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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézet jogallasa

a) Az intézet koltségvetési szerv, jogi személy.

b) Az intézet jogszabalyban meghatarozott besorolasa a tevékenység jellege alapjan
kozhatalmi, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

c) llletékessége az intézet teriiletére terjed ki.

d) Az intézet mikodése felett a Kozépiranyitd szervi hataskorrel a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaga rendelkezik.

e) Jogszabéalyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. térvény 1. § (1) bekezdése szerint.

2. A szervezetre vonatkozo alapadatok

a) Név: Hajdu-Bihar Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet

b) Székhely: 4024 Debrecen Iparkamara utca 1 szam.

¢) Levelezési cim:

Intézeti: 4002 Debrecen Postafidk 1.
Fogvatartotti: 4002 Debrecen Pf. 10.

d) Telephellyel nem rendelkezik.

e) Alapitd okirat kelte, szama: 2017. julius 10, A-115/1/2017.

f) Az intézet alapitisa a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak kiadéasarol,
modositasarol szolé 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet mellékletében tortént. Alapitdja: a
Magyar Koztarsasdg Igazsagligyi Minisztériumanak  képviseletében - a
pénziigyminiszterrel egyetértésben — a beliigyminiszter.

g) Torzskdnyvi azonositdé szama (PIR): 752150

h) A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997. jalius 16.

i) Iranyité szerve, mely az alapitoi jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium (a
tovabbiakban: BM), 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

J) Az intézet megsziintetése esetén a jogutddot az alapité jel6li ki.

k) Az intézetet a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok
vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkaltatéi jogokat — torvény letérd
rendelkezése hidnyaban — az orszagos parancsnok gyakorolja.

1) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

e a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos éallomanyanak szolgalati
jogviszonyarol szol6 2015. évi XLII. térvény alapjan szolgalati viszony,

e a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIIL térvény alapjan
kdzalkalmazotti jogviszony,

e a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény alapjan
korméanytisztviseldi jogviszony

e a Polgari Torvénykonyvrél szoldo 2013. évi V. térvény alapjan egyéb
foglalkoztatasra (pl. megbizas) iranyuld jogviszonyok.

m)Magyar Allamkincstar eliranyzat-felhasznaldsi szamla: 10034002-01393383-00000000

n) Adészam: 15752150-2-51

0) KSH statisztikai szamjel: 15752150-8423-312-09

p) Allamhaztartasi egyedi azonosité: 050676

q) Altalanos forgalmi adéalany.

r) Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézet tevékenységi kore
a) Az allamhaztartasi szakagazat alapjan: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
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b) A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besoroldsa
alapjan:
34020Biintetés-végrehajtasitevékenységek, ide tartozik:

e a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi  Intézetben torténd  Srzésével,
feliigyeletével, ellatasaval, foglalkoztatdsaval osszefiiggd feladatok ellatésa.

* Az e funkcidba sorolt alaptevékenységek pénziigy-szamvitel szerinti Onkoltségét
és eredményszemléletii bevételét a 842342-842345 szakfeladatokon el kell
szamolni.

072111 Haziorvosi alapellatas, ide tartozik:

* a betegvizsgilatdval, egészségiigyi allapotanak észlelésével és ellendrzésével,
rendszeres, alkalomszerii és azonnali siirgdsségi beavatkozasok elvégzésével,
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdzok rendelésével, valamint jarobeteg
szakellatasba vagy fekvobeteg-gydgyintézetbe t6rténd beutalasaval Osszefliggd
feladatok ellatéasa.

072311 Fogorvosi alapellatas, ide tartozik:

* egeszségiigyi alapellitds korében megszervezett fogorvosi alapellatéssal
Osszefiigg6 feladatok ellatasa.

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas, ide tartozik:

* a munkat végzd személy egészségének a megdvasa, munkahelyi betegségek
kialakulasdnak a megelézése érdekében  alkalmazott egészségiigyi
alapellatasokkal sszefiiggd feladatok.

074052 Kébitészer-megelézésprogramjai, tevékenységei, ide tartozik:

e a kabitészer-megel6zésprogramjaival, tevékenységeivel, koordinacidjaval

Osszefliggd feladatok ellatdsa. Feladatmutatdval nem rendelkezik.
¢) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Magyarorszag mindenkori éves koltségvetése
Beliigyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtas cimén jovahagyott el6iranyzat.

4. Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése
Kiilén kijel6lés altal meghatarozott kérben
e az elézetes letartoztatassal,
* biztonsagi és egyéb fontos okbodl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,
tovabba
e az elzarassal
Osszefliggd blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa

5. Az intézet feladatai

a) Az intézet feladatai kozé a biztonsagi, reintegricios, nyilvantartsi, foglalkoztatasi,
egeészsegligyi, pszicholdgiai, a humanpolitikai, jogi, gazdasagi, lizemeltetési, védelmi,
informatikai, munka-és tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, jelentési és adatszolgaltatasi,
adatvédelmi és jogszabaly alapjan az intézetre harulé egyéb feladatok tartoznak.
Gondoskodik szallitasukrdl, elballitasukrol.

b) Elvégzi a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksiga altal meghatarozott egyéb
feladatokat,

¢) Miikddése érdekében szervezési, személyiigyi és szocialis feladatokat 14t el

d) A jogszabilyokban, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkozeiben, belsd
szabalyozasokban, rendelkezésekben, meghatarozott médon végrehajtja a
szakfeladatokat és a kapcsolt szakfeladatokat.

€) Gondoskodik a bels6 rend, a személy- és a vagyonbiztonsag fenntartasarol.

f) Biztositja a fogva tartottak jogait és megkéveteli kotelezettségeinek teljesitését

g) Biztositja a fogvatartottak személyiségfejlesztéséhez sziikséges feltételeket.

h) Nyilvéantartja a fogvatartottak személyes adatait, teljesiti az eldirt adatszolgaltatast,
biztositja az adatvédelmi jogszabélyok rendelkezéseinek érvényesiilését.
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i) Az intézet a jogszabalyokban meghatarozott médon végrehajtja a szabadsagelvonassal
jard blintetésre elitéltek, a nem jogerdsen elitéltek, az elzarasbiintetésiiket toltok fogva
tartasat, az elozetes letartoztatdst, mint szabadsadgelvonassal jaré biintetdjogi
kényszerintézkedést.

j) Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérél és ellatasarol.

k) Végzi a fogvatartottak foglalkoztatasinak  (munkaltatds, oktatds, képzés)
megszervezeset.

1) Az intézet lizemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat, teljesitését a kialakitott,
monitoring rendszeren keresztiil folyamatosan ellenérzi és értékeli.

m)Gondoskodik a szervezési, személyligyi és szocialis feladatok végrehajtasarol.

n) A ra vonatkozé mértékben a kérnyezetvédelmi, energetikai, a tliz- és munkavédelmi
feladatokat ellatja, gondoskodik az eléirdasok érvényesitésérdl, kozremiikodik a
bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.

o) Végrehajtja az intézetre haruld mozgdsitasi, honvédelmi, polgarvédelmi és
katasztréfavédelmi feladatokat.

p) Az alaptérvényben nevesitett kiilonleges jogrend az ezekre vonatkozé kiilén
jogszabalyok szerint miikodik.

q) Befogadja az elfogatd parancs alapjan el6vezetett elitélteket, a szabadsagvesztést, az
elzarast, a kozérdeki munka helyébe 1€p6é szabadsdgvesztést, a pénzbiintetés helyébe
1épd szabadsagvesztést, az eldzetes letartoztatast €s a rendbirsag helyébe 1épd elzarast
toltoket, elvégzi a foganatba vételt, és sziikség esetén intézkedik a megfeleld biintetés-
vegrehajtasi intézetbe szallitasuk irant.

r) Fenntartja és biztositja az intézet biztonsagat és rendjét, ellatja az 6rzési, feliigyeleti,

s) Gondoskodik az 4llomanytablazatban meghatdrozott létszam felt6ltésérol, a személyi
dlloméany szolgalatszervezésérdl, a helyettesités rendjérol, a szabadsag kiadasianak
rendjérol, rendszeres oktatasarol, képzésérol, anyagi, pénziigyi ellatasarol.

t) Végrehajtja az intézetre harulé szakfeladatokat, sziikség esetén segitséget nyujt mas
biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi szerveknek,
felkérés alapjan a megyei védelmi bizottsagnak, tovabba végzi a személyi allomany
ezzel osszefliggd felkészitését.

u) Végrehajtja az orszagos parancsnok, annak helyettesei, a Biintetés-végrehajtis Orszagos
Parancsnoksag szolgalatai, szakfdosztdlyai altal kiadott modszertani itmutatokban az
intézetre harulo feladatokat.

v) Intézi a hataskorébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési tigyeket a személyi allomany
és a fogva tartottak vonatkozasaban.

