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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézetre vonaikozo adatek

1. A Kalocsai Fegyhaz és Bortén jogdlldsa

a)
b)
¢)
d)

Az intézet o6ndllé jogi személyiséggel és gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, a gazdasagi szervezetet a gazdasagi vezeto irdnyitja.

Az intézet miikodése felett a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksidga
szakfeliigveleti és iranyitasi jogkort gyakorol.

Jogszabdlyban meghatarozott kézfeladata: rendvédelmi szerv, a blintetés-
végrehajtasi szervezetrdl sz616 19935, évi CVIL torvény 1. § (1) bekezdése szerint.
Tlleteékessége, mitkddesi teriilete: orszagos.

2. Alapadatok

a)
b)

o)

d)
e)

9
h)

i)
)

k)
1y

m)

n)
0)

Név: Kalocsai Fegyhdz és Borton
Réviditett név: Kalocsa BV
Idegen nyelvii megnevezés (angol nyelven): Kalocsa Strict and Medium Regime
Prison
Székhely: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly 0t 26.
Levelezési cim: 6300 Kalocsa, Szent Istvéan kiraly at 26.
6301 Kalocsa, Pf.: 90
6301 Kalocsa, Pf.: 200
Telefonszamai: 78/467-930; 78/563-610
Telefax szdmai; 78/467-652; 78/467-653
E-mail cime: kalocsa.uk@bv.gov.hu
Alapitd okirat kelte, szama: 2019. 4prilis 12, A-/118/1/2019.
Az intézet alapitisa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak kiadasarol,
mddositasardl szold 20/1997, (VII 8) IM rendelet mellékletében tortént.
Alapitdja: a Magyar Koztarsasig Igazsagiigyi Minisztériumanak képviseletében —
a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigy-miniszter.
Torzskonyvi azonositd szdma (PIR): 752062
[ranyitb szerve, amely az alapitdi jogokat is gyakorolja: Beltigyminisztérium (a
tovabbiakban: BM), 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Koézépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga (a
tovébbiakban: BVOP) 1054 Budapest, Steind] Immre u. 8.
Az intézet vezetdjét a beliigyminiszter, a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek
hivatdsos dlloménydnak szolgélati jogviszonydrol szolé 2015, évi XLII. t6rvény
alapjan, 5 évre nevezi ki. Az egyéb munkaltatdi jogokat — a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatisos allomdnyédnak szolgalati jogviszonyarol szold
20135, évi XLIL torvény végrehajtasars] szold 154/2015. (VL 19.) Korm. rendelet
4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja, a vezetd felett.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyck:

pa) arendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos dllomanyanak szolgélati

jogviszonyarodl szold 2015, évi XLII. toérvény és a végrehajtdsardl szold



Q)

1)
5)
B
u)

V)

154/2015. (V1. 19.) Korm. rendelet alapjén rendvédelmi szervek hivatisos
dllomanyu tagjainak szolgdlati jogviszonya és rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottak szolgalati jogviszonya,
pb) & munka térvénykonyveérfl szélé 2012. évi 1. térvény alapjan
munkaviszony,
pe) a Polgari Térvénykdnyvrél sz61d 2013, évi V. térvény alapjan megbizési
jogviszony.
Magyar Allamkincstér el8iranyzat-felhasznalasi keretszamla széma: 10025004-
01393297-00000000
KSH statisztikai szdmjel: 15752064-8423-312-G3
AHTTI azonositd: 050775
Alaptevékenység £6 TEAOR kodja: 8423
Addszam: 15752064-2-51
Altalanos forgalmi adéalany.

3. Azintézet tevékenységi kére

a)
b)

¢)

Allamhéztartdsi szakdgazat alapjan:

842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.

A koltségvetdsi szerv alaptevékenységének korményzati funkcick szerinti
besorolasa alapjan:

034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek

034030 Partfogo feliigyeléi tevékenység

072111 Haéziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074052 Kdébitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei.

Az alapfeladatok ellatdsdnak forrdsa: Magyarorszag éves koltségvetése
Beliigyminisztérium fejezete, Blintetés-végrehajtas cimén jovahagyott eldiranyzat.

4. Allami feladatként ellitandd alaptevékenysége, rendeltetése (killon kijelolés 4ltal
meghatdrozott kérben)

a)
b)
¢)
d)
e)

a letartoztatassal,

a felndtt kord néi, férfi elitéltek fegyhaz és bortdn fokozatd szabadsagvesziésével,
a ndi elitéltck életfogytig tartd szabadsagvesztésével,

a gyoOgyito terapids részlegre helyezett ndi elitéltek szabadsagvesziésével,
jogszabalyban meghatdrozott kirben elzardssal Osszefliggd biintetés-végrehajtdsi
feladatok ¢llatésa,

5. Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok

a)
b)

c)

d)
€)

a Dbiintetés-végrehajtdsi  szervezetrdl  sz0161995. évi CVIL  térvény (a
tovabbiakban: Bv. sziv.);

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzdras végrehajtasardl sz6162013. évi CCXL. térvény (a tovdbbiakban: Bv. tv.) és
végrehajtasi rendeletei;

a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatisos alloméanydnak szolgalati
Jjogviszonyardl szolé 2015, évi XLIL torvény és végrehajtasi rendeletei;

a biintetOeljardsré! sz616 2017. évi XC. térvény;

az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. térvény;
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f) azallam: vagyonnal valé gazdalkodasrdl szolo 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet;

g) Magyarorszag Alaptdrvénye;

h) az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolé 2011
évi CXII. torvény;

i} az allamhéztartasrol szl 2011, évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrdl szolé
torvény végrehajtasarél szdlo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve
akéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé
370/2011, (XIL. 31.) Korm. rendelet;

j)  anemzeti vagyonrdl 52610 2011, évi CXCVI. torvény;

k) amunka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L trveny;

) a szabalysértésekrGl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012, évi 1L térvény;

m) a Biinteté Torvénykonyvrdl szdlé 2012, évi C. térvény;

n) a Polgari Térvénykényvrol szols 2013. évi V. torveny;

0} a biintetés-végrehajtasi szervek teriiletére torténé be- és kilépés, valamint a
bitntetés-végrehajtasi szervek teriiletén tartézkodds részletes szabalyairdl szélé
44/2007. (1X.19.) IRM rendelet;

p) az elektronikus tavieliigyeleti eszkdz milkddését biztosito rendszer létesitésének
és lizemeltetésének, az elektronikus tavfeliigyeleti eszkdz alkalmazisénak,
tovabba a Dbiintetés-végrehajtdsi szervezet, valamint a renddri szerv ezzel
kapcsolatos feladatanak részletes szabalyair6l szélé 10/2015. (I11.30.) BM
rendelet;

q) amindenkori koltségvetési torvény;

1) amindsitett adat védelmérd! sz616 2009. évi CLV. torvény;

s) akozbeszerzésekrl sz0l6 2015, évi CXLIIL tdrvény;

t) az egészségligyr6l szold 1997. évi CLIV. térvény;

u) aszemélyi jovedelemaddrdl sz610 1995. évi CXVILL térvény;

v) a megkilonboztetd és figyelmeztetd jelzést add késziilékek felszerelésének és
hasznalatanak szabalyairol szold 12/2007. (I11. 13.) IRM rendelet;

w) a fogvatartott személy esetében a biintetéeljards lefolytatdsa, tovabba a
bintetdiigyekben hozott hatdrozatok végrehajtdsa sordn a birdsdgokra és egyéb
szervekre harulé feladatokrol szolé 9/2018. (V1. 11.) IM rendelet;

x) a biintetoeljarasban, a szabalysértési eljarasban, valamint a biintetés-végrehajtds
sordn elrendelt eldvezetés és elbdllitds soran felmerlilt koltség megtéritésének
részletes szabalyairdl szdlé 39/2017. (X11. 29.) BM rendelet;

y) a Partfogd Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérdl szold 8/2013. (VL 29.) KIM
rendelet;

z) a szabadsagvesziés, az elzdras, a rendbirsag helyebe lépd elzaras, a letartoztatas és
a szabalysértési elzards végrehajtasat foganatositd biintetés-végrehajtasi intézetek
kijelolésének szabalyairdl sz61é 16/2018. (V1. 7.) BM rendelet;

aa) a szabalysértési elzdrds végrehajtasanak részletes szabalyairdl szdld 57/2014.
(XI1. 5.) BM rendelet.

6. Az intézet szervezete

a) Az intézet szervezeti felépitésének tagozddasa:
aa) intézetvezetés
ab) vezetoi kozvetlen
ac) osztalyok



b)

c)
d)
€)

Az intézet szervezeti elemeinek irdnyitasi és feliigyeleti rendjét az 1. melléklet
tartalmazza.

Az intézet szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

Az intézet szervezeti elemeinek feladatait a 3. melléklet tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL
tdrvény szerint, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakéréket, a
4. melléklet tartalmazza.

II. FEJEZET

AZ INTEZET VEZETESE

Az irdnyitas ala-, és folérendeltségi viszonyban torténik. Az intézetparancsnok, a jogktrét
megoszthatja a helyettesével, a gazdasagi vezetOvel, az osztalyvezetOkkel, ez azonban
nem korlatozza személyes felelosségét.

A vezetbk és beosziottak alapveté kotelessége, hogy munkakdri feladataik ellatdsaval,
elosegitsék az intézet torvényes mikodését,

Intézetparancsnok

a)

b}

c)

d}

g
hy

Az intézet felelds vezetGje az intézetparancsnok, aki egyszemélyi feleldsként,
Jogszabalyi keretek kozttgyakorolja jogait és kbtelessépeit. Jogallasat a Bv. sztv.
és az ezt kiegészitd jogszabalyok, valamint egyedi rendelkezések hatdrozzak meg.
Allomanyilletékes parancsnoka az intézet és a mellette mikddd, a fogvatartottak
munkéltatdsat biztosité pgazdasagl tarsasag (tovdbbiakban: Kft.) hivatdsos
alloméanyanak. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a parancsnok-helyettes
kivételével — az intézet hivatdsos dllomdnya, rendvédelmi igazgatdsi
alkalmazottai és munkavallaldi vonatkozdasaban.
A jogszabalyokat betartva gondoskodik a  biintetések és intézkedések
végrehajtdsardl, valamint az intézet anyagi és személyi er6forrisainak hatékony
felhaszndlasarél. Kezdeményezd magatartassal, felelos kockazatvallalassal
szolgalja a biintetés-végrehajtasi és az intézeti érdekek érvényesiilését.
Az dllamhéztartasi, belsd, pénziigyi ellendrzés részeként, az intézetparancsnok
felelos:
da) a belsé kontrollrendszer [étrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesziéséént, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok
figyelembevételével,
db) a belso ellenbrzés kialakitasdért és mikdadtetéséért.
Jogkorét személyesen, helyettese, illetve a szervezeti elemek vezetOmek
bevonasaval gyakorolja. A személyzeti hataskoreit a vonatkozd jogszabilyok és
az eloljaréitél kapott parancsok, utasitasok, intézkedések alapjan latja el.
A személyi dllomanyra vonatkozdan parancsot, valamint meghatarozott feladatok
végrehajtaséra intézkedést, madszertani utasitast, szolgalati rendelkezést adhat ki.
Jovahagydsra elSterjeszti az intézet beruhdzdsi és feldjitasi tervét, valamint féléves
munka-, €s ellendrzési tervezetét.
Az intézetparancsnok képviseli az intézetet, mint jogi személyt. Képviseleti
jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve, az intézet
egyeb vezetdire, beosziottjaira dtruhazhatja.



)]
q)

1)

s)

£)

v)

W)

Az intézet nevében szerzédéseket kot, kotelezettségeket véllal és jognyilatkozatot
tesz.
Cél-, és témaellendrzéseket rendelhet el a hivatdsos szolgalati viszonyban allé
tisztek, vezetdk részére.
A Kozbeszerzésekrol szolé 2015. évi CXLIH. térvény rendelkezései szerint
lefolytatott eljaras soran kotelezettséget vallal, megkdti a nyertes ajanlattevével a
vonatkozo szerzodéseket.
Az intézet egész€t érintden, jognyilatkozatokat tehet.
Engedélyezi, a személyi dllomanyra vonatkozd egyéb személyzeti és szocidlis
tgyekben sziiletett javaslatokat, dontéseket, szerzodéseket.
Kiilén jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan dont a személyi alloményra
vonatkozd kértéritési, fegyelmi, szabalysértési és méltatlansdgl dgyekben,
valamint a parancsnoki nyomozasban.
Az intézetparancsnokot tivolléte, illetve akadédlyoztatdsa esetén, fegyelmi
iigyvekben kizardlag, a parancsnok-helyettes helyettesiti.
Jovahagyja az intézeti szintQl clismeréseket, valamint felterjeszti a kdzponti
elismerésre vonatkozo javaslatokat.
Kiadja a helyi intézkedéseket, az alérendeltségébe tartozdkat érintd parancsokat és
az intézet egészét, valamint szervezeti elemeit érintd szolgdlati utasitdsokat.
Az intézetparancsnok iranyitd jogkore, kiterjed az intézet egészének miikddésére.
Ebbdl adddoan jogosult, az intézet barmely mds vezetGjének és beosztottjanak
dontését hatdlyon kiviil helyezni, megvaltoztatni, illetve magahoz vonni és abban
személyesen intézkedni, vagy dénteni.
A szervezet hivatasos alioméanyi tagjai ellen, kiilon jogszabalyban meghatarozott
kérben, nyomozd hatésigi jogkdrt it el, melyet személyesen, vagy a fegyelmi- és
nyomozdtiszt Utjan gyakorol.
Az intézetparancsnok az intézetet személyesen, helyettese €s a gazdasagi vezetd
utjan, az osztalyvezetokkel egyiittmiikédve irdnyitja.
Jévéhagyja:
ua) a parancsnok-helyettes és az osztalyvezettk munka- és ¢llendrzési tervét;
ub) az intézet biztonsdgi rendszerének leirasat, védelmi és értesitési tervét;
uc) az intézet belsd koltségvetési eldirdnyzatdnak tervezetét;
ud) az intézet hazirendjét;
ue) az intézet ,\M” tervét;
uf) az intézet mérleget, kiltségvetési, valamint gazdalkodasi beszamoldjat;
ug) az intézeti szintll selejtezést, valamint az intézet karbantartasi tervét;
uh) a koltségvetésben foglatkoztatott fogvatartottak munkadijelszdmolasat;
ui) a biztonsdgi feligyelok és a korletfeliigyeiok havi szolgalati tervét,
valamint elszdmoldasat;
uj) a szervezeti elemek tigyrendjét.
Engedélyezi:
va) a gépjdrmiivek magancéli igénybevételét;
vb) a nagy ériékil térgyi eszkOz6k korébe tartozd beszerzéseket, valamint a
kalon intézetparancsnoki intézkedésben meghatarozott értéken feliili eseti
vasarlasokat és szolgdltatasok igénybevételét;
ve) meghatdrozza a  fogvatartotti munkahelyek biztonsdgi  kockézatba
sorolasat;
vd) a fogvatartottak jogszabalyban rdgzitett esetekben torténd kiadasat;
ve) a fogvatartottak intézeten kiviili munkéltatasat,
Gyakorolja az utalvanyozasi €s alairasi jogkorét.



x} Elbzetes bejelentés és engedély alapian, gyakorlas céljabél, értesitést rendel el.
v} Kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint:

ya)
yb)

rendkiviili esetben tobbletszolgalatot rendelhet el;
korlatozhatja, illetve atmenetileg felfiiggesztheti a fogvatartottak egyes
jogainak gyakorlasat.

