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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Kalocsal Fegyhéz és
Béorton (tovabbiakban: Intézet) szervezeti és mitkddési rendjének, bels6 és kiilsé kapesolatainak
szabalyozdsa GOsszhangban a vonatkozd jogszabalyok, a biintetés-végrehaitds orszagos
parancsnokéanak parancsai, utasitdsai, az Intézet alapitd, modositd okiratainak rendelkezéseivel.

’ _ LFEJEZET )
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

2. Az intézet alapadatai:

10.

I1.

a) Néw: Kalocsai Fegyhaz és Bartén

aa} Roviditett név: Kalocsai BV

ab) Idegen nyelvii megnevezése: Kalocsa Strict and Medium Regime Prison
ac) Székhelye: 6300K alocsa, Szent Istvan kirdly 0t 26.

b} Alapité okirat szama, kelte (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt):
A-/118/1/2019., 2019. 04. 12.
¢) Torzskdnyvi azonosito szdma: 752062

Az Intézet alapitdsdnak datuma: 1997. julius 16. Alapitdsa a biintetés-végrehajtisi szervek
alapité okiratainak kiadasardl, mddositasirél szolé 20/1997. (VIL 8) IM rendelet
mellékletében tortént.

MAK eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10025004-01393297-00000000
Adbszam: 15752064-2-51
Addalanyisag: altalanos forgalmi addalany

Gazdalkodasi forma: kézponti kéltségvetési szerv
KSH szam: 15752064-8423-312-03
AHTI azonositd: 050775

Alaptevékenység allamhdztartdsi szakagazata: 842340 Biintetés-végrehajtdsi tevékenység
Alaptevékenység {6 TEAOR kod: 8423

Tevékenységi kore:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besoroldsa;
ay 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek.

b) 072111 Héziorvosi alapellatds.

¢y 072311 Fogorvosi alapellatas.

d) 074011 Foglalkozis-egészségligyi alapellatis.

¢) 074052 Kabitdszer-megeldzés programjai, tevékenységel.

1) 034030 Partfogé feliigyeldi tevékenység

[ranyité Szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.

Kozépiranyitd szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnokséga (a tovabbiakban; BVOP)
1054 Budapest V., Steindi Imre u. 8.
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Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:

a) a letartdztatassal,

b) biztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,

¢) tovabba jogszabalyban meghatdrozott kérben elzardssal Osszefiiggd biintetés-végrehajtasi
feladatok ellatasa.

Togszabalyban meghatarozott kozfeladata:

a) Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6ld 1993, évi CVIL toérvény 1. §
(1) bekezdése szerint. Az Intézet illetékessége, mitkddési teritlete orszdgos.

b) Az Intézet feladatai, tevékenysége ellatasdhoz a feliigyeleti szerv dltal jovahagyott
koltségvetési timogatisok s mitkddeési bevételel biztositjak a forrast.

Feladatmutatd megnevezése: fogvatartotti létszam

Alapitdja: a Magyar Koztdrsasdg Igazsagiigyl és Rendészeti Minisztériuménak képviseletében
— a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigy-miniszter.

Vezetd megbizasi rendje: Az Intézet parancsnokat a belligyminiszter — a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyanak szolgilati jogviszonyardl szolé 2013, évi
XLIL torvény (a tovabbiakban: Hszi.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb
munkaltatdi jogokat - a Hszt. végrehajtdsardl sz6l6 154/2015. (VI 19.) Korm. rendelet 4.
melléklete alapjan — az orszigos parancsnok gyakorolja a vezetd felett,

Az Intézet

a) a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl szold 1995, évi CVIL torvény 2. § (1)-(2) bekezdése
alapjan, a Beligyminisztérium felligyelete alatt, a BVOP, mint kdzépirdnyité szerv szakmai
irdnyitasa ¢s felilgyelete melletti, az alapito okirat besoroldsi megnevezése szerint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd 6nalld kéltségvetési szerv, jogi személy;

b) szakirinyitdsat a biintetés-végrehajtisi szervezetrdl szold 1995, évi CVIL trvény 5. § b)
pontja alapjan, a BVOP szerv hatdskérét nem érintve, - a biintetés-végrehajtds orszigos
parancsnokanak megbizasa alapjan -

ba) biztonsagi,

bb) mfivelet,

be) felderitési,

bd) fogvatartasi,

be) biinligyi nyilvantartasi,

bf) egészségligyi,

bg) pszichologiai,

bh) fogvatartotti foglalkoztatasi,

bi) human igazgatasi és szocidlis,

bj) iratkezelési,

bk) jogi,

bl) kommunikécids €s sajto,

bm) kéltségvetési ellenbrzési,

bn) szakmai ellen6rzési, valamint

bo) gazdasdgi és pénziigyi szakmai kérdésekben a Szegedi Fegyhaz és Borton gyakorolia;

c) egyes pénzligyi gazdasigi feladatait - munkamegosztasi megéllapodas alapjan - a Szegedi
Fegyhaz és Bortdn latja el

18. Az Intézetet a belligyminiszter altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok

felett a munkaltatdi jogokat — térvény eltérd rendelkezése hidnyaban — a beliigyminiszter
gyakorolja.
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Az Intézet a jogszabalyok, a belsd szabalyozasok, rendelkezések alapjdn szervezi és végzi a
fogvatartottak Orzését, felligyeletét, ellenGrzését, élelmezését, reintegracidjat, munkaltatdsat, és
egeszségligyl ellatasdt, gondoskodik szallitisukrdl, elodllitisukrol. A Biintetés-végrehajtas
Gazdasagi Ellato Intézete (tovabbiakban: BV GEI) biztositja a pénziigyi és anyagi ellatast. Az
Intézet a jogszabalyoknak megfelelen maradéktalanul biztositja a fogvatartottak torvényes
Jjogait, jogainak gyakorldsat és megkdveteli kitelezettségeik teljesitését,

Az Intézet vallalkozasi tevékenységet a vonatkozé jogszabidlyok és engedélyek alapjan, a
szakmai alapfeladatai elldtdsat elosegité vallalkozasi tevékenység keretében folytathat.

Mikddése érdekében az Intézet koltsépvetési, szervezési, jogl, személyligyi és szocidlis
feladatokat lat el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) a Hszt. alapjan hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgdlati jogviszony,

b) amunka térvénykdnyvérél sz610 2012, évi L. térvény szerinti munkaviszony,

c) a Polgari Térvénykanyvrol szolo 2013. évi V. tdrvény szerinti egyéb foglalkoztatdsra (pl.
megbizds) irdnyuld jogviszony.

Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapesolt szakfeladatokra tagozddnak,

Az Intézet a jogszabalyokban, belsd szabalyczasckban, rendelkezésekben meghatirozott
modon végrehajtja a biintetés végrehajtasahoz kapcsolddd szakfeladatait, és kapcsolt
szakfeladatait.

Az Intézet a jogszabdlyokban és az alapitd okiratdban meghatarozott mddon végrehajtja az
elitéliek és letartoztatottak fogva tartasdt.

Az Intézet a Nyilvantartasi és Logisztikai Fosztaly, valamint a székhelye szerint illetékes
Kecskeméti Torvényszék bv. csoportjanak intézkedése alapjan befogadja a felhivdsra
jelentkezd, illetve az elovezetett elitélteket, elvégzi a foganatba vételt és intézkedik a megfelels
Intézetbe szallitasuk irdnt.

Az Intézet fenntartja és biztositja a fogvatartds rendjét és biztonsigat, ellatja az Orzési,
felligyeleti, ellendrzési, szallitasi és eloallitasi feladatokat.

Az Intézet nyilvantartja a fogvatartottak blintligyi, biintetés-végrehajtasi, partfogd feliigyelettel
kapcsolatos és személyes adatait, biztositja az eldirt adatszolgaltatast, biztositja az adatvédelmi
jogszabélyok rendetkezéseinek érvényesiilését.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak differencialt ethelyezésérol és ellatisarol.

Az Intézet biztositja a fogvatartottak gydgyitd-megeldzd ellatdsit.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabalyokban meghatirozott jogal és
kotelezettségei teljesitésének érvényesiilésérél.

Az Intézet a rendelkezésre allo feltételek alapjén megszervezi a fogvatartottak foglalkoztatdsat,
tovabbad a rendelkezésére alld valamennyi eszkozzel elbsegiti a fogvatartottak gazdalkodd
szervezeteknél vald foglalkoztatasat,
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Az Intézet ellitja az Intézet tizemeltetésével kapesolatos — hatdskérébe utalt - miiszaki és
gazdéalkodasi feladatokat.

Az Intézet gondoskodik az Aallomanytiblézatiban meghatarozott létszdm feltdltésérdl,
intézkedésben szabdlyozottak szerint gondoskodik a személyi dllomédny szolgdlatszervezésérdl,
a helyettesités rendjérél, a szabadsg kiaddsdnak rendjérdl, rendszeres oktatisdrdl, képzésérdl,
anyagi, pénziigyi ellatasarol.

Az Intézet szitkség esetén segitséget nynjt az 111, szdmn agglomeracids krzetbe tartozd, illetve
mas biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi szerveknek,
felkérés alapjan a Bécs-Kiskun Vérmegyei Védelmi Bizottsagnak, tovibba végzi a személyi
allomény ezzel dsszefiged felkészitését.

Az Intézet intézi a hatdskérébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlansagi eljardssal
dsszefliggd tigyeket a személyi allomény vonatkozasaban.

. Az Intézet figyelemmel kiséri a személyi dllomany egészségi allapotat, a jogszabalyokban
elbirtak szerint végzi egészségiigyi alapellatasat és szervezi a szakellatast.

. Az Intézet gondoskodik a személyi allomény, gydgyito-megeldzd ellatasardl.
Az Intézet gondoskodik a pszicholégiai szakfeladatok ellatasardl.

Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti krizisdllapotok és ongyilkossdgi
cselekmények megelézésére és ellatasara,

Kozremiikddik az Intézet informatikai rendszerének a Ill. szdmi Agglomeracié Informatikai,
Hir- és Biztonsagtechnikai Osztaly Aaltal meghatirozottak szerinti milkodtetésében, a
szamitastechnikai eszkdzok {lizemeltetésében, az informatikai rendszerrel &sszefliggé
adatvédelmi kivetelmények érvényesiilésének.

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egylittmikodik mdés biintetés-végrehajtasi
intézetekkel és bv. pazdasigi térsasagokkal, az iigyészségekkel, birdsagokkal, renddrségekkel,
hatarrendészeti igazgatosdggal, a katasztrofavédelmi szervekkel, az 6nkorméanyzati szervekkel,
valamint a biintetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabdlyok alapjdn segitd szervezetekkel,
személyekkel, illetve feladatmegosztds alapjan kézremiikodik az III. szami Agglomeracid és a
Biintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellaté Intézete érintett szaktertiletei feladatainak ellatésaban.

Az Intézet a jogszabalyok keretei kozott — az egytttmikddésre alkalmassag elbzetes vizsgdlata,
a tevékenység tervezett formaban torténé elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése mellett —
irasos egylittmitkdési megallapodds alapjan egyiittmiikddik a fogva tartas koriilményeinek a
figyelemmel kisérésére, a szabadulas utan a tirsadalomba vald beilleszkedés eldsegitésére, a
karitativ tevékenység végzésére, tovabbd az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet elldtd
egvhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel. Ha az ilyen szervezetek vagy személy az
Intézet rendjére és biztonsagira vonatkozd jogszabalyokat, vagy az Intézettel kotott
megéllapodasban foglaltakat megszegik, az Intézet az egylittmiikddést megsziinteti.

Az Alaptérvény 48. cikkében meghatirozottak szerint killonleges jogrend id6szakéban
(hadiallapot, szlikségillapot, és veszélyhelyzet), tovdbba az Alaptérvényben meghatérozott
megelézd védelmi helyzet ideje alatt az Intézet az ezekre vonatkozd kiilén jogszabdlyok szerint
mikddik.
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A jelen SZMSZ-ben meghatarozott egylittmiikodési tevékenységek killon irdsos
megallapodasokban meghatarozott médon — kiilondsen — az alabbiak szerint valésulhatnak
meg;

a) rendszeres személyes kapesolattartas,

b) idoszakos és eseti tajékoztatds,

¢) kozds rendezvények szervezése,

d) egymds rendezvényein valo részvétel,

e) egyiittes allasfoglalas, illetve kéz06s nyilatkozat kiadasa,

f) kozérdeldi célra torténd egyiittes kitelezettségviallalas,

g) dontés-eldkészitd eldzetes konzultacio,

h) konkrét esetekben egyiittes eljaras,

1) jogszabalyokban meghatarezott egyéb modon.

A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel ¢és mas bv. szervekkel wald
egyiittmikddésnek — a kiilon megallapoddsok tartalmahoz igazodéan — a rendkiviili események
lehetdség szerinti felderitését, megeldzését, a bekovetkezett cselekmények megszakitasdt,
felszamoldsat, a rend helyredllitisat, a kiképzési feladatok k&lcsongs elGsegitését és
végrehajtasat, egymés rendszeres tdjékoztatdsat, a koézds feladatok anyagi, technikai,
egészségligyi és pénziigyi biztositasat kell szolgalnia.

A biintetés-végrehajtds feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos feladat a
dinamikus biztonsiggal, azon beliil a biintetés-végrehajtisi céli hirszerzéssel Osszefiiggd
tevékenység ellatdsa. A dinamikus biztonsagi koncepcidt félévente feliil kell vizsgdlni, amelyet
a BVOF Felderitési FOosztdlydra kell felterjeszteni. Tovadbba minden hénap 10. napjdig a
felderitési tevékenységben meghatirozott tartalmd véazlatos értékeld jelentés keriil felterjesztésre
a BVOP Felderitési Foosztalyra, Az Intézeti kapesolattartd a parancsnok altal kijelslt személyi
dllomanyi tag.

) IL FEJEZET =~
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANY{TASI RENDJE

Az intézet sematikus szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A parancsnok kézvetlenill iranyitja, feliigyeli:
a) a parancsnokhelyettest,

b) amiiszaki és ellatasi osztalyt,

c) aszemélyligyi és titkarsagi osztalyt,

d) alelkészt.

A parancsnokhelyettes kézvetleniil irdnyitja, feliigyeli:
a) azegészségiigyi s pszicholdgiai osztalyt,
b) abiztonsagi és fogvatartdsi tigyek osztalyat.

Az Intézetben a munkaltatéi jogokat a teljes személyi allomany tekintetében a parancsnok
gvakorolja.

A parancsnok tavolléiében, halaszthatatlan esetben a parancsnokhelyettes, illetve egylittes
tavollétiikben a helyettesitési rend szerint eljaré személy gyakorolja az atruhdzhatéd munkaltatoi
jogokat.
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1. Vagyonnyilatkozatra kitelezettek kire

Az intézetnél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvényben meghatirozottak kére, igy killonosen:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettes,

¢} osztalyvezettk,

d) kiemelt focldado (jogtanacsos)

e) kozgazdasigi alosztilyvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
sz616 2007. évi CLII térvényben meghatdrozott id8szakonként a Személytigyi & Titkarsdgi
Osztaly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarasra a Hszt., az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrodl szolo 2007. évi CLIL térvény szabalyait megfeleloen kell alkalmazni.

2. Szervezeti elemek elnevezése

Az Intézet funkcionalis szervezeti részegységei:
a) parancsnoki torzs,

b} parancsnoki vezetdi kézvetlen,

c) osztalyok,

d) 8ZMSZ-ben nevesitett kapesolt munkakorék.

3. Szervezeti elemek kozti kapcsolattartas

Az intézeti szervezeti elemek kozdtti kapcsolattartas — a hataskor &s  illetékesség
figyelembevételével — a szolgdlati it, a szolgalati érintkezés, szolgalati kommunikacid
szabalyainak betartdsaval, a jeleniési, tajékoztatdsi, adatszolgaltatasi és egyiittmiikodési
kitelezettsépek teljesitésével, szolgalati feladat ellatdsa soran torténik.

Kotelezd kapcesolattartasra kerill sor az Intézet értekezleti, beszdmoltatasi, adatszolgaltatasi,
ellendrzési, bels6 kontroll rendszerének mitkddése soran.

A kapcsolattartas frasbeli eszkdzei:

a) parancs, utasitds, intézkedés,

b) feljegyzés, jegyzokonyv, jelentés,

¢) kimutatas, értékelés, déntés elbkészitd irat, javaslat, eléterjesztés,
d) szolgédlati okmanyban torténd bejegyzés,

e) szolgilati jegy,

f) kérelem, panasz.

A kapcsolattartds szobeli eszkozei:

a) parancs, utasitas,

b)jelentés, referada, beszamolo, értekezlet,
¢} munkaértekezlet, bizottsagi filés,

d) forum, gytilés.

A kapesolattartas barmilyen forméja esetén — szébeli, irdgbeli, technikai eszkdz Gtjdn sth. — az
igazolhatosag elve érvényesiil.
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. A kapcsolattartssal §sszefiiggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
informéciohoz jutds megelézése és tilalma, az adatvédelem kotelezden érvényesiil.

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

4, Az Intézet és a BVOP kapcsolata

A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok és kézjogi szervezetszabdlyzo eszkézdk, valamint a
biintetés-vegrehajtasi szervezet milkddését meghatarozé magasabb szintll intézkedések,
utasitdsok alapjan a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szervek (BVOP, III. szdmd
Agglomeracios Kozpont) altal meghatarozottak szerint tart fenn és mitkodtet kapesolatot.

5. Az Intézet egyéb kiilsé kapcsolatai

A 1II. szdmd agglomeracids korzettel, a biintetés-végrehajtasi szervekkel, az Intézet a
jogszabalyck és kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok, valamint a bilntetés-végrehajtasi
szervezet mitkodését meghatdrozé magasabb szintli intézkedések, utasitisok alapjan tart fenn és
miikédtet kapcsolatot.