w)Gondoskodik a személyi alloméany gyogyito-megel6zd ellatasardl, Egészségterv
Osszeallitasaval egészségfejlesztési programot készit.

x) Végrehajtja a Beliigyminisztérium és a beliigyminiszter éltal irdnyitott szervek értesitési
rendjérdl sz016 2/2016. (II. 25.) BM utasitas és a Beliigyminisztérium és a belilgyminiszter altal
iranyitott szervek készenlétbe helyezésének, kiilonleges jogrendi feladatokra vald
felkésziilésének és ellendrzésének rendjérdl szoldé 3/2016. (II. 25.) BM utasitdsban foglalt
feladatokat.

y) A biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa soran egyiittmiikddik a biintetések és az
intézkedések végrehajtasaban kozremiikods, illetve a végrehajtast segité allami
szervekkel és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel,
tovabba az érintett nemzetkézi szervezetekkel, ehhez sziikség szerint egyiittmkodési
megallapodast kot.

z) Az allami vagyonrol szolé 2007. évi CVI. torvényben, annak végrehajtasara kiadott
rendeletekben, illetve a nemzeti vagyonrdl szo6lé 2011. évi CXCVI torvényben,
valamint megbizasi szerzédésben leirt feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
vagyonkezeloi kotelezettségbol ra harulé feladatokat.

aa) Részt vesz az eurdpai unios €s a nemzetk6zi projektek, palyazatok lebonyolitasaban.
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6. Az alaptevékenységet meghatéarozo jogszabalyok

a) a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl sz616 2013. évi CCXL. térvény és végrehajtasi rendeletei,

b) a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény és a bilintetés-
végrehajtasi szervezetre vonatkozé végrehajtasi rendelete,

¢) a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995, évi CVII. térvény,

d) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarél sz616 2015. évi XLIL tdrvény,

e) a blintetéeljarasrol sz616 2017. évi XC. térvény,

f) Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.),

g) az informdciés &nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvény,

h) az éllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartisrél szolo
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

1) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél 370/2011.
(XIL. 31.) Kormanyrendelet,

j) 2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérdl

k) az éllami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. torvény,

1) anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény,

m)a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény,

n) a munka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi 1. torvény,

0) a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvéntartasi
rendszerrél szol6 2012. évi IL. térvény,

p) a Biintet6 Térvénykonyvrdl sz616 2012. évi C. térvény,

q) a Polgari Torvénykényvrél sz6l6 2013. évi V., torvény,

1) a bintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol sz616 2013. évi CCXL. torvény és végrehajtasi rendeletei,

s) az egészségiigyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény,

t) a mindenkori kdltségvetési torvény,

u) a mindenkori kézbeszerezési térvény,

v) a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti allamigazgatasi szervek és a
rendvédelmi szervek iranyaban fennallé egyes ellatasi kételezettségekrdl, a termékek és
szolgaltatidsok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérdl szo16 44/2011.
(III. 23.) Korm. rendelet,

w)a biintetés-végrehajtasi szervek teriiletére torténd be- és kilépés, valamint a biintetés-
vegrehajtasi szervek teriiletén tartozkodés részletes szabélyairdl sz616 44/2007. (IX.19))
IRM rendelet,

x) a megkiilonboztetd és figyelmeztetd jelzést adé késziilékek felszerelésének és
hasznélatanak szabalyair6l sz616 12/2007. (111, 13.) IRM rendelet,

y) a biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgélati Szabalyzatar6l szé16 21/1997. (VIL. 8.) IM
rendelet

z) a Partfogé Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérol sz616 8/2013. (VL. 29.) KIM rendelet

aa) a szabadsagvesztés, az elzdras, a rendbirsiag helyébe 1épd elzaras, az elbzetes
letartoztatas és a szabalysértési elzaras végrehajtasat foganatosito biintetés-végrehajtasi
intezetek kijelolésének szabalyairol sz616 55/2014. (XIL 5.) BM rendelet,

bb) a szabélysértési elzaras végrehajtdsanak részletes szabalyairdl sz6l6 57/2014. (XII. 5.)
BM rendelet,

cc) a biintetdeljarasban, a szabalysértési eljarasban, valamint a biintetés-végrehajtds soran
elrendelt elévezetés, a terhelt, illetve az elitélt vagy a kényszergyogykezelt elfogasa és
megtaldldsa esetén meghatérozott birdsag, iigyész, illetve nyomozé hatésag vagy
veégrehajtasért felelds szerv elé allitdsa, tovabba az elitélt vagy az egyéb jogcimen
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fogvatartott kérelmére torténd elddllitas soran felmeriilt kdltség megtéritésének részletes
szabélyairdl sz616 71/2014. (XII. 19.) BM rendelet,

dd) az elektronikus tavfeliigyeleti eszk6z miikidését biztositd rendszer létesitésének és
Uizemeltetésének, az elektronikus tavfelligyeleti eszk6z alkalmazasanak, tovabba a
biintetés-végrehajtasi szervezet, valamint a renddri szerv ezzel kapcsolatos feladatadnak
részletes szabalyairdl sz616 10/2015. (111. 30.) BM rendelet,

ee) a fenti jogszabalyok végrehajtisara kiadott normak, rendelkezések.



IL.FEJEZET

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASI ES FELUGYELETI
RENDJE

7. Az intézet szervezeti egységei: az osztaly. Az intézet szervezete osztalyokra és 6nallo
nevesitett munkakorokre, az osztalyok meghatarozott szakfeladatot ellaté részekre és
munkakdrdkre (a tovdbbiakban: szervezeti egységekre) tagolédnak.

8. Az intézet szervezeti felépitése, létszama:
a) Vezetdi torzs — 2 6
Parancsnok 116
Gazdasagi vezetd 116

b) Vezet6i kdzvetlen - 4 6

Belsé ellen6r 1 16
Szakpszicholégus 116
Osztélyvezet6 lelkész 116
El6adé i fo
Jogtanacsos (kiils6, szerz6déses alapjan) 116

¢) Személyligyi és szociélis osztaly — 3 £6

Osztalyvezetd 16
El6adé 1 {6
Ugykezelé 116
d) Biztonsagi osztily — 64 f6
Osztalyvezet6 116
Osztalyvezet6-helyettes (biztonsagi) 1 £6
Biztonsagi tiszt 4 16
Biztonségi féfeliigyel 4 16
Korlet féfeliigyeld 5 16
Fofeliigyeld (muveleti) 116
Segédeldadd (miiveleti) 516
Biztonsagi feliigyeld 18 {6
Korlet feliigyelo 24 16
Gépjarmiivezetd 116

¢) Biintetés-végrehajtasi osztaly — 14 £6

Osztalyvezet6 116
Osztalyvezet6-helyettes 116
Vezeto reintegracios tiszt 116
Reintegracios tiszt 316
Eléado 116
Segédeldadd 4 16
Szocialis segédel6add 116
Partfog6 feliigyel 2 16
f) Informatikai osztaly — 3 6
Osztalyvezet6 116
Biztonsag-technikus 116
Eléado 116



g) Gazdasagi osztaly — 22 {6

Osztalyvezetd-helyettes 1 {6
Féel6ado (letétkezeld) 1 6
Csoportvezet6 (foglalkoztatasi 1 6
Miihelyvezeto 1o
Elelmezésvezetd 16
Raktarvezetd 1 {6
Raktéros 1 6
Segédeloado (letétkezeld) 1 6
Segédeloado (foglalkoztatasi) 7 6
Segédeldado (korletellato) 116
Gépjarmiivezetd 316
El6éadé 316
h) Egészségiigyi osztaly — 4 6
Féapolo 116
Szakapolo 316
Belgydgyasz orvos (kiilso, szerz6déses) 1 16
Fogorvos (kiils6, szerzodéses) 16

i) Adorjan-Tex Konfekcidipari és Kereskedelmi Kft. Debreceni Fidktelep — 5 {6

Kiemelt miivezetd 116
Miivezetd 216
Feliigyel6 (foglalkoztatasi) 216

9. Az intézet Osszesitett allomanyi létszama 121 f6. A szervezeti felépitést az 1. mellékelt
tartalmazza.

10. Kapcsolt munkakéri feladatok
a) Mozgositasi megbizott
b) Munkavédelmi vezetd
¢) Tizvédelmi vezetd
d) Kornyezetvédelmi és energetikai felelds
e) Fegyelmi tiszt
f) Nyomozotiszt
g) Adatvédelmi felelGs
h) Titokvédelmi felel6s
i) Biztonséagi vezetd

11. Korzeti feladatokat a Tiszaloki Orszdgos Biintetés-végrehajtasi Intézet Alloményaba
tartozo fegyvermester latja el.

12. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL toérvény
szerint a szervezeti egységek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei
a 2. melléklet tartalmazza.