z) Az intézetparancsnok kizardlagos domtési jogot tart fenn, az aldbbi dgyekben:

7a)

zb)

zc)

zd}

ze)

zf)

zg)
zh)

Zi)
zj)

zk)

a személyzeti munka teljes koérll irdnyitasa — felvétel, véglegesités,
vezénylés, kinevezés, megbizds —, illetve a személyi allomanyra
vonatkozd parancsok, hatdrozatok és szerz6dések kiaddsa,

az osztalyvezetk, valamint a kozvetlen feliigyeleti korébe tartozd
személyek munkaltatoi ligyei,

az alairasi és képviseleti jogkorskkel, valamint a kotelezettségvallaldsi,
az utalvanyozdsi és teljesités igazolasi feladatokkal rendelkezd
személyek kijel6lése és megbizdsa,

a kozvetlen feliigyeleti késrébe tartozd személyek elbirt idoszakonkénti
mindsitése, tevékenységiik értékelése,

az intézet szervezési allomdnytablazatanak kialakitisa, mddositésa,
illetve a hatdskorét meghalado esetekben jévahagyasra vald
felterjesztése,

az intézet biztonsigi rendszerének leirdsa, valamint védelmi és értesitési
tervének Osszedllitdsa, illetve jovahagyasra felterjesztése,

az intézet belsd koltségvetési eliranyzatainak jovahagyasa,

a magan gépkocsik intézeti céli, vagy munkdba jérdsra t6rténd
igénybevétel: feltételeinek meghatirozasa,

az intézet Szervezeti és Milkidési Szabilyzatinak (a tovabbiakban:
SZMSZ) jovéhagyasra tdrténd elbterjesztése,

a feligyelete ala tartozok (parancsnok-helyettes, osztalyvezetdk, onallo
szakteriileti vezetk) munka €s ellendrzési tervének jovahagydsa.
rendkiviili munkavégzés elrendelése, melyrdl kiilon szabélyozas késziil.

z8) Az intézetparancsnok felelds:

Z54)
zsh)

Z8¢)

zsd)
z5e)

zsf)

a hataskorébe és feladatkorébe utaltak végrehajtdsdért,

az intézet tdrvényes kovetelményeknek megfelels, eredményes
mitkodéséért,

a személyi allomény szakmai felkészitéséért és erkélesi, fegyelmi
helyzetéért,

a mérleg valddisagiért,

a jogszabdlyok szerinti gazdalkodasért, a feladatelldtds kéltségvetési
keretek kozott tartisaért,

az intézet képviseletéért.

aa) A mindsitett adatok védelmében:

aaa)

a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben &5 a
végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és
korlatozdsokkal, gyakorolja amindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként, a
minositett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket.

aab) a mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. tdrvény 4. § (2) bek.

aac)

b) pontjaalapjan, a feladat-, és hatiskorébe tartozé adatokat nemzeti
L, Litkos!” mindsitési szintig, mindsitheti.

mindsitett adatot kezelé szerv vezetbjeként felelos a mindsitett adat
védelmi feltételeinek kialakitasdért, Ennek érdekében a mindsitett adat



védelmével kapcsolatos feladatok wvégrehajtasat és koordinalasat, az
altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

bb) Koordindcids feladatokat a személyi ailomény részére adott egyedi feladat-

meghatarozas alapjan, az alabbiak szerint lat el:

bba) szervezi és koordinalja az intézet nemzetkézi kapcsolataival dsszefliggd
tigyeket, részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcselatos anyagok
véleményezésében, javaslatok kidolgozdsdban,

bbb) részt vesz a kilfoldi vendégek, delegacidk fogadasdban, szakmai
programjaik lebonyolitdséban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve
elkésziti az chhez kapcsolodo koltségterveket,

bbc) szervezi a  kiilfoldi  szakmai és tudomdnyos rendezvényeken,
tanulmanyutakon valo részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését,

bbd) részt vesz az eurdpai unidés és a nemzetkdzi projektek, palydzatok
lebonyolitasiban,

bbe) kézremiikddik az intézetben megvalosulé rendezvények
megszervezésében,

bbf) koordindlja a kiilféidi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését,
gondoskodik a belépés engedélyeztetésérol.

10. Parancsnok-helyettes

a)

b)
c)
d)

e)

Gyakorolja az intézetparancsnok dltal atruhdzott jogkoréket, annak tavollétében,
illetve akaddlyoztatdsa esetén, teljes jogkdrrel és felelosséggel helyettesiti.
El¢ljardja az intézet teljes személyi dlloményénak.
Felelds:
aa) a felligyelete ald fartozd szakteriiletek munkajanak megszervezéséért,
iranyitisaért,
ab) a feliigyelete ala tartozo szakteriileteken a feladatellatas megszervezéséért,
a mitkddés biztositasaért, az ellendrzések végrehajtasaért,
ac) az intézet biztonsaganak fenntartisaért,
fejlesztést biztositd feltételek megteremtéséért, az intézeti fegyelemért,
ae) az esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért.
Jogktrét személyesen, illetve az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elemek
vezetbinek bevonasaval gyakorolja.
Feliigyeli az intézet biztonsagi rendszerének, védelmi tervének, valamint az
értesitési rendszerének kialakitasat, 6sszedllitdsat,
Egylittmitkddési viszonyt alakit ki, illetve szlintet meg a bv. feladatok elltasdban
kozremU(kodd szervezetekkel.
Joévahagyja:
ea) a felligyelete ala tartozék munka és ellendrzési tervét;
eb) a biztonsagi feliigyelok és a korletfeliigyeloktobblet szolgalatanak
elrendelését;
ec) a napirendet;
ed) a biztonsagi, biintetés-végrehajtasi €s az egészségligyi szaktertlet
allomanyanak napi szolgalatszervezését,
ee) a beosziott Allomany munkakéri lefrdsat, Orutasitdsat és a szolgélati
utasitasat;
ef) a napirendek részét képezd programok iddbeosztasat;



f)

g)

eg) a kérletmunkaban résztvevd fogvatartottak munkakéri leirdsét.

Engedélyezi;

fa) a bels6 rendelkezések szerinti biztonsdgi kockdzatba soroldstol vald
elérést (egyéni kezelési utasitas);

fb) a fogvatartottak jogszerii eltdvozasit és a belsd szabalyozastdl eltérd
feltételek  esetén, valamint a belsé szabdlyozds szerinti EVSZ
eltdvozasokat;

fc) a munkarendtol eltérd munkaltatast;

fd) a szolgalati beosztastdl — indokolt esetben — torténd eltéréseket;

fe) belsd rendelkezések szerinti biztonsdgi intézkedések bevezetésének koreét
és moédjat (motozds, biztonsagi ellentérzés, soron kivilli szemle,
mozgatdsok és munkaltatds biztonsagi megerdsitésének elrendelése, stb.);

ff) a szdllitds-, elallitds-, és kihelyezés biztonsdgi feliigyeletének modjat;

fg) a fogvatartottak dijazds nélkiili foglalkoztatdsdnak konkrét rendjét, eseteit;

fh) a szervezeti elemek szabadsagolasi tervét.

Gyakorolja:

ga) az intézetparancsnok altal esetenként atruhazott hatas-, &s jogkordket;

gb) a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazasi, fegyelmezési és az
intézeti hataskdrbe tartozd  biintetés-félbeszakitasok, engedélyezési
jogkaorét;

ge) a feliigyelete ald tartozd vezetok (osztdlyvezetdk) beszamoltatasi jogkorét;

gd) az irdnyitasa alatt all6 személyi alloméany felett az értékelési és mindsitési,
a fegyelmezésre, elismerésre iranyuld javaslattételi jogkort;

ge) az irdnyitdsa ald tartozd szakterilietek vonatkozdsdban — a kizarélagos
intézetparancsnoki jogkdroket kivéve — a kiadmanyozasi, utasitdsi ¢s
ellendrzési jogkdroket;

gf) a fogvatartottak — hatiskérébe tartozd - kérelmeivel kapesolatos
jogkoroket.

11. A gazdasagi vezetd

a)

b)

d)

Az intézetparancsnok és a parancsnok-helyettes egyiittes tavollétében, illetve
akadédlyoztatisuk esetén (a fegyelmi, a szabalysértési, a méltatlansdgi eljarasok
kivételével), atruhdzott hatiskorben helyettesiti dket, egyéb esetekben az illetékes
vezetd dontése alapjan képviseli az intézetet.

A gazdasagi vezetd a feladatait az intézetparancsnok kozvetlen vezetése é€s
ellendrzése mellett 1atja el.

Eloljardja és munkahelyi vezetGje a Gazdasdgi Osztély dlloméanyanak, irényitja és
ellenbrzi a gazdasagi szervezetet. Elkésziti a szervezetre vonatkozd Gigyrendet.
Gyakorolja a vezetése alatt 4116 osztily feladatkéréhez kapesolodd hatdskoroket és
dontési jogkoroket minden olyan ligyben, amely nem tartozik magasabb vezetdi
hataskdrbe.  Hataskorének  gyakorlasat  (kiadmanyozasi  jogkOrét) az
intézetparancsnok jovahagyasaval, az iigyrendben helyetteseire dtruhdzhatja.

Az intézetparancsnok megbizésa alapjan kotelezettséget véllal, teljesités-igazolast
végez, utalvanyoz, jogszabaly alapjan pénziigyi ellenjegyzd, pénztarellendr.

Az intézet bankszamlai felett, alairasi joggal rendelkezik.
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g)

h)

k)
k)
)

A gazdasagi vezetGt tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén, letétkezeld
helyettese, a letétkezeld helyettes akaddlyoztatdsa esetén, a foglalkoztatasi
helyettese helyettesiti,
A gazdasagi vezeté feladata:
ha) a feliigyelete ald tartozd szakterfiletek munkajanak kdzvetlen iranyitasa és
ellenbrzése;
hb) a fogvatartottak eléirdsokban meghatarozott szlikségleteinek szakteriiletet
érintd biztositdsa,
hey 2 személyi allomény munkakériilményeinek, valamint pénzbeni, é&s
természetbeni jaranddsagainak, a szakteriiletet érintd biztositasa;
hd) a szakteriiletek szakmai feladatainak ellatasdhoz szikséges pénzligyi
forrdsok felhasznéldsanak szervezése;
he) az intézeti gépjarmiivek lizemeltetésének feliigyelete;
hf) az ingatlanok, technikai eszkdz8k karbantartasardl valé gondoskodas;
hg) a szamviteli rend irdnyitdsa, a bizonylati ¢és gazdalkodasi fegyelem
fenntartasa.
Felelds az intézet éves kdltségvetésének eldiranyzatai tekintetében, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozdssal, adatszolgaltatdssal és beszdmoldssal kapesolatos
feladatok ellatasaért, az intézet mlikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazéssal, a
vagyon haszndlatdval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.
Gyakorolja mindazon jogokat és kofelezetiségeket, amelyek a munkakéri
leirdsaban meghatarozasra keriiltek.
Részt vesz a jogszabdlyokban részére eldirt kitelez6 képzéseken.
Feladatai ellatiasa soran tdrekszik a kooperdcids munkaviszony kialakitasdra, a
k6zos munkafeladatok, projektek alkalméval, konstruktiv hozzéallassal mitkddik
kézre.

12. Osztalyvezetd, osztalyvezeté-helyettes

2)

b)

c)

Az osztilyvezetd feladata, a szakimai irdnyitdsa ald tartozd alarendeltek
munkdjanak irdnyitdsa és ellendrzése, a szervezeti elem tevékenységének
megszervezése, feltételek biztositasa.
Jovahagyija:
ba) aszervezeti elem teljes dllomanydnak szabadsagoldsat;
bb) az engedélyezett szolgdlati — és munkarenden beliil a hivatali allomany
személyre 5z0l6 szolgdlati —, és munkabeosztdsat;
be) az osztalyok altal foglalkoztatott elitéltek munkakori leirdsdt.
Gyakorolja:
ca) a jogszabalyok alapjan és a szolgdlati eldljaréktol kapott utasitas, vagy
felhatalmazas alapjan, az irdnyitdsa (feligyelete) alatt 4llé szervezeti
elemek felett, az eldljardi jogokat;
ch) az ellendrzési és beszdmoltatasi jogkdrt;
cc) meghatdrozott kérben a személyi allomany felett, az értékelési és
mindsitési jogkart;
cd) a beosztottak kikiildetésére vonatkozd javaslattételi jogkort,
ce) az elismerésre iranyuld javaslattételi jogkdrt;
cf} a kizdrdlagos parancsnoki hataskérbe nem tartozé korben, kiadmanyozasi,
engedélyezési jogkort;
cg) felhatalmazas alapjdn, az intézet-képviseleti jogkdrt.
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d) Felelds:

da) az iranyitésa ala tartozd osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztaly hatdskérébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

db) az intézetparancsnok (parancsnok-helyettes) altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért,

de) az osztdly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi és fegyelmi
allapotaért,

dd) az intézet belsé kontrollrendszere betartasaért.

e) Az intézet tevékenységének egészét nem érintd, valamint kételezettségvallalasi
joggal nem jard, de szakteriiletével kapcsolatos levelezést folytathat, konkrét
felhatalmazas alapjan.

f) Meghatarozott keretek és korlatok kozott gazdalkodik a szervezeti elem
rendelkezésére bocsétott €18 erbvel és anyagi eszkdzokkel.

g) A szakmai és szolgalati feladatok végrehajtisa érdekében — a szervezeti elemen
beliil — ideiglenes atcsoportositasokat rendelhet el.

h) Meghatdrozza az osztaly munkatervi feladatait, elkésziti az osztdly ligyrendjét, a
munkakdri leirasokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

1) Gyakorolja a vezetése alatt dll¢ osztily feladatkoréhez kapesolodd hataskércket és
dontési jogkordket minden olyan iigyben, amely nem tartozik magasabb vezetd
hatdskdrébe.,  Hatdskorének  gyakorldsat  (expedidldsi  jogkérét), az
intézetparancsnok jovahagydsaval, az iigyrendben beosziottaira atruhazhatja, az
atruhdzds azonban, nem érinti az osztily munkajaért vald felelosséget. Ellatja
mindazon iigyeket, amelyeket szolgélati eldljardja allandod, vagy eseti jelleggel, a
feladat-, és hataskorébe utal.

1) Az osztalyvezetGt tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén, az osztilyvezetd-
helyettes, vagy az altala kijeldlt személy helyettesiti.

k} Az osztalyvezetS-helyettes, felelds:

ka) az iranyitisa ala tartozd szakteriilet tevékenységének megszervezéséért,
munkdjéért, ellenbrzéséért, a  szakterlilethez fartozd feladatok
végrehajtasaért,

kb) az osztélyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

ke) a szakteriilethez tartozok szakmai felkésziltségéért, erkdlesi és fegyelmi
allapotaért,

kd) az intézet belsd kontrollrendszerének betartisiért.

13. Vezetdi kbzvetlen

a) Meghatdrozott feladatalt az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitisa mellett végzi,
onalidan, illetve egyiittmiikddve a szakteriileti vezetkkel.

b) Feleldssége és feladata részletesen az SZMSZ 3. mellékletében és a munkakori
leirasban kertil meghatérozésra.

14. A helyettesités rendje
a) Az intézetparancsnokot tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a parancsnok-
helyettes, annak tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

b} A parancsnok-helyettest tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a Biztonsagi
osztalyvezetd helyettesiti.
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15.

16.

17.