Az Intézet a hatalyos jogszabalyok alapjan egyiittmikédik az tigyészségekkel, birdsigokkal,
kiilén megallapoddsban foglaltak alapjdn a rend8rséggel, Nemzeti Ado- és Vamhivatallal, az
illetékes kozigazgatisi szervekkel, a biintetés-végrehajtasi feladatokat segitd karitativ
szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, tarsadalmi szervezetekkel, maginszemélyekkel,
valamint a fogvatartotti foglalkoztatas érdekében a bv. gazdaségi tarsasagokkal,

1L FEJEZET
AZ INTEZET IRANYITASI RENDJE

Az irdnyitds az egyszemélyi vezetési elv és a tOrzskari vezetési elv alapjin ald- és .
folérendeltségi viszonyban torténik. A parancsnok vezetdi jogkGrét — a vonatkozd jogszabdlyok
keretei kozétt — megoszthatja a parancsnokhelyettessel, a szakteriiletek vonatkozdsdban az
osztalyvezetdkkel, ez azonban nem érinti személyes feleldsségét, Hivatali munkaidén kivil az
orszagos parancsnoki ¢s intézetparancsnoki intézkedésekben szabilyozottak szerint parancsnoki
hataskdrben — halasztdst nem tlir0 esetekben — a biztonségi tiszt intézkedik.

. A verzetfk és a beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik eliatasaval
el8segitsék az Intézet feladatainak megvalositasat,

A szervezeti elemek tevékenysége sorin alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti  Onéllosdguk megtartdsaval, de egymdashoz kapcsolodva végezzék, és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az Intézeti feladatok teljesitését.

A személyi allomény minden tagja a meghatarozott fiiggelmi viszonyok rendszerében kételes a
feladatat teljesitent.

Az irdnyitas eszkézei:

a) parancs,

b) utasitds vagy hatdrozat,

¢} intézkedés, dtmeneti (el6zetes agglomerdcids normakontroll alait 4116) intézkedés
d) intézkedéssel kiadott szabalyzat vagy médszertani Utmutatd,

g) lgyrend,



72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

f) munkakéri leiras,
g) Orutasités,
h) szolgalati utasitas.

Az irdnyitdsi eszk6zoket és a kérelmeket (szolgalati jegyek) a szolgilati ut betartdsaval kell
kiadni, illetve elterjeszteni.

A szolgdlati it a hivatdsos és rendvédelmi igazgatisi alkalmazotti jogviszonyd személyi
allomanyi tag tevékenységében az eldljarék és aldrendeltek kozotti Iépesdzetes kapesolat,
amely alapjan fokozatosan jut el az iigy, illetve a jelentés tartalma ahhoz a személyhez, akinek
dontési, parancsadasi, intézkedési joga vagy kotelessége van.

Az Intézet feladatainak tOrvényes ellatasa, illetve a szolgédlatteljesitéséhez sziikséges
kiegyensillyozott és fegyelmezett 1égkér biztositasa érdekében a személyi dllomény valamennyi
tagja kételes a folyamatos egyiittmiiktidésre, a feladatok végrehajtasa sordn az adatvédelemre —
kilonosen a mindsitett adatokra — vonatkozd jogszabélyi rendelkezések érvényesitésére, az
illetéktelen tudomdsszerzés, az adatvédelem hatalya ald tartozd adatok megsériésének
megeldzésére, megakadalyozasara.

A felmeriild vitas kérdésekben - dintési jogktrdkre is tekintettel, megfeleld szervezeti keretek
{egyeztetési forma, idGpont, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozott — kiemelt figyelmet kell
forditani az eltérd 4llaspontok egyezfetésére és a kélcséndsen megfeleld dlldspontok
egyeztetésére, a kolcsindsen megfeleld megolddsok kialakitisira, valamint az egységes
feladat-végrehajtasra.

6. A képviselet és helyettesités altalanos szabalyai

A parancsnok az intézet tevékenységével Ssszefiiged iigyekben

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

b) egyszemélyben képvisell az intézetet a BVOP ¢és a by, intézetek magasabb vezetd allast
dolgozoival, orszagos hataskér(i szervek és egyéb gazdasagi szervek vezetdivel folytatott,
az intézet tevékenységi koOrét érintd targyaldsckon; minden ilyen szinten kotétt
megallapodast, illetve levelet, jelentést, elbterjesztést a parancsnok ir ala,

c) szerzOdések kotése soran egyszemélyben képviseli az intézetet — az agglomericids
gazdasagi vezetd és a jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

Az intézet parancsnokét tavollétében vagy akadélyorztatdsa esetén a parancsnokhelyettes

altaldnos és teljes jogkérben helyettesiti.

A parancsnoki tisztség atmeneti betdltetlensége esetén az elsdszamn vezetd feladat- és jogkoret
gyakorld személyt a blintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka jeloli ki

A parancsnokhelyettes tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézetparancsnokot a
biztonsagi és fogvatartisi digyek osztédlyvezetdje helyettesiti. A biztonsdgi és fogvatartdsi tigyek
osztalyvezetdje a parancsnok helyettesitése sordan nem jogosult eljarni az alabbi iigyekben:

a) fegyelmi- és nyomozati iigyekben az eljardst lezaré dontés meghozatala,

b) szerzddéses kotelezettsépvallalds,

¢) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel kapesolatos kérdések.

Az intézetparancsnok specidlis szakteriileti iigyekben a fenti helyettesitési rendtdl irasban
eltérhet, Hasonloképpen jar el a parancsnokhelyettes, amennyiben teljes jogkorben tartdsan &
helyettesiti az intézet parancsnokat.



oo JV.FEIEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

81. A parancsnok feladatai:

a)
b}
c)
d)

e)
B

2

h)

i)
k)

D

Egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az Intézetet. ElSljardja az Intézet teljes
személyi dllomanyanak.

A BVOP és a Ill. szam0 agglomerdciés kozpont szabalyozasdnak megfelelden, azok
Irdinymutatisa alapjan 1atja el feladatait.

Felelds vezetdi, képviseleti tevékenységével biztositja az Intézet feladatainak a tdrvényes
végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat.

Ellitja az {ligyek szignalasét, a tett intézkedések jovahagyasat, az iratkezeléssel
kapcsolatban a vezetSk szamara kiilén meghatarozott feladatokat;

Gyakorolja jogszabalyokban meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kdtelezettségeit.
A jogszabalyokban egyiittmitkodésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart, elosegiti
tevékenységliket és biztositja az Intézet részérdl ehhez sziikséges feltételeket.

Ellatja az Intézet — mint kdltségvetési szerv — gazdélkodasaval a koltségvetési szerv
vezetdjének hatask&rébe tartozd, tovabba a kaltségvetés elkészitésével és végrehajtasaval,
a szimviteli rend betartdsdval, és a mérleg valddisdgival Gsszefiiggd feladatokat, az
agglomeracios gazdasagi vezeto ellenjegyzése mellett.

Ellatja a jogszabdlyokban, alapitd okiratban meghatdrozottak szerint munkaltatéi jogokat a
személyi allomdny tagja felett.

A Jovahagyott allomanytablazatnak megfeleléen a parancsnok intézkedik, az tres
allashelyek leheldségek szerinli mieldbbi betsliésére és gondoskodik arrdl, hogy az Intézet
részére rendelkezésre allé munkaerdt (létszémot), az engedélyezett Bsszetételben és
megosztashan, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok ellitdsanak legjobban megfeleld modon
hasznaljak fel.

Az SZMSZ-ben részletezettek szerint, a jogszabalyi keretek kézott vezetdi jogkdrét
személyesen, helyettese, illetve a szervezeti elemek vezetdinek bevonasaval gyakorolja.

A hatdskérébe tartozd kérdésekben az Intézet barmely mds vezetdiének és
alkalmazottianak dontését hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve
magahoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszabalyba nem titkdzik.

Az Tntézet személyi dllomanydra és fogvatartottakra vonatkozd rendelkezést (pl. parancsot,
utasitast, hatirozatot, intézkedést) ad ki.

m) A vonatkozdé jogszabalyok keretei kozdtt kiilsd szervek eldtt képviseli az Intézetet, az

n)

o)
p)

Q)

Intézet nevében kotelezettségeket wvallalhat az agglomeracios gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett és jognyilatkozatot tehet,

Meghatdrozza az Intézet sajatossagainak megfeleld biztonsdgi rendszert. Jévahagyja az
Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az Or- és szolgdlati utasitasokat, munkakori
leirdsokat. Megtervezi — kiilén jogszabédly alapjan — az Intézet késziiltségbe helyezési,
mozgdsitasi, kitelepitési, polgdri védelmi terveit.

Elozetes engedély alapjan gyakorlas céljabdl kiértesitést rendel el.

A vonatkozd jogszabalyi és alapitoi okirati keretek kozott az éves kdltségvetése erejéig
gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi jogkrt, az agglomeraciés gazdasigi
vezetd ellenjegyzése mellett. Dont a hatiskorébe utalt koltségvetési atcsoportositasrol és
jovéhagyott év végi pénzmaradvanyok felhasznaldsardl, az agglomericids gazdasagi
vezetd ellenjegyzése mellett.

Gondoskodik az Intézet szervezetének és mikodésének, a belsd kontrollrendszernek a
jogszabalyoknak megfeleld kialakitasardl, tovabba a jelen szabalyzat alapjan kotelezd
belsd szabdlyzatok szerinti rendszerek milkddésérdl. Felels olyan belsé kontrollrendszer
kialakitdsaért, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritds érvényesitésének biztositdsdra. A Kkontrolltevékenység részeként minden
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tevékenységre vonatkozdan, biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockdzatok cstkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését.

r) A kialakitott rendszerek miikddtetésével és folyamatos fejlesztésével, biztositja a feladatok
ellétdsdhoz rendelkezésére bocsdtott eldirdnyzatok, létszam szabdlyszerl, gazdasdgos,
hatékony és eredményes felhasznalasdt. Az éves koltségvetési beszamold keretdben
beszdmol a belsd kontrollrendszer miikddtetésérol.

5) Gyakorolja a kiilén jogszabélyban a lakdsgazdalkodds helyi szerve részére meghatdrozott
hataskorsket.

t) Gyakorolja a személyi allomany tagjdval kapcsolatban a jutalmazdsi, valamint kiilén
jogszabalyban meghatdrozott fegyelmi, nyomozohatésagi, kartéritési, méltatlansigi
eljarassal kapcsolatos jogkoroket.

u) Szitkség esetén a személyi allomény részére tilmunka végzését rendeli el és elrendeli a
tilmunkaért jaré dijazdsok kifizetését. A parancsnok ad megbizdst az Intézet
alkalmazottjanak, ha az més alkalmazott munkakorét latja el. Megallapitja a helyettesitési
illetményt és a helyettesitési dij mértékét a helyettesitésre adott megbizassal egyidejiileg.

v} Felmentést adhat a kiilén jogszabalyban meghatirozott esetekben, az egyenruha viselése
algl.

w) Engedélyezi a fogvatartottnak potnyomozas, vagy wjabb biintetd tigyben vald nyomozas
¢éljabol torténd kiaddsat.

x) Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gyogyészati sepédeszkoz
kiadasat.

y) A fogvatartottat havi 20 drat meg nem haladé idore, tilmunkéra kételezheti, baleset, elemi
csapds megeldzése, illetve elhdritisa érdekében hosszabb idére is.

z} Engedélyezi a fogvatartottat megilleté szabadsag pénzbeli megvéltdsat.

aa) Jogszabdlyban meghatirozott esetben és ideig korlatozhaija a fogvatartottakat alapvetd
jogaik gyakorlasaban, illetve a korlatozas idétartamédnak meghosszabbitdsdra eldterjesztést
tesz a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokinak.

bb) Irdnyitja a szervezeti elemek egyiittmikddését.

cc) Irdnyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

dd) A mindsitett adat védelmeérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban: Mavtv.),
az annak végrehajtésara kiadott rendeletekben meghatdrozott feltételekkel és
korldtozdsokkal gyakorolja, a mindsitett adatkezel6 szerv vezetSjeként, a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket.

ee) A Mavtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja alapjan feladat-, és hatdskorébe tartozé adatok
nemzeti ,, Titkos!” minésitési szintli adattd mindsitésére jogosult. A mindsitéi jogosultsag
tovabbi 4truhdzasa tilos.

ff) A mindsitett adatot kezel§ szerv vezetGjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasdért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

gg) Munka és ellendrzési tervet készit.

hh)A munka és ellenOrzési terve itemezésének betartisa, valamint a hatdridds tigyek
figyelemmel kisérése érdekében hataridd figyeld rendszert mitkGdtet.

A parancsnok felelds:

a) Az Intézet epész tevékenységéért, a feladatok jogszabilyoknak megfeleld végrehajtasaért,
az Intézet rendjéért és biztonsagdacért, a tevékenység eredmeényességéért.

b) Az Intézet személyi éllomanydnak szakmai felkésziiltségéért, erkolesi, fegyelmi
helyzetéért.

¢) Az Intézet muikodéséért, a rendelkezésre allé anyagi és pénziigyi feltetelek ésszerti
felhasznalasdért.

d) Az Intézet gazddlkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasdért, a szamviteli
rend betartasaért és a mérleg valodisagaért.

11



g3.

g)

h)

R
k)

y

Az Intézet feladatai ellatdsdhoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszer igénybevételéért, az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kivetelményeknek megfeleld ellatasaért,

Az Intézet gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kivetelményeinek
érvényesftéséért, a tervezési, beszdmoldsi informdcidszolgdltatisi  kételezetiség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetoségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményl szamvitell
rendért.

A belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodéséént.

Az Intézet ondlld munkaerd-, és személyi juttatasokkal kapcsolatos gazdalkoddsaért, az
ezzel dsszefiiggd nyilvantarfasok naprakész pontosségaért, tovabbd felelds azért, hogy az
illetménygazdalkodds személyi juttatas elGiranyzat, tillépést ne eredményezzen.

Mint kinevezést jogktrt gyakorld, felelts a rendszeres személyi juttatisokkal torténd
gazdalkodas szabalyszeriiségéért.

Felelossege nem érinti az Intézet és az egyiittmitkddd szervek, szervezeti elemek vezetSinek
és egyes tigyekért felelos dolgozdinak feleldsségét, illetve nem mentesiti Sket az 5nallo
felelgsségiik alol.

A Mavtv. 23. § (1)-(2) bekezdései alapjan a mindsitett adatot kezeld szerv vezetGjeként
felelés a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitdsdért. Ennek érdekében a mindsitett
adatok védelmével kapesolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az dltala kinevezett
biztonsagi vezetd végzi.

A parancsnokhelyettes feladatai:

a)

b)

c)

d}

e)

A parancsnokhelyeties szolgalati eloljardja az Intézet hivatdsos allomanyédnak (a
parancsnok kivételével), tovabba felettese a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottaknak,
munkavallaléknak.

A parancsnok-helyettes a feliigyelt és irdnyitott szervezeti elemek tekintetében, a

parancsnok alarendeltségében végzi szolgilati tevékenységét.

A parancsnokhelyettes gyakorolja a parancsnok altal atruhdzott jogkdrokef, melyek a

kovetkezd szakterilletek ¢s vezetdik kozvetlen iranyitasat és felligyeletét jelentik:

ca) biztonsagi és fogvatartasi iigyek osztalya,

cb) egészségiigyi és pszicholdgiai osztaly.

Gyakorolja a parancsnok altal atruhdzott parancsnoki jogkoriket:

da) mind a személyi-, mind a fogvatartotti 4llomanyra vonatkozdan utasitdssal éthet,

db} az iranyitasa alatt alld személyi 4llomany vonatkozésdban wilmunka végzését
rendelheti el,

dc) az dllomanyi tag nyilatkozata alapjan engedélyezi a tulszolgalatial keletkezett orak
pihendidében, vagy pénzben torténd megvaltasat,

dd) jévahagyja az éves szabadsigoldsi tervet,

de) jévdhagyja a havi €s a napi szolgalatszervezést, a teljesitett szolgalatokrdl készitett
jelentéscket,

df) a fogvatartottakat, 20 6rat nem meghaladd idére tilmunkara kételezheti,

dg) engedélyezi a fogvatartottak kiaddsat, eldallitasat, szallitasat, szabaditdsat,

dh) mas Intézetbe torténd atszallitassal kapcsolatban javaslatot tesz,

di) véleményezi, aliirja a fogvatartottak feltételes szabadsagra bocsatasaval, pértfogo
feligyelet ala helyezésével, végrehajtasi fokozatinak megvaltostatdsdval, enyhébb
végrehajtasi szabalyok ald helyezésével, nagykorusitasival kapcsolatos Intézeti
eloterjesztéseket,

dj) eljar a parancsnoki jogkorben elbirdlandé fegyelmi, valamint jutalmazasi eljdrdsokban,
fogvatartottak vonatkozdsaban.

A nem atruhdzott jogkorokben — jelentési kotelezettség mellett —, csak a parancsnok

tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén jogosult eljami. A parancsnok tdvollétében,
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84,

85.

z)
h)

illetve akadalyoztatisa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes jogkorrel és
felelésséggel, parancsnoki jogkérben helyettesiti a parancsnokot, az SZMSZ-ben
meghatdrozott helyettesitési rendnek megfelelen.

Feliigyeli a feliigyelete ala tartozd szakteriileteken a biztonsagi, biintetés-végrehajtasi,
szolgdlatszervezési, foglalkoztatasi, elhelyezési, oktatdsi, képzési, tizvédelmi,
munkavédelmi és a fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb feladatok szervezésé,
végrehajtésat, a rendelkezésre all6 anyagi és pénzigyi eszkozok jogszabilyoknak megfeleld
felhasznalasat, az ingdk és ingatlanrészek rendeltetésszerli hasznalatat s dllagmegdvasat.
Ellendrzeési tervet készit.

A parancsnokhelyettes részletes feladatait a mindenkor hatalyos szabélyzatok, parancsok,
utasitisok és a munkakdri leirdsa tartalmazzék,

A parancsnokhelyettes felelds:

a)
b)
c)
d)

e)

A feliigyelete ald tartozo szakteriiletek munkajdnak megszervezéséért, irdnyitasaért.

Az aldrendeltségébe tartozd szervezeti elemek, jogszabdlyok és belsd szabilyozasok,
rendelkezések szerinti mitkGdéséért, a feladatok végrehajtdsaért, a tevékenység
eredményességéért.

A feliigyelete ald tartozd szakteriiletek személyi dllomanyanak szakmai  felkésziiltségéért,
fegyelmi helyzetéért.

Tevekenységérdl a parancsnok részére a megfeleld informacidaramlas biztositasdért és
jelentési rend teljesitéséért.

