetkezbket:

xa) adatokat r6gzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

xb) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

Xc) szervezi az ligyészi és bv. birdi meghallgatasokat,

xd) egyiittmiikodik a tarsosztilyokkal, a birdsigokkal, az tgyészséggel, az illetékes
renddrkapitdnysdggal,

y) intézi a nyomozéhatdsagokhoz t6rténd kiadasokat, vizsgalia a kiadas engedélyezésének
feltételeit, az Intézethen térténd meghallgatassal, dsszefiiggd feladatokat,

7) a meghatarozott fogvatartotti dllomdny vonatkozésdban felveszi a Prediktiv Mérbeszkoz
(a tovabbiakban: PME) kérdéssorait,

aa) a fogvatartast érintéen eldterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja

azokat a fogvatartdsi figyck osztilyvezetdjén keresztiil a parancsnok, a BVOP, a
birésag, vagy mas hatosag felé,

bb) szervezi és irdnyitja a fogvatartottak 4ltalanos és kozépiskolai oktatisét, a szakmai

tanfolyamokat és a szaknunkésképzést,

cc) monitorozza a fogvatartottak viselkedését és pszichés allapotat, negativ irdnyl véaltozés

esetén, vagy amennyiben olyan jegyet észlel, illetve olyan informacié jut tudomdsara,
amely krizisillapot vagy pszichés megbetegedés lehetbségét valdszindsitheti,
haladéktalanul ertesit az egészségligyi szakteriiletet,
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dd) gondoskodik a bv. péartfogd feliigyeldi feladatok elvégzésérél, ennek sordn a bv.
partfogé feliigyeld:
dda) elbkésziti a feltételes szabadsdgra bocsétasra, sziilkség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy stlyosabb végrehajtasi fokozatba valé helyezésre
vonatkozo eléterjesztéseket, javaslatot tesz az Enyhébb Végrehajtasi Szabalyok hatélya
ala tartozd fogvatartottakra, reintegriciés Orizetbe helyezésre, tdrsadalmi koét6dés
programba bevondsra,
ddb) illetékességi teriiletén bv. birdi hatarczat alapjan elldtja a feltételes szabadsdg
tartamdra torvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogd feliigyelet ala helyezett
terheltek partfogd felilgyeletét. Megallapitott idgyfélfogaddsi idGben fogadja a
partfogoltakat és az utégondozast kérelmezd szabadult elitélteket,
ddc) a bv. biré megkeresésére a feliételes szabadsagra bocsatas elbirdlasdhoz partfogd
feligyel6i véleményt készit,
ddd) ellatja a gondozis és utbégondozas keretében végzett reintegricids tevékenységet,
dde) a reintegracids 6rizet elbirdldsdnak el6készitése érdekében felméri az elitélt altal
megjelolt ingatlan alkalmassagat, valamint a tivieliigyeleti eszkdz alkalmazhatésagat,
ddf) kémyezettanulmanyt készit a feitételes szabadsagra bocsatas lehetoségebol kizart
életfogytig tarté szabadsagvesztésre itéltek kotelezé kegyelmi eljdrasa elbiralasdhoz, a
szabadsagvesztés félbeszakitdsdra iranyulo kérelem Indokoltséginak ellenbrzése
céljabal, a reintegricids Orizetbe helyezést megeldzden,
ddg) ellendrzi a reintegracids drizetbe helyezett elitélteket,
ddh) vezeti a partfogo feliigyeldi feladatokkal kapesolatos nyilvantartisokat,
ddg) részt vesz a befogadasi és fogvatartasi bizottsag iilésein.

125. A Nyilvantartdsi Osztaly

a) megszervezi és végzi az Onként jelentkezdk, vagy atszallitott elitéltek, eldvezetett
letartéztatottak, valamint az elzardsra beutalfak befogadasat, letéti targyainak atvételét,
elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat,

b) kézremitkadik a fogvatartoftak szabaditisdban, ellendrzi a szabaditds jogszeriiségét,
valamint a jogszabilyi eldirdsoknak megfeleléen gondoskodik az eldirt értesitések
megkiildésérdl,

¢) az érintett elitélti kor esetében vizsgdlja az els® alkalommal végrehajtandé
szabadsdgvesztésre {téltek részlegére vald behelyezhetdséget,

d) hataridézi és megszervezi a fogvatartottak elGallitasat és atszallitdsat, végzi a kiadassal,
kihallgatassal, szabaditdssal kapcsolatos feladatait,

e) intézi a nyomozdhatésidgokhoz térténs kiaddsokat, vizsgilja a kiadds engedélyezésének
feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatdssal, illetve DNS mintavétellel dsszefliggd
feladatokat,

f) intézi a torvényszékek, birdsagok, igyészségek, renddrség, NAV megkeresése alapjén a
telekommunikacids eszkdz Otjan torténd meghallgatdsokkal kapcsolatos feladatokat
(tivtargyalas, tavmeghallgatas), idGépontot egyeztet, tarsosztalyokkal felveszi a
kapcsolatot, rdgziti az elballitds idépontjat az elektronikus nyilvantaridsi rendszerben,
adatszolgaltatast teljesit,

g) gondoskodik a bilnligyi ¢és birdsagi eljarasok sordn keletkezett iratanyagok
dokumentélasérol, és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti dllomany részére,

hy a nyilvantartd csoport kozremiikddik a fogvatartottak szabaditdsaban, ellenérzi a
szabaditds jogszertiségét, valamint a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden gondoskodik
az eloirt értesitések megkildésérdl,

i) naprakészen vezeti a létszam nyilvantartdsokat, azt egyezteti az illetékes osztélyokkal,
megadja a zardsi €s nyitési létszamot a biztonsagi osztalynak,

j) végzi a letartoztatissal Osszefiiggd biiniigyi nyilvantartéi feladatokat, tovibbd a
szabadsagvesztések foganatba vételét,
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k) az elitéltekr8l értékels véleményt készit a hatésdg megkeresésére, valamint javaslatot
tesz;
ka) a feltételes szabadsagra bocsatasra, az dtmeneti részlegre helyezésre,
kb) a szabadsdgvesztés végrehajtasi fokozatdnak megvaltoztatisara,
ke) az enyhébb végrehajtisi szabalyck alkalmazisénak, illetve megsziintetésének az
elrendelésére,
kd) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitdsi kérelemre, az atszallitdsra,
vonatkoz6 eldterjesztések elitt,

1) a fogvatartast érintben ¢ldterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja
azokat a fogvatartasi ligyek osztdlyvezetdién keresztiil a parancsnok, a BVQP, a birdsag,
vagy mas hatosag felé,

m)vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat,

n) folyamatosan vizsgélia az itéletek végrehajtdsi fokozatra és a feltételes szabadsdgra
bocsdtasra vonatkozd rendelkezéseit. amennyiben eltérést észlel, az illetékes birosigot
megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol,

0) részt vesz a befogadasi és fogvatartdsi bizottsag mitkédésében,

p) folyamatosan végrehajtja az osztély dolgozdinak szakmai felkdszitését, képzését,

q) biztositia a NYLFO részére a feladataival osszefliggh atszallitdsi és egyéb kérelmek
felterjesztését, illetbleg a megkeresésre torténd adatszolgaltatasok elokészitesét,

1) jelzi az esetleges szabadlabra helyezést kizdré koriilményeket. a biztonsdgi osztallyal
egyiittmitktdve egyezteti az idézést kiildd szervvel az eléllitds napjat, idSpontjat és
helyét,

s) hivatali munkaidén il biztositja a biztonsdgi tiszt részére a befogadasok jogszertiségét
biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintékat,

t) meghatdrozza a személyi allomdny szolgilateliatisat, ennck megfeleléen megszervezi a
valtozasokat, a beosztdsokat, iranyitja azokat, rendszeresen ellendrzi a szolgalati helyet,
szolgilat ellatdst. biztositia az elhelyezési részlegek biztonsaganak folyamatos
fenntartasat,

1) a fogvatartds térvényessége érdekében feleldsségpel végzi a kovetkezoket:

ua} adatokat rdgzit az elektronikus nyilvéantartdsi rendszerben,

ub) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

uc) szervezi az iigyészi €s bv. birdi meghaligatasokat,

ud) egyiittmlkodik a tarsosztalyokkal, a birdsdgokkal, az Ugyészséggel, a
rendérkapitdnysaggal,

v) gondoskodik a fogvatartotti archiv irattdr kezelésérdl, rendszerezésérol,

w)ntézi a torvényszékek, birdsdgok, iigyészségek, renddrség, NAV megkeresése alapjan a
telekommunikaciés eszkdz atjan torténd meghallgatasokkal kapcsolatos feladatokat
(tdvtdrgyalds, tdvmeghallgatds), iddpontot egyeztet, tarsosztalyokkal felveszi a
kapcsolatot, rogziti az eldllitas iddpontjat az elektronikus nyilvantartisban,
adatszolgaltatast teljesit,

x) lefolytatja az alapvetd jogokat sérté elhelyezési korllmények miatti panasz- és
kartalanitasi eljardsokat,

y) a meghatdrozott fogvatartotti dllomdny vonatkozasdban felveszi a PME kérdéssorait.