18.

c) A szervezetl elemek vezetdit — amennyiben van —, a szervezetszerll helyetteseik
helyettesitik, Ett6] eltérni elsGsorban a szervezetszert: helyettes akadélyoztatdsa
esetén lehet.

d) A helyettesitdk kitelezettsége, hogy feleldsséggel lassdk el feladataikat, valamint
az, hogy a vezetd visszatérése utan annak tavollétében tett lényeges intézkedésrdl,
torténésral tajékoztatast adjanak.

e) A szervezetszerll helyettesek hatiskdre a kinevezésiikbdl ered, ezért kiilén
megbizasra nincsen sziikség.

f) Azokban a munkakorokben, ahol szervezetszerl helyettes nincs, a helyettesités
rendjét a szervezeti elem vezetdje kételes Kkialakitani és azt a munkakori
leirdsokban r6gziteni.

g} Tartosabb akaddlyoztatds esetén — betegség, vezénylés stb. — a szervezetszerli
helyettessel nem rendelkezé munkakordk ellataséra, irasban kell rendelkezni a
vonatkoz¢ szolgdlati —, és munkajogi szabalyok szerint. Az frdsos megbizast —a
szervezeti elem vezetOjének javaslata & elbterjesztése  alapjdn —  az
intézetparancsnok adja ki.

N1 FEJEZET
ALKALMAZOTTAK, HIVATASOS ALLOMANYU TAGOK

A csoportvezetd, a foglalkoztatasi foeléado és a mithelyvezetd az osztalyvezeto iranyitasa
és az osztalyvezetb-helyettes vezetése és ellenGrzése alapjan latja el tevékenységét.
Kozvetlen eltljardi az egyes munkateriileteken dolgozo végrehajtd allomanynak.

A csoportvezetbk és a foglalkoztatasi fSeldadd feleldsek a munkakéri leirasukban, a
munka- és ellendrzési tervekben, valamint az egyedi rendelkezésekben meghatirozottak
szerint a szakteriiletilk napi munkatevékenységének folyamatos ellenérzéséért.

A vezetd reintegraciés tiszi, a fogvatartdsi foeldadd, a bintetés-végrehajtasi partfogd
feligyelé (tovabbiakban: bv. partfogd feliigyeld), a diplomés épold, a biztonsdgtechnikus,
a fofeliigyeld(miveleti) és a szocidlis segédeldadd, az oszidlyvezetd irdnyitdsaval végzi
tevékenységét. FelelGs az osztalyvezetd dltal részére meghatarozott szakteriileti feladatok
végrehajtisdért, a szamdra meghatdrozott egyéb feladatok szakszer(i ellatasaért.
Hatéskorét a munkakéri leiras szabalyozza.

A biztonsagi tiszt, el6ljardinak tavollétében, az intézetparancsnok altal meghatarozott
hataskorrel és feleldsséggel rendelkezik. Tevékenységét kozvetleniil a Biztonsigi
Osztalyvezet alarendeltségében végzi, amennyiben barmely okbél a szolgalat ellatasara,
folytatasara alkalmatlannd valik, feladatkérét a biztonsagi fofeliigyeld veszi at. Hivatali
munkaiddn kiviil, a szolgdlatban el§ljdrdja az aldrendeltségébe tartozd fofeliigyeldknek,
feliigyelOknek, valamint az intézet vezetdin, illetve az osztilyvezetdkon, osztalyvezetd-
helyetteseken kivill, a szolgalatban 1év$ személyi allomanynak, tovabba a rendkivili
eseménnyel dsszefiiggésben az igénybe vett személyi 4lloménynak, amig eléljaréja az
intézkedést at nem veszi. Felelos a biztonsagl feladatot ellatd beosztott allomany
szolgdlatra vald alkalmassagadrt, felkésziiltségéért, a biztonsagot veszélyeztetd
koriilmény megsziintetéséért, a szdmdra meghatdrozott feladatok végrehajtisaéit és
végrehajtatasaért, a kiildn szabalyzatban rogzitett jelentési kotelezettséy teljesitéséért, a
szamara meghatarozott ellendrzési feladatok elvégzeséért.

13



19.

20.

21,

22.

A reintegracios tiszt, a fielbadd, az elbadd és a segédeldado, a raktarvezetd, a gépjarmil
vezetd, a szakmunkds, a mitvezetd, a foglalkoztatdsi feliigyeld, a korletellato
segédelbadd, a foglalkoztatdsi segédelbadé a szakdpold, az ligykezeld és a takaritd
eléljardja 4ltal meghatarozott modon, sajat szakterlletének megfeleléen, a szamaéra
meghatdrozott keretek kdzott onalldan végzi tevékenységét, figyelemmel a tdrgyban
kiadott, érvényben lévd szabalyozasra. FelelGs a rabizott szakteriileti, szakmai feladatok
maradéktalan végrehajtasaért, a szakterilletén t6rténd {igyintézés jogszabalyi
megfeleléséért, szakszerliségédrt, tovabba a hatiridék betartasaért.

A fofeliigyeld feladatait napi eligazitas, Or-, illetve szolgdlati utasitds, munkakori leirds
alapjan, a szakteriileti vezeto altal szamara meghatérozott modon teljesiti, mind biintetés-
végrehajtasi, mind speciélis szakmai szempontbdl. Felelés a meghatdrozott napi feladatok
idére torténd, szakszer végrehajtasiért, a jogszabalyokban, utasitisokban, egyéb koézjogi
szervezetszabalyzd  eszkozokben meghatdrozott szabalyok  érvényesitéséért, a
meghatérozott ellendrzési feladatok elvégzéséért, a rabizott személyek munkavégzéséeért,
tevékenységéért, magatartaséért, anyagi javak megbrzéséért.

A feliigyel6 feladatait napi eligazitas, Or-, illetve szolgalati utasitas, munkakéri leirés,
illetve eldljarGja utasitdsa alapjin, a szdmdra meghatdrozott médon teljesiti, mind
biintetés-végrehajtasi, mind specialis szakmai szempontbdl. Felelos a meghatarezott napi
feladatok idére torténd, szakszerii véprehajtasaért, a jogszabalyokban meghatérozott
szabilyok érvényesiiléséért.

A magas kockazattal jaré biztonsagi feladatok, szakszerli és szabdlyos végrehajtisa
érdekében, az intézet milveleti csoportot miikGdtet. A csoportot a milveleti fofeligyeld
iranyitja, aki a Biztonsagi osztalyvezet$ alarendeltségében teljesit szolgélatot. A csoport
beosztott tagjai, a specidlis feladatok végrehajtisa, illetve a miiveleti tevékenységek és
taktikai eljardsok soran, kizvetleniil a csoport vezetdjének vannak alirendelve.

IV. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK

23.

24,

Képviselet, kapcsolatrendszer, egyiittmiitkodés

Az intézetet az intézetparancsnok képviseli. Tavollétében, illetve akadédlycztatdsa esetén,
a parancsnok-helyettes teljes jogkorrel képviseli az intézetet. Az intézetparancsnok a
jogkorét — a jogszabalyban meghatarozott kivételté] eltekintve —, az intézet munkatarsaira
altalanos, vagy egyedi megbizés alapjan is, dtruhdzhatja.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében, a hatdlyos jogszabalyok alapjan
egylittmitkédik az iigyészségekkel, birdsagokkal, a rendvédelmi &s polgari vedelmi
szervekkel, az illetékes kozigazgatisi szervekkel, az Onkorményzati szervekkel, a
biintetés-végrehajtasi  feladatokat segité |karitativ  szervezetekkel, egyhazakkal,
alapitvanyokkal, valamint a tdrsadalmi szervezetekkel és maganszemélyekkel, tovibbé a
Kift.-vel.
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25.

26.

27.

28,

29.

30.

31.

32,

33

34.

Kiillénleges jogrend esetén az intézet egyiittmilkddik az alaptdérvényben meghatarozott
szervezetekkel.

Az intézet szervezeti elemei egymdssal egyiittmikodnek munkéjukat érintden, vagy
lényegesebb kérdésekkel dsszefiiggésben, egymdsnak segitséget nylijtanak. A szervezeti
elemek kozoiti kapesolatrendszer kialakitdsaért és mikadtetéséért, az adott szervezeti
elemek vezetdi a felelosek.

A kills® gazdilkodd szervezettel kotoit, a fogvatartottak munkaltatisat biztosito
szerzbdések kidolgozasanal, a Bv. tv. mas gazdilkodd szerveretnél torténd
munkavégzésre vonatkozo, valamint a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnokénalk
8/2020. (III. 25.) BVOP utasitdsa, az elitéltek mas gazdalkodo szervezettel kotott
szerzOdés alapjén, a bv. szerv teriiletén és azon kiviil t6rténd munkavégzésre vonatkozo
szabalyait érvényesiteni kell, a kényszer-, vagy kotelezd munkdrél szélé 29.
Egyezményben (ILO Egyezmény) foglaltakra is figyelemmel.

A kiadményozis rendje
A SZMSZ-ben meghatirozott dontési jog, egyben kiadmanyozési jogot is jelent.

Az intézetparancsnok kiadmanyozza azokat a normakat, amelyeket jogszabaly, kizjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, vagy az SZMSZ, kizardlagos hataskérébe utal.

Az intézetparancsnok az intézet hatiskérébe tartozo valamennyi lgyben, altaldnos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, kiadmanyozési
jogat, a parancsnok-helyettes gyakorolja.

A parancsnok-helyettes kiadményozza az intézetparancsnok altal hatdskdrébe utalt
iigyiratokat, illetve az intézetparancsnok tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén,
parancsnoki dontést kvetden, az intézetparancsnok kizarélagos dontési jogkorébe tartozo
tigyiratokat.

A gazdasagi vezetd, az intézetparancsnok &s a parancsnok-helyettes egyiittes tdvoliétében
kiadmanyozasra jogosult, a kizdrdlagoes hataskorébe nem tartozd iigyekben. Az eldzéeken
tal, kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskérébe utalt ligykordichen is.

A szervezeti elemek vezetdi és a kiadményozédsra jogosité egyéb beosztdsokat betsitdk, a
kiadmanyozdsi joggal, feladat-, és hataskoriik keretei kozott rendelkeznek. A bv, partfogd
feliigyeld egyedi ligyeiben, 6nallo kiadményozasi jogkdrrel rendelkezik.

Kdtelezettségvillalisi jog
Az intézet kotelezettségvéllalasi, teljesités igazoldsi, érvényesitési, utalvanyozasi és
pénziigyi ellenjegyzési rendjét, valamint a kételezettségvillalasra jogosult beosztasok

felsorolasdt, a beosztasok betoltoi altal véllalhatdé kotelezettségek mértékét, kildn
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
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A belsd rendelkezések és szabalyzatok rendje

35, A bels6 rendelkezések lehetnek:

36.

37

38,

a) parancs: egy konkrét személyre vonatkozo, vagy egy személyl kort érintd, konkrét
rendelkezést tartalmazd, parancsnoki dontés, frasba foglaldsa,

b) parancsnoki intézkedés: az intézet egy meghatdrozott tevékenységét atfogdan
meghatarozé — tébb egységet is érintd —, hosszabb idore sz010, altalanos érvényil
rendelkezés,

¢} szolgalati rendelkezés: egy konkrét fevékenységhez (feladathoz) kapesoléds —
egyedi, vezetdi {intézetparancsnoki vagy szervezeti elem vezetdi) — rendelkezés
megfogalmazdsa és hatalyba léptetése,

d) &r-, és szolgdlati utasitds, munkakori leiras, annak mellékletei.

A szabdlyzatok készitésénél a vonatkozo jogszabalyokat, a fels6bb rendelkezéseket és az
SZMSZ elbirasait kell kdvetni. A mar kiadott szabalyzatokat rendszeresen karban kell
tartani. Minden vezetd a sajat teriiletén koteles figyelemmel kisérni az intézet
tevékenységét és szilikség esetén kiteles kezdeményezni a kordbban kiadott szabélyzatok
aktualizdlasat. A szabdlyzatokat — rendelkezéseket — az érintett szakferiiletekkel
egyeztetve kell kidolgozni és eldterjesztent.

V. FEJEZET
A VEZETES MUNKAJAT SEGITO DONTES ELOKESZITO RENDSZER
Az intézet informaicios rendszere

Az intézet belst informécids rendszere az intézetvezetés és a szervezeti elemek,
szakteriiletek koz6tti kommunikicids kapesolatot biztositja. Az informicidk aramlasa
mindkét irdnyban tovabbit fontos és érdemi adatokat és tijékoztatisokat, amelyek:
a) egyrészt az intézetvezetéstol kapott informaciok, melyek a szakterliletek
tevékenységét segitik,
b) masrészt a vezetés dontéseit megalapozottabbd tevé szakteriiletektdl, szervezeti
elemektd] kapott informaciok.

A vezetés informdacidi a szervezeti elemek felé:
Az intézetvezetés, illetve meghatirozott kézponti szakteriiletek a kdvetkezd fontosabb
végrehajtasokat, informacidkat bocsatjak a szervezeti elemek rendelkezesere:
ay azintézet éves értékeld jelentését, valamint a munkatervét,
b) tijékoztatd a fontosabb  személyi jellegli  juttatdsok, valamint a
létszamgazdélkodas helyzetérdl,
¢) informdacid az intézet gazdalkodasarol,
d) a kildnbdz8 jogszabalyokban és bels§ szabilyozdkban meghatarozott szakmai
anyagok (norma szdvegek),
e) tajékoztatd a személyi dllomany fegyelmi helyzetérol, biinteté ligyeirdl,
f) abekovetkezett rendkiviili eseményekrél és azok tapasztalatairdl,
g) az intézetvezetés tagjainak rendszeres és iddszakonkénti személyes tdjékoztatoi,
értekelései.
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39. A szervezeti elemek adatszolgéltatisi kotelezettsége:
A szervezetl elemek az intézetvezetés, illetve a kiilsé szervezetek altal meghatirozott
egységek felé, kbtelesek adatszolgaltatdst nyijtani, killénosen:

a)
b)

¢)
d)
€)

f

g
h)

a személyi dllomannyal és a fogvatartottakkal kapcsolatos adatszolgaltatasok,

a személyi dllomany illetményszamfejtésével és egyéb juttatasok elszamoldsahoz
szitkséges bizonylatok és okmanyok, valamint a bérgazddlkodas tényleges
alakulasdnak mérésével kapesolatos adatok, kimutatasok,

az egyes szakteriiletek eszkdz, anyag és berendezés készletét érintd adatok,

a fogvatartottak élelmezésével kapcesolatos elszamolasok,

a pénziigyi gazdalkodassal, pénzforgalommal (tartozds és kévetelés allomannyal)
kapcsolatos adatok,

a gépjarmiivek negyedéves futdsteljesitményével, lizemanyag felhasznalasaval
Osszefuggd adatok,

a helyi szabdlyzatokban, belsd intézkedésben eldirt egyéb adatszolgaltatasok,

a szervezeti elemek vezetdinek rendszeres, meghatdrozott iddszakonkénti
személyes beszamoloi.

40. Adatszolgaltatdsok, tajékoztatasok kitlsé szervek és személyek részére:

a)

b)

Az intézetnek a kdzépiranyitéd szerv, valamint egyes hatosdgek és intézmények
felé, rendszeres adatszolgaltatdsi kbtelezettségei vannak, melyeket a
meghatdrozott vezetd beosztisi dolgozdnak, 6nallé szakeldaddonak, illetve a
szervezeti elemeknek (osztélyok), az eldirt hataridére teljesiteniiik kell.
Ezen tilmenden kiilsd szervek, intézmények és ezek megbizottai részére — az
adat-szolgaltatast szabalyozoé rendelkezéseket betartva — az intézet részérGl adatot
és hivatalos tajékoztatast:
ba) elsOsorban az intézetparancsnok,
bb) tavollétében a helyettese,
be) rajtuk kivil még az tézet személyi dllomanyanak azon tagja nydjthat,
akit az intézetparancsnok ezzel - irdsban, vagy egyedi esetben, szdban —
megbiz, illetve erre felhatalmaz.