A parancsnokhelyettes feleléssége nem érinti az Intézet és az egylittmiikodd szervek, a
szervezeti elemek vezetdinek és egyes tigyekért felelds személyek felelosségét, illetve nem
mentesiti oket az 6nallo feleldsségiik alol.

A bels6 kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra vonatkozd  részének
mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

Az osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

d)

€)

gl

A személyiigyi és titkdrsdgi osztilyvezetdje és a miliszaki és ellatasi osztdlyvezetdje a
parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét. A biztonsagi és fogvatartasi
ligyek osztalyvezetdje, az egészségiigyi és pszicholdgiai osztalyvezetdje — az SZMSZ 69.
és 70. pontokban részletezett rendelkezései szerint — a parancsnokhelyeties kozvetlen
irAnyitdsa mellett végzi tevékenységét.

Az osztalyvezetd eldljardja az osztdly személyi allomanyanak. Szakteriiletén képviseli az
Intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiadmanyozasi jogkért gyakorol.

Az osztilyvezetd — mint eldljard —, hataskdrében eljarva utasitdsi joggal iranyitja, vezeti,
szervezi, ellendrzi az aldrendelt szervezeti elemek és alarendeltjei munkajat, megadja a
feladatok ellatasahoz sziikséges informacidkat, figyelembe veszi és mérlegeli az
alarendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

Az osztdlyvezetd megkovetell aldrendeltjeitd] a jogszabdlyok és a szolgalati tevékenységet
szabalyozd egyéb rendelkezések, eldirasok ismeretét és betartasat.

Az osztalyvezetd személyes példat mutat a szolgilat clldtasiban, a fegyelmezett
magatartdshan, valamint az erkélcsi normak betartdséban,

Az osztalyvezetd hatdskérén belil 6nalléan intézkedik, a munka szervezése soran
ardnyosan elosztja a feladatokat, és eifogultsdgmentesen jar el. Megkdveteli beosztottaitol,
hogy pontosan, szakszerfien és idBben teljesitsék szolgilati kotelességeiket. Védi
alérendeltjei jogait &s jogos érdekeit, értékeli munkéjukat, illetve a vonatkozd jogszabalyok
alapjan teljesitménykévetelményeket és teljesitményeket hatiroz meg és értékel.

Az osztalyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtisdhoz biztositott allami vagyon
védelmérdl, rendeltetésszer(l hasznalatarol,
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86.

87.

88.

89.

h)

i)

k)

)

d)

€)

Az
a)
b}

c)

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriilet tigyrendjét, ellenbrzési terveil, a
beosztott dllomdny munkakéri leirdsait, a szolgélatszervezést, valamint a szakteriileti
tevékenységre vonatkozo, belséd szabalyozok tervezetét.

Dont az aldrendeltségébe tartozd osztdly vonatkezdsaban, az évi rendes szabadsag
kiadasdrdl, tervezi és szervezi a szabadsdgoldst.

Az aldrendelt szakteriiletet érintden, ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat,
intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére, illetve jelzi azokat, a biztonsagi és fogvatartasi
figyek osztdlyvezetdie felé.

Részt vesz az aldrendelt személyi allomany személyzeti Ggyeinek intézésében, javaslatot
tesz a jutalmazasra €s a felel0sségre vondsra, elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
értékeld vezetdi feladatokat.

Veégrehajtja a védelmi terv ra vonatkozo feladatait. Gondoskodik rola, hogy az alarendelt
allomany az eloirt feladatokat, maradéktalanul végrehajtsa.

osztalyvezet§ felelds:

Az osztilyvezetd felelés az irdnyitdsa ald tartozo osztaly tevékenységéért, annak
ellenorzéséért, az osztaly hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasaért.

Felel6s a parancsnok, a parancsnokhelyettes dltal meghatarozott feladatok végrehajtaséért.
Felelds az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegpyelmi dllapotaér, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomdsszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi adatsértés megelozéséért, megakaddlyozasaért, a jelentési kotelezettségek
teljesitéséert.

Felelds a belsé kontrollrendszer és az integralt kockdzatkezelési rendszer rd vonatkozd
reszének mikodtetéséért, feilesztéséert, a szakteriileti feladatok vonatkozdsdban
folyamatgazdaként jar el.

Az osztalyvezetd hatdskorét részletesen a munkakéri leirds szabdlyozza.

Ellenbrzési tervet készit.

alosztalyvezetd feladatai:

Az osztalyvezetd kozvetlen aldrendeltségében, dltala irdnyitva végzi a tevékenységét,

Az aldrendeltségébe tartozd osztilyon beliili szervezeti elem tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetdre vonatkozd rendelkezései érielemszerilen iranyadadk.

A nem étruhézott jogkdrokben — a jogszabalyi keretek k&zéitt, jelentési kotelezettség mellett
—csak az osztalyvezetd tavollétében, illetve akadédlyoztatdsa esetén jogosult eljarni. Az
osztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, jelentési kistelezettség mellett —a
jogszabalyi keretek kozitt —, teljes jogkorrel és felelsséggel, osztalyvezetdi jogkdrben
helyettesiti az osztalyvezetSt.

A csoportvezetl, vezetd reintegracids tiszt, mithelyvezetd, raktdrvezetd feladatai:

a) az osztalyvezetd, vagy amennyiben e beosztis rendszeresitett, az alosztalyvezet

b) kozvetlen aldrendeltségében, altala irdnyitva végzi a tevékenységét;

¢) beosztasdra nézve az aldrendeltségébe tartozd csoport tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetdre vonatkozo rendelkezései értelemszerilen iranyadok;

d) felelbs sajat-, és alarendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala irdnyitott alegység,
csoport, mithely, raktér, stb. feladatainak teljesitéséért.

A kiemelt foeldado, foelbadd, elbadd, segédeldadd és mas munkakérikben feladatot ellato

beosztott:

a) A kiemelt foeloads, foeldadd, eléadd, segédeléadd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett

tovabbi munkakérokben feladatot ellité személy, a munkakdri leirdsdban részére
megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarazott feladatokat, a kapott utasités, Gtmutatas
és hataridok figyelembevételével, a jogszabdlyok, a szakmai el8irasok, egyéb



b}

rendelkezések, {igyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint az iigyviteli szabalyok
ismeretében €s megtartasaval végzi,

A kiemelt foeldado, foeloado, eléadd, segédeldado és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakérdkben feladatot ellatd személy, a jelen SZMSZ-ben, az ligyrendben és a
munkakori leirasdban meghatarozott csoportvezetd, alosztalyvezetd alarendeltségében,
altala irdnyitva végzi a tevékenységét.

90. A beosztott feladatai:

a)
b)

9

d)

A beosztott, eldljardja irdnyitdsaval végzi tevékenységét. A beosztott felelds feladatai
szakszerd, jogszer( €s hatariddben torténd végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, belsd szabdlyozasok, rendelkezések, munkakéri
lefrasok, szolgdlati utasitisok, illetve drutasitasok tartalmazzdk.

Koteles a szdmara meghatdrozottak szerint megfelelden, szakszeriien teljesiteni a
szolgalatat és betartani a szolgilati fegyelmet, kdteles érvényesiteni az adatvédelemre, az
illetéktelen tudomasszerzés, a mindsitett adat és egyéb adatvédelmi adatsértés
megelézésére, megakadalyozdsara vonatkozo eldirdsokat.

A jogszabaly vagy szolgélati tevékenységét szabilyozd rendelkezéseknek megfelelden,
koteles jelentési kotelezettséget teljesiteni, killdnosen a feladat, a parancs végrehajtasat,
illetve ezek teljesitését akadalyozo koriilményeket, tovabba a mas eldljardtol kapott
parancsot, ufasitast, vagy mas eldljaro ellendrzését, valamint az eloljaro altal kiilon
meghatarozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket,

7. A szervezeti elemek feladatai

91. Biztonsagi és Fogvatartisi Ugyek Osztalya

Ellitja az "M"mozgdsitassal kapcesolatos feladatokat:

a)
b)

c)
d)

g)

Feladata az Intézet egészére kiterjedd hataskérrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordindlasa.

Felelosséggel tartozik az Intézet készenlétbe helyezési tervének, a szervezeti elemekhez
nem kothetd védelmi terveinek eldirt hatiridére torténd elkészitéséért, évenkénti
pontositasaért.

Kezdeményezi és closegiti az Intézet védelmi felkésziilési targyn torzsfoglalkozéasainak,
oktatasainak és fovibbképzéseinek megtartasat.

Koteles ellendrizni az értesités és készenlétbe helyezés elrendeiésének vételét, kezelését
5zolgdlé okmiényok, a veszély-elhdritisi feladatterv meglétét, biztonsdgos tdrolasat, az
tigyeleti szolgdlat riasztdsi-értesitési feladatismeretét.

Segitséget nyjt a gazdasagi szakteriiletnek a kiilonleges jogrend alatti igénybejelentések,
a személyligyi és titkdrsdgi osztalyvezetSjének a tartalékos hadkételes allomany
meghagyasaval kapcesolatos feladatainak évenkénti pontositisdhoz, a jogszabalyokban
meghatdrozott mas szervekhez t6rténd tovabbitdsahoz, a szervezeti elemek vezetéinek,
valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a készenlétbe helyezési és intézkedési tervek
elkészitéséhez, eldsegiti a tartalmi és formai kévetelmények betartdsat.

Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okményainak és mads
adathordozdinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint az adatvédelmi eldirasok
betartasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a varmegyeil (helyi) védelmi bizottsdg titkardval, a
varmegyei (helyi) rend6r (f6) kapitanysag, védelmi felkésziilési tevékenységet szervezd
munkatdrsival, az illetékes varmegyei katasztrofavédelmi igazgatosdg, illetve
katasztréfavédelmi kirendeltség illetékes vezet§jével, a Magyar Honvédség
Hadkiegészitd és Kozponti Nyilvantartd Parancsnoksdg illetékes katonai igazgatdsi
kézpontjival.
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h

b)

c)

d)
€)

g)

i)
a)

92. Bizt
a)
b)

¢}
d)

€)

g)
h)

i)

e

Sugarvédelemmel kapesolatos tevékenysége soran:

Tartja a kapcsolatot és egyiittmilkgdik a tertiletileg illetékes sugdr-egészségiigyi
hatésdgokkal.

Negyedévente ellenérzi a sugarveszélyes berendezések allapotat, a kezelési és
karbantartasi utasitasok, valamint a magyar nyelvii gépkényvek meglétét. Részt vesz a
munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érintd teriileteken.

Szitkség esetén intezkedik a hibés, vagy lejart engedélyti berendezések feliilvizsgalatanak
megrendelésérsl.

Kezdeményezi a hibés berendezések {izemen kiviil helyezését,

Baleset esetén koztemikddik a kivizsgalasban, valamint az eredeti helyzet
visszaallitdsdban,

Részt vesz az iddszakos tovabbképzéseken.

Baleset bekévetkezésekor értesiti az iletékes hatésigokat, intézkedik az Orszégos
Sugirbiolégiai és Sugdregészségligyi Féosztdly altal kiadott mddszertani utmutatd
betartasardl.

Felderitési feladatok:

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos, rendkiviill eseményeket megel6z6
informacio-gyiijtést. Események bekovetkezésekor és azok megelézése érdekében,
felderitd tevékenységet 14t el.

onsigi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Biztonsagi Alosztaly

Megszervezi és foganatositja az Intézet, a fogvatartottak differencidlt Srzését. Mitkddteti az
Intézet biztonsigi rendszerét.

Kezdeményezi oOrhely, szolgalati hely Iétesitését, illetve megsziintetését. Elldtja a
fogvatartottak 6rzését, feltigyeletét és ellendrzését, a reintegracids Orizettel kapcesolatban ré
harulé feladatokat.

Az Orzésbiztonsagi szempontoknak megfelelden (nagy k&d, biztonsagi vilagitas
kimaradésa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jardr szolgalatot szervez.

Ellitia a fogvatartottak eldallitdsdval, szdllitdsaval kapcsolatos biztonsdgi és ehhez
kapcsolddo egyéb szakfeladatokat.

Meghatarozza a személyi dllomanyanak szolgalatellatdsat, ennek megfelelden megszervezi
a valtasokat, a beosztasokat és az drhelyekre térténd felvezetést. Rendszeresen ellendrzi a
felallitott Orséget. Kozremilkodik az clhelyezési részlegek biztonsiginak folyamatos
fenntartdsdban, biztonsdgi szempontbdl szervezi a korlet-fofeliipyeldk, korletfeliigyeltk
szolgalatellatasat. Igényli a teljes személyi llomény részére a fegyverzeti anyagokat.
Megszervezi az Intézet személyi allomanya részére kiadott fegyverek tiroldsit, kezelését.
Figyelemmel kiséri a fegyverek, 18szerek és egyéb fegyverzeti anyagok éllapotat és
hasznalhatésagat. Kezdeményezi javitasukat és potiasukat.

Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatdrozza ennek mddozatait,

Elkésziti az Intézet személyi allomanydnak értesitését, a rendkivilli események
felszamolasi terveit, és a torzsfoglalkozasokat, a személyi allomany értesitésének
gyakorlasa keretében, oktatja és gyakoroltatja az abban foglaltakat, végrehajtja a személyi
allomany értesitési probajat.

Megszervezi €s végzi az egeszségiigyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak drzését,
ellendrzését.

Részt vesz a BFB munkajaban.
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k)

1)

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban meghatdrozott jelentési
kételezettségeinek.

Kezeli ¢és vezeti a biztonsagi és fogvatartdsi {igyek osztdlyanak feladat ellatdsaval
kapcsolatos szolgalati okményokat és egyéb iratokat, a hatdskdrébe tartozé kérelmek,
panaszok figyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

m) Szervezi és végrehajtja az Intézet személyl Allomdnyédnak biztonsdgpgal kapcsolatos

képzését, az alaki-, és 10 kiképzését.

n) Mikdédteti az Intézet radidforgalmazasi rendszerét.

0) Egyittm{ikadik a tars rendvédelmi szervekkel, Végrehajtisi terveket dolgoz ki és indokolt
esetben a végrehajtdsi tervben meghatarozottakat végrehajtja.

p) Kényszeritd eszkdzok alkalmazdsanak kivizsgaldsa, javaslattétel az alkalmazés
mindsitésére.

q) Ellendrzi a fogvatartotti munkaltatast.

1) Ellendrzi a biztonsagra veszélyes eszkdzok, anyagok taroldsat, kezelését a fogvatartottak és
a személyi alloméany vonatkozdsaban.

s} Javaslatot tesz a hir-, és biztonsagtechnikai eszk6z8k cseréjére, esetleges bOvitésére.

ty Irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a mitveleti csoport tevékenységét, szervezi képzésiiket.

u) Havonta eligazitja a munkaltatasban résztvevo allomanyt.

v) Intézkedik a biztonsagot kézvetlenill fenyegetd kériilmény megsziintetésére.

w) Halaszthatatlan esetekben — ha az eloljar6 nincs jelen —, intézkedik a rendkiviili esemény
megeldzésére, megszakitasara és a kivetkezményeinek felszdmolaséra.

x) Ellatja a fegyveres biztonsagi 6rok ellendrzését, koordinalasat.

93. Biztonsigi és Fogvatartisi Ugyek Osztilya — Fogvatartotti Foglalkoztatds - Biztonsagi
Alosztaly
a) A fogvatartottak munkaltatasdval GOsszefiiggésben a szakteriiletre haruld biztonsagi

b)
c)

d)
e)
Ly

g)

feladatokat a fogvatartotti munkaltatds biztonsagi alosztalyon keresztiil.

Részt vesz a BFB munkéjdban.

Halaszthatatlan esetekben — ha az eloljaré nines jelen — intézkedik a rendkiviili esemény
megelozésére, megszakitisara és a kvetkezmeényeinek felszamoldsara.

Ellendrzi a biztonsagra veszélyes eszkdzik, anyagok tarolasat, kezelését a fogvatartottak és
a személyi allomany vonatkozasaban.

Eleget tesz a jogszabélyokban, belsé szabilyozasokban meghatarozott jelentési
kételezettségeinek.

Ellenbrzi a fogvatartotti munkaltatast a koltségvetési és a gazdasdgi tarsasdgi munkahelyek
tekintetében.

Naponta eligazitja a munkaltatdsban résztvevé dllomanyt.

94, Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Fogvatartasi Ugyek Alosztalya

a)

b)

9
Q)

Iranyitja a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracids tevékenységet, biztositia a
személyiséglik fejlesztéséhez szitkséges feltételeket, sszehangolja az ezzel kapcsolatos
munkat,

A fiatalkoru fogvatartottak vonatkozasaban, a Kozponti Kivizsgald és Modszertani Intézet
altal kidolgozott tematika szerint, a fogvatartasi kockazatok cstkkentésére irdnyuld
csoportfoglalkozésokat szervez és tart,

Elvégzi a reintegracios Orizettel kapcsolatban ra héruld, valamint a fogvatartotti
mobiltelefonok hasznalataval 6sszefiiggd feladatokat.

Elvégzi az els§ alkalommal letbltendd szabadsdgvesztés biintetésre itélt fogvatartottak
részlegére torténd behelyezéssel, valamint az onnan torténé kihelyezéssel kapcsolatban ra
haruld, feladatokat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos, elGirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
életvitelitket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekeids hatast. Ennek alapjan



g
h)
i)
i)

k)

D

a jogszabalyoknak megfelelden, ériékeld véleményt készit. Megszervezi a fogvatartottak
differencialt elbelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat, az ezzel Osszefiigpd teendiket
elvégzi. Intézi a letartoztatoitak szocialis tigyeit.

Nyilvéntartja, és kiemelt figyelemmel kiséri a magas és kézepes biztonsdgl, kockazati
besorolasi fogvatartottakat. A mindsités indokoltsigat a BFB-vel egyiittmiikddve
felilvizsgélja, biztositja a differencialt elhelyezést.

Végrehajtja a fogvatartottak munkaéltatisdval Osszefiiggésben, a szakterilletre haruld
feladatokat.