126. Az Egészségiigyi és Pszichologiai Osztily
Egészségiigyi osztaly:

a) biztositja a személyi éllomany é&s a fogvatartottak egészségiigyi alapellatdsdt,
gondoskodik a szakorvosi elldtasra utaldsrdl, szitkség szerint kérhdzi clhelyezésrdl és
ellatjia gondozasra szoruldk ellenbrzését, megszervezi és egyezteti a fogvatartottak
egészségiigyl célszallitasat, elvégzi a reintegracids orizettel kapcsolatban ra haruld
feladatokat,

b) ellendrzi az Intézet kozegészségligyi-jarvanyligyi helyzetét, az eldirdsok betartasat,
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¢) gondoskodik a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbél eldirt szirdvizsgilatokat, a
fertézd betegekkel és azok kérnyezetével kapesolatos eljardsck elvégzésérdl, az eldirt
véddoltasokat, intézkedik az élosdivel fertdzottek ellatdsara és a fertdzd betegek
clkiildnitésére,

d) végzi a fogvatartottak eldzetes &s idészakos munkakori alkalmassdgi vizsgélatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiigyi kovetelményeinek betartisit,

e) ellatja a foglalkeozas-egészségligyi feladatokat a kéltségvetés munkahelyein,

f) végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat,

g) kozremiikédik a személyi allomany egészseges életmddra nevelésében,

h) részt vesz — mukddési teriiletén — az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel €s 1
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési €s haszndlatba vételi eljarasokban,

i) felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatéssal dsszefiiggd feladatokra,

) naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabalyokban eloirt és a bv. szervezeten beliil
rendszeresitett papiralaptl és elektronikus egészségligyi dokumentacidt, végzi az
egészségligyi ellatassal kapesolatos egyéb adminisztracids és engedélyezési feladatokat,

k) eleget tesz a vonatkozd jogszabédlyok alapjdn a fert6z6 betegségek &s a jarvanyok
megelézése érdekdben szitkséges jarvanyligy: intézkedéseknek, valamint a biintetés-
végrehajtds jelentés és adatszolgaltatasi rendszerér6l szolé mindenkor hatalyos
adatszolgaltatasi kitelezettségének,

1) elvégzi a bv. szervezeten beliil rendszeresitett egészségligyi dokumenticié naprakész
vezetéset,

m)végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén jogszabaly,
vagy a BVOP, az illetékes egészségligyi hatosag elrendel,

n) ellatja betegszoba szakmai feliigyeletét az orvos irdnyitasanak megfeleléen,

0) biztositja és szervezi a személyi allomany egészségligyl ellatasat, figyelemmel kiséri a
személyi allomany egészségi allapotat, sziirbvizsgdlatait, a felmentések szamanak
alakulasat,

pya személytigyi osztllyal egylittmiikddve végzi a személyi allomdny regenerald
fidiilésének elokészitését, fizikai allapotanak felmérését. elokésziti a fliv eljarasokat,

q) végzi a rendvédelmi cgészségkdrosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkdrosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmertilé feladatokat,

1) egylittmitkddik a nemzeti népegészségiigyi kézponttal,

s) részt vesz a befogadasi és fogvatartdsi bizoitsdg és a krizismegel6zd bizottsag
miikddésében.

Pszicholégiai alosztaly:
a) elvégzi a személyi allomany pszicholdgiai alkalmassag- és kempetenciavizsgalatat,

b) elvégzi a személyi dllomany pszichoszocialis kockdzatértékelését,

¢} gondoskodik a személyi dllomény pszicholdgiai ellatasdrol, gondozasba vételérdl,

d) elvégzi a  fogvatartottak  befogadasi  vizsgélatdt, pszicholdgiar  szilirését,
kockazatértékelését,

e} a fogvatartott kezdeményezésére vagy a pszichologus sajit szakmai megitélése szerint
elvégzi a fogvatartott pszicholdgiai ellatasat, gondozasat,

f) folyamatosan monitorozza az Intézetben tartdzkodd fogvatartottak viselkedését és
pszichés allapotdt, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet érdemld fogvatartotti
csoportokra,

g) kiemelt feladatként kezeli a krizis- és éngyilkossdg-prevencioban jatszott szerepét

h) elvégzi a veszélyeztetett fogvatartoftak nyilvantartdsaban szereplé fogvatartottak
allapotkontrolljat

i) ellendrzi a maganelzdrast t61tdk, fegyelmi vagy biztonsdgi elkiilonitésben [évSk vagy
egyszemélyes zarkan elhelyezettek pszichés allapotat, szitkség osctén intérkedést
kezdeményez
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§) elvégzi a nemi élet szabadsaga és nemi élet elleni bimcselekményt elkdvetdkkel
kapcsolatos feladatokat (fogvatartottak nyilatkoztatasa, allapotkontrollja,
adatszolgaltatasok kiildése, stb.)

k) a nemi élet szabadsiga és nemi élet elleni blncselekményt elkivetd fogvatartottak
szdmara visszaesés valdszinliségét cstkkenté csoportos vagy egyéni foglalkozassorozatot
tart,

I) végrehajtja a specidlis fogvatartotti problematikak kezelésére kidolgozott prevencids,
tdmogatd, korrektiv és rehabilitdcids reintegrécids és pszicholégiai programokat,
foglalkozasokat,

m)felkérésre véleményt készit a fogvatartottakrdl (pl. a fogvatartoit ideiglenes
Intézetelhagydsa esetén, egyéni kezelési utasitis készitéséhez, stb.),

n) naprakészen vezeti a fogvatartottak pszicholdgiai dokumentaciojat,

o) ellatja a fogvatartottak befogadasival, valamint az Onkérositd magatartast tantsito
fogvatartottakial vald foglalkozassal kapesolatos feladatokat.

127. A Miiszaki és Ellatasi Osztaly
Kizgazdasigi alosztaly:

a) a BY GEl-vel & az Agglomerdciés Kézponttal kotott megéllapoddsok alapjan, a
kozgazdasagi alosztdlyok Otjan latja el a hatdskdrébe utalt feladatokat,

by végzi a fogvatartottakkal kapesolatos létszdm €s munkadij-gazdalkodast,

¢) intézi a hataskorébe tartozé kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja a bejelentéseket,

d) végzi az dnkéliségszamitdssal kapesolatos feladatokat,

¢) gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatal ellatdsdhoz szitkséges eszkozok, igények
gazdalkodasi koriilményeknek megfeleld kielégitésérdl,

f) kézremitkdidik a beszerzési és a kOzbeszerzési eljarasok tervezésével, elOkészitésével,
lebonyolitdsaval kapcsolatos, ra vonatkozdan meghatérozott feladatokban,

g) a szerzddések megkGtése eldtt a jogtandcsos bevondsaval vizsgalja a lehetséges szerz6do
£él jogi helyzetét, fizetbképességét, kiztartozas-mentességeét, a jogszabdlyl feltételeket,
illetve a szerz6déskotést kizard kériiiményeket, a vizsgalati adatok kiértékelését kbvetden
gondoskodik a szerzédések megkdtésérdl és teljesitéséroi,

h) végzi a tervezéssel, az elbiranyzat-felhaszndlassal, a hatiskorébe tartozd elGirdnyzat-
mddositassal, a készpénzkezeléssel, a kinyvvezetéssel és a beszamolési, valamint belsé
kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat,

i) az agglomerdcids gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett végzi a munkaerdvel és
szemelyl juttatdsokkal torténd gazdilkodasival kapcsolatos Intézeti feladatokat,
melyekben a személyligyi osztallyal egylittmiikodik,

J) végzi a rendvédelmi egészségkirosoddsi kereset kiegészitéssel & a rendvédelmi
egeszségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriild feladatokaf, az agglomerdcids
gazdasagi vezetd iranyitdsaval tervet készit az Intézet kovetkezd évi gazdalkodasdra,
ennek keretében a tervezésre vonatkozd titmutaték alapjan az elkévetkez6 év feladatathoz
igazoddan tervezi a targyi eszkzok, készletek Osszetételét €s mennyiségét, valamint a
pénzeszkdzdk forrasat és felhasznalasdt, részt vesz a jovahagyott eldirdnyzatok alapjan az
elemi kdltségvetés elkészitésében,

k} a leltarozasi tevékenységgel kapesolatban a BV GEl-vel egytittmiikadik,

1) nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, végrehajtja a befogaddssal és
szabaditassal jard anyagi-pénziigyi feladatokat, el8jegyzi a tartozast, végrehajtia a
letiltast, vasarlast, pénzkiildést,

m)a fogvatartott altal kérelmezett tobbletszolgaltatasok fedezetét elkiildniti, az elszamolast
végrehajtja, a gydgyszervasirlas kdltségtéritését levonja, a fogvatartotti mobiltelefonra
ovadékot zarol,

n) vezeti a pénziigyi letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit,

o) gondoskodik az Intézet zavartalan miikddéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli a
hézipénztar pénzkészletét, végzi a pénzszallitast,
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p) gondoskodik az Intézetet megilletd kintléviségek behajtasardl,

q) végzi a személyi Allomany jaranddsagaival, a kifizetéssel kapesolatos feladatait, valamint
a jogszabaly, vagy birdi itélet alapjan fenndlld tartozdsaival kapcsolatos, Intézeti
hataskorbe tartozé figyintézést,

) aszamvitelré! szolo, 2000. évi C. térvény, valamint az allamhdztartds szémvitelérdl szold
4/2013. {I. 11.) Korm.rendelet alapjan kialakitja az Intézet hataskorébe utalf szamviteli
rendet, az Intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket
szolgaltat a gazdasagl tevékenység ellendrzéséhez és a dontések megalapozisihoz, az
agglomeracids gazdasagi vezeté feligyelete mellett, az agglomeracids gazdasdgi vezetd
feliigyelete mellett a szintetikus kdnyvelés és a leltdr adataibdl kéltségvetési beszamolot,
mérleget készit,

8) az agglomeracios gazdasigi vezetd feliigyelete mellett a rendelkezésre bocsatott keretbdl
teljesiti az Intézet pénziigyi kételezettségeit, a beszerzésekbol, szolgaltatasokbdl eredd
kotelezettségeket felillvizsgalja és nyiivantartja,

1) az Agglomericids Kozponttal egyittmiikodik a Magyar Allamkincstér felé tovabbitandé
a jelentések elkészitésében, alkalmazza az ERA kodokat, nyomtatvanyokat, a pénziigyi
folyamatokat elkiilénitetten kényveli, elkésziti és felterjeszii a koltségvetési beszamold
Jjelentést, intézményi addbevallist és adatszolgaitatast.