41, Az események jelentési kitelezettsége:

Az intézet személyi dllomdnya a jelentési kitelezettségének, a hatalyos jogszabalyokban,
a hatdlyos BVOP utasitisban és a kapesolodd intézetparancsnoki intézkedésben
foglaltaknak megfelelfen tesz eleget.

42.

43.

Az intézet értekezletei

Allomanyértekezlet:

a)
b)
c)

d)

vezetQje: intézetparancsnok

résztvevbi: az infézet és a Kft. berendelt személyi dllomédnya

feladata: a személyi allomdny munkdjanak értékelése, feladat-meghatarozas,
tajekoztatas

idépontja: évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint.

Vezetdi értekezlet

a)
b)
c)
d)

vezetdje: intézetparancsnok

résztvevéi: intézetparancsnok dltal meghatdrozott kir

feladata: kiemelt feladatok végrehajtasdnak értekelése, elemzése
iddpontja: szitkség szerint.
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44, Heti koordinécids értekezlet

a)
b)

©)

d)

vezetlje: intézetparancsnok

résztvevdi: parancsnok-helyettes, osztilyvezetdk, illetve az intézetparancsnok
altal meghatarozott kér

feladata: a szakteriilletek tevékenysége végrehajtasdnak értékelése, a kdvetkezd
idészakban elvégzendd munkdk imecghatdrozisa, javaslatok megvitatasa,
tajékoztatas

idépontja: minden hét elsé munkanapjan.

45, Kibévitett vezetbi értekezlet

2)
b)

c)

d)

vezetdje: intézetparancsnok

résztvevdi: A heti koordindcids értekezlet résztvevdi, illetve az intézetparancsnok
altal meghatérozott kor.

feladata: az orszdgos vezetdi értckezlet utén-kovetése és a szakterliletek
tevékenysége végrehajtasanak értékelése, a kivetkezd idGszakban elvégzendo
munkdk meghatarozdsa, javaslatok megvitatasa, tajékoztatas

idépontja: havonta, az orszagos vezetéi értekezletet kdvetden.

46. Osztalyérickezlot

a)
b)

c)
d)

vezetdje: az adott osztaly vezetGje

résztvevOi: az osztily munkatérsai, meghivottak

feladata: az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa,
szakmai, modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa

idépontja: munkaterv szerint, altalaban félévente.

47. Torzsfoglalkozas

a)
b)

c)

d)

vezetGje: intézetparancsnok

résztvevOl: a parancsnoki tOrzs tagjai, illetve az intézetparancsnok altal
meghatdrozott kér, valamint a Kft. tigyvivéje, vagy a termelési osztdlyvezetdje
altal, esetlegesen berendeltek

feladata: rendkiviili események megeldzéséhez és felszdmolasahoz sziikséges
intézkedések megtételének elsajatitisa és gyakoroltatdsa, ,M” idoszakkal
kapesolatos ismeretek dtadasa

idépontja: félévente

48. Napi munkaegyeztetd megbeszélések:

a)
b)
c)
d

vezetdje: intézetparancsnok

résztvevli: az intézetparancsnok altal meghatarozott kor
feladata: az elvégzend$ feladatok koordinalasa
idépontja: munkanapokon 8 oérakor

A tervkészités rendje

49. Az intézet mikodésének szervezettségét és hatékonysigat, az étgondolt tervezés
biztositja. Az intézet tervezési rendszere, alapvetben a BVOP tervezési rendszeréhez
igazodik.

50. A tervezési rendszer egyes elemei:
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a) Munkatervek: az intézet és az egyes szervezeti elemek, féléves idészakra szdlo
feladat meghatérozasat, felelseit és hataridejét tartalmazzak.

b) Gazdasdgi tervek: az imézet koltségvetési gazdalkodasat segitd tervet, a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott gazdalkedasi célkitlizések és irdnyelvek,
valamint az intézet célkithizései figyelembe vételével kell elkésziteni, altalaban
egyéves idGszakra.

¢) Specidlis szakteriileti és folyamat tervek: a munkatervre, valamint a gazdasagi
tervre alapozva, egy-cgy részfeladat végrehajtasara készithetSk. Ezek a tervek, az
adott szakfeladat meghatdrozott iddszakra vonatkozd, részletes kidolgozasat,
feldolgozasat tartalmazzak, mint pl.:

ca) havi szolgdlatszervezési terv,
cb) karbantartsi, feldjitasi terv,
cc) tovabbképzési terv,

cd) pénzforgalmi terv,

ce) szabadsdgoldsi terv,

cf) beszerzési terv,

cg) torzsfoglaikozasi iitemterv.

d) Ellenérzési tervek: ellenbrzési tervet — a BVOP ellendrzési rendszeréhez igazodva
—, szakteriiletenként havonta kell késziteni. Az intézeti és szakteriileti feladat
végrehajtas hatékonysdganak és a mitkddés szabalyszeriiségének biztositasara,
tervszerii ellendrzéseket kell végezni. Az ellenbrzések tervszeriiségét, az
ellendrzési tervek készitése és alkalmazisa biztositja. Az ellendrzési tervek
készitéséért €s végrehajtasdért, az érintett vezetdk személyesen feleldsek.

Az intézetben miikddd bizottsagok

51. Az intézeti tevékenység és az intézetvezetés munkdjanak segitése, a dontések
megalapozottabbd tétele, az intézkedések helyességének megallapitasa érdekében,
bizottsdgok, illetve munkacsoportok miikédnek.

a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (tovabbiakban: BFB):

aa) A BFB az intézetparancsnok altal meghatarozott szempontok és eljarasi
szabalyok szerint miikadik.

ab) A BFB fogvatartottakkal kapcsolatos feladatai, a Bv. tv. 96. § (1)
bekezdésében kertiltek leirdsra.

ac) A BFB tagjai a hataskoriikbe tartozd {iigykorben, minden esetben
véleményt nyilvanitanak és javaslatot tesznck a BFB vezetbje felé. A
bizottsdg hatdskdrébe tartozd Ggyekben felmeriilt vita — ellentétes
vélemény — esetén, a bizottsdg vezetdje szavazast rendel el, melynek
eredményérdl jegyzokonyv készil. Ellentétes szavazatok egyeniGsége
esetén, a BFB vezet8je dont.

ad} A fentieken kivill véleményezési és javaslattételi feladatokat is elldthat, az
intézetparancsnoki hataskorbe tartozo tigyekben.

ae) A BFB milkigdésének részletes szabdlyait, kiilon intézkedés tartalmazza.

af) Vezetdje: a bv. osztdlyvezetd, akadélyoztatisa esetén helyettese.

ag) Tagjai:
aga) a Biztonsagi osztaly vezetdje, vagy az dltala kijellt személy,
aghb) a diplomas 4pold, akadalyoztatasa esetén az dltala kijelslt személy,
agc) a nyilvantartd csoport képviseldje,
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agd) a munkaltatok képviseldi,

age) a felkészitd részleg reintegracios tisztje,

agf) a munkaltatas biztonsdgaért felelos osztalyvezetd-helyettes,
agg) bv. partfogd feliigyeld (szolgalati feladatai fliggvényében),
agh) EFOP tanacsadé (indokolt esetben),

agi) élelmezési csoportvezets.

b) FEves atfogd biztonsagi vizsgilatot lefolytatd bizottsdg:

ba) A vizsgalat célja a biztonsdgi rendszer elemeinek bizottsag altali elemzése,
miikédéképességének ellendrzése, a szabalyozds, a mikddtetés és a
biztonsagi feladatok végrehajtasi tapasztalatainak érickelése. Az atfogd
biztonsagi vizsgalatra évente egy alkalommal, az intézetparancsnok altal
meghatarozott idopontban keriil sor.

bb) A vizsgalat megéllapitasairé! jegyzOkonyv késziil. A feltart hidnyossagok
megsziintetésére intézkedési tervben kell rendelkezni, feleléstk és
hatarid6k meghatarozasaval.

bc) A biztonsagi vizsgdlat végrehajtisanak részletes szabdlyait kiilon
intézkedés tartalmazza.

bd) Vezetdje: az intézetparancsnok.

be) Tagjai:
bea) Gazdasigi vezetd,
beb) Biztonsagi osztalyvezetd,
bec) Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
bed} Biztonsagi osztilyvezetd munkaltatasi helyettese,
bee) Munka- €s tlizvédelmi ¢lads,
bef) a Kft, kijelolt képviseldje.

¢) Tiiz- és Munkavédelmi Bizottsdg:

ca) A szemlék meghatarozasara vonatkozd elbirasokat, az intézet kiadott
nunkavédelmi  szabalyzata, illetve tlizvédelmi utasitisa tartalmazza
részletesen,

ch) Feladatuk a vonatkozd jogszabalyok megvaldsulasdnak ellendrzése.

cc) A bizottsag vezetGjét és tagjait, az intézetparancsnok jelsli ki.

d) Szocidlis Bizottsdg:

da) Javaslatot tesz a személyi dlloméanyt érintd szocidlis kérdésekben, kitlénds
tekintettel:
daa) a lakasiigyi,
dab) az Gdiiltetési,
dac) segélyezesi,
dad) egyéb szocialis ligyekre.

db) A bizottsag vezetdje: a tagok 4ltal maguk kéziil — egyszeril szotébbséggel
— megvalasztott személy.

dc) A bizottsig Gsszetételét és a mlkodés rendiét, kildn parancsnoki
intézkedés szabéalyozza.

¢) Krizismegeldz0 Bizottsag:
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A bizottsag feladata: a pszichésen veszélyeztetett, dngyilkossagot megkisérelt,
vagy arra hajlamos fogvatartottak szakszerli befogadasa, elhelyezése, ellatasa,
gondozdsa, suicidum megeldzése. Jogkorét, miikédési rendjét, Ssszetételét, a
résztvevok feladatait, onallo intézetparancsnoki intézkedés szabélyozza.

VI. FEJEZET

AZ INTEZET KONTROLLRENDSZERE

52. Az intézet belsé kontrollrendszere

a)

b)

d)

€)

A kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, mely elosegiti az intézet tevékenységének
szabalyszerl végrehajtasit, az elszdmolasi kételezettségek teljesitését és az
erdforrasok védelmét a veszteségektl, a nem rendeltetésszerii haszndlattol.
Az intézeti kontrollrendszerért az intézetparancsnok a felelbs, aki valamennyi
szakteriilet szintjén érvényesiild kontrollkérnyezetet, integrilt kockédzatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységet, informacios és kommunikdcids, valamint
monitoring rendszert miikgdtet.
A kontrolitevékenység részeként, minden feladatra vonatkozdan biztositani kell, a
szervezeti célok elérését veszélyeztetS kockdzatok csokkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, mely magéba foglalja:
ca) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvéllalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a
tdmogatdsokkal valé elszdmolds, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is);
cb) a dontések céiszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempont megalapozottsagat;
cc) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jévahagyésit,
ellenjegyzését;
cd) a gazdasdgi események elszdmoldsdt (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszamol4s).
A szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockézatok csokkentésére irdnyulé kontrollok
létrehozasiért, milkddtetéséért és fejlesztéséért, a koltségvetési szerv vezetdje
felelts (a szervezeti sajatossdgokra tekintettel), az Allamhdztartasért felelds miniszter
altal kézzétett, modszertani Gtmutatdk figyelembevételével,
Az intézetparancsnok kételes szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljardsi rendjét, clkészittetni az ellendrzési nyomvonalat tovabbd
integralt kockédzatkezelési rendszert mitkddtetni.
Az intézet integralt kockazatkezelési rendszerét é€s részletes szabalyait, belsd
szabalyozd eszkoz tartalmarzza.

53. Az intézet belso ellen6rzése

a)

A bels6 ellenfr tevékenységét a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartdsért felelds
miniszter  altal  kézzétett  belsé  ellendrzési  standardok, dtmutatdk
figyelembevételével, valamint a kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta
alapjan kidolgozott és az intézetparancsnok éltal jovdhagyott, Belsd Ellenorzési
Kézikényv szerint végzi.
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b) A belsd ellendrzés kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiiléndsen a
koéltségvetési bevételek ¢és kiaddsok tervezésének, felhaszndlasinak és
elszdmoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

c) A belsd ellendrzés, bizonyossagot adé tevékenysége kdrében elldtando feladata:

ca) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerck kiépitésének,
miikodésének, jogszabalyoknak és szabilyzatoknak vald megfelelését,
valamint mifkddésének gazdasdgossagat, hatékonysdgat és
eredményességét;

ch) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre alld er6forrasokkal vald gazdalkodést,
a vagyon megOvasat és gyarapitisat, valamint az elszdmoldsok
megfeleldségst, a beszamolok valodisagat;

cc} a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kévetkeztetéseket

és javaslatokat megfogalmazni a kockédzati tényezék, hianyossdgok

megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok

megel6zése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koliségvetési szerv

miikddése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani ¢és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjén

megtett intézkedéseket.

cd

~—

d) A belst ellenbrzés bizonyossagot add tevékenységét, az aldbbi ellendrzési
kategdriak szerint kell ellatmni:

da) a szabalyszerfiségi ellenbrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezetl elem mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabélyozott,
illetve érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok és
vezetdi rendelkezések eléirdsai;

db) a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat
pénzigyi elszamoldsainak, valamint az ezek alapjdul szolgald szamviteli
nyilvantartasok ellendrzése;

dc) a rendszerellendrzés keretében, az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
milkddésének dtfogd vizsgdlatat kell elvégezni;

dd) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy az adott
szervezet altal végzett tevékenységek, programok jol kériithatdrolhatd
teriiletén a mitkodés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan
és eredményesen valésul-e nieg;

de) az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél mitkods informatikai
rendszerek megfeleidségére, megbizhatosagara, biztonsagdra, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldseégére, szabalyossagara és
védelmére iranyul.

€) A belsd ellenbrzés tanacsado tevékenysége keretében ellathatd feladatok lehetnek
kiilondsen:
ea) vezetdk tdmogatisa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével,
értckelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
eb) pénziigyi, tdrgyi, informatikai és humanerfforras-kapacitasokkal vald
ésszertibb és hatékonyabb gazdalkodésra irdnyulo tandcsadas;
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ec) a  vezethség  szakértbi  tdmogatisa a  kockdzatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

ed) tandcsadas a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

ee) konzultdcid és tandcsadds a vezetds részére, a szervezeti stratégia
elkészitésében;

ef) javaslatok  megfogalmazisa a  koltségvetési szerv  mikddése
eredményességének ndvelése és a belsdé kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsé szabilyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

f) Tekintettel arra, hogy az intézetben 1 6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet,
ezért belsod ellendrzési vezetbnek is mindsiil, ennek megfeleloen feladatkdrébe
tartozik:

fa) a Belso Ellendrzesi Kézikonyv elkészitése;

fb) a kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Gsszeallitdsa, az intézetparancsnok jovahagydsa utan a tervek veégrehajtasa,
valamint azok megvaldsitisanak nyomon kovetése;

fc) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ecllendrzések
végrehajtasanak iranyitdsa;

fd) az ellendrzések dsszehangoldsa;

fe) amennyiben az ellendrzés sordn blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsiara okot add cselekmeény, mulasztds vagy
hianyossag gyannja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetGjének érintettsépe esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa ¢s javaslattétel a megfeleld
eljardsok meginditasédra;

ff) a lezéut ellendrzési jelentés, illetve kivonatanak a kéltségvetési szerv
vezetdje szdmdra torténd megkiildése a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szélé 370/2011. (Xi1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésének
megfeleléen;

fg) az éves ellendrzési jelentés, a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti
Hsszedllitdsa.

g) A felsorolt feladatokon til, a belsé ellendrzési vezeté koteles:

ga) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhdztartasért felelds
miniszter dltal kizzétett modszertani itmutatok;

gb) gondoskodni a belsd és kiilsd ellendrzések nyilvantartdsérél, valamint az
ellendrzési dokumentumok megorzésérol, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos taroldsarol;

ge) szakmal tovabbképzése érdekében — az intézetparancsnok altal jévahagyott
— éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitdsardl;

gd} az intézetparancsnokot az éves ellenizési terv megvalositésardl, és az
attél vald eltérésekrdl tdjékoztatni;

ge) kialakitani és mikodtetni a Bkr, 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;

gf) a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden, betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsokat,
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54.