Szervezi és végzi a feladatkrébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtdsat.-

Ertékels véleményt készit a szabadsigvesztés, az elzirds, az elézetes letartoztatas és a
rendbirsag helyébe léps elzaras végrehajtasdnak részletes szabalyairol sz6lo 16/2014. (XI1.
19.) IM rendelet 93. § (1) bekezdésében meghatdrozott esetekben,

A fogvatartottak viselkedésének, magatartisanak megfeleléen, jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorben jutalmazdsi,
fegyelmi jogkort gyakorol. Fegyelmi figyekben biztositja a fogvatartott védekezéshez,
panaszhoz és fellebbezéshez vald joganak gyakorldsdt. A fogvatartott magénelzards
fenyités elleni panaszét haladéktalanul tovébbitja a blintetés-végrehajtasi birénak,

Szervezi és vezeti a kGzosségi ¢s egyéni foglalkozasokat.

m) Szervezi és iranyitja az onképzés killonbizd formait, a kreativ tevékenységet, sport,

n)

0}

P

qQ

)
5)

t)
u)

miivelédési, szakkori és egyéb foglalkozdsokat, biztositja a szabad valldsgyakorlds
feltételeit, Miikadteti az Intézet kényvtarat, stididjat.
Szervezi €s irdnyitja a fogvatartottak altalanos és koézépiskolai oktatdsdt, a szakmai
tanfolyamokat €s szalanunkasképzést.
A fogvatartottak képességei, ¢rdeklddése figyelembe vételével, a BFB-n keresztil
gondoskodik arrdl, hogy olyan munkakérbe keriiljenek, amely eldsegiti eredményes
reintegracidjukat.
Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
elbterjesztési lehetbségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald tovdbbitisdval.
Ennek keretein beliil:
pa) fogvatartotti panaszok kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
pb) iigyészi megkeresések kivizsgaldsa, vilasz készitése,
pc) jogtandesos részére szakmai segitségnyijtas a perek képviseletéhez,
pd) adatbéazis kezelése a fogvatartotti panaszok vonatkozdsiban, az egyes
panaszfajtak szerinti bontasban,
pe) az eseményekkel és panaszokkal 8sszefiiggésben ellendrzéseket végeznek,
pg) az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koritllmények miatti panasz- és kartalanitdsi
eljaras lefolytatdsa.
Felel6s a fogvatartottak napirendjének, életrendjének eldkészitéséért, annak jovahagydsa
utdn érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta véltoztatdsokat.
Gondoskodik a BFB miikédesi feltételeirsl.
Meghatdrozza az osztaly személyi allomanyinak szolgalatellatdsit, ennck megfelelden
megszervezi a valtozasokat, a beosztasokat, irdnyitja azokat. Rendszeresen ellendrzi a
szolgélati helyet, szolgdlat ellatdst. Biztositia az elhelyezési részlegek biztonsaganak
folyamatos fenntartasat.
Folyamatosan végrehajtja az alosztaly dolgozdinak szakmai felkészitését, képzését.
Naprakészen vezet] a 1étszamnyilvantartisokat, egyezteti azokat az illetékes osztilyokkal,
megadja az élelmezési létszamot a miiszaki és ellatdsi osztalynak, a zarasi é€s nyitdsi
létszamot a biztonsagi és fogvatartasi tigyek osztalynak.
Hivatali munkaidén tiil biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogaddsok jogszeriségét
biztositd nyilvantartasokat, okményokat, iratmintakat.



w) El6késziti, szervezi, végrehajtja — szilkség szerint egyiittm{ikéd6 partner bevonasdval ~ a

x)

¥)

fogvatartotti reintegriciés programokat,

Gondoskodik a bv. partfogd feliigyelsi feladatok elvégzésérdl. Ennek soran a partfogo

feliigyelt:

xa) elfkésziti a feltételes szabadsdgra bocsatasra, sziikség esetén partfogo feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy silyosabb végrehajtisi fokozatba valé helyezésre
vonatkozd  eléterjesztéseket, javaslatot tesz az Enyhébb Végrehajtasi Szabalyok
hatalya ald tartozd fogvatartottakra, reintegricids oOrizetbe helyezésre, tarsadalmi
kitddés programba bevondsra,

xb) illetékességi teriiletén bv. birdi hafdrozat alapjan elldtja a feltételes szabadsig
tartamdra torvény alapjan fennallo, vagy elrendelt partfogd feliigyelet ald helyezett
terheltek partfogd feliigyeletét. Megallapitott tgyfélfogadasi idoben, fogadja a
pértfogoltakat és az utégondozast kérelmezd szabadult elitélteket,

xc) a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatds elbirdlasdhoz partfogd
felligyel6i véleményt készit,

xd) ellatja a gondozas és utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet,

xe) A Bv. tv. 46/A. § (1)-(2) Dbekezdéseiben foglalt kotelez6 kegyelmi eljaras
lefolytatisdhoz az igazsdgligyért felelés miniszter beszerzi tébbek kozott a 46/C. § ¢.)
pontban meghatérozott, az elitélt szamdra befogadast biztositd helyszinrél készitett
kémyezettanulmanyt, amelyet a bv. partfogd feliigyeld készit el. A Bv. tv. 116. § (5)
bekezdése alapjin, ha az elitélt szabadsidgvesziés félbeszakitds irdnti kérelmet terjeszt
eld, annak megalapozotisiga vizsgilatira az clitéltet fogva tarté bv. szerv
komyczettanulmany elkészitését rendelheti el. A hivatkozott jogszabdly szerint ez
esetben a kOrnyezettanulményt az elitélt altal megjeldlt tartézkodasi hely szerint
illetékes bv, partfogd feliigyeld késziti el. A bv. szerv - elsbsorban a kdzbiztonsagi
szempontll  informécidgyiijtés  érdekében -, megkeresheti az  illetékes
renddrkapitanysdgot is, komyezettanulmany elkészitése céljabol. A Bv. tv. 187/A. §
(1) bekezdésében foglalt jogintézmény alkalmazasa érdekében, az a)-d} pontokban
foglalt feltételek megléte esetén, a 187/B. § (1) bekezdésének megfelellen, a bv. szerv
a reintegricids Orizet elrendelése targyaban, a bv. partfogo feliigyeld Gtjan javaslatot is
magaba foglalé kérnyezettanulmanyt készit, amelyet megkiild a bv. birdnak azzal a
céllal, hogy az abban foglaltak figyelembevételével megalapozott dontést hozzon. A
kornyezettanulményok tipusai kozil ez az egyetlen olyan dontés eldkészitd
tevékenység, amelyhez - amennyiben az elitélt reintegracids Grizetbe helyezését a bv.
biré engedélyezi - ellenérzési funkcid is kapcsolodik. A reintegracids Orizet
szabdlyainak megtartisat a renddérséggel egylittmilkddve a bv. partfogd feliigyeld
rendszeresen ellendrzi. A Partfogd Feliigyeldi Szolgélat tevékenységérol szdlo 8/2013.
{VL 29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan, a bv. szerv
megkeresését kévetden, a fiatalkord elitélt befogado részlegbe helyezése esetén a bv.
partfogd feliigyeld kornyezettanulmanyt készit abbdl az elsédieges célbdl, hogy
kiegészitse az egyéniesitett fogvatartasi programtervben foglaltakat, meghatirozva a
reintegricios célok f6bb irdnyait.

xf) a reintegricios Orizet elbirdlasanak el6készitése érdekében felméri az elitélt dital
megjeldlt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszkdz alkalmazhatdsagat,

xg) ellendrzi a reintegracids Orizetbe helyezett elitélteket,

xh) vezeti a pértfogd feltigyeldi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartisokat, részt vesz a
BFB {ilésein,

xi} a meghatdrozott fogvatartotti 4dllomany vonatkozdsiban felveszi a Prediktiv
Mérbeszkoz kérdéssorait.

A fentiek alapjan a bv. partfogd feliigyeld komyezettanulmanyt készit:

va) a feltételes szabadsigra bocsdtdas lehetségébOl kizart életfogytig tartd

szabadsagvesziésre itéltek kotelezd kegyelmi eljardsa elbirdlasihoz;
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yb) a szabadsagvesztés felbeszakitdsdra irdnyuld kérelem indokoltsaginak ellenbrzése
céljabol;

yc) a reintegracios Srizetbe helyezést megeldzden;

yd) a fiatalkorl befogadd részlegbe helyezését megelézben.

Intézi a nyomozbhatésdgokhoz torténd kiaddsokat, vizsgalja a kiadas engedélyezésének

feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatdssal, dsszefiiggs feladatokat.

za) A fogvatartdst érintGen eloterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és
tovébbitja azokat, a biztonsigi és fogvatartdsi ligyek osztalyvezetjén keresztill a
parancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatdsag felé.

zb) Biztositja, a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai Fooszialy részére, a feladataival
Osszefliggd, atszallitdsi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetbleg a megkeresésre
torténd adatszolgdltatdsok elbkészitését.

zc) Intézi, a torvényszékek, birdsagok, igyészségek, rendérség, NAV megkeresése
alapjan, a telekommunikacids eszkéz Gtjan torténd meghaligatdsokkal kapcsolatos
feladatokat (tdvtargyalas, tdvmeghallgatas), idOpontot egyeztet, tarsosztdlyokkal
felveszi a kapcsolatot, rogziti az elddllitds id6pontjit az elektronikus nyilvintartisban,
adatszolgaltatast teljesit.

zd) Szervezi és iranyitja a fogvatartottak altalanos és kdzépiskolai oktatdsat, a
szakmai tanfolyamokat, és a szakmunkésképzést.

ze) Monitorozza, a fogvatartottak viselkedését és pszichés dllapotat. Negativ irdnyh
valtozas esetén, vagy amennyiben olyan jegyet észlel, illetve olyan informécio jut
tudomdsara, amely krizisallapot vagy pszichés megbetegedés lehetdségét
valodsziniisitheti, haladéktalanul értesiti az egészségiigyi szakteritletet.

95. Fogvatartasi Ugyek Alosztaly / Nyilvintartasi Csoport:

a)

b)

c)

d)

g

h)

h);

Megszervezi €s végzi az Onként jelentkezOk, vagy atszillitott elitéltek, eldvezetett
letartoztatottak, valamint az elzarisra beutaltak befogadasét, letéti targyainak atvételét,
elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

A nyilvantartasi csoport kézremukodik a fogvatartottak szabaditasaban, ellenérzi a
szabaditds jogszeriiségét, valamint a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen gondoskodik az
eléirt értesitések megkiildésérol.

Az grintett elitélti kor esetében vizsgilja az elsd alkalommal végrehajtandd
szabadsagvesztésre {téltek részlegére vald behelyezhetbséget.

HataridOzi ¢s megszervezi a fogvatartottak eldallitdsat és atszdllitasdt, végzi a kiaddssal,
kihallgatassal, szabaditdssal kapcsolatos feladatait.

Intézi a nyomozshatésagokhoz torténd kiadasokat, vizsgélja a kiadds engedélyezésének
feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatassal, illetve DNS mintavétellel dsszefiiggo
feladatokat.

Intézi a torvényszékek, birdsdgok, ligyészsépek, renddrség, NAV megkeresése alapjan a
telekommunikécids eszkdz ufan torténd meghallgatisokkal kapcsolatos feladatokat
(tavtargyalds, tdvmeghallgatds), idGpontot egyeztet, tArsosztilyokkal felveszi a kapcsolatot,
régziti az elédllitds iddpontjat az elektronikus nyilvantartasi rendszerben, adatszolgaltatast
teljesit.

Gondoskodik a blinligyi €s birosagi eljarasok sordn keletkezett iratanyagok
dokumentalasdrol és azok kézbesitésérdl, a cimzett fogvatartotti dllomany részére.
Naprakészen vezetl a létszam-nyilvéntartdsokat, azokat egyezteti az illetékes osztilyokkal,
megadja a zdrasi-, és nyitdsi [étszamot, a biztonsdgi és fogvatartasi ligyek osztdlyanak.
Végzi a letartdztatdssal dsszefliggd blindigyi nyilvantartdi feladatokat, tovabba a
szabadsagvesztések foganatba vételét.

Az elitéltekrd] értekeld vélemeényt készit a hatdsag megkeresésére, valamint javaslatot tesz:
ja) a feltételes szabadsdgra bocsdtasra, az atmeneti részlegre helyezésre,

jb) aszabadsdgvesztés végrehajtdsi fokozatdnak megvaltoztatisara,
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D

jc) az enyhébb végrehajtasi szabdlyok alkalmazasénak, illetve megsziintetésének az

elrendelésére,

jd) a kegyelmi-, és a biintetés-félbeszakitast kérelemre, az atszallitdsra vonatkozo

elbterjesztések eldtt.
A fogvatartdst érintden elbterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovébbitja
azokat a biztonsagi és fogvatartasi osztalyvezetdn keresztiil a parancsnok, a BVOP, a
birosdg, vagy mas hatdsag felé.
Vezeti a fogvatartottakkal kapesolatos eléirt nyilvantartasokat.

m) Folyamatosan vizsgilja az itéletek végrehajtisi fokozatra és a feltételes szabadsdgra

n)
0)
Y]

q)

1}
8)

t)
u)
V)

bocsatasra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes birdsdgot
megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljdbol.

Részt vesz a BFB mitkddésében.

Folyamatosan végrehajtja az csoport dolgozomak szakmai felkészitését, képzését.
Biztositja a BVOP Nyilvantartdsi és Logiszilkal Foosztily részére a feladataival
osszefiiggd dtszallitasi és egyéh kérelmek felterjesztését, illetbleg a megkeresésre torténd
adatszolgaltatasok el6készitését.

Jelzi az esetleges szabadldbra helyezést kizdrd kériilményeket. A biztonsagi alosztallyal
egylittmiikddve egyezteti az idézést kuldé szervvel az elddllitds napjat, idépontjat és
helyét.

Hivatali munkaidén til biztositja a biztonsdgi tiszt részére a befogadisck jogszeriiséget
biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintékat,

A fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kivetkezdket:

sa) adatokat régzit az elektronikus nyilvéntartasi rendszerben,

sb) az adatvédelmi kdvetelmények érvényesitése mellett adatszolgéltatast teljesit,

sc) szervezi az {igyészi €s bv. birdi meghallgatasokat,

sd) egyiittmiikédik a térsosztdlyokkal, birdsagokkal, iigyészséggel, rendorkapitdnysaggal.
A nyilvantarto csoport gondoskodik a fogvatartotti archiv irattar kezelésérol,
rendszerezésérdl.

Az érintett elitélti kir esetében vizsgalja az elsé alkalommal szabadsdgvesztésre itéltek
részlegére valo behelyezhetdséget.

A meghatarozott fogvatartotti dllomdny vonatkozasaban felveszi a Prediktiv Mérbeszkoz
(PME) kérdéssorait.

96. Egészségiigyi és pszicholégiai osztaly:

a)

b)
c)

d)
e}

g)
h)

Biztositja a személyl dllomany és a fogvatartottak egészségligyi alapelldtisat, gondoskodik
a szakorvosi elldtasra utalasrol, sziikség szerint korhazi elhelyezésrol és ellatja gondozédsra
szorulok ellentrzését. Megszervezi és  egyezteti a fogvatartottak egészségiigyi
célszallitdsat, elvégzi a reintegracios 6rizettel kapesolatban ra haruld feladatokat.

Ellendrzi az Intézet kdzepészségligyi-jarvanyiigyi helyzetét, az elbirasok betartasat.
Gondoskodik a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbd! elbirt szlirbvizsgalatokat, a
fertzt betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljrasok elvégzésérdl, az eloirt
véddoltasokat, intézkedik az élosdivel fertOzdtiek ellatidsara és a fertézd betegek
elkiilénitésére.

Végzi a fogvatartottak eldzetes és id8szakos munkakéri alkalmassagi vizsgalatait, ellenérzi
a munkahelyek munkaegészségligyi kdvetelményeinek betartasat,

Elldtja a foglalkozds-egészségiigyi feladatokat a koltségvetés munkahelyein.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

K§zremilkddik a személyi dlloméany egészséges életmodra nevelésében.

Részt vesz — milkodési teriiletén — az épiiletekkel, egyéb I[étesitményekkel é&s 1
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljardsokban.

Felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatissal 6sszefiigpd feladatokra.
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j) Naprakészen vezetl az egészségligyi jogszabdlyokban elbirt és a bv. szervezeten beliil
rendszeresitett, papiralapi és elektronikus egészségiigyi dokumenticiot, végzi az
egészségligyi ellatassal kapesolatos egyéb adminisztracios és engedélyezési feladatokat.

k) Eleget tesz a vonatkozd jogszabalyok alapjn, a fert6z6 betegségek €s a jarvanyok
megelézése erdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedéseknek, valamint a biintetés-
végrehajtds jelentés és adatszolgaltatasi rendszerérSl sz6lé mindenkor hatdlyos
adatszolgaltatasi kételezettségének.

1) Elvégzi a bv. szervezeten belill rendszeresitett epészségiigyi dokumentdcié naprakész
vezetését.

m) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatds teriiletén jogszabaly,
vagy a BVOP, az illetékes egészségiigyl hatosag elrendel.

n) Ellatja betegszoba szakmai feliigyeletét az orvos irdnyitdasanak megfelelden.

0) Biztositja és szervezi a személyl allomany egészségiigyi ellatasat, figyelemmel kiséri a
személyl dllomany egészségi allapotat, sziirGvizsgalatait, a felmentések szdmanak
alakulésat.

p) A személyligyi és titkarsdgi osztallyal egyiittmikodve végzi a személyi alloméany
regenerdlo tidiilésének elékészitését, fizikal allapotinak felmérését. Eldkésziti a FUV
eljardsokat.

q) Végzi a rendvédelmi egészségkéirosoddsi kereset Kkiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriild feladatokat,

1) Egyiittmiikddik a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

s) Részt vesz a BFB és a Krizismegeldzd Bizottsdg miikddésében.

t) Elvégzi a személyi dllomény pszichologiai alkalmassag- és kompetenciavizsgalatat,

u) Elvégzi a személyi allomany pszicho-szoclalis kockazatértékelését.

v} Gondoskodik a személyi allomany pszichologiai ellatasarol, gondozasba vételérdl.

w) Elvégzi a fogvatartottak befogadasi vizsgélatat, pszichologiai szlirését, kockazatértékelését.