Fenntartasi alosztaly:
a) a BV GEl-vel és az Agglomeracids Kdzponttal kotott megallapodédsck alapjan, a

fenntartasi és alosztélyok utjan latja el a hatdskdrébe utalt feladatokat,

b) a hatdskdrébe utalt esetekben végzi az {izemeltetéssel, fenntartdssal, miiksdtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval, valamint az energiagazdélkodassal
kapcsolatos feladatokat,

¢) fenntartja az Intézet feladatainak ellatiséhoz szitkséges épitményeket, épiileteket, ezek
berendezéseit, felszerelési targyait, az Orzéshez és védelemhez szikséges 1étesitményeket,
eszkézoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat,

d) végzi a személyi dllomdny és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat,
felkésziil a rendkiviili korilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositdsara,

e) gondoskodik az "M" készletezésii anyagok szakszer(i tarolasarol, karbantartdsardl,

f) szervezi és bonyolitja a fogvatariottak, koltségvetési munkaltatasat, biztonsagi
szempontbodl ellenbrzi és ellendrizteti a munkaltatast,

g) végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam és munkadij-gazddlkodast,

h) intézi a hatdskorébe tartozd kérelmi €s panasziigyeket, kivizsgalia a bejelentéseket,

i) kézremikédik a személyi allomany, a fogvatartoitak és anyagok szallitdsdban,
szervezésében,

1) aleltdrozasi tevékenységgel kapesolatban a BV GEI-vel egyiittmiikodik,

k) felelds a gépjarmiivekre vonatkozo feladatokban a BV GEl-vel valo egytttmitkodésért, az
Intézet haszndlatéban 4ll6  gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
elvégzéséeért,

l) szervezi az anyagi szolgaltatdsokat, kidolgozza a hazi miihely és a mosoda miikodési és
elszadmoldsi rendjét,

m)kezeli a fegyverraktart,

n) gondoskodik a t6bbi szakteriilet feladatai ellatasdhoz szitkséges eszkozok, igények
felmérésérdl és ezek gazddlkodasi korlilményeknek megfeleld kielégitésérol,

0) kozremiikodik a beszerzési és a kozbeszerzési eljarasok tervezésével, eldkészitésével,
lebonyolitasaval kapesolatos, ré vonatkozdan meghatarozott feladatokban,

p) elvégzi a szolpgiltatisok igénybevételével, a targyi eszkoézdk és a készletek tirolasaval,
nyilvantartasdval, karbantartasaval, closztasaval, tartdés haszndlatra toriénd kiadasdval,
felhasznaldsaval kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat,

q) a szerzOdések megkotése elbtt a jogtanacsos bevonasaval vizsgalja a lehetséges szerzgdd
fé] jogi helyzetét, fizetGképessdgét, koztartozds-mentességét, a jogszabdlyi feltételeket,
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illetve a szerzOdéskoteést kizard kériilményeket, a vizsgalati adatok kiériékelését kovetden
gondoskodik a szerzodések megkotésérdl és teljesitésérdl,

1) kapcsolatot tart az Intézetben munkat végzd kiilsé vallalkozdkkal, koordindlja a kiilsd és
belsd bonyolitdsd beruhazasokat, felujitdsokat, folyamatosan figyelemmel kiséri a
szerzOdésszerl teljesitést, a miszaki tartalom megvalosuldsat, érvényesiti a
kivitelezokkel szemben a felmeriilé garancialis igényeket.

128. A Titkarsagi Osztily

a) elldtja a titkarsdgi, az tgykezelési, a jogl tevékenységet, tovabbd végzi a teriilethez
kapcsolt specialis feladatok végrehajtasat,

b) az Intézeti munkatervek, célkitiizések meghatirozasanal kezdeményezi a feligyeleti és
BVOP feladataibdl, illetve a hatdlyos jogszabalyokbol eredd kovetelmények
érvényesitését,

c) az Intézet dontés-eldkészitd rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordindlé-
elokészitd tevékenységet folytat a parancsnoki térzs aktudlis programjainak végrehajtdsa
érdekében, gondoskodik az Intézet értekezleti rendszerének mikddtetésérdl, az egyes
forumok elokészitésérdl, a végrehajtas & a vezetéi dontések dokumentdlasirdl, a
feladatok hatéridejének ellenbrzésérdl,

d) az Intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasa, bovitése, apoldsa keretében koordindcios
és szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos megkereséseket,
elokeészitd anyagokat. koordinalja az Intézetlatogatasokat,

¢) kozremiikodik az Intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében,

f) koordinalja és felligyeli az Ugykezelési tevékenységet, valamint miikodteti a hatdridd
figyelést,

£) koordinalja és felligyeli a belsd szabalyozasl rendszer miikodését, valamint figyelemmel
kiséri az Intézet mikodési rendjére vonatkozd jogszabalyok, egyéb szervezetszabdlyozo
eszkdzok, szervezeti és egyéb szabilyozdk valtozésait,

h) szervezi és koordindlja az Intézet nemzetkdzi kapcsolataival Osszefiggd tigyeket, részt
vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapesolatos anyagok véleményezésében, javaslatok
kidolgozasaban,

i) részt vesz a kiilféldi vendégek, delegicidk fogaddsdban, szakmai programjaik
lebonyolitdsaban, koordinalja azek végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolédd
koltségterveket,

J) szervezi a kiilfoldi szakmai és tudoményos rendezvényeken, tanulmanyutakon vald
reszvételt, elvégzi a kiutazésok engedélyeztetését,

k) a kamarai jogtanacsos utjan elldtja az Intézet jogi iigyeit, valamint jogi keépviseletét
polgari peres birésdgok, kézigazgatasi hatosigok, kiilsd szervek elott,

I} rendszeresen tdjékoztatja az Intézet vezetdit az Intézet mikodését énntd jogszabaly-
valtozasokrdl,

m)a parancsnok erre vonatkozo intézkedése alapjan megszdvegezi az Intézetet érintd polgari
jogi szerzbdéseket, aldirdsaval igazolja azok érintett jogszabalyoknak vald megfelelését,
kiilon jogszabdlyokban elbirt esetben ellenjegyzi azokat,

n} ellenjegyzi az Intézet altal mas rendvédelmi, illetve civil szervezetekkel megkotott
egylittmiikddési megallapodasokat,

0) véleményezi és aldirasdval igazolja a szerzbdéses partnerek dltal szGvegezett, az Intézetet
érintd polgari jogi szerzddések érintett jogszabalyoknak torténd megfelelését,

p) a parancsnok erre vonatkozd utasitdsa alapjan megteszi a szilkséges jogi intézkedéseket
az Intézetet érintd és a szerzédéses partner magatartdsdra visszavezethetd okbdl nem
szerzodésszeriien teljesiild szerz6dések, megallapadasok teljesitésének kikényszeritése
érdekében,

q) az erre vonaikozd szabdlyzatban meghatdrozottak szerint jogi szakértelmet biztosit a
kézbeszerzési eljarasokban,

1) Osszedllitja és a szaktertileti javaslatok alapjan megszdvegezi az Intézet SZMSZ-ét,
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s} a parancsnok erre vonatkozd utasitdsa alapjan részt vesz a kiadasra keriild parancsok és
intézkedések megszovegezésében, véleményezi azokat, kézremikodik az egycb
rendelkezések és utasitasok elkészitésében,

t)  kdzremitkddik a fogvatartottak altal az Intézettel szemben elbterjesztett, valamint a
személyi dllomany kartéritési figyeinek intézésében,

u) a parancsnok erre vonatkozo utasitdsa alapjan kivizsgalja a panaszokat és kozérdekit
bejelentéseket,

v) elektronikus alairdsdval latja el az Intézet, mint jogosult dltal - kiilon jogszabaly alapjan
- kibocsétott fizetési meghagyasokat, polgari peres beadvanyokat,

w) az igykezelés tekintetében:

wa) végzi és szervezi az Intézetnél a kozponti ligyirat-kezelési feladatokat,

wb) végzi és szervezi az Intézemél az egységes korményzati tigyiratkezeld rendszeren
keresztil] érkezd kiildemények tekintetében az iratkezelési feladatokat,

wec) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,

wd) végzi az Intézet bélyegz8inek nyilvantartasival kapesolatos feladatokat,

we) végzi a negativ pecséinyomok nyilvantartdsival, kiaddsival kapcsolatos
feladatokat,

wf) elokésziti és gondoskodik az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktnalizaldsdrol,

wg) végzi és szervezi a kdzponti iratselejtezéseket,

wh) egyiittmitkddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

wi) ellitja a Robotzsaru (a tovdbbiakban: RZS) alkalmazas-rendszergazdai feladatait,
kiilondsen: a RZS haszndlataval kapcsolatos tevékenység koordinaldsa, az Intézeti
tevékenység ellendrzésének, a felhasznaldk és a partnerck adatainak karbantartdsa,
helyi képzési rend kialakitdsa, az oktatdsok végrehajtdsa a munkakéri leirdsban
részletezett feladatokkal,
wj) szervezi és ellatja a RZS felhasznaléival kapcsolatos oktatasi tevékenységet az
Intézet vonatkozdsaban,
wk) szervezi az figykezelok helyi tovdbbképzését és vizsgiztatdsit,
wl) feladata — amennyiben szitkséges — papiralapd hitelesitd kiadmany kiallitasa
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirassal hitelesitett dokumentumokhoz,
wm) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus
iratta torténd atalakitasa,
wn) a biztonsagi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajija a mindsitett adat
kezelésének rendjérél szélé 90/2010. (I11.26) Kormdanyrendelet alapjan a titkos
iigykezeléssel kapesolatosan eldirt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a nyilvéntartd
szabalyos mikddéséhez eldirt 1étszanm titkos ligykezeld 1itjan,
x) belsé kontrollrendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat szervezi, koordindlja,
operativ munkdt nyomon kéveti,
y) szervezetl mtegritdst sértd eseményekkel, azok bejelentésével kapesolatos nyilvéntartds
vezeti,
z) irdnymutatast és tandcsot ad a belsé kontrollrendszerrel kapcsclatos feladatok ellatisa
SOran.