13. A kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesitésigazolds, az
érvényesités €s az utalvanyozds rendjét; valamint az intézet vezetGinek, pénziigyi-
gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakdrének
meghatarozasat, tovabba a feladatellatdas koltségvetési keretek kozott tartasanak
szabalyait kiilon bels6 rendelkezések hatarozzak meg.
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14. Az intézet személyi allomanyabdl a nemzetbiztonsagi ellendrzésre kotelezettek korét a

beliigyminiszter feladat- és hataskorét érintden a nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esod
személyek meghatarozasardl sz6l6 15/2015.(1V.10.) BM rendelet alapjan a 3. melléklet
tartalmazza.

15. Az intézet iranyitasi, felligyeleti rendje
a) A parancsnok kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli:

a biztonsagi osztalyvezetét,

a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetot,
a gazdasagi vezetot,

a személyligyi és szocialis osztalyvezet6t,
az informatikai osztalyvezetét,

a f6éapolot,

a pszichologust,

a fegyelmi tisztet

a nyomozotisztet,

a bels6 ellenért,

a jogtanacsost (kiilsé megbizas alapjan),
munkavédelmi vezetét,

a tlizvédelmi vezetdt,

a lelkészt(osztalyvezetd),

eldadot (gyors és gépird)

b) A gazdasagi vezet kozvetlenill iranyitja, feltigyeli:

a gazdasagi osztaly allomanyat.

¢) Az osztalyvezetdk kozvetlenil irdnyitjak, feliigyelik:

sajat osztalyuk dllomanyat.

16. Az intézet kapcsolatrendszere

a)

b)

d)

Az intézet szervezeti egységei, a szakfeladatokat ellaté szakteriiletek, valamint a
kapcsolt szakfeladatokat ellaté szakterilletek - az intézet feladatainak elsddleges
szem eldtt tartdsival - a hatdlyos intézetparancsnoki intézkedésekben foglaltak
szerint a vezetdk (helyettesek) utjan kozvetleniil tartjak a kapcsolatot, igénybe véve a
szabalyzat VI. FEJEZET -ben szabélyozott dontés elSkészitési rendszert és az
intézetben miikodé bizottsagokat.

A kiils6 partnerekkel folytatott egyiittmiikodés soran a parancsnok képviseli az
intézetet. Egyiittmiikddési megallapoddsban napi kapcsolattartasra felelds személy
kerill kijelolésre. Egyéb jogviszony esetén a szakteriiletek vezet6i, meghatarozott
munkakort bet6ltd személyek a szabalyzat III. FEJEZET -e szerint jogosultak az
intézet képviseldjeként eljarni.

Az intézet ¢s a terliletén miksdd Adorjan-Tex Kft a fogvatartotti foglalkoztatas
teriiletén koteles egymassal egyiittmiikodni ennek érdekében az intézetparancsnok és a
bv. kit ligyvezetd igazgatdja legalabb negyedéves szinten egyeztetést hajt végre, kbz6s
értekezletet tart.

Az intézet szabadkapacitisa értékesitése érdekében kapcsolatot tart fent mas
gazdalkodd szervezetekkel. Ennek sorén betartja a vonatkozé médszertani
Utmutatéban a munkaltato altal kiilsé gazdalkodo szervezettel kotott, a fogvatartott
munkaltatdsat biztosité szerz6dések elokészitéséhez kapcsolodd szempontrendszerben
rogzitetteket. Szerz6déskotés soran be kell tartani az ezzel kapcsolatban meghatarozott
feladatokat, a szerz6dés minimumkgvetelményeit.



I1I1. FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESE, VEZETOI HATASKOROK

17. Az iranyitas altalanos szabalyai

a) Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan ala-és folérendeltségi viszonyban torténik.
A parancsnok jogkorét — a vonatkozé jogszabélyok keretei kozott - megoszthatja az
osztalyvezetdkkel, ez azonban nem érinti személyes felelosségét.

b) A vezetOk és a beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
eldsegitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat.

c) A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a
szakfeladatokat, szervezeti Onalléosaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva
végezzEk és tevékenységlikkel egyiittesen szolgéljék az intézeti feladatok teljesitését.

d) A személyi allomany minden tagja a meghatarozott fliggelmi viszonyok rendszerében
koteles a feladatét teljesiteni.

e) Az intézet feladatainak torvényes ellatasa, illetve a személyi allomany tagjainak
szolgalatteljesitéséhez sziikséges kiegyensulyozott és fegyelmezett 1égkor biztositdsa
érdekében, kotelezo a folyamatos egylittmiikddés.

f) A felmeriild vitds kérdésekben - dontési jogkordkre is tekintettel — kiemelt figyelmet
kell forditani az allaspontok egyeztetésére, a megfeleldé megoldasok kialakitéséra,
valamint az egységes feladat-végrehajtasra.

18. Az intézetparancsnok hataskore és felelosségi rendje:

a) A parancsnok egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgalati
eloljardja az intézet teljes személyi allomanyanak.

b) Felelés vezetdi tevékenységével biztositja az intézet feladatainak tdrvényes
végrehajtasat, annak rendjét €s biztonsagat.

c) A jogszabalyokban egyiittmikodésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elosegiti tevékenységiiket és biztositja az intézet részérdl ehhez szikséges feltételeket.

d) Ellatja az intézet gazdalkodasaval, a koltségvetés elkészitésével és végrehajtasaval, a
szamviteli rend betartasaval, és a mérleg valodisagaval Gsszefliggd koltségvetési szerv
vezetdjére harulé feladatokat.

e) Ellitjia az allomannyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabalyokban
meghatarozottak szerint munkaltatéi jogokat gyakorol a személyi allomany tagja felett.

f) A jovahagyott allomanytablazatoknak megfeleléen intézkedik az tires allashelyek
lehetdségek szerinti mieldbbi betdltésére és gondoskodik arrdl, hogy az intézet részére
rendelkezésre all6 munkaer6t (1étszdmot) az engedélyezett Osszetételben €s
megosztasban, a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatnak megfeleléen, a feladatok
ellatasanak legjobban megfelelé mdodon hasznaljak fel.

g) A jogszabdlyi keretek kozott jogkorét személyesen, illetve a szervezeti egységek
vezetdinek bevonasaval gyakorolja.

h) A parancsnok a hataskorébe tartozo kérdésekben az intézet barmely mas vezetdjének és
alkalmazottjanak dontését hatalyon kiviil helyezheti, megvaltoztathatja, illetve magahoz
vonhatja feltéve, ha ez jogszabélyba nem tiitkozik.

i) Az intézet személyi allomanyanak szolgalati eldljardja €s munkahelyi vezetdje. Az
orszagos parancsnok hataskorébe tartozé munkaltatoi jogkorok kivételével parancsnoki
és munkaltatoi jogkort gyakorol az intézet személyi alloménya felett.

j) Gyakorolja a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras végrehajtasarol sz6ld 2013. évi CCXL. torvény, illetve
végrehajtasi  rendeleteiben meghatdrozott jogokat, ellitja az ebbdl eredd
kotelezettségeket.
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k) A vonatkozd jogszabalyok keretei kozott killsé szervek elétt képviseli az intézetet, az
intézet nevében szerzddéseket kothet, kotelezettségeket vallalhat, jognyilatkozatot tehet.

I) Meghatdrozza az intézet sajatossagainak megfelelé biztonsagi rendszert. Jovahagyja az
intézet védelmi, értesitési és felszdmoldsi tervét, valamint az Or- és szolgalati
utasitasokat, munkakori leirasokat.

m)Intézkedik - kiilon jogszabaly alapjan - az intézet késziiltségbe helyezési, mozgositasi,
kitelepitési, polgéri védelmi terveinek elkészitésére.

n) Gyakorlas céljabol értesitési gyakorlatot rendel el.

0) Az intézet éves koltségvetés erejéig gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettség
vallalasi jogkdrt. Dont a hataskorébe utalt koltségvetési atcsoportositasrél és
jovéahagyott év végi pénzmaradvanyok felhasznalasardl.

p) Gondoskodik az intézet szervezetének és miikodésének fenntartasardl, a bels6
kontrollrendszer létrehozasardl, miikodtetésérdl és fejlesztésérdl az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével. Koteles
olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikadtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabélyszeri, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

q) A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositja a szervezeti integritds megvalosulasat..