X} A fogvatartott kezdeményezésére vagy a pszicholégus sajat szakmal megitélése szerint
elvégzi a fogvatartott pszicholdgiai ellatasat, gondozasat.

y) Folyamatosan monitorozza az Intézetben tartézkodd fogvatartottak viselkedését és
pszichés dallapotat, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet érdemld fogvatartotti
csoportokra,

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

aa) Elvégzi a Veszélyeztetett fogvatartottak nyilvantartdsaban szerepld fogvatartottak
allapotkontrolljat.

bb)Ellenérzi a maganelzarast 5lték, fegyelmi vagy biztonsagi elkiilénitésben 1évok, vagy
egyszemélyes zarkan elhelyezettek pszichés allapotat, szilkség esetén intézkedést
kezdeményez.

cc) Elvégzi a nemi élet szabadsdga és nemi élet elleni biincselekményt elkgvetdkkel
kapcsolates feladatokat (fogvatartottak nyilatkoztatdsa, allapotkontrollja,
adatszolgaltatasok kiildése, sth.).

dd) A nemi élet szabadsiga és nemi élet elleni biincselekményt elkdvetS fogvatartottak
szdmdara visszaesés valoszinlségét cstkkentd csoportos vagy egyéni foglalkozdssorozatot
tart.

ee) Végrehajtja a specidlis fogvatartotti problematikdk kezelésére kidolgozott prevencios,
tamogato, korrekceids, rehabiliticids, és pszicholdgiai programokat, foglalkozdsokat.

ff) Felkérésre véleményt készit a fogvatartottakrol (pl. a fogvatartott ideiglenes
intézetelhagyasa esetén, vagy egyéni kezelési utasitasahoz, stb.).

Ly

hh} Ellatja az egészségvédelmi megbizatissal jaré, egyéb feladatokat:
a) az egészségvédelmi feladata a rendvédelm szerv szervezeti egységet, valamint a teriileti
munkavédelmi feliigyelk és a munkacgészségiigyi szaktevékenységet ellatd személyek
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b)

©)

4

€)

g)

kozotti informdciodramlds, adatesere closegitése, a szakképesitéshez nem kotott

egészségvédelmi tevékenységek ellatisa,

a munkavédelmi feliigyeldk, munkaegészségiigyi szaktevékenységet elldté személyek,

valamint az egészségvédelmi meghizottak egyiittesen végrehajtandd feladatai:

ba) a rendvédelmi szervek objektumaiban kozés munkavédelmi ellendrzések
megtartdsiban vald kozremiksdés,

bb) a wveszélyes anyagokkal, vagy a veszélyes készitményekkel foglalkozasszeriien
végzett tevékenység soran, a felhasznalt anyag, vagy készitmény adatait tartalmazd
biztonsdgi adatlap, hasznalati utasitds meglétének figyelemmel kisérése,

be) egészségligyi felvilagositd szakmai anyagok készitése, beszerzése, valamint kiadasa
a személyi allomany részére,

bd) a rendvédelmi szervek objektumaiban a dohényzas, valamint a dohdnyzd helyekre
vonatkoz6 szabdlyok betartasa ellendrzésében vald részvétel,

be) a képernybs munkahelyekre és munkakorokre vonatkozodan a képernyd elotti
munkavégzés minimalis egészségligyi és Dbiztonsdgi kévetelményeirdl szolo
jogszabdlyban meghatérozottak betartasanak ellendrzésében vald részvétel,

bf) arendvédelmi szervek Iétesitményeinek, eszkdzeinek lizembe helyezésein, iddszakos
ellendrzésein valo részvétel,

bg) részvétel a rendvédelmi szervek érdekeit szolgaléd szakmai tovabbképzéseken,
konferencidkon, rendezvényeken,

bh) a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatésagokkal valo egylittmiikodés,

bi) a munkakéri feladatokat meghatdrozo, valamint a feladatok ellatisdra vonatkozd
jogszabalyok, normék, mddszertani tervezetek véleményezése, elGterjesziése,

bj) a lakossdgot jelentds mértékben veszélyeztetd jarvdnyiigyi esemény, valamint
katasztrofahelyzet elhdritdsdra alkalmazott rendvédelmi er6k epészségét nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzése érdekében a rendvédelmi intézkedéseket
magaba foglald végrehajtasi terv, kizegészségiigyi €s munkavédelmi szempontd
véleményezése, és megvaldsuldsinak figyelemmel kisérése,

bk) a balesetek és kivetkezményei, ok-okozati dsszefiiggésének vizsgalata, sériilések
sulyossaganak megéllapitasa, valamint a munkakéri kockazatok vizsgalata, tovabba
mennyiségi és mindségi értékelése,

részt vesz a kozegészségiigyi és egeszségligyi jellegli oktatasok megszervezésében és

lebonyolitdsaban. Jarvanyiigyi megeldz0 tevékenység (esetlegesen aktualis fert6zd

betegség kapcsan megelozési‘kezelési lehetdségek ismertetése), kockézatbecslések

alapjan, kockazati kommunikicid (munkabalesetek, foglalkozéds-egészségiigyi

megbetegedések).

a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatok:

da) foglalkozdsi megbetegedés és/vagy fokozott expozicios esetek kivizsgaldsiban vald
kézremiikodés,

db) a balesetek kvetkezményei ok-okozati Ssszefliggésének vizsgalata, a munkavégzés
egészségkarositd hatisainak vizsgalata,

kozremitkodés az egészségligyi felvildgositds, tandcsadds, egészségfejlesztésben

kozremiikodés a munkahelyi veszélyforrasok feltardsaban, foglalkozas-egészségiigyi,

fiziologiai, ergonémiai, higiénés feladatok megoldasaban,

részt vesz az egészségfejlesztdsi programok szervezésében és lebonyolitdsdban

(Egészségnap) Az adott intézet személyi dllomanyara jellemzd egészségiigyi

problémakat  figyelembe véve  programok  szervezése (egészségre  kdros

szenvedélyek elhagydsa, egészséges taplilkozds népszerlisitése, sport programok

szervezese),

figyelemmel kiséri a kozegészségligyi és  egészségiigyi jellegii, valamint

munkavédelmi oktatdsokat, egészségfejlesztési programokat, a szolgalati helyét érintd

kozegészségiigy-farvanyligyi, munkavédelmi ellendrzéseket,
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h) segiti a szakteriiletet érintd tdjékoztaték &s ismeretterjesztd anyagok személyi
allomanyhoz vald cljuttatdsat,

1y figyelemmel kiséri a kozegészségligyi-jarvanyligyi szakterliletet ¢rintd hiadnyossagokat,
az azokkal kapcsolatos valtozasokrdl tajékoztatja a rendvédelmi szerv alapelldto orvosit.

97. Miiszaki és Ellatasi Osztaly
a) A Miszaki ¢s Ellatdsi Osztaly, a Biintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellaté Intézete, valamint a
[II. szdmit Agglomeraciés Kozpont kézotti feladatelosztdsi rendnek megfelelden latja el, a
hatdskérébe utalt feladatokat, {gy kiilénésen:

98. Fenntartasi Alosztaly

a) Végzi az iizemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhazassal, a hataskérébe utalt
esetekben vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, valamint a
belsé kontrollrendszerrel kapesolatos szervezetére vonatkozd feladatokat,

b) Fenntartja az Intézet feladatainak ellatasdhoz szilkséges épitményeket, épiileteket, ezek
berendezéseit, felszerelési targyait, az Orzéshez és védelemhez szitkséges létesitményeket,
eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat.

¢) Kozremikddik a személyi dllomény, a fogvatartottak €s anyagok szallitisdban,
szervezésében.

d) Végzia személyi allomany és a fogvatartottak élelmezésével kapcesolatos feladatokat.

e) Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatdsokat, kidolgozza a hdzi mithely miikodési és
elszamolasi rendjét.

1) Gondoskodik az "M" készletezésti anyagok (élelmiszer szakszer(l taroldsarol,

g} Felkésziil a rendkiviili kériilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

h) Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatisat, biztonsdgi
szempontbdl ellendrzi és ellenGrizteti a munkéltatast.

1) Intézi a szakmai hataskorébe tartozd kérelmi és panaszligyeket, kivizsgalja az ez iranyn
bejelentéseket.

j) Végzi az Onkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

k) Gondoskodik a t6bbi szakterilet feladatai ellatisihoz sziikséges eszkOzok, igények
felmérésérdl.

1) A szerzodések megkdtése elétt a jogtanacsos bevonasaval vizsgdlja a lehetséges szerzod6
fél jogi helyzetét, fizetbképességét, koztartozds mentességét, biintetés-végrehajtssal
Osszefliggld szerzOdéskétést kizard koriilményeket, egyéb jogszabalyi vagy szerzodéskotést
kizaré korilményeket, egyéb jogszabalyl vagy bv. bels6 szabalya altal elairt feltételeket,
kériilményeket. A vizsgdlati adatok kiértékelését kdvetden gondoskodik a szerzédések
megkdtésérdl és teljesitésérol.

m) Kapcsolatof tart az Intézetben munkat végzé kiilsd vallalkozdkkal, koordinélja a kiilsé és
beisd bonyolitdsit beruhazdsokat, felijitdsokat. Felyamatosan figyelemmel kiséri a
szerzbdésszerli teljesitést, a mfiiszaki tartalom megvaldsuldsat, érvényesiti a kivitelezékkel
szemben a felmeriild garancidlis igényeket.

99. Kbzgazdasigi Alosztily

a) Végzi a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozé eldiranyzat-
médositassal, a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a beszamolasi, valamint belsé
kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat.

b) Végzi az Intézet munkaerdvel és személyi juttatdsokkal torténd 6nélld gazdilkodasaval
kapcsolatos feladatokat az agglomeracids gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.

c} Végzi a rendvédelmi egészségkdrosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészsépkarosodasi jaradékkal kapesolatosan felmeriild feladatokat,

d) Utasitdsoknak megfelelden tervet készit az Intézet kivetkezd évi gazdalkoddsara. Ennek
keretében a tervezésre vonatkozd tutmutatok alapjan az elkdvetkez$ év feladataihoz
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g)

h)
i
)
1)

D

igazodban tervezi a targyi eszkozok, készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a
pénzeszkdzok forrdsit és felhasznaldsat, az agglomericids gazdasagi vezetd irdnyitdsa
alapjan.

A jovahagyott elbiranyzatok alapjén elkésziti az Intézet elemi kaltségvetését.

A leltarozasi szabdlyzat szerint a GEI 4ltal kezelt eszkizok, készletek vonatkozdsaban
eldsegiti a leltarozast és rovancsolast.

Nyilvéntartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditdssal jaré anyagi-pénziigyi feladatokat. Eléjegyzi a tartozdst és végrehaftja a
letiltast, vasarlast, pénzkiildést.

A fogvatartott 4ltal kérelmezett tobbletszolgéltatasok fedezetét elkiilonifi, az elszamolast
végrehajtja. A gyOgyszervisdrlas Lkoltségtéritését levonja, a fogvatartotti mobiltelefonra
Gvadékot zarol.

Vezeti a pénziigyi letéti kényvelést, adatai alapjan f0kényvi feladast készit.

Végzi a koéltségvetésben dolgozd fogvatartottakkal kapesolatos létszam &s rmunkadij-
gazdalkodast.

A szamvitelr6] szol6, 2000. évi C. térvény, valamint az dllamhaztarts szamvitelérdl széld
472013, (I1.11.) Kormanyrendelet alapjin betartja az Intézeti hatiskdrébe utalt szdmviteli
rendet. Az Intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat
a gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és dontések megalapozéasihoz.

A szintetikus kényvelés €s a leltar adataibol kéliségvetési beszamoldt, mérleget készit.

m) Gondoskodik az Intézet zavartalan mikddéscéhez szitkséges pénzfedezetrdl és kezeli a

n)
0)

p)

Q)

hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretb0l teljesiti az Intézet pénzligyi
kételezettségeit. A beszerzésekbdl, szolgaltatdsokbd] eredd kitelezettségeket feliilvizsgilja
és mnyilvantartja az agglomerdciés gazdaségi wvezetd irdnyitdsa alapjdn. Végzi a
pénzszallitast.

Gondoskodik az Intézetet megilletd kintlévaségek behajtasarol.

Végzi a személyi allomény jaranddsagaival, a kifizetéssel kapcsolatos feladatait, végzi a
jogszabaly, vagy birdi itélet alapjan fenndllé tartozasaival kapcesolates Intézeti hataskérbe
tartozo iigyintézést.

A pénziigyi folyamatokat elkiiionitetten komyveli. Kozremikddik a koltségvetési
beszamolo jelentés elkészitésében, intézményi adobevalldst és adatszolgiltatist végez az
agglomeracios gazdasagi vezetd feliigyelete mellett.

A Magyar Allamkincstdr altal szabalyozottak szerint megteszi felé a jelentéseket,
alkalmazza az altala meghatdrozott ERA kddokat, nyomtatvinyckat az agglomeracios
gazdasdgi vezetd feligyelete mellett.

100.Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly

2)

b)
c)

d)

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a humanpolitikara és az ehhez kapcsolddd tevékenységre
vonatkozd jogszabélyok, belsé szabdlyozasok, rendelkezések érvényesiilését és végzi az
ezzel Osszefliggd feladatait.

El6késziti €s eloterjeszti a személyi javaslatokat.

A személyi dlloméany vonatkozésaban, hatdrozatban eldirja a képesitési kovetelményeket,
tovabba ellendrzi is azok érvényesiilését. Szervezi a személyi dllomédny oktatdsat, képzését,
tovabbképzését, rendfokozati vizsgaztatasat, elkésziti az Intézet tovabbképzési tervét,
gondoskodik annak személyi €s trgyi feltételeirl.

Tervezi az Intézet eltt allo feladatok végrehajtdsanak személyi feltételeit, az emberi
erdforrasok hatékony felhasznaldsdnak modjat, végzi a toborzasi feladatokat.

Elkésziti a huménpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.
Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai
adatokat, amely sordn biztositja az adatok kezelésének térvényességét.
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g) Gondoskodik az engedélyezett allashelyek szervezeti elemek, szakteriiletek, munkakorék
szerinti  felosztdsdnak, tovabbd az abban bekévetkezd véltozdscknak folyamatos
vezetésérol, az Intézet személyiigyi nyilvantartasi rendszerében,

h) Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az Intézet szocidlpolitikai tevékenységeét.

1} Szervezi a szocidlis bizottsdg munkaéjat.

1} Javaslatot tesz a szocialis gondoskoddsra fordithaté keret kidolgozasara és felhasznalasara,

k) Nyilvantartja a lakasigényeket, munkaltatoi kéicson kérelmeket, végzi az ezzel Ssszefliged
Intézeti tigyintézést.

1) Tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkodasit. Végzi a személyi allomdny leendd tagjainak
alloményba vételével kapcsolatos elokeészitd tevékenységet.

Intézet allomanymegtartd képességének novelése érdekeben bevezetendd intézkedésekre.
A betoltott és bettltetlen dllashelyekrdl naprakész, név szerinti nyilvantartast vezet.

n) Koordindlja és elokésziti az aktiv, illetve a nyugdllomdnyd bv. személyi allomany
tidiiltetésével, rehabiliticidval, segélyezéssel, kegyeleti kotelezettségekkel kapcsolatos
feladatok végrehajtdsat.

0) Kézremiikidik a FUV eljrdsok sordn jelentkezd, a személyiigyi szakteriilet hatds és
feladatkorébe tartozd szakmai anyagok dGsszedllitisdban, az érintett allomannyal valé
kapesolattartashan. Ennek keretében tijékoztatja az intézet egészségiigyi szakteriiletét az
alapellatd orvos véleménye elkészitésének ¢és az epészségligyi dokumenticid
Osszedllitasanak szikségessépérél. Ezzel egyidejileg intézkedik a kozvetlen szolgalati
elgljdrd  véleményének beszerzésére. Amennyiben az elokészitd tevékenység
eredményeként a teljes dokumentacié a rendelkezésre 4ll, haladéktalanul elkésziti a
feliilvizsgalatra elrendeld iratot, mellyel egyidejiileg tajékoztatja az érintett llomanyi tagot
a FOV eljdrds meginditisdrél. Lebonyolitja az intézetet érintd eljarasokat, tovabbitja a
dokumentumokat a FUV Bizottsag elé.

p) Elékésziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyl Allomany értékelésére vonatkozd
dokumentaciokat, azokat nyilvantartia.

q) Ellatja az elismerésekkel kapcsolatos teenddket.

1} Ellatja a méltatlansagi eljdrassal kapcsolatos feladatokat,

s) Figyelemmel kiséri a személyi allomany mindsitésével, teljesitmény-kivetelményei
meghatdrozasaval, teljesitményértékelésekkel és mindsitésekkel kapcsolatos feladatok
hataridds végrehajtasat.

t) Elékésziti, illetve aldirasra felterjeszti — parancsnoki déntésre, jovahagyasra —, az aldirasra
var¢ személyiigyi, szocidlis iratokat.

u} Parancsnoki dontés alapjan elGkésziti, végzi az esélyegyenloséghez, a nemzetbiztonsagi
ellendrzéshez, kifogastalan életvitel ellendrzéshez, a megbizhatosigi vizsgélathoz
kapcsoldodé feladatokat.

v) Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset Kkiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosoddasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriil feladatokat.

w) Szervezi és kozremiikodik a hivatasos allemdany fizikai allapotfelmérésében.