129. A Személyiigyi Osztily
a) szervezi, iranyitja és ellentrzi a huménpolitikdra és az ehhez kapcsolédd tevékenysegre
vonatkozo6 jogszabalyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések érvényesiilését és végzi az
ezzel dsszefliggd feladatait,
b) elkésziti ¢s eloterjeszti a személyi javaslatokat,
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c}a személyl 4dllomany vonatkozdsdban ellendrzi, valamint eléirja a képesitési
kévetelmények érvényesiilését, szervezi a személyi allomany oktatdsat, képzését,
tovabbképzését, rendfokozati vizsgdztatdsat, elkésziti az Intézet tovabbképzési tervét,
gondoskodik annak személyi és targyi feltételeirdl,

d) tervezi az Intézet eldtt allé feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, az emberi
erdforrdsok hatékony felhasznalasanak modjat,

€) elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket,

f) vezeti a személyzeti nyilvantartdst, feldolgozza és clemzi a személyzeti statisztikai
adatokat, amely soran biztositja az adatok kezelésének torvényességét,

2) gondoskodik az engedélyezett allashelyek szervezeti elemek, szakteriiletek, munkakorok
szerinti felosztisdnak, tovébbd az abban bek@vetkezd valtozdsoknak folyamatos
vezetésérol az Intézet személyiigyi nyilvantartasi rendszerében,

h) kdzremilkddik a munkaerbvel és személyi juttatisokkal térténd &nalldé gazdalkodési
feladatokban, ennek sordn a miiszaki és ellatési osztallyal egyiittmiikddik,

i) iranyitja, szervezi és ellenGrzi az Intézet szocidlpolitikai tevékenységét,

1) szervezi a szociélis bizottsdg munkdjét,

k) javaslatot tesz a szocidlis gondoskoddsra fordithatdé keret kidolgozasira és
fellasznalaséra,

l) nyilvéntartja a lakasigényeket, munkaltatdi koleson kérelmeket, végzi az ezzel
Osszefligad Intézeti igyintézést,

m)tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkodasét, végzi a személyi allomany leendd tagjainak
allomanyba vételével kapcsolatos elokészitd tevékenységet,

Intézet allomanymegiarté képességének novelése érdekében bevezetendd intézkedésekre,
a betSltott és betdltetlen alldshelyekrdl naprakész, név szerinti nyilvantartast vezet,

o) koordindlja és eclbkésziti az aktiv, illetve a nyugdllomdnytn személyi allomany
tdiiltetésével, rehabilitacidval, segélyezéssel, kegyeleti kotelezettségekkel kapesolatos
feladatok végrehajtisit,

p) kozremitkodik a felillvizsgalati eljarasok sordn jelentkezd, a személyiigyi szakteriilet
hatds- és feladatkdrébe tartozd szakmai anyagok Gsszedllitdsaban, az érintett alloménnyal
valo kapcsolattartdsban, ennek keretében tdjckoztatja az epészségilgyi szakterliletet az
alapellatd orves véleménye elkészitésének és az egészségiigyl dokumentacio
Osszeallitdsanak sziikségességérol, ezzel egyidejileg intézkedik a kozvetlen szolgilati
eléljard véleményének beszerzésére, majd amennyiben az elbkészitdé fevékenység
eredményeként a teljes dokumentdcié a rendelkezésre all, haladéktalanul elkésziti a
feliilvizsgdlatra elrendeld iratot, mellyel egyidejiileg tijékoztatja az érintett dlloményi
tagot a feliilvizsgalati eljaras meginditasardl,

q) elékésziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi allomény értékelésére vonatkozo
dokumentdcidkat, azokat nyilvdntartja,

1) ellatja az elismerésekkel kapcsolatos teendSket,

s) figyelemmel kiséri a személyi Aaliomany szolgalati jellemzésével, mindsitésével,
teljesitmény-kovetelményei meghatérozasaval, teljesitményértékelésekkel és
minésitésekkel kapesolatos feladatok hataridts végrehajtasat,

t) eldkésziti, felterjeszti (parancsnoki dontésre, jovahagydsra) a személyligyi, szocidlis
targy iratokat,

u) parancsnoki dontés alapjén el6késziti és végzi az esélyegyenlbséghez, a nemzetbiztonsagi
ellendrzéshez, kifogastalan ¢letvite]l ellendrzéshez, a megbizhatdsdgi vizsgalathoz
kapcsolado feladatokat,

v} végzi a rendvédelmi egészségkdrosoddsi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapesolatosan felmeriild feladatokat,

w}szervezi €s bonyelitja a hivatdsos allomany fizikai allapotfelmérését,

x) adatot szolgaltat a pszichikal alkalmassdgi vizsgdlatot végzd részére, tovabba
gondoskodik az epészségi, illetve a pszichikal alkahmassdgi vizsgélathoz kapesolddd
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dokumentumok elkészitésérdl. nyilvantartia az elvégzett, valamint a soron kévetkezd
vizsgalatok id6pontjat, illetve a mindsitéseket,
y) gondoskodik a személyi allomany szolgalati igazolvannyal torténd ellatasardl, szikség
szerinti cseréjérdl, bevonasarol,
z) koordindlja és ellendrzi a mentori rendszer mitkodésével kapcsolatos Intézeti feladatokat,
aa) eldkésziti a tanulmanyi szerzédéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését,
bb) tervezetet készit a személyi allomany altal benydjtott kérelmek, panaszok,
eldterjesztések és szolgalati panaszokra vonatkozo déntések tekintetében,
cc) elvégzi a munkavegzésre irdnyuld egyéb jogviszony nyilvintartisaval kapcsolates
feladatokat,
dd) a koordindcios tevékenység vonatkozasaban kizremilkodik az Intézetben megvalosuld
rendezvények megszervezésében,
ee) egylttmitkddik a mozgdsitdsl megbizottal, a tartalékos hadkételes dallomany
meghagyasdhoz adatokat szolgaltat (tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos
feladatok),
ff) kezdeményezi a személyi dllomanyt érintd szakmai, illetve tarsadalmi-kézdsségi
informéciok nyilvanos kozzétételét, a beosztott Allomdny korében tapasztalhatd
vélemények, ipények tovabbitasat az Intézeti vezetes iranyéba,
gg) koordindlja a személyi dllomany kérében fellelhetd szakmai tudomdényos igények
megvaldsitisi  lehetdségeit, a megszerezhetd szakanyagok gyiijtését, valamint
koordinalja a kiilsé kutatdsi, szakmai gyakorlati kéreimeket.

130. A fegyelmi- és nyomozétiszt ellitja a személyi dllomany fegyelmi, méltatlansdgi és
biintetdjogi felelosségre vonasaval, valamint a parancsnoki nyomozasokkal &sszefiiggd
feladatokat:

a) a fegyelmi vizsgalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és annak
utasitasai szerint jar el,

b) a hatélyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és déntésre el6késziti a parancsnok hataskérébe
tartozo fegyelmi, méltatlansagi tigyeket,

¢) a parancsnok altal fegyelmi Gigyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszages parancsnok részére elbirdlasra torténd
felterjesztését,

d) a szdmitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

e} folyamatos kimutatdst vezet az Intézet fegvelmi helyzetének alakuldsdrdl, éves
statisztikat, elemzést készit,

f) a nyomozati feladatok ellatisa sordn a nyomozotiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és
annak utasitdsai alapjan jar el,

g) dontésre elokeésziti és ellterjeszti a parancsnok kizarélagos hataskfrébe tartozo
biintetOeljarasi hatdrozatok tervezetét,

h) a parancsnok hatdskérébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozés seran végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizéardlagos
déntési kérébe,

i} a blinteteljarasi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai figyész, a parancsnokot megbizta,

i} a szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartdsi kotelezettsépeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az Intézet
blintetoeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsardl,

k) kapesolatot tart és egyiittmiikodik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti
Nyomozé Féiigyészséggel, valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.
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12. A vezet6i kbzvetlen, illetve a kapcsolt munkakdrt ellaték feladatai

131. A lelkész (vezetdi kbzvetlen, osztalyvezetd)

a) a fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését végzi az Skumené szellemében, lefkészi
eskiijéhez hiven minden hozziforduld egyéni és kozosségi lelki gondozasat — felekezetre
tekintet nélkiil — villalja, a fogvatatottak valldsgyakorlésdval kapcsolatos véleményezési
jogkdrrel rendelkezik,

b) az egyhazakkal, karitativ, szocidlis ¢&s tarsadalmi szervezetekkel kapesolatot tart és
kapcsolatot épit, koordindlja az Intézetben folyé egyhazi szocidlis és karitativ
tevékenységet,

¢) kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhdzak, misszids szervezetek képviselGivel,
mikddésitket figyelemmel kiséri, foglalkozdsaikat latogatja, az wjonnan jelentkezd
szervezetek ligyében a parancsnokkal konzultdl, tovabba végzi az ezekkel kapcsolatos
adminiszirativ tevékenységet, illetve igényli az ezzel Osszefiiggd adminisztrativ
segitséget,

d) rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat, hit-, életismereti-, valamint
vallaserkdlesi oktatast,

e) heti rendszerességgel fogadoorat tart,

) a fogvatartottak kérésére egyéb egyhdzi szolgaltatast (esketés, keresztelés stb.) végez,
illetve szervez a parancsnokkal térténd egyeztetés utdn a vonatkozd jogszabalyok keretei
kozott,

£) igény esetén a személyi Allomany lelkészi gondozasat végzi,

h) a lelkipasztori tevékenysége soran tudomasara jutott és az Intézet rendjét, biztonsagat
érinté informdciot, tényt, adatot — a valldsi titok tiszteletben tartisa mellett — kételes
jelezni az Intézetparancsnok felé.