1) Gyakorolja a személyi allomény tagjaval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilén
jogszabéalyban meghatérozott - fegyelmi, nyomozohatésagi, kértéritési — jogkoroket.

s) Sziikség esetén a személyi allomany részére tilmunka végzését rendeli el. Megbizést
ad az intézet alkalmazottjanak, ha az mas alkalmazott munkakérét 1atja el.

t) Felmentést adhat a kiillon jogszabalyban meghatérozott esetekben az egyenruha viselése
alol.

u) Engedélyezi a fogvatartottnak pdtnyomozas, vagy Gjabb biintetd {igyben valé nyomozas
céljabol torténd kiadasat.

v) Engedelyezi a fogvatartottnak téritésmentes gydgyszer- és egészségiigyi ellatasat,
fogpotlasat, illetve gyogyaszati segédeszkdz kiadasat.

w) A fogvatartottat havi 16 6rat meg nem haladé idére tilmunkara kotelezheti, baleset,
elemi csapas megel6zése, illetve elharitasa érdekében hosszabb idére is.

x) Jogszabalyban meghatarozott esetben és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat alapvetd
jogaik gyakorldsdban, illetve a korlatozds idStartamanak meghosszabbitdsara
felterjesztést tesz az Orszagos Parancsnoknak.

y) Munka és ellendrzési tervet készit, illetve hagy jova.

z) Helyi intézkedések mellékleteként elkészitteti és aktualizaltatja az ellendrzési
nyomvonalakat, amely az intézet tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési
folyamatainak szoveges, tdblazatba foglalt, szilkség esetén folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa.

aa) A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban;
Mavtv.), az annak végrehajtasdra kiadott rendeletekben leirt feltételekkel é&s
korlatozasokkal gyakorolja a minésitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.

bb) A Mavtv. 4. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan nemzeti ,, Titkos!”mindsitési szintii
adatta t6rténé mindsitésre jogosult. A min6sitéi jogosultsig tovabbi atruhazasa tilos.

cc) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetbjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitdsaért. Ennek érdekében a minGsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az 4ltala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

19. Az intézetparancsnok felelos:
a) Az intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfeleld
vegrehajtasaért, az intézet rendjéért és biztonsagaért, a tevékenység eredményességéért.
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b) A személyi dllomany késziiltségéért, erkdlcsi, fegyelmi helyzetéért.

¢) Az intézet mlikodéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi er6forrasok ésszerti
felhasznalasaért.

d) Az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a szamviteli
rend betartasaért, és a mérleg valodisagaért.

e) Az intézet feladatai ellatasahoz az intézet hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

f) A gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességeert.

g) A gazdalkodasi lehetoségek és kotelezettségek dsszhangjaért.

h) Az intézet 6nallé munkaerd és személyi juttatdsok gazdalkodasaért, az ezzel Gsszefiiggd
nyilvantartdisok naprakész pontossagaért, tovabba felelés azért, hogy az
illetménygazdalkodas személyi juttatas eldiranyzat tullépést ne eredményezzen.

i) Az intézetparancsnok - mint kinevezési jogkort gyakorld - felel6s a rendszeres személyi
juttatasokkal torténd gazdalkodas szabalyszerliségéért.

j) A Hajdi-Bihar Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet és mas biintetés-végrehajtasi
intézetek, allami szervek, tarsadalmi szervezetek kozotti térvényes egyiittmiikddésért.

k) A parancsnok felelGssége nem érinti az intézet és az egylittmiikddé szervek, szervezeti
egységek vezetdinek és egyes ligyekért felel6s dolgozdinak feleldsségét.

1) A teljesitményértékelési, a mindsitési, a teljesitményjuttatasi rendszer kialakitasaért és
mukddtetéséért.

m)Az intézet belsé kontroll rendszerének miikodéséhez sziikséges feltételrendszer
kialakitasaért, a belsé kontroll rendszer mikosdtetéséért.

n) A Mavtv. 23. § (1) és (2) bekezdései alapjan, a mindsitett adatot kezeldé szerv
vezet6jeként a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a
mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az
altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

20. Az intézetparancsnok helyettesitési rendje:
a) Az intézetparancsnokot akadalyoztatésa esetén
a biztonsagi osztalyvezetd,
a biztonsagi osztalyvezetd akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd,
a biztonsagi osztilyvezetd, a gazdasdgi vezetd akadalyoztatdsa esetén a biintetés-
végrehajtasi osztalyvezetd, illetve a személyligyi €s szocialis osztalyvezetd
helyettesiti.
b) Az intézetparancsnok specidlis szakteriileti tigyekben az el6zd pontban meghatarozott
rendtdl irasban eltérhet.

21. A gazdasagi vezet6:
a) Gyakorolja a parancsnok altal atruhédzott jogkdroket.
b) Eloljardja a gazdasagi osztaly allomanyanak.

22. A gazdasagi vezeté feladatai:

a) a feliigyelete ala tartozo szakteriilet munkajanak kézvetlen iranyitasa és ellendrzése,

b) a fogvatartottak munkaltatasanak biztositasa a rendelkezésre 4ll6 foglalkoztatasi
segédeldadok szervezésével,

c) a fogva tartottak letéti szamlajanak vezetése (munkadij, tartalék, elkiilonitett
pénzisszegek, stb.)

d) a személyi allomany munkakoriilményeinek ¢és jaranddsagainak biztositdsa a
szakteriiletet érint6 korben,
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e) A koltségvetési szerv bels kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként végrehajtja a szimara meghatarozott vezetdi ellendrzéseket. Ennek keretében
felelos:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elokészitéséért (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal
valo elszdmolas, a szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsagaért,

a koltségvetési gazdilkodas soran az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabélyszeriiségi és szabélyozasi szempontbdl torténd
ellenjegyzéséért,

a gazdasagi események elszamoldsédnak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé
kdnyvvezetés és beszdmolas) kontrolljaért.

f) A gazdasagi vezetd hataskdrét a munkakéri leirasa tartalmazza.

23. A gazdasagi vezetd felelos:

a) A pénziigyi és szamviteli eldirdsok megtartasaért, a mérlegbeszamoldban szolgéltatott
adatok valédisagaért a parancsnokkal egyiittesen.

b) Az ellenérzési tevékenysége keretében a szilkséges intézkedéseket megtenni az
integritdst sért6 események megelzésére, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjének biztositasara és az ellenérzési nyomvonalak aktualizalasara.

¢) A gazdasagi osztdly dllomanydnak szolgalat szervezéséért, a szolgalati idd
nyilvantartasiért, valamint a teljes 4llomanyt érintéen a kozpontositott
illetményszamfejtés felé torténd adatszolgaltatasért.

d) A gazdasdgi vezeté az intézet, mint koltségvetési szerv gazdasigi szervezetének
vezetdje a mitkodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
intézet parancsnokédnak helyettese. Feladatait az intézet parancsnokanak kozvetlen
iranyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

e) A munkaltatok 4ltal elkészitett és a gazdasigi osztily részére atadott munkaidd
kimutatésok alapjan végzett munkadij szamfejtés adatokb6l végrehaijtja a fogvatartotti
munkadijak letétezését, szervezi és iranyitja a fogvatartotti letétkezeléshez kapcsolédo
feladatokat.

f) A gazdasdgi vezeto feleldssége nem érinti a koltségvetési szervek vezetdjének és egyes
az ugyekért felel6s dolgozok felelosségét.

24. A gazdasagi vezet6 helyettesitési rendje:
a) A gazdaséagi vezetd akadalyoztatasa esetén
a gazdasagi osztalyvezet6-helyettes,
a gazdasagi osztilyvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a foglalkoztatasi
foeldado,
a gazdasagi osztilyvezetd-helyettes és a foglalkoztatasi féeldadd akadalyoztatisa
esetén az foglalkoztatasi csoportvezetd.
helyettesiti.
b) Az intézetparancsnok specidlis szakteriileti iigyekben az el6z6 pontban
meghatarozott rendt6l irdsban eltérhet.

25. Az osztalyvezetd:

a) A biztonsagi, a biintetés-végrehajtasi, a személyiigyi és szocilis, az informatikai
osztdly vezetdje az egészségiigyi osztdly fOdpoléja (tovabbiakban egyiitt:
osztalyvezetd) a parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét. Az
osztélyvezetd szakmai (szolgalati) elSljaréja az osztily személyi allomdnyénak.
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26.

Szakteriiletén képviseli az intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiadmanyozasi
jogkort gyakorol.

b) Az osztalyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyi intézkedésben kiadott
helyettesitési rend szerint gondoskodik helyettesitésérol.

c) Az osztalyvezetd (eloljard) iranyitja, vezeti, szervezi, ellenérzi az alarendelt
szervezeti egységek és alarendeltjei munkajat, megadja a feladatok ellatasdhoz
sziikséges informaciokat, figyelembe veszi és mérlegeli az alarendeltek javaslatait,
biztositja a munkavégzés feltételeit.

d) Az osztilyvezetdé megkoveteli alarendeltjeitdl a jogszabalyok €s a szolgalati
tevékenységet szabalyozd egyéb rendelkezések, eldirasok ismeretét és betartasat.

e) Az osztalyvezetd személyes példat mutat a szolgalat ellatasaban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erk6lcsi normak betartaséban.

f) Az osztalyvezetd hataskorén beliill 6nélloan intézkedik, a munka szervezése soran
aranyosan elosztja a feladatokat, és elfogultsigmentesen jar el. Megkoveteli
beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszerlien és idoben teljesitsék szolgalati
kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkajukat.

g) Az osztalyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtasahoz biztositott, hasznalatba
atadott vagyon védelmérdl, rendeltetésszerii hasznélatarol.

h) Az osztilyvezetd felel6s az iranyitdsa ala tartoz6 osztaly tevékenységéért, annak
ellendrzéséért, az osztaly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

i) Felel6s a parancsnok éltal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

j) Felelds a belsé kontroll rendszer miikddtetésébdl a szakteriiletét érintd feladatok
végrehajtasaéri.

k) Felelds az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi és fegyelmi
allapotaért.