X) Adatot szolgaltat a pszichikai alkalmassagi vizsgélatot végz0 Bv. OTRK részére, tovabba
gondoskodik az egészségi, illetve a pszichikai alkalmassagi vizsgélathoz kapcsolddd
dokumentumok elkészitésér8l. Nyilvéntartia az elvégzett, valamint a soron kovetkezd
vizggalatok 1dOpontjat, illetve a mindsitéseket,

y) Gondoskodik a személyi allomany szolgalati igazolvannyal torténé ellatasardl, szikség
szerinti cseréjérdl, bevonasarol.

z) Koordinalja és ellendrzi a mentori rendszer mikadésével kapesolatos Intézeti feladatokat,

aa) El6késziti a tanulmanyi szerzddéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését.

bb) Tervezetet készit a személyi éllomény altal benytjtott kérelmek, panaszok, eldterjesztések
és szolgdlati panaszokra vonatkozo dontések tekintetében
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cc) Elvégzi a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony nyilvantartisival kapesolatos
feladatokat.

dd) A koordindcids tevékenység vonatkozasaban kézremilkddik az Intézetben megvaldsuléd
rendezvények megszervezésében.

ee) Egylittmikddik a mozgdsitasi megbizottal, a tartalékos hadkoteles allomany
meghagydsdhoz adatokat szolgiltat (tartalékdllomédnyba helyezéssel kapcsolatos
feladatok).

ff) Kezdeményezi a személyi allomanyt érinté szakimai, illetve tdrsadalmi-koézGsségi
informacidk nyilvanos kdzzétételét, a beosztoit allomany korében tapasztalhato
vélemények, igények tovabbitdsat az Intézeti vezetés irdnyédba.

gg)Koordindlja a személyi adllomany kérében fellelhetd szakmal tudomdnyos igények
megvaldsitasi lehetOségeit, a megszerezhetd szakanyagok gyljtését, valamint koordmélja a
kiils6 kutatasi, szakmai gyakorlati kérelmeket.

hh) Elkésziti az Intézet az EsélyegyenlOségt Tervét, vizsgalia annak teljesiilését, éves
beszamo!lo elkészitése, a munkahelyi esélyegyenlOség elosegitése,

i) A személyi allomanyt/fogvatartottakat esélyegyenl6séggel kapcsolatos megkeresése esetén
meghallgatja, az esetleges javaslatot, problémat jelzi az intézetparancsnok részére.

ji)Biztonsagi vezeté munkakirhoz kapesolddé feladatok:

a) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetGjének atruhdzott hataskrében eljarva utasitdsi
joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezé vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozo jogositvanyait, melynek keretében elldtja a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonségra vonatkozd szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.

b) Kozremiikodik, illetéleg segitséget nyidjt a mindsitett adat védelmével Gsszefiiggd
dontések meghozatalaban,

c) Irdnyitja és felligyeli a titkos dUgykezelk, rendszerbiztonsigi feliigyeld és a
rendszeradminiszirator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az elektronikus
biztonsagi eldirasok betartasat,

d) Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat,

e) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsidg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalisaban és a biztonsdg
helyreallitisdban.

f) Feliigyeli a minsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését.

g) Részt wvesz a kozponti elekironikus informécidbiztonsigi képzéseken &s
tovabbképzéseken, évente tovabbképzést tart a tevékenységben részt vevlk részére az
Intézet vonatkozasdban.

h) Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a parancsnokot.

ii)Belsd kontroll keordinitori feladatok:

a) A parancsnok irdnyitasa alatt végzi az Intézet integralt kockézatkezelési rendszerének
koordinaldsat. Ennek keretében végrehajtja az Intézet tevékenységében rejld és szervezeti
célokkal osszefliggd kockazatok szakteriileti vezetdk altal torténd felmérésének és
megallapitasanak felligyeletét; a szakteriileti vezetokkel kozdsen meghatarozza az egyes
kockazatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének,
folyamatos nyomon kévetésének madjat; elkésziti a részére meghatarozott
adatszolgaltatasokat, vezeti az elSirt nyilvantartasokat.

b} Belsd kontrollrendszer milkgdtetésével kapcsolatos feladatokat szervezi, koordindlja,
operativ munkét nyomon koveti.

¢) Szervezeti integritdst sérté eseményekkel, azok bejelentésével kapesolatos nyilvantartas
vezetl.
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d)

Iranymutatast és tandcsot ad a belso kontrollrendszerrel kapesolatos feladatok ellatasa
soran.

ji) Adatvédelmi feladatok:

a)
b)

)
k)
D

n)

0)

p)

tijékoztatdst nyljt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségekrdl,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel ¢€s informacioszabadsaggal Osszefiiggd
jogszabdlyviltozasokat, ellendrzi a személyes és kozérdekil adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyok és belsd szabalyozd eszkozok érvényesiilését,

kézremlikddik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban,

kzremiikddik az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaban,

elkésziti az adatvédelmet érintd belsd szabalyozok tervezetét,

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, valamint az adatvédelmi incidensek nyilvéantartasat,
kivizsgalja az adatkezeléssel Gsszefiiggd panaszokat, kifogasokat,

az intézetparancsnok megbizdsabol ellendrzi az adatvédelmi kovetelmények megtartasat,
adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén haladéktalanul intézkedik annak kezelésére,
valamint sziikség esetén ellatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatosag
(a tovabbiakban: NAIH) részére valé bejelentéssel, illetve az érintett tajékoztatisaval
kapcsolatos feladatokat, indokolt esetben az intézetparancsnoknédl kezdeményezi a
felelbsség megallapitasahoz szitkséges cljaras lefolytatasat,

a bejelentés kiteles incidensekrol a jegyzOkonyv felterjesztésével jelentést tesz, tovabbd a
honlapon kozzététellel megvalosuld érintetti tajékoztatds esetén annak tervezetét
jovahagyas céljabodl azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi tisztviseldjének,
tajékoztatia NAIH-ot az adatvédelmi tisztviseld adatairél, gondoskodik ezen adatok
nyilvénossagra hozatalarol,

gondoskodik a személyi dllomany oktatasardl,

feliigyeli az Intézet adattovabbitdsi tevékenységét, kiilonds tekintettel a nemzetkoézi
egyiittmikodés keretében tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre adatvédelmi
szempontbdl allast foglal az adatok tovabbitasénak jogszertiségével kapcsolatban,
gyakorlasira vonatkozd kérelmére, illetve a kozérdekil adat megismerdsére irdnyuld
kérelmekre adando valasziratok elkeészitésében,

a beérkezett kozérdekii adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet az
adatigénylés beérkezését koveté 8 mnapon belil felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére,

ellaja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat a
részére feladatiént meghatéaroz,

szikség szerint egyiittmilkodik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus
forméciés rendszer biztonsagiért felelds személlyel, valamint az adatkezeléssel érinfett
szakteriiletekkel.

kk) Sajtdreferensi tevékenysége sorin

a)
b)

c)
d}
€)

)
g)

Ellatja és koordindlja az intézet kommunikacids és ,,PR™- tevékenységét,

dontésre eldkésziti és szervezi, a személyi allomannyal vagy a fogvatartottakkal
kapcsolatos sajtdkérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi alloményi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat,

elokésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, a
riportok elkészitését,

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

kijel6lés alapjdn sajtészovivoi tevékenységet lat el,

részt vesz a heti koordindcids vezetdi értekezleteken.
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101.  Személyiigyi ¢s Titkarsagi Osztily - A fegyelmi- és nyomozotiszt
A fegyelmi & nyomozdtiszt ellatia a személyi allomany fegyelmi, méltatlansagi és
biintettjogi feleldsségre vondsdval, valamint a parancsnoki nyomozisokkal Osszefiiggd
feladatokat:

2)
b)

c)

d)
€)

g

h)

i)
i

k)

b

m)

0)
P)

q)

a fegyelmi vizsgalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, €s annak
utasitdsai szerint jar el,

a hatdlyos jogszabalyok alapjén vizsgilja &s dontésre cl8késziti a parancsnok
hatdskérébe tartozo fegyelmi és méltatlansagi Ggyeket,

a parancsnok altal fegyelmi Ugyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan, elbkésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére, elbirdlasra torténd
felterjesztését,

a szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatdst vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakulasardl, éves
statisztikat, elemzést készit,

a nyomozati feladatok ellatdsa soran a nyomezdtiszt a parancsnoknak van aldrendelve,
¢s annak utasitdsai alapjan jar el,

dintésre elOkésziti és elSterjeszti a parancsnok kizdrdlagos hatdskorébe tartozd
biintetéeljarasi hatarozatok tervezetét,

a parancsnok hataskérébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sorin végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tarfoznak a parancsnok kizarolagos
dontési korébe,

a bintetdeljardsi szabdlyok alapjan elvégzi azokal a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta,

a szamitdgépes rendszerben eldirt nyilvantartdsi kotelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatist vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az Intézet
bintetdeljdrasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsarol,

kapcsolatot tart és egyiittmitkédik a BVOP fegyelmi szakterilletével, a Koézponti
Nyomozé Foiigyészséggel, valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.

Az Intézetl munkatervek, célkitlizések meghatdrozasénal kezdeményezi a feliigyeleti és
BVOP feladataibol, illetve a hatdlyos jogszabdlyokbdl eredd kovetelmények
érvényesitését.

Az Intézet dontés-elfkészitd rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinald -
elokészitd tevékenységet folytat a parancsnoki torzs aktudlis programjainak
végrehajtisa  érdekében. Gondoskodik az Intézet értekezleti rtendszerének
miikddtetésérol, az egyes forumok eldkészitésérol, a végrehajtds és a vezetdl dontések
dokumentalasardl, a feladatok hataridejének ellenérzésérél.

Az Intézet tirsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bovitése, apolasa keretében
koordindcios és szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos
megkereséseket, el6készitd anyagokat. Koordindlja az intézetlatogatisokat.

Szervezi az Intézetben megvaldsulo rendezvényeket.

Szervezi és koordinalja az Intézet nemzetkézi kapcsolataival Osszefligg tgyeket, részt
vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezéseben, javaslatok
kidolgozasaban,

Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegicidk fogadasdban, szakmai programjaik

lebonyolitdsdban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolodd

koltségterveket.

Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulményutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazésok engedélyeztetését.

102. Személyiigyi és Titkarsagi osztaly - Titkarsagi Alosztaly
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b)

c)

d)
e)

Ellatya a titkarsagi, az ligykezelési, a jogi tevékenységet, tovabba végzi a teriilethez

kapcsolt specialis feladatok végrehajtasat.

Koordindlja és feliigyeli az ligykezelési tevékenységet, valamint miikddteti a hatarido

figyelést.

Koordindlja és feltigyeli a belsé szabdlyozasi rendszer miikédését. Figyelemmel kiséri az

Intézet mikddési rendjére vonatkozd jogszabalyok, egyéb szervezetszabdlyozd eszkézok,

szervezeti &s egyéb szabalyozok valtozasait.

Elgkésziti és ellenjegyzi, az egyfittmiik$dési megallapoddsokat.

Lefolytatja a személyl &llomdnyi tagok vonatkozdsaban inditott kartéritési eljarasokkal

kapcsolatos vizsgalatokat, kértéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljarast lezdré dontés

meghozataldra.

Az iigykezelés tekintetében:

fa) végzi és szervezi az Intézetnél a kbzponti Gigyirat-kezelési feladatokat,

fb) végzi és szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati {igyiratkezel® rendszeren
keresztiil érkezd kiildemények tekintetében az iratkezelési feladatokat,

fe) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan bedrkezd kildemények tekintetében az
iratkezelési feladatokat,

fd) végzi az Intézet bélyegzbinek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

fe) végzi a negativ pecsétyomok nyilvantartdsdval, kiaddsaval kapesolatos feladatokat,

ff) eldkésziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyl szabilyzat
aktualizalasarol,

fo) végzi és szervezi az Intézetnél a kozponti iratselejtezéseket,

fh) egylittmikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

fi) ellatja a RZS alkalmazéds-rendszergazdai feladatait, kiilondsen: a RZS hasznalatival
kapcsolatos tevékenység koordinaldsa, az Intézeti tevékenység ellendrzésének, a
felhasznalok €s a partnerek adatainak karbantartasa, helyi képzési rend kialakitasa, az
oktatasok végrehajtasa a munkakori lefrasban részletezett feladatokkal,

f]) szervezi és ellatja a RZS felhaszndldival kapesolatos oktatasi tevékenységet az Intézet
vonatkozasaban,

fk) szervezi az UgykezelGk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasdt,

fl) feladata — amennyiben szlikséges —, a papiralapti hitelesitd kiadmany kidllitasa,
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirdssal hitelesitett dokumentumokhoz,

fm) feladata, az Intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitasa,

fn) a biztonsagi vezet$ szakmai vezetése mellett végrehajtja, a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szole 90/2010. (II1.26) Korméanyrendelet alapjan a titkos iigykezeléssel
kapcsolatosan el6irt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a nyilvantarté szabalyos

e

mikddéséhez elbirt 1étszamn titkos ligykezeld itjan.

8. A vezet6i kozvetlen munkakort ellitok feladatai

103. Lelkész (vezetoi kizvetlen)

a)

b)

A fogvatartottak vallasgyakoriasdnak szervezését végzi az oGkumené szellemében.
Lelkészi eskiijéhez hiven minden hozzaforduld egyéni és kozdsségi lelki gondozasat —
felekezetre tekintet nélldil — véllalja.

Az egyhdzakkal, karitativ, szocidlis és tdrsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart és
kapcsolatot épit. Koordinalja az Intézetben folyd egyhazi, szocidlis és Kkaritativ
tevékenységet.

Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhdzak, misszids szervezetek képviselSivel,
mitkddésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatia, az Ujonman jelentkezd
szervezetek {igyében a parancsnokkal konzultdl, tovabba végzi az ezekkel kapcsolatos
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adminisztrativ tevékenységef, illetve igényli az ezzel Osszefliggd adminisztrativ
segitséget.

d) Rendszeresen szervez istentiszteletet, tart bibliadrat, hit-, életismereti-, valamint
vallaserkolest oktatast,

e) Heti rendszerességgel fogadddrat tart.

f) Szervezi a fogvatartottak kérésére egyéb egyhdzi szolgaltatast (esketés, keresztelés sib.) a
parancsnokkal t6rténé egyeztetés utdn a vonatkozd jogszabdlyok keretei kdzdtt.

2) Igény esetén részt vesz a személyi dllomany lelkészi gondozaséban.

h) A tevékenysége soran tudomasdra jutott és az Intézet rendjét, biztonsigat érintd
informaciot, tényt, adatot — a vallasi titok tiszteletben tartdsa mellett — koteles jelezni az
Intézet parancsnoka felé.

i) Részt vesz az intézet altal szervezett programok lebonyolitdsdban.

9. Azintézet vezetésének pénziigyi, gazdalkodasi hatdskore

104. A parancsnok hatdskire

105.

a) Felelds az Intézet, ezen beliil a jogi személyiségll szervezeti egység szakmai feladatainak
ellatasdra jovdhagyott koltségvetési elGiranyzatokkal, létszammal vald szabalyszeril és
hatékony gazdalkodds érvényesitéséért.

b) Feladata a jévahagyott kiltségvetési eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése,
illetve az azokbdl ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén a szikséges
intézkedések megtétele. A hataskérét meghaladd esetben a BVOP felé intézkedés
kezdeményezése.

¢) Felelés az Intézet koltségvetési terveinek és beszdmoldinak elkészittetéséért, annak
valodisagért.

10. Belsd szabalyozasi kitelezettségek

Belso szabalyzatban rendezi a milkddéséhez kapcsolddo, a kolisegvetési szerv eldiranyzatait

terheld pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy kiilondsen

az allamhdztartidsrdl szolé  térvény végrchajtdsirél szdlo 368/2011. (XII. 31.}

Korményrendelet 13. (2) bekezdés a-h) pontjaiban meghatarozottakat, tovabba;

a) a helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozo eibirdsokat,

b) a belsé kontrollrendszert, az ellendrzési nyomvonalat, az integralt kockazatkezelési
rendszert, a konfrolltevékenységeket, az informacids és a kommunikécids rendszert, a
monitoring rendszert.

11. A feladatelldtiasnak az intézet kiadasait, bevételeit befolyasold,

a gazdilkodasi eldirinyzatok keretei kizott tartasat biztosité feltétel- és kivetelményrendszer,

106

107

108.

annak folyamata és kapeselatrendszere

Feltétel-, és kovetelmény rendszer:
A feladat elldtasa az alapitd okiratban és a bintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozé
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kizott toriénik.

Folyamat-, és kapcsolatrendszer:
A kéltségvetési szerv olyan pénziigyi ¢és szamviteli nyilvantartast kételes vezetni, melybdl
megallapithatok a kéltségvetési szerv eléiranyzatanak felhasznalasa, keretei kdzitt tartasa.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljards:

a} Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazasa, indokoldsa; a megvalositishoz
szitkséges  feltételek  biztositdsdra vonatkozd igény benyljtdsa; az igény
megalapozottsaganak aldtamasztasa (szamitasok, megvaldsithatosag leirdsa, varhato
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b)

¢)

eredményesség, hatékonysdg, gazdasigossig bizonyitdsa); a cél megvalositisinak
kozvetlen és kozvetett hatasa.

A javaslat feliilvizsgdlatanak elvégzése, 6sszevetése: a kéltségvetési elGiranyzatokkal; a
kdltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel; a mér jovahagyott tervekkel és
feladatokkal; a meglévo eszikdzokkel.

Az eljarasi rend dolumentumai: a jévahagydsra jogosult vezetd éltal aldirt eloterjesztés,
szolgdlati jegy, program (feladafterv) stb., a kotelezettségvallalas dokumentuma
(megallapodds, megbizds, szerz6dés, megrendelés, stb.,, amely tartalmazza a
kotelezettségvéllalasra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kitelezett személy kézjegyét).

12. A kiadmanyozas és képviselet rendje

109. Fogalom-meghatarozdsok:

)
b)

¢)

kiadmany: a kiadményozasra jogosult hiteles aldirdsdval elldtott, lepecsételt, vagy
elektronikusan alairt irat;

kiadmanyozas: a kiadmdnyozdsra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és elkiildését
engedélyezi;

kiadmanyozd: a szerv vezetlje vagy az éltala felhatalmazott személy, akinek hatdskorébe
tartozik a kiadmény aldirasa.

110. A kiadmanyozés rendje:

a)
b)

kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot, kiadmanyként csak a jelen
szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy irhat ala;

kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor hiteles
a kiadmany, ha azt a kiadmanyozé sajat kezlileg alairta, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az ,,8.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairisaval igazolja,
tovabba a kiadmanyozd/felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel, tovabba ha az iratot elekironikus alairassal lattak el.

111. A kiadményozas médja:

113

114

115

116

2)
b)

c)

az eredeti kiadmanyozodi hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve f6latt ethelyezett
alairasaval latja el;
az Atruhdzott hatiskérben eljaré kiadmanyozdnak sajat kezil aldirdsa mellett fel kell
tintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabdl tortént a kiadmanyozas
(név/beosztds), masrészt az dtruhdzott hataskrben eljaré személyt (név/beosztas);

nem mindstil a kiadmanyozasi jog dtruhdzasdnak, ha az irat a ,kiadmany hiteléil”
kifejezés feltiintetésével keriil kiadasra,

. A kiadmanyozdsi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad feihatalmazast (hataskor).