132, Az "M" (mozgésitasi) megbizott feladatai (szolgilati beosztdshoz/munkakiorhoz nem
tartozo feladat)

a) feladata az Intézet egészére kiterjedd hataskirrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinélasa,

b) feleldsséggel tartozik az Intézet készenlétbe helyezési tervének, a szervezeti elemekhez
nem kd&theté védelmi terveinek el6irt hatéridére torténd elkészitéséért, évenkénti
pontositdsaért,

¢) kezdeményezi és eldsegiti az Intézet védelmi felkészillési targyn torzsfoglalkozasainak,
oktatdsainak és tovabbképzéseinek megtartasat,

d) koteles ellendrizni az értesités és készenlétbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését
szolgdlo okményck, a veszély-elhdritisi feladatterv meglétét, biztonsagos tdrolasat, az
tigyeleti szolgélat riasztasi-értesitési feladatismeretét,

e) segitséget nyilijt a gazdasagi szakteriiletnek a kiillonleges jogrend alatti igénybejelentések,
a személyligyt osztdly osztalyvezetS)ének a tartalékos hadkoteles allomany
meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositisdhoz, a jogszabalyokban
meghatdrozott mds szervekhez térténd tovibbitisdhoz, a szervezeti elemek vezetdinek
valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a készenlétbe helyezési és intézkedési tervek
elkészitéséhez, elosegiti a tartalmi és formai kovetelmények betartasat,

B figyelemmel kiséri a védelmi szakterilet mindsitett iratainak, okményainak &5 mds
adathordozdinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint az adatvédelmi elbirdsok
betartasat,

g} folyamatosan kapcsolatot tart a varmegyei (helyi) védelmi bizottsag titkaraval, a
varmegyei (helyi) rendér(f6) kapitinysag védelmi felkésziilési tevékenységet szervezd
munkatarsdval, az illetckes varmegyei katasztrofavédelmi igazgatdsag, illetve
katasztrofavédelmi kirendeltség illetékes vezetdjével, a magyar honvédség hadkiegészitd
€s kdzponti nyilvéntarté parancsnoksag illetékes katonal igazgatasi kozpontjdval.
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133. A biztonsagi vezetd (szolgdlati beosztashoz/munkakérhiz nem tartozd feladat)

a) a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjénck étruhdzott hatdskorében eljdrva utasitasi
joggal pyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat védelmére
vonatkozo jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai €s adminisztrattv
biztonsdgra vonatkoz6 szabalyok alkalmazasanak helyi felligyeletét,

b) kozremiikddik, illetbleg segitséget nvijt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggd
ddntések meghozataldban,

c) irdnyitja és feliigyeli a titkos iigykezelék, rendszerbiztonsdgi feligyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapu és az elekironikus
biztonsagi eldirisok betartasat,

d) elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak biztonsagi
szabalyzatat,

e) a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a kérillmények kivizsgélasdban és a biztonsag
helyreallitdsaban,

f) feliigyeli a minésitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését,

gyrészt  vesz a kizponti elektronikus  informéciobiztonsiagi  képzéseken ¢és
tovabbképzeseken, évente tovabbképzést tart a tevékenységben részt vevok részére az
Intézet vonatkozasaban,

h) feladatkdrében eljdrva és ahhoz igazoddan képviseli a parancsnokot.

134. A KkAbitoszer felels (szolgilati beosztishoz/munkaktrhiz nem tartozé feladat)

a) kezeli az Intézetben tarolt, a kdbitdoszer-keresd kutydk szinten tartdé képzéséhez,
gyakoroltatdsahoz alkalmazandd kébitészer, pszihotrép anyag, kabité hatast
gyogyszerkészletet,

b} vezeti a tarolassal, felhasznalassal (kiadds-visszavétel) kapesolatos nyilvantartasokat,

c) szilkség esetén intézkedik a kezelésében 16vo anyagok cseréjére,

135. Az adatvédelmi tisztviseld (szolgalati beosztashoz/munkakiirhiéz nem tartezd feladat)

a} tajékoztatist nyGjt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd Eurdpai Unids és hazai
jogszabélyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségekrdl,

b) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal Osszefiiggd
Jjogszabalyvaltozdsokat, ellendrzi a személyes és kiszérdekil adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyok és belsd szabalyozo eszkdzok érvényesiilését,

¢) kézremlkddik, illetve segitséget nyGjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositisédban,

d) kdzremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgdlat lefolytatasaban,

e) elkésziti az adatvédelmet érintd belss szabalyozok tervezetét,

{) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, valamint az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,

g) kivizsgilja az adatkezeléssel dsszefiiggd panaszokat, kifogasokat,

h) az Intézetparancsnok megbizasabol ellentrzl az adatvédelmi kovetelmények megtartasat,
adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén haladéktalanul intézkedik annak kezelésére,
valamint szitkség esetén ellatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdg
(a tovébbiakban: NATH) részére vald bejelentéssel, ilietve az érintett tajékoztatdsdval
kapcsolatos feladatokat, indokolt esetben az Intézetparancsnoknal kezdeményezi a
feleldsség megallapitasdhoz szitkséges eljaras lefolytatasat,

i) a bejelentés koteles incidensekrél a jegyzbkonyv felterjesztésével jelentést tesz, tovabbd a
honlapon kozzététellel megvaldsuld érintetti tgjékoztatds esetén annak tervezetét
jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi tisztviseldjének,

j) tajékoztatja NAIH-ot az adatvédelmi tisztviseld adatairdl, gondoskodik ezen adatok
nyilvanossagra hozatalarol,

k) gondoskodik a személyi allomany oktatasardl,
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1) feliigyeli az Intézet adattovabbitisi tevékenységét, kiilonds tekintettel a nemzetkozi
egyiittmiikodés keretében tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre adatvédelmi
szempontbdl allast foglal az adatok tovabbitdsanak jogszeriségével kapesolatban,

m)kozremiikddik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési joga
gyakorldsara vonatkozd kérelmére, illetve a kozérdekli adat megismerésére irdnyuld
kérelmekre adandé vélasziratok elkészitésében,

n) a beérkezett kozérdekii adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet az
adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon belil felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére,

o} ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat a
részére feladatként meghatdroz,

p) szitkség szerint egylittmilkddik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus
informdcids rendszer biztonsdgaért felelds személlyel, valamint az adatkezeléssel érintett
szakteriiletekkel.

136. Az egészségvédelmi megbizott (szolgdlati beosztishoz/munkakirhéz nem tartozd
feladat)

a) az egészségvédelmi megbizott feladata a rendvédelmi szerv szervezeti egységei, valamint
a teriileti munkavédelmi feliigyeldk ¢s a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd
személyek kozitti informédcidaramlds, adatesere eldsegitése, a szakképesitéshez nem
kotott egészségvédelmi tevékenységek elldtasa,

b) részt vesz a kozegészségligyl és egészségiigyi jellegll oktatdsok megszervezésében és
lebonyolitasiban, részt vesz a jarvanylgyi megel6zd tevékenységben (esetlegesen
akiualis fertézd betegség kapcsdn megelézésikezelési lehetdségek ismertetése), a
kockazatbecslések alapjdn kockdzati kommunikiciét folytat (munkabalesetek,
foglalkozas-egészségiigyl megbetegedések),

c) kozremikodik az egészségiigyl felvilagositis, tandcsadds, egészségfejlesztésben
kozremikédés a munkahelyi veszéiyforrasok feltdrasaban, foglalkozas-egészségiigyi,
fizioldgiai, ergondmiai, higiénés feladatok megoldasaban,

d} részt vesz az egészségleilesztési programok szervezésében és lebonyolitdsaban, az Intézet
személyi allomanyara jellemzd egészségiigyi problémakat figyelembe véve programokat
szervez (egészségre karos szenvedélyek elhagydsa, egészséges tdplilkozds
népszerisitése, sport programok szervezése).

e) figyelemmel kiséri a kizegészségiigyl és egészségligyl jellegll, valamint munkavédelmi
oktatdsokat, egészsépfejlesztési programokat, a szolgalati helyét érintd kdzegészségiigy-
jarvanyligyi, munkavédelmi ellendrzéseket,

f) segiti a szakteriiletet érintd tajékoztatok és ismeretterjesztdé anyagok személyi
allomanyhoz valo eljuttatasat,

g) figyelemmel kiséri a kézegészségligyi-jarvanyligyi szakteriiletet érinté hidnyossdgokat,
az azokkal kapcsolatos valtozasokrol tajékoziatja a rendvédelmi szerv alapellatd orvosat,

h) a foglalkozas-egészségiigyl feladatokkal Gsszefiggésben kézremilkddik a foglalkozasi
megbetegedés és/vagy fokozott expozicids esetek kivizsgélasaban, vizsgilja a balesetek
kévetkezményeinek ok-okozati 6sszefliggéseit, valamint a munkavégzés egészségkarositd
hatdsait,

1) részt vesz a munkavédelmi feliigyelokkel, illetve a munkaegészségiigyi
szaktevékenységet elldtd személyekkel egyhitesen elvégzendd egyéb feladatok
végrehajtasiban.

137.8ajtéreferensi megbizott (szolgalati beosztashoz/munkakérhéz nem tartozo feladat)
a) soron kiviil tovabbitja véleményezésre a Foosztaly e-mail-cimére a bv. szervhez beérkezd
sajtokérelmeket,
b)a helyi és megyei médiatartalom-szolgdltatdk biintetés-végrehajtassal dsszefiiggd
kozléseibo] médiafigyelést készit, amelyet munkanapokoen elsd alkalommal 08:00-ig, azt
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kévetben pedig haladéktalanul a Fosztaly részére a sajto@bv.gov.hu e-mail-cimre kiild
meg,

¢) a médiatartalom-szolgalttatok munkasziineti és pihenbénapokon kozzétett kizléseit az azt
kovetd elsé munkanapon 08:00-ig tovabbitja a Féosztalynak,

d) a bv. szervezet Intézeti aloldalara feltdlti az aktudlis hireket,

e} a helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatokkal kapcsolatot tart, valamint adatbankban
rogziti és naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatdk, illetve munkatdrsaik nevét és
elérhet6ségét, amelyrdl félévente — jimius 30-4ig, illetve december 31-éig ~ adatot
szolgaltat a Foosztaly részére,

f) az egységes rendészeti kommunikacid érdekében egyiittmilkédik a térsszervek
kommunikdciés szerveivel, ismeri a tdrs rendvédelmi szervek sajtotevékenységéért
felelds személyek nevét, elérhetdségét, valamint torekszik a szakmai kapcsolat
kialakitaséara,

2) koteles kiemelt figyelernmel kisérni az alapitd, valamint a t6bbi bv. szerv és a tarsszervek
kommunikacigjat, indokolt esetben soron kiviil egyeztetést kezdeményezni a Féosztallyal
az esetleges ellentmondasok felelddsa érdekében,

h) a véarhatéan médiaérdeklddést kivaltd események esetén haladéktalanul tdjékoztatja a
Foosztily vezettjét, illetve utasitast kdvetden felveszi a kapesolatot az érintett tarsszervek
kommunikaciés feleldsével.

1) nyilvantartast vezet a bv. szerv kommunikacios tevékenységérdl., Minden negyedévet
kévetben, a kovetkezd honap 10-éig kételes statisztikai adatot szolgiltatni az elmuit
iddszak kommunikdcids tevékenységérdl. A jelentésnek tartalmaznia kell a személyi
allomannyal, illetve fogvatartottakkal készitett anyagok, sajtonyilvanos események,
sajtokozlemények szamét, rovid leirdsat, valamint a bv. szervet kdzvetlenil érint
megjelenések szdmét médiumtipusra lebontva.