55.

56.

57.

58.

h) A belsd ellendrzési vezetd megbizatasdval kapcsolatban, vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutdsardl, kételes haladéktalann] jelentést
tenni az intézetparancsncknak, amelynek elmulasztasdért, vagy késedelmes
teljesitéséért, fegyelmi felelbsséggel tartozik.

Az intézet szakmai ellenbrzése

a) A szakmai ellendrzés célja, hogy elésegitse az intézet jogszabdlyokban, kozjogi
szervezetszabalyozé  eszkozbkben & egyéb  belsd  szabdlyozdkban
meghatarozottak szerinti mitkdését.

b) Az ellenérzés célja a hibak feltirésa; a jelentésnek tartalmaznia kell az ellendrzétt
szervezeti elem altal folytatott jo gyakorlatot €s a megallapitisok alapjdn tett
javaslatokat is.

c¢) A szakmai ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység
szabalyossagardl és hatékonysdgdrdl, mutasson rd a munkavégzés kedvezd
jegyeire, tarja fel a végrehajtas hianyossagait, a végrehajtast akadalyozé
tényezbket, tegyen javaslatot a hidnyossagok felszamolasara, a szakmai
tevékenység fejlesztésére az ellenérzés céljanak megvaldsitsa érdekében.

d) Minden vezetd felelés az Altala irdnyitott, vagy vezetett szakmai szervezet
(szervezeti elem) ellendrzéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, az
ellenérzések megszervezéséért, az ellenbrzési tapasztalatok hasznositasaért,
tovabbd a személy szerinti munkavégzési ellendrzés kotelezettségének
betartasaért.

€) Az intézet szakmai ellenbrzési rendszerét és részletes szabalyait, helyi intézkedés
tartalmazza.

VIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben rigzitett eldirésok az intézet irdnyitdsénak és mik&désének
alapszabdlyai, igy azok hatdlya, az intézet egész tevékenységére, miikodésére és
valamennyi szervezeti elemére, tovabba a teljes személyi dllomanyra vonatkozik.

Az intézet mikddésére, hivatisos szolgédlati-, rendvédelmi igazgatdsi szolgélati
jogviszonyban ¢és munkavallaloként foglalkoztatott doigozdira jogszabalyok, BVOP
szabalyozdk, illetve intézetparancsnoki intézkedések vonatkoznak, melyeket a
feladatkoriik ellatdsahoz szitkséges mértékben, kotelesek megismerni és alkalmazni.

Az SZMSZ-t, a szervezeti elemek figyrendjét, valamint az intézetparancsnoki
intézkedéseket szitkség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalasukat

sziikség szerint el kell végezni,

Jelen SZMSZ a jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejileg hatdlyat vesziti, a
30520/369-4/2021. alt. szdmon kiadott szabalyzat.

24



Kalocsa, ,,az elektronikus diatumbélyegzd szevint™.

Soczod Laszlo bv. ezredes, byv. tanacsos
intézetparancsnok
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MELLEKLETEK



1. melléklet

AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK
IRANYITASI ES FELUGYELETI RENDJE

1. Az intézetparancsnok iranyitisa ald tartozo szervezeti elemek, beosztésok, vezetdi
kozvetlen dllomany:

W e Re TR

Gazdasagi osztaly

Személyiigyi és szocidlis osztaly

Belsd ellendr (vezetdi kozvetlen)

Fegyelmi- és nyomozétiszt (vezetdi kizvetlen)
Lelkész (vezetdi kdzvetlen)

Szakpszichologus (vezetdi kdzvetien)

Eldadé gyors és gépird (vezetdi kdzvetlen)

2. Az intézetparancsnok irdnyitdsa alé tartozd tobbletfeladattal jard tevékenységek:

PrETFTTFR R AL P

Védelmi megbizott
Sajtéreferens

Energetikus
Komyezetvédelmi megbizott
Adatvédelmi tisztviseld
Biztonséagi vezetd
Munkavédelmi felelds
Tiizvédelmi eléado
Sugdrvédelmi felelos
Egészségiigyi felllvizsgalat koordindtor
Egészségvédelmi megbizott
Belsé kontroll koordinator

. Agglomerdcids kapesolattartd

Esélyegyenl0ségi referens
Intézeti kapcsolattartok (1KT)

3. A parancsnok-helyettes irdnyitasa ald tartozo szervezeti elemek:

pp g

Biztonsagi osztaly
Bintetés-végrehajtasi osztaly
Egészségligyi osztaly
Iifformatikai osztaly
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3. meliékiet

AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATAI

Vezetdi kizvetlen allomény: Az intézetparancsnok kézvetlen alarendeltségében végzik

munkéjukat.

Ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel eléljardjuk a déntések

elokeszitése és végrehaijtasa sordn, Oket megbizza.

aa)

ab

~—

ac

[y

ad)

ae)

ag)

ba)

bb)

a) Belso ellenor

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenbrzitt szervezet (intézet)
miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje.

A belsé ellendrzés az intézet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az Intézet irdnyitdsi
és bels§ kontrollrendszerének hatékonysagat.

Az intézetnél a belsd ellendrzés kialakitdsardl és megfeleld miikddtetésérol
az intézetparancsnok koteles gondoskodni.

A belst ellendr bizonyossagot add és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabélyzatoknak vald megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, ¢s a kozfeladatok ellatdsdt vizsgdlva megillapitdsokat és
javaslatokat fogalmaz meg az intézetparancsnok részére. A belsd ellenér
ezen kivill mas tevékenységbe nem vonhatc be.

A Dbels6 ellendr jogosult az ellendrzés targyahoz kapesolddd, mindsitett
adatot Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba és mds
dokumentumokba valamint elektronikus adathordozén tarelt adatokba
betekinteni a  kiilsn jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsok betartisdval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt késziteni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett, jegyzOkdnyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni.

Az intézetben a belsé ellendrzési feladatokat 1 16 belsd ellendr latja el, ezért
feladatai, kételezettségei kézé tartoznak a Bkr. 22. § (1)-(3) bekezdésében
foglaltak is.

A belsé ellenér altal ellatandd feladatok az SZMSZ VI. fejezetében kertilnek
részletesen meghatarozasra.

b) Fegyelmi- és nyomozdtiszt

A szervezet hivatdsos dllomdnyll tagjaival szemben inditoft fegyelmi
eljdrasok sordn a fegyelmi tiszt az intézetparancsnoknak van aldrendelve és
utasitasal szerint jar el. Az intézetparancsnok személyesen ellendrzi az
eljarast és itgyel annak torvényességére.

A fegyelmi jogkér gyakorldja az intézetparancsnok, azonban eseti
tigyekben, kiillén meghatalmazas alapjan, a beliigyminiszter iranyitdsa alatt
allo fegyveres szervek hivatdsos dllomanyn tagjai Fegyelmi Szabélyzatarol



szolo 11/2006. (I11.14.) BM rendeletben foglaltaknak megfelelden, a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos jogkdrt dtruhdzhatja.

be) Fegyelmi és nyomozati ligyek ellatdasa soran az intézet képviseldjeként az
intézetparancsnok dital meghatdrozott médon és jogkdrben jarhat el.

bd) A szervezet hivatdsos dllomanyu tagjaival szemben inditott biintetbeljarasok
soran a nyomozOtiszt végzi az intézetparancsnok hatdskérébe tartozd
katonai vétségek elkdvetésével kapcsolatos biintetoiigyek vizsgdlatit. A
feladatait a biintetés-végrehajtdsi szervezet katonal nyomozé hatosagairol és
a Dbincselekmények parancsnoki nyomozasdrdl sz0lo  jogszabalyi
rendelkezések alapjan latja el.

be} Feladatai:

bea) a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgédlja és dontésre elSkésziti az
intézetparancsnok hataskrébe tartozo fegyelmi iigyeket;

beb) az intézetparancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatdrozatok ellen
bejelentett panaszok kapcsdn - orszagos parancsnoki elbirdlasra -
elokésziti a fegyelmi iratokat felterjesztésre;

bee) folyamatos  kinmtatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének
alakulasardl, ellatja a személyi dllomany fegyelmi tgyeivel
kapesolatos nyilvéntartasok vezetését, eleget tesz az adatszolgéltatdsi
és jelentési kistelezettségeknek, és éves statisztikat, elemzést készit;

bed)az intézeiparancsnok hatdskorébe tartozéd katonai vétség miatt
elrendelt nyomozids sordn végzi mindazokat a nyomozati
cselekményeket, amelyek nem tartoznak kizarélagosan a parancsnoki
déntési korbe;

bee) biintetGeljarasi szabdlyok alapjdn elvégzi azokat a nyomozati
cselekményeket, amelyekkel a katonai ligyész az intézetparancsnokot
megbizta;

bef) ellatja  az  eldzdekben meghatirozott figyekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetését, eleget tesz a hivatasos allomany tagjait
érintd, a biintetdiigyekre vonatkozdé adatszolgaltatdsi és jelentési
kitelezettségeknek;

beg)az informatikai rendszerben eldirt nyilvantartdsi kotelezettségeinek
eleget tesz;

beh) kapesolatot tart és egyiittmiikddik a BVOP fegyelmi szakterliletével, a
Kozponti Nyomozo Foigyészség Regiondlis Osztalyaival,valamint az
illetékes torvényszékek katonai tanacsaival;

bei) elvégzi az intézetparancsnok méltatlansdgi eljards végrehajtasaval
kapcsolatban adott utasitasat;

bej) kapcsolt feladatként elvégzi az intézet kommunikécids képviseletét.

bf) A fegyelmi- és nyomozdtiszt helyettesitését az adott ligyre vonatkozdan az
intézetparancsnok egyedileg hatirozza meg.

¢) Lelkész

ca) Végzi a fogvatartottak valldsgyakorlisaval &s lelki gondozasival
kapcsolatos feladatok szervezését, irdnyitasat és koordinaldsat.
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cb) A hivatisabol eredd titoktartasi kotelezettségén til, a biintetés-végrehajtasi
titoktartasi szabdlyok betartdsaval egyiittmtikddik a Biintetés-végrehajtas
osztdlyvezetdvel és a reintegriciés tisztekkel, a fogvatartottak
reintegracidja, kezelése érdekében végzett tevékenységben.

cc)y Koordindlja a mas felekezetekkel vald kapesolatot, és az intézeten beliili
tevékenységiiket ellen6rzi.

d) Szakpszicholégus

da) A szakpszicholégus milkdédteti a pszichologia elméleti és gyakorlati
rendszerét a személyi-, és a fogvatartotti allomany mentilis egyensulya,
cgyéni és kozdsségi fejlodése, valamint az intézet biztonsagos és térvényes
miukddésének szolgalatéban,

db) Feladatai:

dba) elvégzi a személyi allomany pszicholégiai szlirését, pszichoszocialis
kockédzat-értékelését, valamint sziikséges pszicholdgiai elldtasat;

dbb) felkérésre részt vesz a személyi allomany képzésében. Biztositja a
szakmai konzulticid lehetdségét;

dbe) biztositja rendelkezésre allasat, a személyl allomany egyéni
megkeresései alapjan;

dbd) elvégzi a fogvatartottak befogaddsi vizsgélatdt, pszichologiai
sziirését ¢és kockazat-értékelésér, dontés el6készitd véleményeket
készit a fogvatartas és a fogvatartott biztonsaga érdekében, valamint
az egycs bv. protokollok eldirasai szerint;

dbe) részt vesz a reintegracids programok végrehajtdsdban, a
kockdzatelemzési és kezelési rendszer (KEKR) miikddtetésében, a
meghatdrozott fogvatartotti dllomany vonatkozisaban, felveszi a
PME kérdéssorait;

dbf) folyamatosan monitorozza a fogvatartotti allomanyt a vérhato
krizisek, mentilis megbetegedések ¢és alkalmazkoddsi zavarok
észlelése, eldrejelzése, megeldzése és kezelése érdekében, elvégzi az
allapotfelméréseket, aktualizdlja a véleményezéseket, minderrdl,
intézkedési sziikséglet esetén tdjékoztatdst ad, nyilvantartast vezet a
szakteriiletek szamara;

dbg) kiemelt feladatként 1atja el a krizis-, és dngyilkossag-prevencidban
jatszott szerepét, részt vesz az Ongyilkossagi kisérletek és egyéb
onértalmak megeldzésében, részt vesz a Krizismegel6z6 Bizottsag
munkdjiban,;

dbh) részt vesz a Dbiintetés-végrehajtasi és egészsegligyi szemponti
intézkedések és beavatkozasok eldkészitésében;

dbi) jelenlétével kozvetleniil képviseli a specidlis reintegracids részlegek
teamjeiben, a pszicholdgial szakmai szempontokat;

dbj) végrehajtja a specidlis fogvatartotti problematikak kezelésére
kidolgozott prevencids, tdmogatd, korrektiv, rehabilitdcids,
reintegracios programokat, kiilondsen: a szexudlis biinelkdvetdk
visszaesési kockdzatanak cstkkentésére iranyuld foglalkozasokat, a



kébitoszer-hasznaldk elterels és prevencids programjait, a mentalis
betegséggel vagy hatrdnnyal, sériilékenységgel €16k, a hosszi ideig
tartd szabadsagvesztést toltok, az drtalomcsokkentd programokra
jelentkez6k, a fiatal-, és idGskortiak ellatasat.

Személyiigyi és szoctilis osztaly
Személyiigyi tevékenység

a) Ellatja a személyi &llomény kiilén jogszabdly altal meghatarozott korére kiterjedben a
nemzetbiztonsdgi eliendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

b} El6késziti, koordinalja és nyilvantartia a személyi allomany egészségi,
fizikai,pszicholégiai alkalmassag-vizsgalatahoz kapcsolédo feladatokat

¢) Elldtja az érintett személyi allomany vonatkozdsiban a vagyonnyilatkozat-tétellel
kapcsolatos és kiilon jogszabély, valaminf intézetparancsnoki intézkedés &ltal
meghatdrozott feladatokat.

d) Segiti a munkaerd gazdélkodds és az ehhez kapcsolddd tevékenységre vonatkozo
kozponti hatarozatok, rendelkezések érvényestiléset.