1) Az osztalyvezetd hataskorét részletesen a munkakori leirasa szabalyozza.

Az osztalyvezet6-helyettes:

a) A pgazdasagi vezetdt, a biztonsagi ¢és blintetés-végrehajtasi osztalyvezetot
osztalyvezet6-helyettes, az informatikai osztalyvezetét és a féapolét megbizott
helyettesiti.

b) Az osztalyvezet6-helyettes az osztalyvezetd iranyitasaval végzi tevékenységét.

¢) Ellenkez6 rendelkezés hidnydban tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
osztalyvezetot.

27. Az osztalyvezetd-helyettes felelos:

a) Az osztilyvezetd altal részére meghatarozott feladatoknak a szakteriiletén torténd
végrehajtasaért,

b) Az irdnyitdsa alatt allo szakteriilet feladatellatisa és gazdélkodésa ellendrzésének
megszervezéséért, szabalyozasaért €s annak eldirasszeri miikodtetéséért,

c) Beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkdlcsi és fegyelmi allapotaért.

d) Az osztilyvezet6-helyettes feladat és hataskorét a munkakori leirasa szabalyozza.
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IV. FEJEZET

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

28. Biztonsagi osztaly

a)
b)

g)
h)

i)

k)
D

Az osztaly feladatait a biztonsagi osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében hajtja
végre.

Megszervezi €s foganatositja a fogvatartottak differencialt 6rzését. Mikodteti az
intézet biztonsagi rendszerét.

Kezdeményezi drhely, szolgalati hely létesitését, illetve megsziintetését.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak elhelyezésére szolgalé részlegek,
részleg bejaratok és zarkak feliigyeletét, a meghallgatasokra térténd eldallitasokat.
Gondoskodik a  fogvatartottak  jogszabdlyban  foglalt elkiilonitésének
megszervezésérdl, a szabadlevegdn tartozkodas és a sportfoglalkozas biztonsagos
végrehajtasarol, a belsd mozgatédsokhoz sziikséges feliigyelet biztositasarol.

Az Grzésbiztonsagi szempontoknak megfeleléen eseti vagy allandé jarérszolgalatot
szervez.

Ellatja a fogvatartottak el6éllitasaval, szallitdsaval kapcsolatos biztonsagi és ehhez
kapcsolddé egyéb szakfeladatokat.

Meghatarozza a biztonsagi osztily személyi dlloméanyanak szolgalatellatasat, ennek
megfeleléen megszervezi a véltozasokat, a beosztasokat. Rendszeresen ellenérzi a
biztonségi és korlet feliigyelok tevékenységét.

Igényli a teljes személyi allomény részére a fegyverzeti szakutasitdsban
meghatarozott szakanyagokat.

Megszervezi az intézet személyi allomdnya részére kiadott fegyverek tarolasat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 18szerek és egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és hasznélhatdsagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

Megszervezi az intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek médozatait.
Elkésziti, szilkség esetén modositja a biztonsagi rendszer leirasat, az intézet értesitési
és felszamolasi tervet, a rendkiviili események felszamolasi terveit és
torzsfoglalkozasok, értesitési gyakorlat keretében oktatja és gyakoroltatja az abban
foglaltakat. Kiilénleges jogrend bevezetése esetén kiilon jogszabaly, intézkedés, terv
alapjan végrehajtja a személyi allomany értesitését.

m) Megszervezi és végrehajtia az egészségiigyi intézményekbe kihelyezett

n)
0)
p)

Q)

fogvatartottak 6rzését, ellenérzését, sziikség esetén eldkésziti az 6rzési tevékenység
atadasat.

Reszt vesz a Befogadasi és Fogvatartési Bizottsag munkéajaban.

Eleget tesz a jelentési kotelezettségeinek.

A fogvatartott altal elkovetett bilincselekmény, vagy egyéb jelentésre kotelezett
esemény esetén gondoskodik a fenti tigyek, és az osztalyt érintd egyéb szervezeti
esemenyek jelentési €s adatszolgiltatasi rendszerrdl sz6lé intézkedésben foglalt
el6irasok szerinti, BVOP Ugyeleti osztalyara torténé lejelentésérdl

Kezeli €s vezeti a biztonsagi osztily feladatellatasaval kapcsolatos szolgdlati
okményokat és egyéb iratokat, a hataskdrébe tartozé kérelmek, panaszok
tigyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Szervezi €s végrehajtja az intézet személyi allomdanyanak biztonséggal kapcsolatos
szakmai-, alaki- és komplex 16vészeti kiképzését.

Miikodteti az intézet radioforgalmazasi rendszerét.

Nyilvantartja €s kiosztja a személyi riasztokat és a proximity kartyakat.

Egyes feladatok végrehajtisa soran egyiittmiikédik més biintetés-végrehajtasi
intézetekkel, allami szervekkel.
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v) Megszervezi és ellendrzi az intézetbe torténd be-€s Kkiléptetés szabalyszeri
végrehajtasat.

w) Megszervezi, irdnyitja, ellenérzi az intézeten beliili mozgasokat és mozgatasokat.

x) Megszervezi és ellenérzi az intézetben a biztonsagi vizsgalat, biztonsagi szemle és az
atfogod biztonsagi vizsgélat végrehajtasat.

y) Végzi a szolgalati allatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat, a képzettségi szint
fenntartasat, kozremiikédik a szolgalati kutyak &llomanytablajanak évenkénti
feliilvizsgalataban, valamint havi képzési tervet készit.

z) Szervezi a miiveleti csoport miikddését.

aa) Miiveleti csoport vonatkozasaban:

A magas kockazattal jar6 biztonsagi feladatokat - az eredményesség, a hatékonysag

és a szakszeriiség érdekében - az erre specidlisan képzett intézeti allomany

bevonasaval indokolt végrehajtani. A feladat végrehajtasara a biztonsagi osztalyon

beliil mlveleti csoport keriilt megalakitasra

A miiveleti csoport 1étszama hat 6.

Vezetbje egy f6 miveleti fofeliigyeld.

A csoport tagjai a miiveleti segédeldadok.

A csoport tevékenységét a biztonsagi osztalyvezetd iranyitasaval, ellendrzése

mellett végzi.

A miiveleti csoport miikodését kiilon intézetparancsnoki intézkedésben kell

szabdlyozni. A kiképzést az intézetparancsnok altal jovahagyott féléves kiképzési

terv alapjan kell végrehajtani.

A csoport tagjainak konkrét feladatait a munkakori leirasukban szerepelteini kell.

bb) Megszervezi és megtartja a specidlis eligazitasokat, biztonsagi mellékletet

készit, szervezi és végrehajtja az éallando belépési engedéllyel rendelkezd kiilsds
személyek id6szakos tajékoztatasat, Y éves oktatasat.

cc) Elvégzi és ellendrzi a biztonsagi intézkedések ¢és a maganelzards végrehajtasat,
megszervezi a fogvatartottak biztonsdgos mozgatasat, kisérését.

dd) Biincselekmény alapos gyanuja fennallasakor - illetékessége esetén - biztositja a
helyszint, gondoskodik az elkdvetd(k), a sértett(ek) és a tant(k) elkiildnitésérol.

ee) Egyiittmiikodik a Nemzeti Nyomozodiroda intézetben dolgozé munkatarsaival és
az NVSZ intézethez beosztott munkatéarsaval.

ff) Biztositia az elhelyezési korletek biztonsdganak folyamatos fenntartdsat,
megszervezi a korletfeligyelok, korlet-fofeliigyelk szolgalatat, iranyitja, ellendrzi
tevékenységiiket.

gg) Vezeti a kulcsdoboz nyilvantartast.

hh) Végrehajtja a reintegracios Orizet kapcséan a szakteriiletre harulo feladatokat.

i) Eleget tesz a kényszeritd eszk6z alkalmazasaval kapcsolatban ra harul6 feladatoknak.
A kényszeritd eszk6z alkalmazasat kivizsgalja €s javaslatot tesz az intézet
parancsnokanak a jogszeriiséget illetéen, valamint el6késziti az errdl szo6lo
hatdrozatot. A vonatkoz6 szabélyozasnak megfeleléen rendezi a kényszerité eszkoz
alkalmazasa kapcsan keletkezett iratokat.

ji) Végrehajtja a kiadott médszertani utmutatok alapjan az osztalyra harulé feladatokat.