J) félévente az dltalanos tiltonyilatkozatot tevd fogvatartottak nyilatkozattételi szdndékat
feliilvizsgalja, majd az 4j szandéknyilatkozatot a Féosztaly részére megkiildi. Altalanos
tiltényilatkozattal rendelkezd fogvatartott végleg torténd atszallitdsa esetén tajékoztatja a
célintézet sajtéreferensét.

138. Az energetikai megbizott (szolgalati beosztashoz/munkakrhiz nem tartozé feladat):

a) évente feliilvizsgalia a kéziizemi szerzOdéseket, szilkség esetén kezdeményezi azok
modositasat

b} részt vesz az intézet energiaclldtasaval kapesolatos szerzodések elékészitésében,

c) nyilvantartast vezet az intézet energiafelhasznaldsardl,

d) szervezi az energia 4talakité berendezések, karbantartdsat, javitdsat, hatdsagi
vizsgilatanak iddszakos ellendrzését. Részt vesz az elvégzett munkdk miiszaki dtvételén,

¢} cllenérzi az intézet naperomivének miikddését, sziikség esetén kezdeményezi a
meghibdsodas javittatisat,

f} elkésziti a fléves, éves energetikal jelentéseket a BVOP részére,

g) elkésziti, karbantartja az energia atalakitd berendezések, kezelési és karbantartdsi
utasitdsait,

h) az tizemeltetés biztonsdgat veszélyezteté minden meghibdsodas esetén intézkedik annak
megsziintetésérdl,

i) évente feltilvizsgdlja az intézet energetikai intézkedéseit, sziikség esetén aktualizalja,
modositja 6ket.

139.Agglomerieids koordindtor megbizott (szolgalati beosztdshoz/munkakirhéz nem tartozd

feladat): kiilon feladat-meghatdrozas alapian végrehajtandd feladatok (pl. agglomeracios
egylittmikddés keretében koordinatori feladatok ellatasa).
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13. Vezetdi kizvetlen és szolgalati beosztashoz/munkakérhiéz nem tartozoé feladatokat ellaték

140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

helyettesitési rendje
A ldébitoszer feleldst a biztonsdgi alosztdlyvezetd helyettesiti.
A nyomozo- és fegyelmi tisztek kolesdnoésen helyettesitik egymast.

A helyettessel nem rendelkezé beosztasokban a helyettesités — indokolt esetben —, a
parancsnok egyedi déntése alapjan torténik. Ityen munkakérak:

a) ,,M” megbizott,

b) sajtoreferens,

¢) agglomeracios koordinator,

d) biztonsdgi vezet6,

) energetikai megbizott,

f) egészségvédelmi megbizott.

Helyettesitéssel nem rendelkezd munkakér: lelkész.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket a
munkakdri leirasok, illetve az eseti parancsnoki rendelkezések tartalmazzak, melyek
végrehajtisaért az érintett személyek, illetve vezetdik feleldsek.

14. A munkaltatéi jogok gyakorlisianak rendje
Az Intézetben a munkdltatdi jogokat a teljes személyi dllomény felett a parancsnok gyakorolja

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnokhelyettesek, illetve egyiittes
tavollétiikben a helyettesitési rend szerint eljiré személy gyakorolja az dtruhdzhatd
munkaltatéi jogokat,

15. Az Intézet szervezeti elemeinek koézos feladatai

Az Intézet szervezeti elemei

a} tevékenyen részt vesznek a II. szanmu Agglomeracié munkdjaban, annak iranymutatisa
alapjan,

b) folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti elem munkdjat meghatirozd jogszabalyok,
kézjogl szervezetszabdlyzd eszkozok, belsd szabalyzok végrehajtdsat, eclkészitik a
szakteriiletiiket érint$ belsd rendelkezések koncepeidit, illetve tervezetét,

¢} szakterilletiik vonatkozésdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgalasat,

d) elokészitik a felligyeleti és az irdnyitd szervhez felterjesztendd szakteriileti
adatszolgaltatdsokat, jelentéscket, elGkészitik az Intézet éves Onértckeld jelentése
Gsszeallitdsdhoz sziikséges szakmai anyagokat,

e} a belsd és kiilsd ellendrzési jelentések megallapitasai, javaslatai alapjin a végrehajtando
intézkedésekrdl intézkedési tervet, a végrehajtott- és a végre nem hajtott intézkedésekrol
¢s azok indokérdl beszamolot készitenek a jogszabély altal megallapitott hatdridSben,

f) figyelemmel kisérik a szakterilletikre vonatkozd feladatelldtdsdt biztosité szerzbdések,
egyiittmitkddési megallapodasok érvényességét és az abban foglaltak teljesitését,
kezdeményezik az njabb szerzfdés megkdtését, gondoskodnak azok sziikséges szakmai,
koncepciondlis eldkészitésrdl,

g) javaslatot készitenek a szaktertiletiik milk6déséhez sziikséges pénzkeret tervezésére,
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h) feladataik szakszerii végrehajtisa érdekében egymadssal egyiittmiikodnek, egymadst
tajékoztatjdk,

1) szakszerilen kezelik ¢és karbantartjak a szervezeti elem feladatai ellatdséhoz részitkre
atadott eszkozdket, anyagokat,

j) ellitjak a szervezeti elem Allomdnydba tartozd személyek szolgalattervezési és
szolgalatszervezési feladatainak végrehajtasat,

k) feladatuk ellatasa sordn alkalmazzak a RZS-t az engedélyezett jogosultsagi szinteknek
megfelelGen.

) ) _ V. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESE, DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

16. Az intézet miikddésével kapcsolatos altaldnos rendelkezések

148, Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddni. A
szervezeti elemek kozott koordindcidért, kapesolatrendszer kialakitasaért, mitkodéséért és
fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-helyettesek, az osztalyvezetdk és alosztalyvezetok,
csoportvezetdk, biztonsagi tisztek, korlet-fofeligyeldk, vezet6i kozvetlenbe tartozd, SZMSZ-
ben nevesitett 6nalldo munkakért eliaté személyek felelbsek.

149. A parancsnok a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka &ltal jévahagyott féléves
munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

150. Féléves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket:
a) parancsnok-helyettesek,
b) osztalyvezetdk,
¢) parancsnok aital kiilén megjelélt személyek.

151. Az Intézet mitkddésével kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések megtérgyalasa,
koncepciok kialakitisa, dontések elOkészitése (a tovdbbiakban: dontés-eldkészités),
dontéshozatal, ellendrzés érdekében az Intézetben az alabbi értekezleti és referada rendszer
mitkodik:

a) parancsnoki torzs értekezlet,

b) heti osztédlyvezetéi érickezlet,

¢) napi operativ (feladat-meghatarozo) értekezlet,
d) orszagos vezetdi értckezletet kdvetd értekezlet,
¢) Intézeti dllomanyériekezlet,

f) torzsfoglalkozas,

g) osztalyértekezlet,

152. Parancsnoki térzs értekezlete
a) Vezet0: parancsnok.
b) Résztvevok: parancsnokhelyettesek, meghivott személy(ek).
¢) Feladata: a parancsnoki szinti: dontés-elokészit6 tevékenység, dontéshozatal, ellendrzés,
résztvevok részére feladat meghatarozas.
d) Idopont: a parancsnok altal meghatdrozott.

153, Heti osztilyvezetdi értekezlet
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a) Vezetd: parancsnok.

b) Résztvevok: parancsnokhelyettesek, osztalyvezetik, napirendi téma alapjan meghivott
szemely(ek).

c) Feladata: &ltaldnos, 4tfogd jellegl, hosszabb iddszakra, tovabba heti aktualitdsd
tevékenységre vonatkozd osztalyvezet6i, vezetdi kozvetlen szintll dontés-elékészités,
dontéshozatal, ellendrzés, a résztvevbk szamdra feladat-meghatdrozas, az Intézet egyes
tevékenységeinek értékelése, az Intézet egészét, illetve fontosabb terilleteit Erintd
eléterjesztések, javaslatok megvitatdsa, tdjékoztatds, koordindcio.

d) Idépont; parancsnok altal meghatarozott.

154. Napi operativ (feladat-meghatérozd) értekezlet
a) Vezetd: parancsnok.
b) Résztvevok: parancsnokhelyettesek, osztilyvezeték, meghivott személy(ek).
¢} Feladata: rovid, napi idészakra vonatkozo operativ jellegli dontés-elokészités,
dontéshozatal, ellenbrzés, résztvevdk szamara feladat meghatirozas.
d) 1dépont: az agglomeracids (teams) értekezletet kivetben.

155, Orszagos vezetdi érickezletet kovetd értekezlet

a) Vezetd: parancsnok.

b) Résztvevdk: parancsnokhelyettesek, osztdlyvezetok, MRK képviseld, szakszervezeti
titkdr, NVSZ munkatars, meghivott személy{ek).

c) Feladata: az orszdgos vezetdi értekezleten meghatirozott téma megbeszélése, feladatok
meghatarozasa és értékelése révid, napi idészakra vonatkozd operativ jellegii déntés-
elokészités, dontéshozatal, ellendrzés, résztvevik szdmara feladat meghatarozas.

d) ldépont: az orszdgos vezetii értekezletet kdvetd elsé munkanapon.

156. Intézetl allomanyértekezlet
a) Vezetd: parancsnok vagy magasabb szintil el6ijard.
b) Résztvevik: feliigyeleti, felettes szerv(ek) képviseld(i), az Intézet személyi allomanya,
meghivott személyek.
c) Feladata: az Intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatdrozas, tajékoztatas.
d) Tdopont: évente egy alkalommal, vagy sziikség szerinf, a parancsok, vagy magasabb
szintil elgljars dltal meghatarozottak szerint.

157. Térzsfoglalkozds
a) Vezetd: parancsnok.
b} Résztvevdk: parancsnokhelyettesek, osztalyvezet8k, biztonsagi tisztek, biztonsagi-
féfeliigyeldk, korlet-féfeligyeldk, kiildn berendeltek.
¢} Feladata: a rendkivili események megeltzéséhez és felszamoldsahoz sziikséges
intézkedések végrehajtasanak elsajatittatisa és gyakoroltatdsa.
d) Idépont: félévente, illetve szilkség szerint

158. Az osztalyok kivetd értekezletei

a} Vezeti: osztalyvezett

b) Résztvevok: az osztaly személyi allomanya.

c) Célja: a végrehajtdshoz szitkséges informéaciok biztositdsa, tdjékoztatss a beosztott
allomdny részére, a tevékenység és az események értékelése, az elvarasok ¢és a feladatok
meghatarozisa, az aktualitasok ismertetése, beszamoltatds.

d) Idopont: osztalyvezetd altal meghatirozott.