¢) Végrehajtja a személyzeti vonatkozasd iigyek dontésre t6rténd érdemi elOkészitését,
szitkség esetén a ddntést segité dokumentumok beszerzését.

f) Elokésziti a tanulmdny: szerzOdések megkotését, azokrdl nyilvantartdst vezet,
figyelemmel kiséri, illetve ellendrzi a tanulmanyi szerzodésben foglaltak teljestilését,

g) Vezeti, illetve rdgziti a munkavégzéssel jard egyéb jogviszony iranti engedélyezett
kérelmeket a személyi anyagokban és a személytigyi rendszerben.

h) Elokésziti és elvégzi az utanpotlas biztositashoz sziikséges toborzdsokat, elézetes
tajékoztatasokat, a vezetdi beszélgetésekre a jelentkezok részvételét megszervezi.

i) A személyi dallomany vonatkozdsaban ellendrzi a képesitési kdvetelmények
érvényesilését, szervezi a személyi dllomény oktatdsat, képzését, tovabbképzését,
elkésziti az intézet képzési és tovabbképzési tervét, szervezi és ellendrzi a személyi
allomany szakmai képzésével, oktatasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ennek
érdekében kapcesolatot tart a tanintézetekkel.

j) Végrehajtja a személyzeti anyagok €s nyilvantartasok kezelését, folyamatos vezetését,
valamint a személyzeti informatikai rendszert miikodteti.

k) Elkésziti a személyi alloménnyal kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.

) A jutalmazasok és  eclismerdésck  eldkészitését  végrehajtja,  folyamatos
nyilvantartasukrol gondoskodik.

m) Szervezi €s iranyitja az intézet szocidlis jellegi tevékenységét, ellendrzi a szocidlis
juttatdst, a timogatdst igényldk esetében a feltételek meglétét, eldkésziti a parancsnok
szocidlis, &s a kegyeleti dontéseit, felterjesztéseit, gondoskodik azok
koltségtéritéseinek végrehajtasarol.

n) Nyilvantartja a lakasigényeket, lakaskoleson-kérelmeket, elOkésziti a lakds-
gazdalkodéssal kapcsolatos eldterjesztéseket, vezetdi déntéseket, hatarozatokat.

0) Az instruktorok tevékenységét koordinalja, az 1j dolgozok beilleszkedését segiti és
figyelemmel kiséri a személyiigyi belsd informacids rendszert, illetve megszervezi és
miikgdteti azt.

p) Elkésziti a személyzeti vonatkozasi statisztikai felméréseket, adatgyiijtéseket, illetve
teljesiti az ilyen iranyu adatszolgéltatasokat.

q) Az idbszakos érickeléseket és minbsitéseket titemezi, elkészitésiiket koordindlja.

r) Feladata a személyzeti jellegii bejelentések, kérelmek, panaszok kivizsgaldsa, a
sziikséges intézkedések kezdeményezésének végrehajtasa.
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§) Végrehajtja az iratkezelés és az irattarolds szabélyainak betartasara irdnyuld
ellenérzéseket,

f) Veégrehajtia a Személyligyi és szocidlis osztdly tevékenységben rejlé kockazati
tényezok felmérését, értékelését, valamint részt vesz a kockdzatok csokkentésére
iranyuld kockdzatkezelési folyamatban.

u) Folyamatosan figyelemmel kiséri az éllomdanytablazati fegyelem betartasat, az
engedélyezett létszamhelyzet alakulasat.

v) Figyelemmel kiséri, illetve ellatja a személyi allomény szolgdlati jellemzésével,

mindsitésével, teljesitmény-kovetelmeény meghatdrozasaval és a
teljesitmeényertekelésekkel, mindsitésekkel kapcsolatos  feladatok  hataridds
végrehajtasat.

w) Végzi a szolgdlati igazolvanyok kiaddsét, cseréjét, visszavondsat.

x) Koordindlja és szervezi a nyugdijas alloményrdl t6rténdé szocidlis és  joléti
gondoskodast, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

y) Rendvédelmi alkalmazottak esetében megszervezi és lebonyolitja a helyi alapfolki
szakmai képzéseket,

z) A szocialis bizottsidg milkodésével kapcsolatos elokészitd tevékenységet végez.

aa) Végzi a rekredcioval, rehabilitdcidval kapesolatos adminisziracids feladatokat.

bb) Tovabbitja az 1. és II. foka feliilvizsgélati bizottsdg munkajdhoz szitkséges iratokat,
veégzi a szamdra meghatarozott feladatokat.

cc) Végzi a rendfokozati vizsgaztatast.

Ugykezelési tevékenység

a) Dontésre elokdésziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket.

b} Végzi és szervezi a kzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

¢) Végzi €s szervezi az egységes korményzati tigyiratkezeld rendszeren keresztiil érkezd
killdemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat.

d) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd killdemények tekintetében
az uigyirat-kezelési feladatokat.

e) Vegzi a bélyegzék nyilvantartisaval kapcesclatos feladatokat.

f) Végzia negativ pecséinyomok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatckat.

g) Vezeti a mindsitett iratok nyilvantartisat.

h) Elokésziti és gondoskodik az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat aktualizalasardl.

i) Végzi és szervezi a kdzponti iratselejtezéseket.

j) Egyiittmiikddik az illetékes levéltarakkal, a postdval és a tarsszervekkel.

k) Ellatja az RZS NEO rendszer alkalimazas-rendszergazdal feladatait, Szervezi és ellatja
az RZS NEO rendszer felhasznaléival kapesolatos oktatési tevékenységet.

1) Szervezi az tigykezelOk helyi tovabbképzését &s vizsgaztatasat.

m)Feladata —~ amennyiben sziikséges — papir alapl hiteles{td kiadméany kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirdssal hitelesitett dokumentumokhoz.

Biztonsagi osztaly

a) Biztositja a szakteriilet szervezeti felépitésének személyi, a feladatok ellatdsanak
targyi és elhelyezési kériilményeit. Megszervezi és foganatositia az intézetben
fogvatartottak differencidlt Srzését. Kialakitja, miikodteti az intézet biztonsagi
rendszerét, felelds a biztonsdgos &rzés végrehajtasaért.

b) A biztonsagi feladatok szabdlyozdsa érdekében eldkésziti, feliilvizsgalja az Or- és
szolgalati  utasitisokat, biztonsagi mellékleteket és  javaslatot tesz  az



intézetparancsnoki intézkedések biztonsdgot érintd kérdéseiben. Vezeti, kezeli és
tarolja a biztonsagi tevékenység végrehajtasaval kapcsolatos szolgalati okményokat.

c) Elkésziti, naprakészen tartja az intézet biztonsdga cérdekében az értesitési és
felszamoldsi terveket, valamint a Biztonsdgi Rendszer leirdst. Térzsfoglalkozdsokat
szervez, vezet le. Ertesités esetén végrehajija a kiértesitéseket. Szervezi és
végrehajtatja az éves 19vészetet a BVOP éltal meghatarozottak szerint.

d) Kdzremiikédik az dllomany aiaki és szakmai képzésében.

e} A feladatok végrehajtasa sordn torekszik a biztonsdggal kapcsolatos rendkiviili
események megeldzésére, a bekovetkezett eseményeket — egyiittmilkédve a tsbbi
osztallyal, szitkség esetén a tarsszervekkel — felszdmolja.

f) Amennyiben biztonsdgl szempontbdl sziikséges és indokolt, az osztAlyvezetd
kezdeményezheti Orhelyek és szolgalati helyek létesitését, illetve megsziintetését. Az
osztily ~ a feladatokhoz igazodva — ellatjia az orzési, feliigyeleti, ellendrzési
feladatokat mindazokon a teriileteken, ahol a fogvatartottak szdkésének
megakadalyozasa, vagy egyéb rendkivilli esemény megeldzése érdekében szitkséges.

g) Szervezi és végrehajtja az osztaly dllomanyaba tartozé hivatdsos allomény szolgédlati
feladatokra valé felkészitését, eligazitdsdt. Szervezi a szolgalatot, elszdmolja a
teljesitett tilérdkat, potlékokat, litemezi a szabadsagok kiadasat, végrehajtja az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatdst.

h) Végrehajtjia az objektum Orzését, az intézetbe torténé be- és kiléptetéscket, tgy a
személy-, mint a gépjarmii bejarati kapunal.

i) Feligyeleti és ellendrzési feladatokat lat el a részlegeken, gyakorolja a fegyelmezési
és jutalmazasi jogkorét. Ellendrzi a fogvatartottak elhelyezését, hangulatat, kiilonds
tekintettel a suicid hajlami, az egyéni kezelési utasitassal rendelkez0, barmilyen okbol
veszélyeztetett illetve a magas biztonsagi kockéazatba sorolt fogvatartottakra. Nagy
figyelmet fordit a jelzd, riaszto eszkozok, egyéb technikai berendezések, mitkddésére
és a korletfeliigyelok feladatellatésara, a napirendi pontok végrehajtasara.

j) Kézremiikddik a fogvatartottakra vonatkozd biztonsagi, és munkahelyiik kijelolését
¢érintd BFB dontésekben, korlatozé intézkedésekben, végrehajtja azokat, sziikség
esetén javaslatot tesz azok soros, vagy soron kiviili valtoztatdsdra. Elkésziti az egyéni
kezelési utasitasokat, intézkedik felillvizsgélatukrdl, visszavonasukrdl. Az osztdly
vezetbje részt vesz a fegyelmi és biztonsigi elkiilonitésekid]l hatarozé bizottsig
munkdjaban,

k) El6késziti, végrehajtja a kizpontositott szallitisokkal, a célszdllitisokkal, valamint a
fogvatartottak elallitdsdval, kapcsolatos biztonsagi feladatokat.

) Ellatja az intézet mikddésével dsszefiiged egyéb (jardrszolgalat, latogatas biztositdsa
sth.) biztonsagi feladatokat. Az utasitasoknak, intézkedéseknek megfelelden eleget
tesz a jelentési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kdtelezettségének.

m)A vonatkozd rendelkezések, intézkedések szerint szervezi és végrehajtja a biztonsdgi
ellen6rzéseket, illetve kdzremikodik az intézet és a Kit. teriiletén végrehajtott
biztonsagi szemléken, és biztonsagi vizsgalatokon.

n) Az ardnyossdg és a fokozatossdg elveinek figyelembevételével szilkség esetén
alkalmazza a rendszeresitett kényszeritd eszkozdket, illetve az osztalyvezetd dltal
elrendelt mozgaskorldtozasokat a szallitasok, elodllitésok végrehajtdsa soran. Az
osztélyvezetd kozremiikodik a kényszerit§ eszkozok alkalmazdsa jogszer(iségének
kivizsgalasdban, a jogszerliség megdllapitidsaban, tarclja a kivizsgildssal kapcsolatos
dokumentacidt.

0) A Fegyverzeti Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megszervezi és végrehajtja az
intézet készletében 16w fegyverzeti szakanyagok tdroldsat, kezelését ¢és



nyilvantartasat. Igényli a biztonsagi feladatok ellatasdhoz szitkséges fegyvereket, a
szolgalati és kiképzési 19szereket és egyéb fegyverzeti szakanyagokat.

p) A korzeti fegyvermesterrel egyiittmikddve végrehajtja a fegyverzeti szakanyagok,
kényszeritd-, és mozgaskorlatozd eszkdzok tdrolasdval, kiadasdval, visszavételével,
karbantartasaval, potlasaval, javitdsdval, nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat.

q) Kézremitkddik az allomany alaki és szolgalati fegyelmének ndvelésében, az
6ltézkddési szabalyok betartasdban.

1} Kiilénleges jogrend elrendelése esetén végrehajtja az intézet magasabb késziiltségbe
helyezésével kapcsolatos — az osztalyra harulé — feladatokat. A Veszély elharitasi
feladattervben foglaltak végrehajtdsaban, a ra vonatkozd mértékben kdzremiikodik.

s) A munkdltatds biztonsdgaért felelds helyettesen keresztiil, egytittmiikodik — a Kft-vel
megkdtétt  egyiittmilkddési megallapodashan és a  belso intézkedésekben
meghatdrozottak szerint — a biztonsdgos foglalkoztatds fenntartdsa érdekében, a
tarsasdg és mds tarsosztilyok vezetbivel.

) Havonta eligazitja a kéltségvetési munkdltatisban résztvevd allomanyt.

u) FelsGbb szintit szabalyzokban meghatarozott idokozonkeént értékeli a Biztonsagi
osztély tevékenységének végrehajtasat, az allomany fegyelmét és meghatdrozza a
kvetkez6 idészak feladatait.

v) A kiadott modszertani anyagokat, esettanulményokat feldolgozza, a helyi
szabalyozasokat a tapasztaltakhoz igazitja és gondoskodik az &llomany oktatasarél az
adott témakorokben, tovabbd visszaellenbrzést végez az ismeretszint felmérése
érdekében.

w)Eleget tesz a jogszabalyokban és BVOP utasitasokban, egyéb protokollokban
meghatrozott, biztonsagra és védelemre vonatkozd jelentési kitelezettségeknek.

Biintetés-végrehajtasi osztaly

fejlesztéséhez sziikséges tevékenység feltételeit,

b) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak részlegeken beliilli napirendjét,
feliigyeletét, az elhelyezésre szolgald részlegek, részlegbejaratok és zarkdk
felilgyeletét, a meghallgatasokra toiténd eloallitisokat. A biztonsdgi feladatokat a
Biztonsagi osztdllyal egytittmiikddve végzi. Gondoskodik a fogvatartottak
elkiilnitésének megszervezésérodl, a szabadlevegdn tartozkodas és a sportfoglalkozds
biztonsagos végrehajtasardl, a feliigyelet biztositasarol. Végrehajtja a napi biztonsagi
ellendrzéseket,

c) Elvégzi és ellenérzi a biztonsagi intézkedések és a maganelzaras végrehajtasat,
megszervezi a fogvatartottak biztonsdgos mozgatasat, kisérését.

d) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, ellatdsi kortilményeit, a jogszabélyi
elbirdsok érvényesiilését, sziikség esetén az intézkedést megteszi, illetve a hatdskérét
meghaladd esetekben kezdeményezi azt.

) Elvégzi a feladatkdrébe utalt jelentési és szakteriileti adatszolgdltatasi kotelezettségét,
valamint a fogvatartottakkal kapcsolatos megkereséseket intézi.

f) Vezeti a fogvatartottakrol az eloirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
személyiségik fejlédését, az abban bekévetkezett véltozdsokat. Ezek alapjan
reintegracios feljegyzéseket, illetve ériékeld véleményt készit.

g) Intézi a fogvatartottak kérelmeit, panaszait, elokésziti és tovabbitja a fogvatartottak
intézeti hataskdrt meghaladé kérelmeit, panaszait, a ,bv. ligyek” kérébe utalt
Ggyiratokat, illetve az egyéni kegyelemre vonatkozd kérelmeket és eldterjesztéseket
véleményezi.



h) Ertékeld véleményt készit a 16/2014. (XI1.19.) IM rendelet 93. § (1) bekezdésében
meghatarozott esetekbern.

i) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat, elvégzi az ezzel Osszefliggd
feladatokat. Megszervezi a levelezés, csomagkiildés, telefondlds, latogatas,
hazassagkdtés végrehajtasat.

J) A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfeleléen a hatdlyos jogszabdlyok
keretében, sajat hataskdrében jutalmazasi, fegyelmi jogkdrt gyakoerol.

k) Szervezi és vezeti a kozdsségi foglalkozasokat, az oktatas, szakképzés és egyéb
képzési formak lebonyolitasat.