29. Buntetés-végrehajtasi osztaly
a) Az osztily feladatait a blintetés-végrehajtasi  osztalyvezetd kozvetlen
alarendeltségében hajtja végre
b) Iranyitja és végzi a fogvatartottak reintegracidjat, kezelését biztositia a
személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges tevékenység feltételeit.
c) Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a fogvatartottak korlet épiileteken beliili napirend;jét.
A biztonsagi feladatokat a biztonsagi osztallyal egyiittmiikddve végzi.
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d)

g)

h)

)

k)
)

Vezeti a fogvatartottakrél az eldirt elektronikus és manudlis nyilvantartasokat,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlddését, az abban bekdvetkezett valtozdsokat.
Ezek alapjan egyéniesitett fogvatartotti programtervet, reintegracios tervet, illetve -
jogszabalyban meghatarozott esetben - értékeld véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, elvégzi az ezzel
Osszefliggd feladatokat. Megszervezi a levelezés, csomagkiildés, telefonalas,
latogatés, hazassagk6tés végrehajtasat és ellendrzését.

A fogvatartottak  viselkedésének, magatartdsdnak megfeleléen jutalmazasi,
fenyitési javaslatot tesz, illetdleg a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat
hataskorében jutalmazasi, fegyelmi jogkdrt gyakorol.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak hangulatat, elhelyezését, anyagi ellatésat,
szilkség szerint a gazdasagi, valamint a biztonsigi osztillyal kozdsen
intézkedéseket tesz, az ellatdsi munkaban segitséget nyujt, feliigyeletet biztosit.
Killonds hangsilyt fektet a szuicid veszélyeztetett, illetve a pszichés
egyensulyvesztésben lévo fogvatartottak elhelyezésére, valamint ilyen magatartas
megakadalyozasara

Biztositja az intézet altal szervezett kozdsségi foglalkozasokat, a fogvatartotti
oktatas, szakképzés és egyéb képzési formak lebonyolitasat 6sszehangolja.

Szervezi és iranyitja a fogvatartotti Onképzés kiilénboz6é formait, a kreativ,
jovatételi tevékenységet, sport, kulturdlis, szakkori és egyéb foglalkozasokat,
tréningeket tart.

A fogvatartottak képességeit, készségeit, képzettségét is figyelembe véve végzi
felkészitésiiket, munkaba allitasukat és a zarkakoézdsségbe valé elhelyezésiiket.
Biztositia a fogvatartottak torvényes jogainak érvényesitését a kérelmeik,
panaszaik el6terjesztési lehetOségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald
tovabbitdsaval, szakszer(, jogszabalyi rendelkezéseken alapulé elbiralasaval.

m) Felelés a fogvatartottak hazirendjének elkészitéséért ¢&s  aktualizaldsaért.

n)

0)

p)

Q)

t)

Folyamatosan figyelemmel kiséri a héazirendben foglaltak végrehajtasat, ismeretét,
érvényesiilését.

Felelés a fogvatartottak szabadsigvesztésének idé6tartama alatt a torvényes rend
¢s fegyelem  maradéktalan  megvalésuldsaért, a  fogvatartotti  jogok
érvényesitéséért és a kitelezettségek megkdveteléséért.

Megszervezi és végzi a fogvatartottak befogadasat, atszallitasat, az intézetbe
szallitott fogvatartottak nyilvantartasba vételével, elhelyezésével kapcsolatos
feladatokat.

Megallapitja a szabadsigvesztés kezdd és utolsd napjat, hataridézi a
szabadulés, a feltételes szabadsigra bocsatds és az atmeneti részlegbe helyezés
esedékességének napjat, ezekrdl a tarsosztalyokat és az érdekelt szerveket értesiti,
kérelemre igazolast allit ki a fogva tartasrol.

Hataridézi €s megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitasat, végzi a
kiadéssal, kihallgatassal, kiadatassal, szabaditassal kapcsolatos adminisztracids,
egyeztetési feladatokat.

Jelenti a parancsnoknak a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag altal hozott
dontéseket, a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi adataiban bekovetkezett
lényegesebb véltozasokat, intézi az 4tszallitdssal és a szabaditassal kapcsolatos
feladatokat.

Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes
tarsosztalyokkal. A kdrlet-fofeliigyeld, a nyilvantarté kozremiikodésével megadja
az élelmezési 1étszamot, a talalasi jelentést a gazdasagi osztalynak.

Folyamatosan vezeti és nyilvantartja a fogvatartottak itéletére vonatkozé adatokat,
vizsgdlja és figyelemmel kiséri a szabadsigvesztésikk végrehajtisira vonatkozd
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rendelkezéseket, iratokat. Amennyiben jogszabalysértést észlel, az illetékes
birdsagot, ligyészséget a szilkséges intézkedések megtétele végett irdsban megkeresi.

u) A fogvatartottakat tajékoztatja a biintetd, fegyelmi és szabélysértési tigyekkel
kapcsolatos jogorvoslati lehetdségekrol. llyen iranyl panaszaikat, kérelmiiket intézi.

v) Intézi és véleményezi a fogvatartottak vagy hozzatartozdik altal benyujtott
kérelmeket, azokat javaslat, illetve érdemi elbiralds végett a parancsnoknak -
szakteriileti véleménnyel ellatva - felterjeszti. A dontést kovetéen a hatarozatot
kézbesiti a fogvatartott részére.

w) Az informatikai rendszerre telepitett Fogvatartotti Alap Nyilvantartas (FANY)
alkalmazasaval dokumentalja tevékenységét, naprakészen kezeli a fogvatartottak
adatait.

x) Biincselekmény alapos gyanija fennalldsakor - illetékessége esetén - biztositja a
helyszint, gondoskodik az elkovetd(k), a sértett(ek) és a tanu(k) elkiildnitésérol.

y) Figyelemmel kiséri az osztdlyra vonatkozé hatalyos helyi intézetparancsnoki
intézkedések tartalmat, sziikség esetén ezek modositasat, atdolgozasat kezdeményezi.

z) Egyiittm(kédve a partfogokkal, munkaligyi kozpontokkal segitséget nyujt a
fogvatartott tarsadalomba t6rténd visszailleszkedésében.

aa) A nyilvantartasaban 1évo eszk6ziket szabalyosan kezeli, megovasukrol gondoskodik,
a rea bizott fogydeszkozt a legjobb tudasa és a takarékossdg szem elott
tartasaval hasznalja fel.

bb) Sziikség esetén kiemelt figyelemmel végzi a tantvédelmi program ald vont
"védett személy"  adatainak  nyilvantartisat, kezelését, elhelyezésének,
foglalkoztatasanak, programszervezésének végrehajtasat.

cc) A biincselekmények, fegyelmi cselekmények felderitése érdekében egyiittmikodik
a Nemzeti Nyomozodiroda intézetben dolgozé munkatérsaival és az NVSZ
intézethez beosztott munkatarsaval.

dd)A Dbilincselekmények bekovetkezésének megelozése érdekében megel6z6
intézkedéseket tesz a fogvatartottak korében, ezen belill tajékoztatast ad a
fogvatartottak jogairdl, kitelezettségeir6l, lehetdségeir6l. Minden lehetdséget megad
a fogvatartottaknak, hogy panaszaikat a meghallgatisok soran, soron kiviil
eloadhassak.

ee) Napi rendszerességgel a zarkaban is lehet§vé teszi a fogvatartottak részre panaszaik
felvételét.

ff) A fogvatartott altal elkdvetett blincselekmény, vagy egyéb jelentésre kotelezett
esemény esetén elkésziti a feljelentést, értesiti a biintetés-végrehajtasi.

gg) Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a magas biztonsagi kockazati szintre
sorolt fogvatartottakat. A jogszabalyban eldirt gyakorisiggal felillvizsgalja a
rezsimbe sorolasokat, biztositja a differencialt elhelyezést. Kulon listat készit a
fokozott figyelmet érdemlé fogvatartottakrol, sziikség szerint javaslatot tesz egyéni
kezelési utasitas elkészitésére.

hh) A fogvatartott altal elkovetett biincselekmény, vagy egyéb jelentésre kotelezett
esemény esetén elkésziti a feljelentést, értesiti a biintetés-veégrehajtasi ligyészt

ii) Szervezi és végzi a feladatk6rébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

i) A silyos fegyelmi vétség elkGvetése miatt kiszabott fegyelmi fenyitést annak
kimenetelétol fiiggden, soron kiviili rezsimkategoria feliilvizsgalatnak kell kévetnie.

kk) Az elitéltekr6l a jogszabalyban meghatarozott esetekben értékeld véleményt készit.

1) Meghatarozza a biintetés-végrehajtasi osztaly szolgalat ellatasat.

mm) Szervezi és vezeti a fogvatartotti k6zosségi és egyéni foglalkozéasokat.

nn) Biztositja a szabad vallasgyakorlas feltételeit. Az tlizemeltetd altal biztositott
feltételek mellett biztositja az intézet konyvtaranak latogatasat, a studié mikodését.