17. Az Intézet bizottsagai

159. Az Intézetben miikddé bizottsagok:
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a) Befogaddsi és Fogvatartasi Bizottsdg,

b) Szocialis Bizottsag,

¢) Biztonsagi Vizsgald Bizottsag,

d) Krizismegel6zi Bizottsdg,

e} Integralt Kockazatkezeld Bizottsag,

f) Egészségligyi Feliilvizsgalatokat Koordinald Bizottsag,
g) Munka-és tiizvédelmi Szemle Bizottsag.

160. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag
a) Vezetd: a fogvatartasi tigyek osztdlyvezetOje (helyettesiti: a kijelolt parancsnokhelyettes).
b) Tagok: a fogvatartottak befogaddsara, munkaltatasanak eljarasi szabalyaira vonatkozd
intézkedésekben meghatirozott személyek, akiket akadédlyoztatisuk esetén a parancsnok
altal kijelslt személyek helyettesitenek.
c) Feladata: ellatja a hatéskorébe tartozd fogvatartottek tekintetében a Bv. Tv. 96. § (1)
bekezdésében maghatarozottakat.

161. Szocidlis Bizottsdg
a) Elndk: a tagok altal vélasztott személy.
b) Tagok: a parancsnok altal megbizott személyek.
¢) Feladata: a parancsnok tandcsadé testiileteként miikgdd bizotisag, mely véleményezd
tevékenységével segiti a parancsnokot a személyi allomany tagjainak segélyerésére,
udiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb szocidlis juttatisaira vonatkozé dontések
meghozatalaban.

162. Biztonsagi Vizsgélé Bizottsag

a) Vezetd: parancsnok.

b} Tagok: parancsnokhelyettesek, osztédlyvezetdk, kilon berendelt személyek, a gazdasdgi
tarsasag teriiletén az ligyvezetd és a biztonsagi vezetd

c) Feladata: A Kkiillon jogszabalyban, valamint a munkatervben meghatarozott
gyakorisdggal, illetve id6pontokban megvizsgilja az Intézet teljes mikddési teriiletén a
biztonsagi tevékenység helyzetét, A vizsgalat megdllapitisairdl jegyz8kényv késziil. A
feltart hidnyossagok megsziintetésére Intézkedési Tervben kell rendelkezni, feleléssk és
hatéridok meghatdrozasaval. A bizottsig mikddésének részletes szabdlyait kiilon
intézkedés tartalmazza,

163. Krizismegel$z0 Bizottsag:
a) Vezetd: fogvatartasi figyek osztélyvezetdije.
b) Tagok: biztonsdgi osztdlyvezetd, egészségligyi foeldadd (hidnyaban a parancsnok altal
kijelolt egészségiigyi szakdolgozd), pszicholdgus.
¢} Feladata: a fogvatartotti krizisek, Sngyilkossagi kisérletek és Sndrtalmak megelozése
érdekében eldirt intézkedések végrehajtasa, nyilvantartasok vezetése.

164. Integralt Kockazatkezeld Bizottsdg feladata az Intézet éves integralt kockdzatértekeléseének
végrehajtasa, leggyakoribb kockédzatok terfileteinek feltérképezése €s annak meghatérozza,
hogy hogyan reagaljon ¢zekre az Intézet. Feladatait, tagjait, illetve részletes miik6dési rendjét
a belso kontroll kézikonyv tartalmazza.

165. Az Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinélé Bizottsag a hivatdsos személyi allomédny
ideiglenes szolgalatképtelenségének elbirdlasival 6sszefliged, valamint a megvéltozott
egészségi allapotiak feliilvizsgalatdval kapcsolatos helyi feladatok végrehajtasa érdekében
milkddik, a meghallgatisok Ilebonyolitdsa, valamint a dckumentacié &sszefogasa,
koordinaldsa, megkildése és nyomon kovetése céljabal.
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166. Parancsnoki hatdskérben eseti munkabizottsdg hozhaté létre kiiléndsen valamely kiemelt
szakfeladat elldtdsira, meghatarozott célfeladat elvégzésére, ellendrzési vizsgalatra,
eléterjesziés, javaslat, szabalyozas elkészitésére, melynek tagjait a parancsnok jeidli ki. Az
eseti munkabizottsag a tevékenysége befejezését kdvetden megsziinik.

] VI. FEJEZET
AZINTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

18. A belsd kontrollrendszer kialakitasa, fogalma, célja és miikodtetése

167. Az Intézetparancsnok az Intézet miikddésénck folyamataira és szervezeti sajdtossagaira
tekintettel kételes kialakitani, miikédtetni és fejleszteni az Intézet teljes szervezetére kiterjedd
belsé kontrollrendszert. A belsd kontrollok kialakitidsa és fejlesztése sordn az
Intézetparancsnoknak figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelds miniszier altal
kozzétett modszertani dtmutatdkban foglaltakat.

168. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6é szabalyzatokat,
melyek biztosijak, hogy

a) az Intézet valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabadlyozottsaggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysig és eredményesség
kévetelményeivel,

b} az eszkozoklkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne keriiljgn sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlsra,

c) megfeleld, pontos ¢és naprakész informédcidk dlljanak rendelkezésre az Intézet
milkddésével kapesolatosan és

d) a bels6é kontrollrendszer harmonizéciojara és dsszehangoldsara vonatkozd jopszabalyok
végrehajtisra kertiljenck a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

169. Az intézetparancsnok felelds a belsé kontrollrendszer keretében — az Intézet szervezetének
minden szintjén érvényesiild — megfeleld
a) kontrollkérmyezet,
b) integralt kockézatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenységek,
d) informdcios és kommunikacios rendszer, és
e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mitkidtetéséért és fejlesztéséért.

170. Az Intézetparancsnok koteles olyan kontrollkémyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatdak,

b) egyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatrozottak, ismertek
¢s elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

¢) atlathat6 a humanerdforrds-kezelés.

d) biztositott a szervezeti célok €s értékek irdnydban valo elkételezettség fejlesziése és
elosegitése,

e) minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikal értékek és az intepritds
érvényesitésének biztositdsara,

171. Az Intézetparancsnok kételes olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mitkddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre 416 forrdsok atlathatd,
szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes fethasznaldsat,

172. Az Intézetparancsnok rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok
miikddésében résztvevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatért dltalanos felelbsséget
viseld vezeté beosztasn személyt.
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173.

174.

173.

176.

177.

178.

179.

Az Intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kiadott intézkedések
mellékleteként az Intézet eilen6rzési nyomvonalat, amely az Intézet mitkGdési folyamatainak
tablazatokkal szemiéltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonssen a felelésségi és informéacios
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi &s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését,

Az Intézetparancsnok koteles szabdlyozni a szervezetl integritdst sértd események
kezelésének eljdrasrend;ét.

A szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockdzatok és események eldzetes értékelesének modszertandt,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk dsszegylijiésének madjat,

c) az érintettek meghallgatdsanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozo dokumentumok atvizsgélasdnak szabélyait,

e} aszervezeti integritast sértd események elharitasdhoz szitkséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhatd jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten bellili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredmeényérol valo tajekoztatasara vonatkozd szabalyokat és

h) a szervezeti integritist sértd események bekévetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intézetparancsnok koteles integralt kockdzatkezelési rendszert mitksdtetni. E tevékenység
soran fel kell mérni és meg kell dllapitani a koltségvetési szerv tevékenységében rejld &s
szervezeti célokkal Osszefliged kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes
kockdzatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kévetésének modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer magdban
foglalja a jogszabélyban el8irt kockdzatkezeldsi kotelezettségeket, amelynek mikddtetése
soran figyelembe kell venni az dgazati Gtmutatokat is.

Az Intézetparancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst
jelol ki, Az Intézet belsd kontrollrendszerének karbantartdsat, ezen belill az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinaldsat a belsd kontroll koordindtor latja el A
folyamatgazddknak egyiitt kell milkédnilik az integralt kockdrzatkezelési rendszer
koordindldséra kijelolt szervezeti feleléssel.

Az Intézetparancsnok kételes a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockédzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és
erdsitik a szervezet integritisat,

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilonésen az alabbiak vonatkozasaban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvdllalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valod elszdmolés, a
szabalytalansdag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) déntések célszeriiségi, gazdasagossdgi, hatékonysigi és eredményességi szempontd
megalapozotisaga,

¢) déntések szabalyszeriiségi szempontbol t6rténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasédgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld konyvvezetés
és beszamolas) kontrollja.
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180. Az Intézetparancsnok kételes olyan rendszereket kialakitani és mikédtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfeleld informécick a megfeleld idBben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez.

a) Az informécids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket gy kell mitkodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdak, pontosak és &sszehasonlithatéak legyenek, a
beszamoldsi szintek, hataridék és mdédok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

b) Az Intézet informacids rendszerének alapvet0 szabalyozdsat jelen SZMSZ V. fejeretének
eldirasal tartalmazzak.

181. Az Intézetparancsnok koételes kialakitani az Intézet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsdnak nyomon kdvetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kivetésbol, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil mitkddé belst ellendrzésbal all.

182. Az Intézet operativ tevékenységekttl figgetleniil miksdo belsd ellendrzésének részletes
szabalyozdsat az Agglomeracidos Kozpont, valamint az Intézet kozitt megkdtott, a belsé
ellendrzési feladatok ellatasardl szold munkamegosztasi megallapodds tartalmazza.