. A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadmanyozés joga, amit a jogszabalyokban, az SZMSZ-
ben,
vezetdk/személyek gyakorolnak.

valamint az {igyrendekben megjel6it és a munkakori lefrdsokban nevesitett

. A parancsnok az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja az alapitd okirat szerint az
Intézet képviseletét, és teljes korll kiadményozdsi jogkdr illeti meg. Ezt a jogét helyetteseire,
tovabbd az Intézet szervezeti elemeinek vezetdire jelen SZMSZ szerint, a munkakori
lefrasokban megjeldlt modon ruhazza 4t

. Az truhdzott hataskdr tovabb nem delegalhato,

. A parancsnok a munkatigyi tirgyili déntések esetében magandl tartja a hatdskort.
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117. A parancsnok kiadmanyozza:

a)
b)

€)

d)
e)

f
g

h)

a BVOP-ra, a lIl. szamu Agglomerdcids Kozponthoz, a biintetés-végrehajtasi Intézetek és
intézményekhez cimzett iratokat;

a személyi allomanyi parancsok, munkaszerzddések aldirdsat, valamint a fegyelmi,
méltatlansdgi Ggyekben sziiletett iigydéntd és eljarast meginditd, illetve az azokat
felfliggesztd hatarozatokat;

a minisztériumok, a kdzponti allamigazgatdsi szervek, az autoném éllamigazgatasi
szervek, a korményhivatalok, birdsagok, iigyészségek és rendvédelmi szervek vezetbihez
cimzett iratokat;

az orszaggyiilési képviselokhéz, az Onkormanyzatokhoz, killképviseletekhez cimzett
iratokat;

az Intézet egészét érintden készitett jelentéseket, elbterjesztéseket;

szakmai és koltségvetési beszamoldkat, ellendrzési-, és munkaterveket,

a belsé szabalyozokat, az allomanytablaval Osszefliggl szervezési és munkaltatdi
intézkedéseket, parancsokat, hatdrozatokat, valamint a fegyelmi iigyekre vonatkozd
munkaltatéi intézkedéseket tartalmazd parancsokat, hatdrozatokat;

azon iigyek iratait, amelyek kiadmanyozasénak jogdt — jogszabaly szerint —, nem
ruhdzhatja at, illetbleg amelyeket magahoz von.

118, A parancsnokhelyettes kiadméanyozza:

a)
b)

a parancsnok altal dtruhazott tigyeket;

a parancsnok, parancsnokhelyettes egyiittes tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitésre kiilon kijelslt személyi alloményd tag jogosult kiadmanyozdsra,
parancsnoki hatdskorbe tartozd figyeket érintéen.

119. A miszaki és ellatasi osztalyvezetd képviseleti joggal rendelkezik az alabbi iigyekben:

a) az Intézeti beszdmolok alairasa;

b} az Intézetek, intézmeények, tirsasdgok felé a kilonboz6 iizemeltetéssel, az Intéret
miikodésével kapesolatos ligyekben, kiilondsen az lizemeltetési, letéti, anyaggazdalkodasi
szakteriileti kérdésekben;

¢) szabadult fogvatartottak Intézetben hagyott targyairdl sz016 tajékoztato alairdsa, pénziigyi
tajékoztatok, fizetési felszolitasok alairasa;

d) teljesités igazolasdval Gsszefiiggésben, az intézetparancsnok irdsbeli megbizisa alapjan.

120. A biztonsagi és fogvatartasi Gigyek osztalyvezetdje képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra
jogosult:

a) abirdsdgok, ligyészségek elitt az eldallitasok figyében;

b) a biztonsigl s fogvatartasi tigyek osztalyanak hatdskdrébe tartozd jelentések, kérelmek,
javaslatok és vélemeények teljesitése targyaban;

¢} képviseleti jogkorében igazolja a milszaki és elldfasi osztilyhoz intézett, a biztonsagi
szakteritletet érintd anyagigényléseket, kiutaldsokat, visszavételezéseket;

d) szakmal teljesités igazolasaval Osszefiiggésben az intézetparancsnok frasbeli megbizdsa,
illetve kiildn intézkedése szerint;

e) fegyelmi jogkér gyakorldjaként, a fogvatartottak fegyelmi ligyében, elsdfokn
hatérozathozoként;

f) a feltételes szabadsdgra bocsatdssal Osszefiiggésben elrendelt partfogo feliigyel6i
vélemény esetén a bv. partfogd feliigyeldvel egyiitt;

g) szakmai teljesités igazoldsdval Gsszefiiggésben az intézetparancsok irasbeli megbizasa,

121.

illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

A fogvatartasi iigyck alosztalyvezetGje képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra
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122.

123.

124.

125.

jogosult:

a. fegyelmi jogkdr gyakorldjaként, a fogvatartottak fegyelmi tigyében, elséfokh
hatarozathozdként, akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti a biztonsagi és fogvatartési figyek
osztalyvezetdje.

Az egészségligyi €és pszichologiai osztilyvezetd képviseli az Intézetet és kiadméanyozdsra

jogosult:

a) a személyi allomany tagjainak egészseégiigyl ellatasdval kapcsolatban egészségligyi
hatdsdgok, szolgaltatdk, kezelGorvosok felé,

b) a fogvatartottak egészségiigyi elldtdsaval Osszefliggésben az ilietékes biintetés-
végrehajtdsi Intézet vagy egészségligyi intézmény, illetve az egészségiigyi ellatast nyiytd
mas egészségligyi szolgdltatd és annak orvosa felé,

c) kozegészségligyi-jarvanyligyi kérdésekben az illetékes egészségligyi hatdsigok felé,

d) részjogkérrel a gydgyszerek, egészségiigyi anyagok beszerzési tigyeiben.

e) szakmai teljesités igazoldsaval Gsszefliggésben az intézetparancsok irdsbeli megbizisa,
illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

A személyligyi és titkdrsagi osztalyvezetd képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) allashirdetések, felvételi iigyek teljes kori levelezése targydban,

1) kiértesitések (pl. FUV Bizoftsdgra torténd berendelések) tigyében,

c) okiatdsi és képzési iigyekben folytatott levelezés térgydban a kiilsé oktatdsi
intézményekkel kapesolatosan,

d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

e) udilésiiigyek kapcsan,

f) Gnkorményzatokkal folytatott levelezések soran,

2) szakmai teljesitésigazolasaval sszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizisa,
illetve kiilon intézkedés szerint,

h) programok, rendezvények szervezése soran,

i} azéves szabadsag megallapitdsokrol szold értesités targyaban,

J) a bintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett hivatdsos szolgdlati beosztisok
alkalmassdg-vizsgélati kategéridba sorolasardl, valamint a hivatasos allomany egészségi,
pszichologiai és (izikai alkalmassag vizsgilaldnak végrehajlésardl szolé 74/2020. (XII.
30.) BVOP utasitas alapjdn az alkalmassdg vizsgélati dsszesitd lapok és aikalmassig
vizsgalatra rendeld lapok vonatkozasdban.

A fegyelmi és nyomozotiszt képviseli az Intézetet és kiadmanyozdsra jogosult:

a) fegyelmi iigyekben és nyomozati iigyekben értesitések, idézések kibocsatasa sordn,

b) meghallgatasi jegyzokonyvek felvétele soran,

¢) nyomozati ligyekben teljesitésigazoldssal latja el a szakanyagok beszerzésének szamlait.

A lelkész  kiadmdnyozésra jogosult, a vallasgyakorlassal, lelki gondozéssal
kapcsolatosan  bortonmissziok, tarsadalmi  szervezetek, egyhazak, alapitvanyok,
maganszemélyek felé.

126. A bv. partfogé feliigyeld kiadmanyozasra jogosult az aldbbi tigyekben:

a) a feltételes szabadsdgra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogé feliigyel6i
vélemény esetén,

b) kdmyezettanulmany elkészitése esetén,

c) a gondezds ¢€s az utégoendozds keretében végzett reintegricids tevékenység
tigyintézéséhez kapesoldds iratok vonatkozdsaban,

d) a feltételes szabadsédg tartamdra, tdrvény alapjan fennalld, vagy elrendelt pértfogd
feliigyelet végrehajtdsanak iigyintézéshez kapesolodd iratok esetén.
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127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.

13. A vezetdk helyettesitési rendje

A miiszaki és ellatdsi osztdlyvezetOt tavollétében, akadalyoztatisa esetén a kdzgazdasigi
alosztalyvezetd, egyiittes tAvollétiik esetén a fenntartasi alosztalyvezetd helyettesiti,

Az osztdlyveretdt tavollétében, akadalyoztatisa esetén az alosztilyvezetd, illetve
szervezetszeril helyettese helyettesiti.

Azokon a szakteriileteken, ahol szervezetszerii helyettese nincs az osztilyvezetGnek, a

helyettesitést a kbvetkezdképpen kell végrehajtani:

a) az epészségiigyl ¢s pszichologiai osztalyon az  osztalyvezetdt tavollétében,
akadalyoztatasa esetén a diplomas apold helyettesiti,

b) a személyiigyi és titkdrsagi osztalyon az osztilyvezetit tavollétében, akadalyoztatisa
esetén az alosztalyvezetd helyettesiti,

c) a titkdrsdgi alosztalyvezetdt a kijelSlt foeldadd helyettesiti.

Az osztlyvezetd és az alosztilyvezetbk egyiittes tdvoliétében, akadédlyoztatisa esetén a
helyettesitést:

a) abiztonsagi és fogvatartdsi {igyek osztalyan a biztonsagi tiszt,

b) afogvatartasi tigyek alosztalyin a vezetd reintegracics tiszt latja el.

14. Vezetdi kizvetlen, és szolgilati beosztishor/munkakirhoz nem tartozé feladatokat
ellatok helyettesitési rendje

A helyettessel nem rendelkezd beosztisokban a helyettesitéds — indokolt esetben — a
parancsnok egyedi dontése alapjan torténik. Ilyen munkakordk:

a) ,,M” megbizott,

b) biztonsagi vezetd,

¢) sugéarvédelmi megbizott.

d) fegyelmi és nyomozotiszt

Helyettesitéssel nem rendelkezd munkakérk:
a) lelkesz.

Az SZMSZ-ben nem szabdlyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket a
munkakéri leirasok, illetve az eseti parancsnoki rendelkezések tartalmazzék, melyek
végrehajtasacrt az érintett személyek, illetve vezetbik feleldsek.

15. A munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje

Az Intézetben a munkaltatdi jogokat a teljes személyi alloméany felett a parancsnok
gyakorolja.

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnokhelyettes, illetve egyiittes
tavollétikben a helyettesitési rend szerint eljaré személy gyakorolja az dtruhazhatd
munkaltatdi jogokat.

16. Az intézet szervezeti elemeinek kozis feladatai

Az intézet szervezeti elemei

Tevékenyen részt vesznek az I1I. szam agglomeracio munkajiban, annak irdnymutatisa alapjan,
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137.

139.

140,

b)
<)

d)

e)

g
h)

folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti elem munkéjat meghatarozd jogszabalyok,
kézjogi szervezetszabalyzd eszkdzok, belsd szabalyzok végrehajtasat, elkészitik a
szakteriiletiiket érint® belso rendelkezések koncepcidit, illetve tervezetét,

szakterilletiik vonatkozasdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsglasat,
eldkészitik az agglomerdciés kézpont részére felterjesztendd  szakteriileti
adatszolgiltatisokat, jelentésekef, elokészitik az intézet éves oOnértékeld jelentése
Osszedllitasahoz sziikséges szakmai anyagokat,

a belsd és kiilsd ellendrzési jelentések megdllapitdsai, javaslatal alapjan a végrehajtandd
intézkedésekrdl intézkedési tervet, a végrehajtott- és a végre nem hajtott intézkedésekr6l
¢s azok indokardl beszamolot készitenek a jogszabaly altal megallapitott hataridében,
figyelemmel kisérik a szakteriiletiikre vonatkozd feladatelldtasat biztositd szerzOdések,
egyiittmikddési megallapodasok érvényességét és az abban foglaltak teljesitését,
kezdeményezik az Gjabb szerzddés megkotését, gondoskodnak azok sziikséges szakmali,
koncepcionalis elokészitésrol,

feladatatk szakszerli végrehajtdsa érdekében egymaéssal egyiittmitkédnek, egymast
tajékoztatjak,

szakszerlien kezelik és karbantartidk a szervezeti elem feladatai ellatdsihoz részikre
dtadott eszkozsket, anyagokat,

ellatjdk a szervezeti elem dllomanydba tartozd személyek szolgdlattervezési és
szolgalatszervezési feladatainak végrehajtasat,

feladatuk ellatdsa soran alkalmazzak a Robotzsaru Neo rendszert a részekre biztositott
jogosultsagi szinteknek megfeleléen.

, v ., Y. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESE, DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

17. Az intézet miikédésével kapesolatos Altalinos rendelkezések

Az Intézet valamennyi munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmikodni, A
szervezeti elemek kozothi koordindcidért, kapcsolatrendszer kialakitisaért, milkddéséért és
fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-helyettesek, az osztalyvezetdk és alosztalyvezetk,
csoporlvezeldk, biztonsigi tisztek, kinlet-[0feliigyelok, vecetdi kozvetlenbe talozd, SZMSZ-
ben nevesitett, 6nélld munkakort ellatd személyek feleldsek.

. Az intézet a biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnoka altal jovéhagyott féléves munkaterv

alapjan végzi tevékenységét,

Féléves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket:

a)
b)
c)

parancsnokhelyettes,
osztdlyvezetdk,
parancsnok altal kiilon megjelsit személy.

Az Intézet mlkddésével kapesolatos jelentosebb elvi és gyakorlati kérdések megtérgyaldsa,
koncepcick kialakitasa, dontések elbkészitése (a tovabbiakban: déntés-elokészités),
dontéshozatal, ellenérzés érdekében az Intézetben az aldbbi ériekezleti és referdda rendszer
mikédik:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Parancsnoki tdrzs értekezlet

Heti osztalyvezetdi értekezlet

Agglomericids teams ériekezlet

Napi operativ (feladat-meghatarozo) értekezlet
Orszagos vezetoi értekezletet kivetd értekezlet
Intézeti dllomany értekezlet
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g) Térzsfoglalkozds
h) Osztalyértekezlet
i) Havi Vezet0i értekezlet

141. Parancsnoki tdrzs értekezlete

a) Vezetbje: parancsnok

b) Résztvevik:
ba) parancsnokhelyeites,
be) meghivott személy(ek).

c) Feladata: a parancsnoki szintli dontés-el6készité tevékenység, dontéshozatal,
ellendrzés, résztvevok részére feladat meghatirozas.

d) Iddpontja: a parancsnok éltal elrendelt eseti jelleggel, kiilon megjeldlt idépontban.

142. Heti osztalyvezetdi értekezlet

a) Vezetdje: parancsnok

b) Résztvevik:
ba) parancsnokhelyettes,
bb) osztdlyvezetdk,
be) alosztalyvezetdk,
bd) gazdasagi tarsasag képviseldje,
be) GEI informatikai osztaly képviseldje,
bf) belsé ellendr,
bg) lelkész,
bh} csoportvezetd (nyilvantartasi),
bi) kiilén meghivott személy(ek).

c) Feladata: altalanos, 4tfogd jellegll, hosszabb id6szakra, tovabba heti aktualitdsu
tevékenységre vonatkozo, osztalyvezetOi, vezetdi kézvetlen szinti dontés-
elékészités, déntéshozatal, ellenbrzés, a résztvevbk szamdra feladat-
meghatdrozés, az Intézet egyes tevékenységeinek értékelése, az Intézet
egészét, illetve fontosabb teriilefeit érintd elGterjesztések, javasiatok
megvitatasa, tdjékoztatas, koordinacid.

d) Iddpontja: minden héten, az elsé munkanapon 7 éra 30 percre rendelt kezdési
idéponttal.

143.  Agglomeracids teams értekezlet:
a. Vezetdje: agglomeracids vezetd
b. Résztvevok:
ba) agglomerdci¢ parancsnokai,
bb} az agglomeracid gazdasdgi tirsasigainak figyvezetd-helyettesei,
bc) agglomeracids vezetd dltalanos parancsnokhelyettese,
bd) gazdasigi vezetd,
be) agglomerdcios osztalyvezetd
bf) meghivott személyek
c. Feladata: kiemelt napi feladatok tervezése és koordinicidja, jelentések megtétele
d. Idépontja: minden reggel 8 6ra

144. Napi operativ (feladat-meghatdrozo) értekezlet
a) Vezetdje: parancsnok
b) Résztvevdk:
ba) parancsnokhelyettes,
bb) osztalyvezetok,
bc) gazdasagi tarsasag képviseldje,
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bd) GEI informatikai osztaly képviseldje,
be) csoportvezetd (nyilvantartési),
bf) meghivott személy{ek).
c) Feladata: r&vid, napi id8szakra vonatkozé operativ jellegli déntés-eldkészités,
dontéshozatal, ellendrzés, résztveviok szamadra feladat meghatarozas.

145. Orszagos vezetdi értekezletet kovetd ériekezlet

a) Vezetdje: parancsnok

b) Résztvevoi:
ba) parancsnokhelyettes,
bb) osztalyvezetdk,
be) gazdasagi tarsasag képviseldje,
bd) GEI informatikai osztily képviseltje,
be) csoportvezetd (nyilvantartasi),
bf) meghivott személy(ek).

c) Feladata: Orszagos vezetoi értekezleten meghatdrozott téma megbeszélése,
feladatok meghatérozasa és értékelése.

d) Idépontja: havonta egy alkalommal, az Orszdgos Parancsnoksdg munkatervében
meghatarozott, illetve elrendelt orszagos vezetdi értekezletet kivetd
elsé munkanapon.

146. Intézeti allomény értekezlet

a) Vezetdje: parancsnok vagy magasabb szintli el6]jaré

b) Résztvevoi:
ba) feliigyeleti, felettes szervek képviseld(i),
bb) meghivott személy(ek),
be) az Intézet személyi dllomanya.

c) Feladata: az Intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatarozis,
tajékoztatds.

d) Idépontja: évente egy alkalommal, vagy szitkség szerint, a parancsok, vagy
magasabb szint(l el6ljard altal meghatarozottak szerint.