00) A fogvatartottak képességei, érdeklodése figyelembe vételével a Befogadasi és
Fogvazartasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik arrél, hogy olyan munkakérbe
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kerilljenek, amely elSsegiti eredményes reintegracidjukat, ezen keresztiil segiti a
munkaerd-piaci beilleszkedésiiket.
pp) Felelés a fogvatartottak napirendjének, életrendjének elékészitéséért, annak
jovahagydsa utdn érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta
valtoztatasokat.
qq) Gondoskodik a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag miikodési feltételeirdl.
1r) Megszervezi és végzi az elitéltek befogadasat, a letéti targyak atvételében és
letetszelvényekre torténd felvezetésében kozremiikodik, elokésziti a sziikséges
nyilvantartasokat.
ss) Hivatali munkaidén tal biztositia a biztonsagi tiszt részére a befogadasok
jogszerliségét biztositd nyilvantartasokat, okményokat, iratmintékat.
tt) A tarsadalmi kot6dés programba t6rténé behelyezést megeldzd eljarassal
Osszefliggésben a Bv. tv. 187.§ (2) bekezdésében foglalt esetben, a Pfr. 62/A. § (3b)
bekezdésére figyelemmel a bv. szerv a dontés megalapozasa érdekében az elitélt altal
megjelolt letelepedés helye szerint illetékes bv. partfogé feliigyeld utjan
kOrnyezettanulmdnyt készit. A bv. partfogé felligyeld elsddleges feladata az elitélt
altal eltdvozasra megjelolt lakodingatlan bemutatisa, értékelve az abban
Cletvitelszerden tartézkodok fogadokészségét, a kapcsolattartas minéségét, valamint
a befogado kdérnyezet felkésziiltségét az elitélt tarsadalmi visszailleszkedésének
elosegitésében.
uu) Ha az rendelkezésre all, a komyezettanulmanyhoz csatolni kell a munkaltatonak az
elitélt
vv) foglalkoztatasdra iranyulo nyilatkozatat.
ww) A fogva tartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kivetkezoket:
az adatokat rogzit a Fogvatartotti Alap Nyilvantartisban (FANY),
az adatvédelmi kévetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,
szervezi az ligyészi és biintetés-végrehajtasi bir6i meghallgatasokat,
egylittmikodik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, ligyészséggel,
renddrkapitanysagokkal,
kiilon megallapodds alapjan meghatarozott feladatok végrehajtdsa soran
egyiittm{ikddik més bv. intézetekkel, allami szervekkel, tirsadalmi szervezetekkel.
xx) Partfogé feltigyel6i tevékenységgel kapcsolatban:
elékeésziti a feltételes szabadsigra bocsatasra, szilkség esetén partfogé
feligyelet elrendelésére, enyhébb vagy stlyosabb végrehajtisi fokozatba valo
helyezésre vonatkozd eléterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatilya ala
tartoz6 fogvatartottakra, reintegracids Orizetbe helyezésre, tarsadalmi kotédés
programba bevonasra,
illetékességi teriiletén bv. bir6i hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartamara térvény alapjan fennéllé vagy elrendelt péartfogé feliigyelet ala helyezett
terheltek partfogo feliigyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi idében fogadja a
partfogoltakat és az utdgondozast kérelmezé szabadult elitélteket,
a bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsatds elbirdlasihoz
partfogd feliigyel6i véleményt készit,
ellatja a gondozés és utdgondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet,
kornyezettanulményt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjdban, 116. § (5)
bekezdésében, 187/B. § (1) bekezdésében, a  Pértfogo Feliigyeldi Szolgalat
tevékenységérél szolo 8/2013. (VI. 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biintet6eljaras lefolytatisa sordn, tovabba a
biintettigyekben hozott hatarozatok végrehajtasa sordn a birdsdgokra és egyéb
szervekre harul6 feladatokrol sz6l6 11/2014. (XII. 13.) IM rendelet 123. § (3)
bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.
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a reintegracios Orizet elbirdlasanak elOkészitése érdekében felméri az elitélt
altal megjeldlt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz
alkalmazhatdsagat.

ellendrzi a reintegracids orizetbe helyezett elitélteket

yy) Specialis részleget miikgdtet, ahol a biintetés-végrehajtas rendjét elsésorban a sajatos

igényekhez igazitja.

zz) Végrehajtja a reintegracios 6rizet kapcsan a szakteriiletre harulo feladatokat.
aaa) Végrehajtja a kiadott modszertani utmutatok alapjan az osztalyra haruld

feladatokat.

30. Egészségligyi osztaly feladatait a f6apold kézvetlen aldrendeltségében hajtja végre.

31. A fogvatartottak egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos feladatok

a)

b)
c)

d)

€)
f)

Biztositja a fogvatartottak egészségiigyi alapellatdsat, gondoskodik a szakorvosi
ellatasukrodl, sziikség szerint korhazi elhelyezésiikrdl és ellatja ellendrzésiiket.
Megszervezi és egyezteti a fogvatartottak egészségiigyi célszallitasat.

Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl elbirt sziirvizsgalatokat, a
fert6z6 betegekkel és azok koérnyezetével kapcsolatos eljarasokat, az eldirt
védboltasokat, intézkedik az éldsdivel fert6zottek ellatasara és a fert6zd betegek
korhazba szallitaséra, elkiilonitésére, az ezzel kapcsolatos jelentések megtételére.
Megszervezi a fogvatartottak el6zetes é€s idészakos, soron kiviili és zdr6 munkakdri
alkalmassagi  vizsgalatait, ellendrzi a  munkahelyek munkaegészségiigyi
kdvetelményeinek betartasat.

Kiilsé partner bevonasaval ellatja a foglalkozas-egészségiigyi szakfeladatokat az
intézet munkahelyein.

Végzi a fogvatartottak egészség-nevelésével kapcsolatos feladatokat.

32. A személyi allomany egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos feladatok

a)
b)

c)
d)

Biztositja a személyi allomany egészségligyi alapellatasat.

Ellen6rzi a sziikséges jarvanyiigyi szlirovizsgalatok megtorténtét a személyi dlloméany
tagjainal.

Kozremiikddik a személyi dllomany egészséges életmodra nevelésében.

Biztositja és szervezi a személyi allomany egészségiigyi ellatasat, figyelemmel kiséri
egészségiigyi allapotat, szlirdvizsgalatat, a felmentések szamanak alakulasat.

A végzi a személyi allomany rehabiliticiés kezelésének elokészitését, fizikai
allapotanak felmérését. Elokésziti a FUV eljarasokat.

A személyi allomany egészségiigyi allapotdnak megtartasa és fejlesztése érdekében
intézeti Egészségtervet készit, melyben 6t évre sz0ld egészségprogramot rogzit. Az
abban foglaltakat évenként feliilvizsgalja.

33. Az egészségligyi szakteriilet egyéb feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

Ellenérzi az intézet kozegészségligyi-jarvanyligyi helyzetét, az eldirasok betartasat.
Részt vesz - miik6dési teriiletén - az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési €s hasznalatba vételi eljarasokban.

Végzi az egészségligyi anyagellatassal kapcsolatos tevékenységet és az egyiitt jaro
adminisztrativ feladatokat.

Eleget tesz az egészségligyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségeinek.
Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségligyi ellatas teriiletén
jogszabaly, vagy a kozépiranyitd szerv elrendel, illetve amelyek a megyei
korméanyhivatal népegészségiigyi szakigazgatasi szervét6l ra harulnak.

Elkésziti az intézet gyogyszer és egyéb egészségiigyi fogydanyag igényét a
meghatarozott szakmai el6irasok, figyelembe vételével.
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g
h)

Kézremiikddik az egészségiigyi szakteriilet miikodési engedélyeinek beszerzésében,
az altaluk lizemeltetett eszk6zok idoszakos vizsgalatinak elvégeztetésében.
Veégrehajtja a kiadott médszertani itmutatdk alapjan az osztalyra harulé feladatokat.

34. Gazdasagi osztaly

a)
b)
c)

d)

g

h)
i)

)
k)

D

A gazdasagi vezetd munkdjat a parancsnok kdzvetleniil iranyitja, feliigyeli.

Az osztaly feladatait a gazdasagi vezet$ kozvetlen alarendeltségében hajtja végre
Tervet készit az intézet kévetkez6 évi gazdalkodaséra dologi és személyi juttatasok,
bevételek eldiranyzatara.

Ennek keretében a tervezésre vonatkozé utmutatok alapjan az elkdvetkezd év
feladataihoz igazodoan tervezi a targyi eszkozok, készletek osszetételét és
mennyiségét, valamint a pénzeszkdzok forrasat és felhasznalasat.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének térgyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre allé er6forrasok optimalis felhasznalasat és az eréforrasok szabalyoknak
megfeleld bovitését.