183. Az ellendrzési nyomvonalhoz kapesolddodan az Intézetparancsnoknak ki kell alakitania egy
olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi informacids rendszert),
amelynek alapjan az Intézet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és
megfeleld jelzést ad a szikséges intézkedések meghozataldra. A monitoring rendszer
kialakitasa sordn hrom kdvetelmény maradéktalan érvényre jutasat kell biztositani:

a) Az elszamoltathatosdg azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatérs felelds a
tevékenységéért, azaz a rbizott eszkozok és forrasok felhaszndlasiért, az érintettek
pedig, jogosultak szdmon kérni, hogy a felhasznalds valoban az & érdekiikben, és az
elvartnak megfeleléen tortént-e.

b) A felelosség tartalma a monitoring-rendszeren beliil az, hogy a vezetd, vagy a munkatars
kételes egy meghatdrozott feladatot az eldirt kévetelményeknek megfeleléen ellatni.

c} Az atlathatosdg (transzparencia) feltétele annak, hogy a feleldsok tevékenységiikért,
déntéseikért elszamoltathatok és feleldsségre vonhatok legyenck. Az érintettek részére
biztositani kell, hogy megfeleld informécidjuk legyen a cél elérése érdekében folytatott
tevékenységekrdl, ennek érdekében biztositani kell szdmukra, hogy a folyamatokrdl
rendszeres, vagy 1dokozonkénti tdjékoztatdst kapjanak, azaz valamilyen formdban
megbizhato, id6szerll, a tevékenység szempontjibdl fontos informacidkat kdzzé- vagy
hozzaférhetdvé kell tenni.

184. A monitoring rendszerrel szemben altalanos kivetelmény, hogy az legyen alkalmas:

a) a belsd kontrollok milikodésérol megfeleld, intézkedésekre alkaimas, folyamatos
mnformécidk biztositasara,

b) a kiilonbozd tevékenységi kordk kapesolddasi pontjain eléirtak betartdsanak figyelemmel
kisérésére,

¢) a tevékenységekben meglévo kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére,

d) a belsd ellendrzés ellendrzést tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

185. Az Intézetparancsnoknak ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a célok
elérésének szolgilatdban &llé szabdlyzatokban, folyamatleirdsokban, eljirdsrendekben foglalt
kovetelményekre tAmaszkodva, folyamatosan nyomon kiveti, hogy a tényleges tevékenység,
feladatellatas az el6irdsoknak megfelelden torténik. A monitoring stratégidnak tartalmaznia
kell:
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a) az Intézet kiildnbozd tertiletein alkalmazhatd nyomon kévetési modszerek és technikdk
meghatarozasat,

bya niikddési folyamatokba épitett mindennapi, szokdsos operativ ellendrzések
elvégzésének kotelezettségét,

c) a feliigyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembevételét,
hasznositasat,

d} belsd ellendrzés, a kényvvizsgald, a mindségellendrzés, valamint az egyéb ellenérzd
szervek jelentéseinek felhaszndlasat,

) a belsd jelentéstételi rendszer mikddtetését biztosito feliételek mepteremtését.

186. Az Intézeti belsé kontrollrendszer miikddésének alapjat a mindenkor hatdlyos belsé kontroll
kézikonyv tartalmazza.

187.Az Intézetparancsnok minden évben megteszi nyilatkozatat az Allamhaztartasért felelos
miniszter 4ltal a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belst ellendrzésérdl sz6lo
kiilon jogszabalyban elbirt dtmutatoban foglaltak alapjin. Az Intézetparancsnok ekkor arrdl
nyilatkozik, hogy az Intézetben a megfeleld kontrollkdmyezetet kialakitottdk, a szervezeti
stratégidnak megfelelden hatdroztdk meg az éves célokat, a célok megvaldsitisa érdekében
kialakitasra kertiltek a sziikséges folyamatok, a célokat veszélyeztetd kockéazatokat felmérték
és kezelték, a folyamatokra megfeleld kontrollokat alakitottak ki, biztositottak a szervezeten
beliili {és a szitkséges kiilsd) informacidaramldst, valamint minden folyamatra vonatkozdan
biztositottak a nyomon kovethetdséget, feliilvizsgalatot, visszacsatoldst.

188.Az Intézetparancsnok el6zd, pontban meghatirozott nyilatkozatdnak megtételéhez
elengedhetetleniil szitkséges, hogy az Intézet egyes szervezeti elemeinek vezetdit
beszamoltassa, ¢és ezeket a beszémoldkat @sszegezze. Amennyiben valamely
teriileten/folyamatban hidnyossdgok voltak/vannak, az adott szervezeti elem vezet§jének
nyilatkoznia kell arrél, hogy ezeket milyen mdédon tervezték/tervezik megszintetnt.

189. A vezetdi elszamoltathatdsdgi nyilatkozat elkészitése az Intézetparancsnok felelSssége.
19. Szakmai ellenérzés

190. A szakmai ellendrzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabdlyok és belsd eldirasok szerinti
miikddésének, valamint a tevékenység fejlesziésének eldsegitése.

191. A rendeltetésszerli mitkodtetéssel és mitkddéssel Osszefiiggd szakmai tevékenység vezetdi
ellendrzésekkel torténd belsd ellendrzése az Intézet feladata és kitelessége.

192, A vezetdl ellendrzések soran:

a) A parancsnok a vonatkozd jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok és egyéb
belsé szabdlyozdk alapjan végzi az ellendrzési tevékenységét,

b) A parancsnok dltal végzett ellentrzések az objektumok és alegység szolgalati feladataival
osszefliged tevékenységekre terjed ki.

c) Az objektumok és alegység vezetdi ellendrzését a parancsnok és helyettesei, a szervezeti
elemek ellendrzését az osztdlyvezetk, illetve hatdskérikbe tartozd feladatok
vonatkozasdban végzik a vonatkozé jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok valamint, egyéb belsd szabalyozok alapjan.

193. A szakmai ellendrzesi tevekenységnek a feladatellatas valamennyi részelemét le kell fednie.
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194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202

203.

204.

A szakmal ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabdlyossagardl és
hatékonysdgarol, mutasson rd a munkavégzés kedvezé jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hidnyossagait, a végrehajtast akadalyozo tényeziket, tegyen javaslatot a hidnyossigok
felszamoldsdra, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelés az altala irdnyftott, vagy vezetett szakmai szervezet, szervezeti elem
ellendrzéséhezr sziksépes feltételek biztositdsdért, az ellendrzések megszervezéséért, az
ellenbrzési tapasztalatok hasznositésaért, tovabba személy szerint is kételes a munkavégzést
rendszeresen ellendrizni.

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

A szakmai ellendrzési kitelezettséget, az ellendrzést végzd személyek jogdliasat, feladatait az
SZMSZ, tovabba az egyes egyiittmikddési megédllapodasok, tovabba a vonatkezd helyi
intézkedés tartalmazzak,

Az ellendrzéssel kapesolatos feladatokat a szakmai ellenérzést végzd személyek munkakdri
leiraséban rogziteni kell.

A szakmai ellendrzési rendszert évente feliil kell vizsgdlni és fejleszteni kell. A rendszer
milkddésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatarozott idSpontban
osztalyvezetdi értekezleten meg kell targyalni.

Az Intézet szakmai ellenfrzési rendszere magaban foglalja:
a) az Intézetben folyd szakmai ellendrzéseket,
b) a fogvatartottak foglalkoztatisat végzd gazdasagi tirsasagokkal kotétt egylittmitkddési
megallapodasok alapjan végzett szakmai ellendrzést.

Szakmai ellendrzési szervek:
a) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, szakmal feladatok iranyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését végzo szervezeti elemek, illetve személyek,
b) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjelslt, szakmai ellenérzést végzd szervezeti elem, illetdleg személy (pl.
szemlebizottsdgok, osztilyvezetdk).

A szakmai ellendrzési rendszer kialakitisa, az ellendrzési tevékenység végrehajtdsanak
szabalyozasa, megszervezése, feliigyelete és irdnyitdsa a parancsnok hatédskore.

20. Helyi belsé szabalyzék

A helyi belst szabélyzok a szakiranyitdsi feladatok szabélyozasanak eszkdzei, melyek az
Intézet mindennapi tevékenységének altalanos, technikai jellegli rendezést igénylé kérdéseit
szabalyozzak, amennyiben jogszabily, kdzjogi szervezetszabélyzé eszkéz, BVOP utasitds,
vagy agglomerdcids intézkedés a kérdéskdrt nem rendezi. A helyi belsd szabalyzd normativ
tartalommal nem rendelkezik.

A helyi bels6é szabalyzd jogszaballyal, kézjogi szervezetszabalyozd eszkozzel, BVOP
utasitdssal, agglomericiés intézkedéssel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat. A helyi
belsé szabalyzo nem hatdrozhat meg a magasabb szinten kiadott normaban foglaltakkal
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207.

208.

209.

216,

211.

ellentétes rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szintii norma megengedi.

. A belsé szabalyzdk kiaddsdnak rendjét helyi intézkedés tartalmazza,

. A helyi intézkedés a parancsnok altal kiadott, a feladatok meghatérozasanak, végrehajtasanak,

a végrehajtas feltételei biztositdsdnak eszkoze, mely valamely ismétlédden vagy allandoan,
folyamatosan teljesitendd feladat gyakorlati végrehajtésat szabalyozza
a) a jogszabilyokban, kézjogi szervezetszabdlyzo eszkdzben, a feligyeleti szerv
rendelkezéseiben meghatdrozott feladatok végrehajtasa,
b} az irdnyitds és vezetés korébe tartozé feladatok meghatarozasa és végrehajtésa,
¢) a szakmail tevékenység cllatasahoz sziikséges személyl és anyagi feltételek biztositdsa
érdekében.

Szolgalati-, illetve orutasitdsban kell meghatirozni az Intézet biztonsadgi rendszerének
leirisdban meghatarozott, illetve egyéb szolgdlati helyeken és drhelyeken teljesitendd
feladatok ellatasa rendjét. A szolgélati-, illetve az Orutasitds clkészitésért az adott szervezeti
elem vezetdje felelfs, azt a parancsnok jévahagydsdval kell kiadni.

| VIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t legalabb kétévente, illetve jogszabalyvaltozas esetén felill kell vizsgalni.

Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az orszdgos
parancsnok utasitasai az irdnyadok.

A jelen SZMSZ-t az Intézet teljes személyi adllomdnya teljes terjedelmében koteles
megismerni és alkalmazni.

Az Intézet jelen SZMSZ-e a jovihagydst kovetd naptdl hatalyos, ezzel egyidejileg a
30523/208-1/2021.4lt. iktatdszami SZMSZ hatalyat veszti.

Kardasi Jozsef bv. ezredes
bv. fotanacsos
intézetparancsnok
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