1) Szervezi és iranyitja a fogvatartotti Snképzés kiilonbszd formait, a kézdsségi €s egyéni
foglalkozdsokat, az altalénos és kozépiskolai oktatdst, a szakmai tanfolyamokat, a
szakmunkasképzést, a kreativ tevékenységet, sport, kulturalis, szakkor és egyéb
foglalkozasokat. A meghatdrozott fogvatartotti allomény vonatkozasdban felveszi a
Prediktiv Mérdeszkdz kérdéssorait, tovabbd tréningeket tart, valamint szervezi és tartja
a Kozponti Kivizsgdlo és Modszertani Intézet dltal kidolgozott tematika szerint, a
fogvatartisi kockdzatok csGkkentésére iranyuld csoportfoglalkozasokat.

m)A fogvatartottak képességeit, készségeit, képzettségét is figyelembe véve végzi
felkészitéstiket, munkdba Aallitisukat és a zarkakdzosségbe valé -elhelyezésiiket.
Feladata a BFB miikadtetése és tevékenységének szervezése, a bizottsag hataskorébe
tartozé tigyek és feladatok dontésre elékészitése, ennek soran killondsen:

ma) végrehajtja a fogvatartottak befogadasat,

mb} elvégzi a biztonsagi kockazat és a rezsimbe sorolast,

mc) kijelsli a fogvatartottak munkahelyeit,

md} végrehajtia az idtszakos és a soron kivilli biztonsagi kockazatba
sorolasokat.

n) A felkészité részleg milkodtetése soran elvégzi, illetve elvégezteti a fogvatartottak
tajékoztatasat és a szitkséges vizsgalatokat.

o) Biztositja a fogvatartottak térvényes jogainak érvényesitését.

p) Felelds a fogvatartottak hazirendjének elkészitéséert és aktualizalisaért. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a hazirendben foglaltak végrehajtasat, érveényesiiléset.

q) Felelds a fogvatartottak szabadsdgvesztésének idbtartama alatt a térvényes rend és
fegyelem maradéktalan megvalosuldsdért, a fogvatartotti jogok érvényesitéséeért és a
kételezettségek megkoveteléséért.

r) Elvégzi a Kalocsai Jarasi Birosag és/vagy Kalocsai Jardsi Ugyészség éltal elrendelt
letartoztatas foganatositasat, a fogvatartottak széllitasdnak elkészitését, az intézetbe
szallitott fogvatartottak nyilvantartdsba vételével, elhelyezésével kapcsolatos
feladatokat.

$) Befogadja az elfogatd parancs alapjan elfogottakat, az intézethez Gtba inditott elitéltet,
mas bv. intézetbdl — jogszeriien, vagy jogellenesen — tavollévd, szabadsigvesziés
biintetést tovdbbtdltésére jelentkezd, vagy elballitott fogvatartottat. Végrehajija a
BVOP 4ital kildstt felhivasok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

t) Folyamatosan vezeti és nyilvantartja a fogvatartottak itéletére vonatkozd adatokat,
vizsgalja, és figyelemmel kiséri a szabadsigvesztésiik végrehajtasara vonatkozd
rendelkezéseket, iratokat, kizli a reintegracids 6rizet esedékességi és lejdrati napjat.
Megéllapitja a szabadsdgvesztés kezdd és utolsod napjif, hatdriddzi a szabadulas, a
feltételes szabadsigra bocsdtds és az adtmeneti részlegbe helyezés feliilvizsgilata
esedékességének napjat, ezekrdl a tarsosztilyokat és az érintett szerveket értesiti.

u) Amennyiben jogszabalysértést észlel, az illetékes birdsdgot, tigyészséget irdsban
megkeresi az itélet vagy egyéb irat helyesbitése céljabol.



v) Hataridozi és megszervezi a fogvatartottak elOallitasat és atszallitasat, végzi a
kiaddssal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos adminisztracids, egyeztetési
feladatokat.

w)Jlelenti az intézetparancsnoknak a fogvatartoitak biintetés-végrehajtasi adataiban
bekovetkezett 1ényegesebb viltozasokat, intézi a szabaditassal kapcsolatos feladatokat.

x) Naprakészen vezeti a létszam-nyilvantartiasokat, azt egyezteti az illetékes
tarsosztalyokkal. A féfeliigyelé kozremiltkddésével megadja az élelmezési Iétszamot a
Gazdasagi osztalynak, a létszdmot a Biztonsdgi osztilynak.

y) A fogvatartottakat tdjékozfatia a biintetd-, és szabalysértési ligyekkel kapcsolatos
jogorvoslati lehetdségekrdl. Ilyen irany panaszaikat, kérelmiket intézi.

z) Az informatikai rendszerre telepitett fogvatartotti nyilvantartds alkalmazisdval
dokumentélja tevékenységét, naprakészen kezeli a fogvatartottak adatait.

aa)A specidlis részlegekben biztositia az egyedi célok érvényesiilését, rendszeresen
értékeli az azokban folyd tevékenységet.

bb) Végrehajtja a Biintetés-végrehajtasi osztdly tevékenységében rejlé kockdzati tényezdk
felmérését, értékelését, valamint részt vesz a kockazatok csokkentésére iranyuld
kockazatkezelési folyamatban, részt vesz a Kockézatelemzési és Kezelési Rendszer
muikddtetésével kapesolatos feladatok végrehajtasdban.

cc) A bv. partfogd feltigyeld feladatai elldtdsa soran:

cca) elbkésziti a feliéteies szabadsdgra bocsatasra, szitkség esetén pértfogd
feliigyelet elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehaijtasi fokozatba vald
helyezésre vonatkozé elbterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatalya ald
tartozd fogvatartottakra, reintegracios Orizetbe helyezésre, tarsadalmi kétodés
programba bevondsra;

cch) illetékességi terfiletén bv, birdi hatérozat alapjan elldtja a feltételes szabadsag
tartamara térvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet ald
helyezett terheltek partfogé feliigyeletét. Megéllapitott tigyfélfogadasi idoben
fogadja a partfogoltakat és az utdgondozist kérelmezd szabadult elitélteket;

cece) a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsdtas elbirdlasdhoz
partfogo feliigyeldi véleményt készit;

ccd) ellitja a gondozds ¢€s utdgondozds keretében végzett reintegricios
tevékenységet;

cce) kornyezettanulmanyt készit;

ccf) a reintegricids rizet elbiraldsinak elfkészitése érdekében felméri az elitélt
altal megjelslt ingatlan alkalmassdgdt, valamint a tavfeligyeleti eszkéz
alkalmazhatdsagat;

ccg) kelld rendszerességgel ellendrzi a reintegracids Orizetbe helyezett elitélteket.

Gazdasagi osztaly

a) Végrehajtja az intézeti koliségvetés tervezésével, az elbiranyzat-felhasznalassal,
eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat.

b) Végrehajtja a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiaddsok
teljesitésével kapcsolatos  operativ  feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a
bankszdmlavezetéssel, a pénzelldtassal kapcsolatos teendoket.

¢) Elldtja az dzemeltetéssel, a fenntartdssal, mitkddtetéssel kapcsolatos teenddket teljes
kdriien, illetve a beruhdzdssal, a vagyon hasznalatdval és hasznositdsdval kapcsolatos
teendbket a BVOP altal atadott feladat-, és hatiskorben.



d) Elvégzi a munkaervel és személyi juttatissal torténd gazdilkodassal kapcsolatos
feladatokat, valamint wvégzi a személyi juttatds kifizetésével kapcsolatos
adatszolgaltatasokat,

e) Ellatja a szamviteli t6rvénybdl és a koltségvetési szervek szémviteli feladatait
szabalyozo kormanyrendeletbdl adodo feladatokat.

f) Végrehajtja a beszdmoldssal és az éves zarassal kapcsolatos feladatokat, valamint
évkdzben a pgazdalkoddsrél sz6ld tdjékoztatdk elkészitésével, valamint mds,
adatszolgaltatassal jard tennivaldkat,

g) A gazdasagi munkafolyamatba épitett clbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket
végrehajtja és dokumentalja.

h) Végrehajtjia a pazdasagi tevékenységben rejld kockazati tényezOk felmérését,
értékelését, valamint részt vesz a kockdazatok csikkentésére iranyulé kockazatkezelési
folyamathan.

i) Ellitja a fogvatartottak elhelyczésével, élelmezésével, ruhdzati és egyéb felszerelési
cikkekkel torténd ellatdsaval kapcsolatos feladatokat.

j) Elldtja a fogvatartotiak letéti pénzeivel kapcsolatos pénziigyi miiveleteket.

k} Végzi a fogvatartottak koltségvetési foglalkoztatdsaval kapesolatos feladatokat.

I} Biztositja a fogvatartottak oktatdsaval, reintegricidjaval kapesolatos feladatok
pénziigyi feltételeit, illetve azok elszdmolasat.

m)Biztositja a fogvatartottak biztonsagos Srzésének targyi feltételeit.

n) Biztositja a személyi dllomany egyen-, munka-, és védoruhazati ellatasat és egyéb
Jjéranddsagait.

0) Lebonyolitja a miikddtetéssel és a szakmai feladatokkal kapcsclatosan felmeriild
széllitasi feladatokat.

p) Végrehajtia a gépjarmiivek {izemeltetésével és igénybe vételével Osszefiiggd
feladatokat.

q) Feliigyeli a gépjarmivekbe telepitett Jarmi Kovetd Rendszer milkodését, illetve
hasznélatat.

r) Megszervezi a milkddéshez és a szakmai feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd targyi
eszkozok, készletek beszerzéset, raktarczasat, szolgaltatasok megrendeléset.

s} Felkésziil a rendkiwiili kériilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

t) Végzi az intézet lakds-, és ingatlangazdalkodasi feladatainak koordinaldsét, elokésziti
az épllet-felijitdsi javaslatokat, vezeti az intézet kincstdri vagyonkataszteri
nyilvantartasat.

u) Végzi az adomanyok elfogaddsaval és kezelésével kapcsolatos feladatokat,

v} Kialakitja a készlet-nyilvantartasi rendet, irdnyitja a leltdrozdst, a helyi sclejtezéseket,
valamint javaslatot tesz az intézet hataskorét meghalado selejtezésekre.

Egészségiigyi osztaly

a) Végzi a személyi dllomény alkalmassag-vizsgalatat, tovabbd a személyi és a
fogvatartotti 4llomdny gyogyitd-megeldzd, iltaldnos és fogészati alapellatisdnak
korébe tartozd sziirési-, gondozési- €s rehabilitdcios feladatokat, melyeket jogszabaly,
egyiittes, vagy 6nalld rendelet, illetve egyéb kozponti, vagy hely:, belsd szabdlyozds a
részére meghatiroz.

b) Javaslatot tesz a személyi &llomény orvesi rehabilitacids ellataséra.

c) Intézkedik &s kozremiikidik az egészségiigyrol szolo 1997, évi CLIV. torvény 228.§.
(2) bekezdésében meghatdrozott kataszirdfénak mindsiild esemény, tovabba a
katasztréfavédelemrd] és a hozzd kapcsolddd egyes torvények modositasardl szélo
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2011, evi CXXVIIL torvény 3. § 5. pontja szerinti katasziréfa bekovetkezése esetén az
egészségligyi szakfeladatok végrehajtasdban.

d) Ellenérzi az intézet kbzegészségiigyi, jarvanyiigyi helyzetét, az eldirasok betartsat.

e) Végzi a fopvatartottak szilkség szerinti sziirdvizsgalatat, a fertdzd betegekkel és azok
kémyezetével kapcsolatos eljarasokat, az eldirt véddoltdsokat, intézkedik az
éloskdovel fertdzottek elkiilonitésére, ellatasdra, a fertézd és mas egészségkarosodast
elkertilendd akut ellatast igényld betegek kérhazba szallitdsara.

fy Végzi a fogvatartottak elOzetes és id8szakos, soron kivilli és személyi higiénés
alkalmassagi  vizsgalatait, ellenbrzi a munkahelyek munka-egészségiigyi
kévetelményeinek betartdsat.

g) Részt vesz a személyi dllomdny munkakdri alkalmassdganak vizsgalatiban.

h) Kézremikaodik a foglalkozas-egészségligyi feladatok ellatasaban.

i) Végzi a FUV eljarassal osszefliggd teenddket, a hatalyban 1év8 és kapesolédé BM
szabalyzdkban foglaltak szerint.

j) Felelds a  személyi  dllomany munkahelyi elssegély nydjtasi  képzéseinek
végrehajtasaert.

k) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat.

1) Kézremikddik a személyi dllomany egészséges éietmddra torténd nevelésében, az
éves fizikai allapotfelmérés elokészitésében.

m)Részt vesz — miikddési teriiletén — az épiileteklkel, egyéb létesitményekkel és Wj
munkahelyekkel kapcsolatos létesitési és hasznalatbavételi elidrasokban.

n) Végzi az epgészségiigyi anyagellatdsi tevékenységet, az anyagkészletekkel valo
gazdalkodast és egyéb adminisztrativ feladatokat.

0) Eleget tesz az egészségiigyi ellatds teriiletén elrendelt jelentési kételezettségének, az
észlelt sériiléseket, baleseteket tovabbi intézkedés végett jelzi az illetékes vezetbk
részére.

p) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a gyogyito-megeldzd ellatds, a
kézegészségligyi, jarvanyligyi Aartalmak, illetve egészségromlds megelézése ¢és
lekiizdése érdekeben jogszabaly vagy a BVOP elrendel.

q} Egylittmiikodik a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal és a teriiletileg illetékes
kormanyhivatal érintett szerveivel. .

r) Végrehajtia az Epészsépiigyi osztly tevékenységében rejlé kockazati tényezdk
felmérését, értékelését, valamint részt vesz a kockazatok csokkentésére irdnyuld
kockazatkezelési folyamatban.

s) A meghatdrozott fogvatartotti 4llomany vonatkozdsdban, felveszi a Prediktiv
Mérdeszkdz (PME) kérdés sorait.

Informatikai esztaly

a) Iranyitja, felligyeli és ellendrzi az intézetben zajlé informatikai tevékenységet.
Biztositja a kiépitett lokalis szamitdgép-haldzatok és az ezeken mikddd rendszerek
hatékony és biztonsigos tizemelését.

b) Biztositia az {izemeltetésre  4tadott  rendszerekhez  kapcsoloddan  eldirt
informacioszolgaltatas lehetGségét, eldsegiti a problémamentes munkavégzést, végzi a
rendszerek feliigyeletét.

¢) Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos figyek naprakész ismeretérdl, cllatja az
intézet vezetését a milkddés-informatikai informaciokkal, valamint kapesolatot tart a
felligyeleti szerv szakmai iranyité egységével.

d) A biintetés-végrehajtds egységes informécids rendszerének miikodési tapasztalatainak
figyelembevételével javaslatokat terjeszt fel a rendszer korszerUsitésére, modositasara.
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e) Gondoskodik a rendszerbe dllitott szamitdgépek elhelyezése soran az adatvédelmi,
titokvédelmi, valamint vagyonvédelmi elbirasok betartdsarol.

f) Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai er6forrasait.

g) Ellitja a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapesolatos gazdalkodasi
feladatokat (igénylések, nyilvantartasok, selejtezések, stb.).

h) Gondoskodik az intézeti szdmitdgépek izembiztonsaganak folyamatos fenntartdsarol.

) Szervezl a szervizzel vald kapcsolattartast, a szerviz dolgozdinak intézeten beliili
mozgasat.

j) Figyelemmel koveti a biintetés-végrehajtasi szervezet Informatikai Biztonsagi
Szabalyainak valtozésait és feliigyeli annak betartasat.

k) Végrehajtja az Informatikal osztdly tevékenységében rejlé kockdzati tényezbk
felmérését, értékelését, valamint részt vesz a kockazatok csikkentésére iranyuld
kezelési folyamatokban.

Iy Biztositia a veszélyhelyzeti kommunikicids eszkézék rendelkezésre 4lldsat,
végrehajtja kulondsen az EDR rendszerrel, valamint a Marathon Terra védelmi
igazgatdsi céhi, infokommunikicios alkalmazassal &sszefiigpd {izemeltetési
feladatokat.

m)Biztositja és gazdalkodik az intézet hir-, és biztonsagtechnikai erdforrdsaival,
karbantartja a dokumentaciokat, fenntartja a rendszerek folyamatos rendelkezésre
allasat, sziikség esetén gondoskodik azok javitdsardl, javittatdsarol.