147. Térzsfoglalkozas
a) Vezetdje: parancsnok
b) Résztvevbi:
ba) parancsnokhelyettes,
bb) osztalyvezetdk,
be) biztonsagi tisztek,
bd) biztonsagi-fofeliigyelok,
be) korlet-fofeligyeldk,
bf) miiveleti csoport tagjai,
bg) tiszti dllominy,
bh) tiszti beosztast betsltd dllomany,
bi) kiilén berendeltek,
¢) Feladata: arendkiviili események megeldzéséhez és felszamolasahoz szitkséges
intézkedések végrehajtisanak elsajatittatdsa és gyakoroltatisa.
d) Idépontja: félévente, illetve szitkség szerint.

148. Osztalyértekezlet
a) Vezetbje: osztilyvezetd, illetve magasabb szintii eloljaro
b) Résztvevik:
ba) az osztaly személyi dllomanya
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bb) meghivott személy(ek)

c) Feladata: az osztaly tevékenységének munkaterv szerinti értékelése, tajékoztatas,
feladatok meghatarozasa, szakimai, moddszertani kérdések és javaslatok
megvitatasa.

d) Idépont: félévente, illetve parancsnok, parancsnok-helyettesek, valamint az
illetékes osztalyvezetd ltal elrendelt idSpontban.

18. Az intézet bizottsigai

149, Az Intézetben miikédé bizottsagok:
a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizotisdg,
b) Szociilis Bizottsdg,
¢) Kirizismegeldzo Bizotisag
d) Eves atfogé biztonsagi vizsgélatot lefolytaté bizotiség:

150. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsig (a tovabbiakban: BFB)

a) VezetOje: parancsnokhelyettes, akadélyoztatisa esetén biztonsagi és fogvatartdsi iigyek
osztilyvezetdje, akadalyoztatdsa esetén fogvatartasi ligyek alosztalyvezetéje.

b) Tagjai: a fogvatartottak befogaddsira, munkaltatdsdnak eljardsi szabilyaira
vonatkozd parancsnoki intézkedésekben meghatarozott személyek. A
bizottsag vezetoit, tagjait, akadalyoztatdsuk esetén a parancsnok altal kijelolt
személy helyettesiti.

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

151. Szocialis Bizottsag

a) Elntke:  személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetd

b) Tagjai: a parancsnok altal megbizott személyek.

c) Feladata: helyi intézkedés alapjan a parancsnok tandcsadd testiileteként miksds
bizottsdg, amely véleményez6 tevékenységével segiti a parancsnokot a
személyt dllomény tagjainak segélyezésére, Gdiltefésére, lakéskérelmeire,
egyéb szocialis juttatdsaira vonatkozé déntések meghozatalaban.

152. Krizismegeldzd Bizottsig

A bizottsdg feladata a fogvatartotti krizisek, Ongyilkossagi kisérletek és Onartalmak
megeldzése, az errdl szolé nyilvantartds és a veszélyeztetettek nyilvantartasanak vezetése és
karbantartasa.

A bizottsag elndke: biztonsagi €s fogvatartasi ligyek osztilyvezetdje, akadélyoztatisa esetén a
fogvatartasi iigyek alosztalyvezetbje.

A bizottsag tagjai:

a} biztonsdgi alosztalyvezetd,

b) egészségligyi és pszicholdgiai osztalyvezetd,

¢} azintézet pszichologusai.

153. Eves 4tfogd biztonsagi vizsgalatot lefolytatd bizottsag:

a. Vezetdje: az intézetparancsnok.

b. Tagjai: miiszaki és ellatdsi osztalyvezetd,
biztonsagi és fogvatartisi ligyek osztilyvezetd,
fogvatartotti foglalkozas-biztonsdgi alosztalyvezetd
fogvatartasi iigyek alosztalyvezeto
biztonsagi alosztilyvezetd
BV GEI munka- és tiizvédelmi felelds,
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154.

155.

156.

157.

138.

Kft. ligyvivdje, vagy az altala megbizott személy.

c. Feladata: A biztonsagi rendszer elemeinek bizottsag dltali clemzése,
mitkddoképességénck  cllendrzése, a szabdlyozds, a iniikddtetés és a
biztonsagi feladatok végrehajtdsi tapasztalatainak ériékelése. Az atfogd
biztonsagi vizsgélatra évente egy alkalommal, az intézetparancsnok altal
meghatdrozott idopontban kertil sor.

' VL. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

19. Altalanos rendelkezések

Az Intézet ellendrzési rendszere magaba foglalja az ellendrzésre jogszabaly altal feljogositott
kiisd szervek ellendrzési tevékenységének segitését tartalmazé feladatokat, a belsd
kontrollrendszert, a belsd ellenbrzést, a szemle rendszert, az Intézet szakmai ellendrzési
rendszerét.

Az ellenbrzésre feljogositott ellenrzd szervek ellentdrzése sordn az Intézet személyi

allomanya az ellendrzés jogossdgdrol vald meggydz6dés utdn kiteles:

a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egyittmitkddni;

b) az ellendrzést végz0d részére az ellentrzési jogosultsagot eldird jogszabalyokban
meghatirozottakkal Osszhangban 4116, széban, vagy frasban a kért tijékoztatdst,
felvildgositast, nyilatkozatot megadni;

¢) a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti iratokat -- masolat és
atvételi elismervény ellenében — atadni;

d) azellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni;

e) feleldsségének megallapitasa esetén a megadott hataridére irasbeli magyarézatot adni;

f) azellendrzés megdllapitasai alapjan a hibdk kijavitasa céljabol a sajat hataskorébe tartozé
intézkedéseket hataridére megtenni és err6l az ellenérzé szerv vezetjét a parancsnok
tjan tajékoztatni.

A jogszabalyi és vonatkozd orszdgos parancsnoki utasitasok eldirasai alapjan az Intézet:
a) belsé kontrollrendszert,
b) szakmai belsd ellenbrzést mikodtet,

20. Belsd kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossig érdekében

kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kévetkezd célok:

a) a mikodés és gazdilkodds soran a tevékenységeket szabdlyszerlien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

b) az elszamolasi kételezetiségeket teljesitsék, és

¢) megvédiék az eréforrasokat a veszteségektdl, karcktél és nem rendeltetésszerii
haszndlattol.

Az Intézet parancsnoka felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvenyesiilo - megfeleld

a) kontrollkémyezet,

b} integralt kockdzatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikécids rendszer, és
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€)

nyomon k&vetési rendszer (monitoring)

kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

159. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a)

b)
c)
d)

az Intézet valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabdlyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,

az eszktzdkkel és forrdsokkal valé gazdilkoddsban ne keriilion sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos ¢és naprakész informdcidk &lljanak rendelkezésre az Intézet
mitkddésével kapcsolatosan, és

a belsd kontrolirendszer harmonizdcidjara és dsszehangolasira vonatkozd jogszabalyok
vegrehajtasra kertiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

160. Az Intézet bels6 kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossigok figyelembevételével —
allamhéztartasért felelés miniszter altal koézzétett modszertani dOtmutatok megfeleld
alkalmazdsaval kell kialakitani és miikidtetni,

161. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az Allamhaztartisi kiils6
ellendrzést, kormanyzati szintit ellenOrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet
végzok altal megfogalmazott ajanlasckat és javaslatokat.

162. Az Intézet parancsnoka kételes olyan kontrollktmyezetet kialakitani, amelyben

163

164

165

166

167

a)
b}
©)

d)
€)

vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

meghatdrezottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden
szintjén,

atlathato a humanerdforras-kezelés,

biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban vald elkételezettség fejlesztése és
eldsegitése.

. Az Intézet parancsnoka koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és

milkddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok
szabalyszeril, szabélyozott, pazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

. A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijel6li a folyamatok miikdésében részt

vevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatért altalnos felelfsséget viseld vezetd
beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda),

. Az Intézet parancsnoka koteles elkészitteini és rendszeresen aktualizaltatni a kdltségvetési

szerv ellenbrzési nyomvonalat, amely az Intézet milkddési folyamatamak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleltsségi és informacios szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését.

. Az Intézet parancsnoka koteles szabédlyozni a szervezeti integritast sértd események

kezelésének eljarasrendjét,

a)

. A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a bejelentett kockazatok és események elézetes értckelésének modszertanat,

b) abejelentés kivizsgalasahoz szitkséges mformacidk dsszegytjtésének modjat,
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168,

169.

170.

171.

172.

173.

174,

c¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) avonatkozd dokumentumok dtvizsgdlasanak szabdlyait,

e) aszervezeti integritést sértd események elharitdsdhoz szitkséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkovetkezményeket,

g} a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve eclismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol vals tajékoztatasira vonatkozd szabalyokat,

h) a szervezefi integritdst sértd események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intézet parancsnokdnak feleldssége érvényre juttatni az Intézet mukodésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkélesi feddhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kézérdekek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Az Intézet parancsnoka koteles integralt kockdzatkezelési rendszert milkodtetni, Az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst kiteles kijelolni.

Az Intézet parancsnokénak feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositdsdra,

A kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a célok
elérését veszélyeztetd kockdzatok cstkkentésére irdnyulé kontrollok kiépitését, kiilondsen az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tAimogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysigi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszerfiségi szempontbol t6rténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) agazdasagi események elszdmolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld kényvvezetés
és beszamolds).

Az Intézet parancsnoka koteles a kdltségvetési szerv belso szabalyzataiban a feleldsségi kordk
meghatdrozasaval legaldbb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovdhagyasi és kontrolleljarasok,

b) adokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan rendszereket kialakitani és mikoédtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez, Az informécids rendszerek keretében a
beszamolasi rendszereket Ugy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és
pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdridék és médok
vilagosan meg legyenek hatdrozva.

Az Intézet parancsnoka kételes kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasinak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kévetést biztosifja. A kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszeréré] €s belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 15. § (5) és (6) bekezdésében foglaltak alapjan a Kalocsai Fegyhaz és Bortonnél a
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175.

176.

177.

178.

179.

180.

belsé ellendrzési feladatokat a Biintetés-végrehajtas III. szdmd Agglomerdcids Kdzpont
Szegedi Fegyhaz és Bortdn belso ellendrei 1atjak el.

A szakteriiletek illetékességebe tartozd folyamatok tekintetében az osztdlyvezetok jarnak el

folyamatgazdaként. Felelések:

a) a rendelkezésre 4110 erbforrdsok szabdlyszerll, gazdasédgos, hatékony és eredményes
felhasznaldsdért,

b) az Intézet szabalyozdsi tevékenységébdl eredd szakteriileti feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsaganak nyomon kdvetéséért,

c¢) az Intézetben alkalmazott iigyviteli és iratkezelési eldirdsok betartasaért és betartatasaért,

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

e) a szakteriilet megfelelé informacids, kommunikécios és beszamoltatasi rendszerének
kialakitasért és fenntartdsaért,

f) a szaktertlet szakmai felkésziiltségének biztositisaért, az eldirt oktatdsi feladatok
végrehajtasért, a megfeleld human kontrollkdrnyezet kialakitasaért €s fenntartasaert,

g) az eldirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h) az Intézet integralt kockazatkezelési rendszerébdl eredd feladatok elvégzéséért, a belso
kontroll koordinatorral t6tténé egyittmilkddésért, a kockéazatkezelési bizottsag
munkéjdban valo részvételért,

1) a szervezeti integritast sérté és a Kkorrupcids kockézatra vonatkozd események
megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtdsdért, valamint az ilyen jellegl
események és bejelentések kivizsgaldsaért felelos személlyel vald egytittmikodésért,

j) az Intézet nyomon kévetési rendszerébdl (monitoring) eredd feladatok elvégzéséért, a
szakteriileti monitoring rendszer kialakitasaért és fenntartasaért,

k) az ellenbrzési nyomvonalak elkészitéséért és feliilvizsgdlatiért, ennek keretében az
ellendrzési nyomvonalak elkészitéséért, aktualizalasaért,

1) a bels6 kontroll koordinitorral vald egyiittmiikddésért a bels6 kontrollrendszert érintd
adatszolgaltatasok hatariddben torténd elkészitése, hitelessége érdekében,

m) a belso ellendrzést végzd személyekkel valo egylittmitksdésért.

21. Szakmai ellendrzés

A szakmai ellendrzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabdlyok és belsé eléirasok szerinti
mikddésének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.

A rendeltetésszeri mikédtetéssel és miikodéssel Osszefilggd szakmai tevékenység vezetdi
ellendrzésekkel torténd kontroll alatt tartdsa az Intézet feladata és kitelessége.

A vezetdi ellentrzések soran:

a) A parancsnok a vonatkozd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozdk és egyéb
belsd szabalyozdk alapjan végzi az ellendrzési tevékenységét,

b) A parancsnok altal végzett ellendrzések az intézet szolgdlati feladataival Osszefiiggd
tevékenységekre terjed ki.

¢} Az Intézet vezetdi ellendrzését a parancsnok és helyettese, a szervezeti elemek
ellendrzését az osztilyvezetdk, illetve hataskorilkbe tartozé feladatok vonatkozdsaban
végzik a vonatkozd jogszabalyok ¢s kozjogi szervezetszabalyozd eszkézdk, valamint,
egyeéb belsd szabdlyozdk alapjan.

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

A szakmai ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabélyossigdrdl és
hatékonysagarol, mutasson ra a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtas
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181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

185.

190.

191.

hidnyossagait, a végrehajtast akaddlyozd tényezdket, tegyen javaslatot a hidnyossdgok
felszdmolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelds az éltala iranyitott, vagy vezetett szakmai szervezet {szervezeti elem)
ellendrzéséhez szikséges feltételek biztositasaért, az ellendrzések megszervezéséért, az
ellenérzési tapasztalatok hasznositasdért, tovabba személy szerint is kételes a munkavégzést
rendszeresen ellendrizni.

A feltart hidnyossdgok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szervezeti integritdst
sértd esemény megallapitisa esetén az ellenOrzést annak stlya szerinti feleldsségre vondsnak
kell kivetnie.

A szakmai ellendrzési kitelezettséget, az ellendrzést végzd személyek jogallasat, feladatait az
SZMSZ, tovabba az egyes egyiittmikddési megallapodésok, tovabba a vonatkozd helyi
intézkedés tartalmazzak.

Az ellenrzéssel kapesolatos feladatokat a szakmai ellendrzést végz6 személyek munkakdri
lefrdsaban rogziteni kell.

A szakmai ellentrzési rendszert évente feliil kell vizsgdlni és fejleszteni kell. A rendszer
milkddésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatarozoit idGpontban
osztalyvezet6i értekezleten meg kell targyalni.

Az Intézet szakmai ellendrzési rendszere magéban foglalja:

a) az Intézetben folyo szakmai ellendrzéseket,

b) a fogva tartottak foglalkoztatasat végzd bv. gazdasdgi tarsasdgokkal kotot
egylittmikddési megallapodasok alapjan végzett szakmai ellenrzést.

Szakmai ellenbrzési szervek:

a) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, szakmai feladatck iranyitisat, feliigyeletét és
ellenbrzését végzd szervezeti elemek, illetve személyek,

b) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjelslt, szakmai ellendrzést végzd szervezeti elem, illetdleg személy (pl.
szemlebizottsagok, osztalyvezettk).

A szakmail ellendrzési rendszer kialakitisa, az ellendrzési tevékenység végrehajtasanak
szabélyozdsa, megszervezése, felligyelete s irdnyitasa a parancsnok hataskére.

22. Helyi belsd szabalyzék kore

A helyi belsd szabélyzok a szakiranyitdsi feladatok szabalyozasénak eszkézei, melyek az
mntézet mindennapi tevékenységének éltaldnos, technikai jellegfi rendezést igénylé kérdéseit
szabdlyozzék, amennyiben jogszabdly, kozjogi szervezetszabdlyzd eszkdz, BVOP normativ
utasitas, agglomeracios intézkedés a kérdéskdrt nem rendezi. A helyi belsé szabalyzd
normativ tartalommal nem rendelkezik.

A helyi belsd szabalyzo jogszaballyal, kizjogi szervezetszabalyozd eszkozzel, BVOP
normativ utasitassal, agglomeracios intézkedéssel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat, A
helyi belsd szabalyzé nem hatdrozhat meg a magasabb szinten kiadott normaban foglaltakkal
ellentétes rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szintl norma megengedi.

Az intézet belsd szabalyzoi:
a) helyi intézkedés,



192.

193.

194.

195.

196,

197.

198,

b) parancsnoki utasitas,
¢) szolgalati utasitas, Grutasitds.

A bels6 szabalyzok kiadasanak rendjét helyi intézkedés tartalmazza.

A helyi intézkedés a parancsnok 4ltal kiadott, a feladatok meghatdrozasanak, végrehajtdsdnak,

a végrehajtés feltételei biztositasanak eszk&ze, mely valamely ismétlodden vagy éllanddan,

folyamatosan teljesitendt feladat gyakorlati végrehajtisat szabilyozza

a) a jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabdlyzdé eszkozben, a feliigyeleti szerv
rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasa,

b) az irdnyitas és vezetés korébe tartozo feladatok meghatérozésa és végrehajtasa,

¢) a szakmai tevékenység ellatisdhoz sziikséges személyi és anyagi feltételek biztositisa
érdekeben,

Szolgalati-, illetve &rutasitisban kell meghatdrozni az intézet biztonsdgi rendszerének
lefrdséban meghatdrozott, illetve egyéb szolgalati helyeken és orhelyeken teljesitendd
feladatok ellatésa rendjét. A szolgalati-, illetve az drutasitas elkészitésért az adott szervezeti
elem vezetdje felelds, azt a parancsnok jovahagyasaval kell kiadni.

_ VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ-t legalabb kétévente, illetve jogszabalyvéltozas esetén feliil kell vizsgalni.

Az Intézet jelen SZMSZ-e a jovahagyast kovetd naptol hatdlyos, ezzel egy idében a
30520/237-1/2022. dlt. iktatészdmu Szervezeti s Mitkddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatilyos jogszabalyok, a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnokanak utasitdsai az iranyadok.

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

Kalocsa, ,az elektronikus datumbélyegzd szerint”.

Soczo Laszlo by, ezredes
intézetparancsnok
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