Tobbletfeladattal jard tevékenységek

a) Védelmi megbizott

aa) Az ,M” megbizott felelds a szemelyi dllomany honvédelmi, polgari védelmi
¢s katasztréfa elharitasi felkeszitésének koordindlasaért.

ab) Kdoteles biztositani, ellendrizni a készenlétbe helyezési okmanyokat & a
veszély-elharitasi feladatterv meglétét, bizionsdgos tiroldsdt; az tigyeleti
szolgdlat riasztasi-értesitési feladatismeretét.

ac) Elkésziti, felilvizsgdlja, naprakészen tartja a killonleges jogrendre vonatkozd
felkésziilési, illetve katasztrofa elhdritdsi  terveket, egyiittm{ikodési
megallapodasokat.

ad) Gondoskodik az ,M” és ,,PV” célt anyagok, eszkézok szakszerd taroldsardl,
karbantartasardl, Osszeallitja a kiilonleges jogrendi milkédéshez sziikséges
anyagi, technikai, pénziigyi igényeket,

ae) Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet iratainak, okmdanyainak és mas
adathordozoinak kezelését, Orzését, taroldsat, valamint a titokvédelmi
eléirasok betartasat.

af) Kozremikodik a személyi allomany és a fogvatartottak életvédelmének
biztositasdban, kiilsnleges jogrendben, illetve katasztrofa helyzet esetén,

ag) Kezdeményezi, szervezi és vezeti az intézet védelmi felkésziilési targyn
torzsfoglatkozdsait, oktatdsait és tovibbképzéseit.

ah) Koordinalja a készenlétbe helyezési, illetve értesitési gyakorlatokkal
kapesolatos feladatokat.

ai) El6irt hatdridére és meghatarozott mddon eleget tesz a jelentési &s
adatszolgaltatasi kételezettségeinek.

aj) A védelmi feladatokkal kapcsolatos {igykérben az intézet képviseldjeként
jarhat el,
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b) Sajtéreferens

ba) Ellatja és koordinélja az intézet kommunikécids ¢és ,,PR”- tevékenységét,

bb) dontésre elokésziti és szervezi, a személyi éllomannyal wvagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

be)  elékésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat,
felkésziti a nyilatkozdkat,

bd) elSkésziti a forgatdsi és riport helyszineket, koordinalja és felilgyeli a
forgatasokat, a riportok elkészitését,

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

bf)  kijeldlés alapjan sajtoszovivdi tevékenységet lat el,

bg) részt vesza heti koordindcids vezetdi értekezleteken.

¢) Energetikus

ca) Az intézetparancsnok koézvetlen aldrendeltségében koordinalja az
energiagazdalkodasi feladatok végrehajtdsat, kozremtkddik a kézponti
ranyelvek €s szempontok érvényesitésében, ellendrzi a végrehajtast.

cb) Megallapitia az energiaszikségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a
fogyasztast €s a kiltségeket.

cc) Vezeti az  energiagazdalkodassal  kapcsolatos  nyilvantartdsokat,
adatszolgéltatast teljesit.

cd) Ellatja a villamos-biztonsdgtechnikai feladatokat.

d) Kornyezetvédelni megbizott

da) Az  intézetparancsnok  kézvetlen  alarendeltségében  elvégzi a
kérnyezetvédelmi Ggyintéz6i feladatokat, a vonatkozd jogszabédlyok alapjan.
Figyelemmel kiséri a komyezetvédelmi eléirasck betartdsat az intézet
teriiletén.

db) Kiemelt feladatai kézé tartozik:

dba) az intézetre vonatkozd  elGirasok, hatdrériékek  rendszeres
ellendrzése, azok betartasa, szitkség esetén az intézkedés megtétele a
3 fo teriileten: légszennyezés, ivoviz és szennyviz, hulladék,
veszélyes hulladék,

dbb) az eldirt nyilvantartasok vezetése,

dbe) a jelentési kotelezettségek hatéridére torténd elkészitése, terjesziése
a hatdsdgok és felligyeleti szervek felé.

e) Adatvédelmi tisztviselo(k)

ea) Az informacids dnrendelkezési jog és az informacidszabadsdg biztositasa
érdekében, az intézetben kezelt személyes adatok védelme, valamint a
kdzérdekii és a kozérdekbSl mnyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez vald jog érvényesiilése érdekében adatvédelmi feladatokat 14t
elaz
* az informdcios dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrdl
szo10 2011, évi CXIL t6rvény, és
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* a biintetés-végrehajtasi szervezet — személyes adatokra vonatkozd —
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzatardl szold, BVOP utasitds
alapjan.

f} Bizfonsagi vezetd

fa)

fb)

fe)

fd)

fe}

ff)
fg)

a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hatdskorében eljarva utasitdsi
joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat
védelmére vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében elldtja a személyi,
fizikai és adminisztrativ biztonsdgra vonatkozd szabalyok alkalmazasanak
helyi feligyeletét,

kézremikodik, illetbleg segitséget nydjt a mindsitett adat védelmeével
dsszefliggd dontések meghozataldban,

irdnyitja és feltigyeli a titkos tigykezelbk és a rendszer-adminisztrator
tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az elektronikus biztonsagi
eldirasok betartasat,

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak
Biztonsagi Szabalyzatat,

a személyi, fizikai, adminisztrativ-, €s elektronikus biztonsdg megsértése,
illetve annak veszélyeztetése esetén, részt vesz a Kkoériilmények
kivizsgdlasaban és a biztonsdg helyredllitasaban,

felligyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését,
feladatkérében eljarva és ahhoz igazoddan, képviseli az intézetparancsnokot.

g) Munkavédelmi felelds

ga)

gb)

A munkavédelmi felelos az intézetparancsnok kdzvetlen alarendeltségében
latja el feladatait.

Figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltéieleit,
munkavégzése sordn ellenérzi a munkahelyek ¢€s termelbeszkozok
biztonsigos allapotat, rendeltetésszerii hasznalatat.

Elkésziti a Munkavédelmi Szabélyzatot és karbantartja azt.

Elvégzi a munka-, €5 nem  munkabalesetekkel, foglalkozési
megbetegedésekkel kapcsolatban eldirt feladatait.

Munkavégzése soran ellendrzi a munkavédelmi eldirdsok érvényesiilését,
betartasat.

h) Tilizvédelmi eléadd

ha)

hb)
hc)

hd)
he)

Az intézetparancsnok kézvetlen aldrendeltségében végzi a feladatkorébe utalt
tevékenységeket.

Elldtja az intézet tiizvédelemmel kapcsolatos feladatait.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tiizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatésaggal.

Munka- és thzvédelmi feladatainak ellatdsa soran egyiittmlkd&dik a gazdaségi,
illetve a kiilonbdzé osztalyckkal.
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1} Sugdrvédelmi megbizott

ia)
ib)

ic)
id)

ie)
if}
ig)

ih)
ii)

A sugdrvédelmi megbizott a Biztonsgi osztélyvezetd aldrendeltségében lata
el feladatat.

Részt vesz a csomagvizsgaldval kapesolatos sugdrvédelmi  eldirdsok
kidolgozasdban.

Folyamatosan ellendrzi a sugirvédelmi eléirasok betartdsat.

Javaslatot tesz a sugarveszélyes helyen dolgozék oktatdsdra, személyi
sugarterhelésik ellenérzésére.

Feliigyeli a sugarvédelmi szabdlyok betartasat.

Gondoskodik a sugirvédelmi célokat szolgdlé késziilékek, eszkdzdk
folyamatos karbantartasarol.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az infézet veszély-elharitasi
feladattervében foglaltak szerint jar el.

Részt vesz a sugdrveszélyes munkahelyek szemléjén, hatésagi ellenbrzésén.
Kapcsolatot tart a hatosagokkal, résziikre adatokat szolgaltat,

j) Egészségligyi feliilvizsgalat koordinétor

ja)

ib)

i)

Az egészségiigyi  felillvizsgalat  koordindtor az  intézetparancsnok
alarendeltségében latja el feladatait, a vonatkozd jogszabdlyok, BVOP
utasitasok alapjén.

Koordinalja a személyi dllomény egészségkérosodasi eljarasaval kapcsolatos
feladatokat.

Vezeti a FUV eljardsokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, adatszolgaltatdst
teljesit.

k) Egészségvédelmi megbizott

ka)

kb)

ke)

kd)

ke)

kf)

Kozremiikddik a munkakérokhoz kotott véddoltasok oltdanyag igényének
felmérésében, a véddoltasok megszervezésében.

Részt vesz az egészségligyl, kozegészségiigyi és munkavédelmi jellegli
oktatasok,  egészségfejlesztési  programok — megszervezésében  és
lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a szolgalati helyét érintd kozegészségiigyi-, jarvanyigyi-,
és munkavédelmi ellendrzéseket, valamint a munkavédelmi és élelmiszer-
higiéniai minimumvizsgak letételét.

Figyelemmel kiséri az adott rendvédelmi szervet érintd, fentiekkel gsszefiiggd
szabdlyok valtozdsat, kozremiikédik azok dllomany korében torténo
ismertetéseben.

Segiti a szakteriileteket érintd tajékoztatdk, ismeretterjesztd anyagok
allomanyhoz vald eljuttatasat.

Figyelemmel kiséri a személyi dllomény egészségi allapotat, dohanyzasi
szokasait, a személyes higiéné biztositasanak feltételeit, tovabba az azokkal
kapesolatos tendencia mddosulasokrdl, tdjékoztatja a rendvédelmi szerv
alapellitd orvosat.

1) Bels6 kontroll koordinator

la)
1b)

A folyamatgazdak munkajdt koordindlja.
Végzi a kockazatok éves feliilvizsgalatat és azok nyomon kovetését.

15



Ic)
1d)

le}

lg)
1h)

i)

Elkésziti a kockazatelemzési, intézkedési tervet.

Koordindlja az intézet elemzési és kezelési folyamatainak az évenkénti
feliilvizsgalatat.

A hataridd lejérata elOtt tajékoztatia a folyamatgazdakat az ellendrzési
nyomvonalak feliilvizsgalatanak, aktualizalasanak esedékességérdl.

Bekéri a szaktertileti vezetdktd] az elvégrett feladatokrol szélé feljegyzéseket.
Gondoskodik arrol, hogy a folyamatgazdik a kockdzatelemzéseket az
ellenbrzési nyomvonalakbol kiindulva készitsék el.

Bekéri a folyamatgazdaktdl, az altaluk beazonositott kockédzatok alapjan
meghatérozott intézkedések végrehajtisardl szolo jelentéseket.

Szamon kéri a folyamatgazdak altal adott évben elvégzett kockazatelemzés
szerinti intézkedési terveket.

m) Agglomeracios kapesolattartd

ma)

mb)
me)
md)

me)

mg}
mh}

mi)

Az intézetparancsnok iranymutatisa alapjin, a regiondlis egyiitimiikddés
elémozditésa érdekében, kapcsolatot tart, a Szegedi Fegyhdz és Borton
regionalis kabinetjével (tovébbiakban:kabinet), szakteriileti vezetdlkkel, mas
mtézeti koordindtorokkal.

Biztositja az intézetek kézotti informdciddramlast.

Kozremitkadik a regiondlis feladatok intézeti és azon kiviili koordinacidjdban.
Dokumentilja a regionalis egyiittmiikédés feladatait és azok aktnalis
statuszat.

Az epyiittmikddés szempontjabdl relevdns informdcidkat gyljt, régzit,
rendszerez.

Folyamatosan monitorozza az egytittmiikddést eldsegitd helyi és regiondlis
gyakorlatokat, cltérés esetén jelzi azt az intézetparancsnoknak és a
kabinetnek.

Osszegylijti és tovabbitia az igényelt informacidkat a megfeleld csatorndkon
keresztiil.

Folyamatosan érickeli az egyiittmikodés 4llasat, az intézeti eredményeket, a
kooperacids szerepeket, melyekrél elOkésziti és elkésziti meghatarozott
beszamolokat, jelentéseket.

A fentiek alapjin kiemeli az egyiittmiikddést eldsegitd, vagy esetlegesen
akadalyozd  koriilményeket, melyekkel Osszefiiggésben javaslatokat,
jelentéseket fogalmaz meg mind az intézet, mind az agglomerdciot érintben.

n) Esélyegyenldségi referens

na)

nb)
ne)

nd)

ne)

Legalabb két évente felillvizsgalja az EsélyegyenlOségi tervben (a
tovdbbiakban: Et) foglaltakat, melynek eredményérl egyeztet az
intézetparancsnokkal.

Elokésziti a kovetkezd idoszakra vonatkozo Et.-t.

Eldkésziti az Et. teljesiilését eldsegité intézkedéseket, azokat egyezteti az
intézet parancsnokdval, valamint a munkavallaldi és szakmai érdekképviseleti
szervekkel (MRK; FBVSZOSZ; BVDOSZ).

Kivizsgdlja az egyenld bandsmdd kévetelményének megsértése targydban — a
foglalkoztatottaktdl érkezé — irdsos panaszokat, melyekre vélasztervezetet
készit.

Részt vesz a helyzetelemzésekben.
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nf)

Elkiilénitett nyilvantartast vezet, az Et.-ben régzitett kedvezmények igénybe
vétele és biztositasa érdekében.

0) Intézeti Kapcsolattartok {1 fo intézeti, 1 fo KFT-s)

o0a)

ob)

oc)
od)
of)
og)

A szervezeti felderitési tevékenység sikere érdekében, a fogvatartds
biztonsdganak fenntartdsa céljabol, helyi szinti feladat végrehajtast
teljesitenck.

Mind az intézeti, mind a KFT-s (elhelyezési és foglalkoztatasi) teriileteken
ellatjak ezt.

Informaciot gytijtenek.

A megszerzett informicidkat dsszesitik, elemzik, értékelik.

Kell6 rendszerességgel elkészitik a fentiekrdl az dsszegzé jelentésiiket.

A jelentések a meghatdrozott modon felterjesztésre keriilnek a BVOP
Felderitési Fbosztélyara.
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4. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

1. Azintézetben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a személy, aki:

a) kozbeszerzési eljards sordn dontéshozoként vagy birdlobizottsagi tagként javaslattételre
Jjogosult személyként kdzremikadik;

b) kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkizik felett rendelkezik,

¢) kbltségvetési tamogatds felhasznalasa tekintetében javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult,

d) kozigazgatisi hatdsagi iigyben vagy szabalysértési iigyben eljar, ilyen tgyben dontés
meghozataldra javaslatot tesz, vagy a déntéshozatalban kdzremftikédik;

e} osztilyvezetdi, illetve azzal azonos vagy magasabb beosztast vezetdi beosztast télt be.

2. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett beosztasok:

a) intézetparancsnok

b) parancsnok-helyettes

c) gazdasagi vezetd

d) osztalyvezetdk

¢) belsd ellendr

) pazdasagi vezet letétkezeld helyettese

g) gazdasagi vezetd foglalkoztatasi helyettese
h) foglalkoztatasi csoportvezet

3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek az a), ¢), f), g), h) pontban meghatirozott
személyek évenként, a b), ¢) pontban meghatarozott személyek kétévenként, a d) pont
hatélya ala tartozé személyek, étévenként kotelesek eleget tenni.

4. A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozd eljdrasi szabalyokat kiilén intézetparancsnoki
intézkedés tartalmazza.
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