Karbantartja az intézet feladatainak ellatasihoz sziikséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezési, felszerelési targyait, az &rzéshez és védelemhez szlikséges
létesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az intézet
energiagazdalkodasat, melynek érdekében éves karbantartasi tervet készit.
Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak és eszkdzok szallitasahoz
szilkséges gépjarmlivek lizemben tartdsérél, az ehhez kapcsolodd szemlék,
ellendrzések végrehajtasarol.

Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Az élelmezési szakteriilet, mint az intézet gazdasagi osztalyanak része, biztositja az
intézetben, valamint igénylés alapjan a rendérségi fogdan elhelyezett fogvatartottak
clelmezését €s élelmezési jarandosagait, valamint a szabadkapacitas értékesitése
keretében az intézeti, illetve a kiilsé megrendeléket.

Biztositja a személyi allomany egyenruhaval, munkaruhdval, védéruhaval térténd
ellatasat, annak utanpétlasaban részt vesz.

A fogvatartottak formaruhéval, munka- és védéruhéaval, 4gynemii és agyfelszereléssel,
illetve egyéb egyéni felszereléssel valé ellatasa.

A mindenkor hatilyos élelmezési ellatds és gazdilkodds rendjérdl sz6l6
szakutasitdsban foglaltaknak megfeleléen biztositia a személyi allomany élelmezési
ellatasat rendkiviili kériilmények kdzott.

m) A beszerzést ugy iranyitja, hogy az intézet a folyamatos élelmezéshez megfelel6

P

q)

raktari készlettel rendelkezzen, azonban elfekvd készletek ne keletkezzen. Az "M
készlet" mennyiségét a személyi allomény és a fogvatartottak 4tlaglétszama alapjan
megallapitja, annak mennyisége az el6irt 3 napi étkeztetést biztositja.

Jovahagyott tervek alapjan, beruhazasi és felujitasi keretek felhasznalasaval szervezi
€s végzi a létesitmények kivitelezését, igényli a munkaerét, biztositja az anyagok
megrendelését és beszerzését. Meghatérozott idében a beruhézasi keretekkel a
feliigyeleti szervek felé elszamol.

A piaci- és arviszonyoknak megfelelden kozbeszerzési eljardsok lefolytatasaval,
valamint a kdzpontositott kézbeszerzés, a kdzponti ellatis szabélyai szerint szervezi a
targyi eszkdzok beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat,
karbantartdsat, elosztasat, hasznalatra vald kiad4sat.

Figyelemmel kiséri a felhasznalast és a készletek alakuldsat, a tartds eszkozok
miszaki allapotat.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hazim{ihely mikodési- és
elszamolasi rendjét.
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r) Gondoskodik az ,,M” készletezésli anyagok szakszerl tarolasarol, karbantartasarol,
valamint a vegyvédelmi miszerek, Aalloeszkéz6k id6szakos bevizsgalasarol,
fenntartasarol.

s) Végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
felligyeleti szerv hataskorébe tartozé selejtezésekre.

t) A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast és a rovancsolast, megallapitja
az eltéréseket, értékcsokkenéseket és egyéb karokat, sziikség esetén lefolytatja a
kartéritési eljarasokat.

u) Intézi az intézet ingatlan és lakasgazdalkodasaval kapcsolatos ligyeit, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

v) Gondoskodik a fogvatartottak letéteinek kezelésér6l, nyilvantartja és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét, érték-, okmany-érték és targyletétjét. Végrehajtja a
befogadassal és szabaditdssal jaré anyagi-pénziigyi feladatokat. Elgjegyzi és
végrehajtja a letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést, csomagkiildést.

w) Vezeti a fogvatartottak letéti pénzével kapcsolatos konyvelési feladatokat, azok adatai
alapjan fokonyvi feladast készit.

X) Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatdsat, gondoskodik a
teljeskort foglalkoztatas érdekében kiadott rendelkezések érvényesitésében.

y) Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam ¢és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hataskorébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgilja az eziranyu
bejelentéseket.

z) A szamviteli torvény, allamhaztartasi térvény, valamint a koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok alapjan elkésziti az intézet szamviteli
politikajat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatokat, folyamatosan vezeti és elemzi
az intézet vagyonaban, eszkozeiben, forrasaiban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo
adatokat. Elkésziti és felterjeszti a pénziigyi beszamolokat, éves mérleget,
addbevallasokat és a kiilonféle adatszolgaltatasokat.

aa) Az intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellenbérzéséhez és dontések megalapozasahoz.

bb) Onkoéltségszamitast végez, a fokonyvi kényvelés és a leltar adataibol koltségvetési
beszamolot és mérleget készit, szovegesen értékeli az éves gazdalkodast.

cc) Gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli a
hazipénztar pénzkészletét, végzi a pénzszallitast.

dd) A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az intézet ktelezettségeit.

ee) A Dbeszerzésekb6l, szolgiltatasokbol eredd kotelezettségeket feliilvizsgalja és
nyilvantartja.

ff) Az intézetet megillet6 tartozasok rendezésére intézkedik. Az intézetet ért karok esetén
megallapitja a karokozo személyét és lefolytatja a kartéritési eljarast, érvényesiti jogait
a biztosito tarsasag felé.

gg) Biztositja az intézet személyi dllomanya étkeztetéséhez sziikséges eszkozoket.

hh) Gondoskodik a t6bbi szakteriilet feladatai ellatasdhoz sziikséges eszkozok, igény
szerinti beszerzésére és ezek gazdalkodasi koériilményeknek megfeleld kielégitésérol.
Ennek kielégitése érdekében negyedéves szinten felméri a szakteriileti igényeket, ezek
alapjan Osszedllitja az intézet beszerzési sziikségletét.

ii) Elkésziti és elbterjeszti a feliigyeleti szerv felé a személyi juttatasok eldiranyzat
modositasait a kézponti iranyelvek alapjan.

jj) Végzi az intézet 6nallo munkaer6-gazdalkodasabol adodo feladatokat ugy a személyi,
mint a fogvatartotti allomany vonatkozasaban. Gondoskodik az ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsok naprakész, folyamatos vezetésérdl és a rendszeres adatszolgaltatasrol
az orszagos parancsnoksag és a parancsnok felé. Végzi a személyiigyi €s szocidlis
osztallyal a létszamhelyzet folyamatos egyeztetését. Az eldiranyzat felhasznalasarol
legalabb félévente értékeld elemzést készit a parancsnoknak.
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kk) A létszdm- és bérgazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési kitelezettségébdl adoddan
havonta ellenérzi a személyi juttatasok (rendszeres és nem rendszeres) felhasznalasat,
szilkség esetén intézkedések megtételét kezdeményezi az intézet parancsnoka felé.
Il) Az intézet eredményes milkodése érdekében egyiittmiikodik a tobbi osztallyal.
mm) Biztositja az aldrendeltségébe tartoz6 munkateriiletek biztonsaganak
folyamatos fenntartasat.
nn) Felelds a munkateriiletek biztonsagi berendezéseinek, technikai anyagok és egyéb
eszkdzok meglétéért, rendeltetésszerii hasznalataért és hasznalhatésaganak rendszeres
ellendrzéséért.
00) A hasznalatban 1évd biztonsagra veszélyes eszkdzok és anyagok nyilvéantartasara és
kezelésére vonatkozo szabalyok betartdsa, betartatasa és ellendrzése.
pp)A fogvatartottak munkateriiletre torténé biztonsagos kisérése, munkateriileten
folyamatos feliigyelet és 6rzés végrehajtas.
qq) A biintetés-végrehajtasi  intézet jarmiiveinek igénybevételére, iizemeltetésére
vonatkozd intézkedések, rendelkezések, a kozuti kozlekedés szabalyainak betartasa,
azok véltozasainak figyelemmel kisérése.
) Gépjarmilvek hajté- és kenbanyag fogyasztisanak, a megallapitott normékat
meghalad6 fogyasztds figyelemmel kisérése és azok kivizsgalasa.
ss) Gépjarmiivek tizemeltetési feladatainak ellatasa.
tt) A hatilyos jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen figyelemmel kiséri az intézet
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési rendjét.
uu) A vonatkozé BM utasitdsban meghatarozottak betartasaval rendezi az intézet részére
felajanlott adoméanyok elfogadéséval és okmanyolasaval kapcsolatos feladatokat.
vv) Kézremiikddik a bv. intézetben megvalosulé rendezvények megszervezésében.
wWw) Végrehajtja a kiadott modszertani tmutatok alapjan az osztalyra haruld
feladatokat.
xx) Kotelezettségvallalas
Az intézet valamennyi fizetési és teljesitési kotelezettsége tekintetében
kotelezettségvallalasra jogosult:
intézetparancsnok
gazdasagi vezetd
a parancsnok tavolléte esetén az éltala kijelolt személy
yy) Ellenjegyzés
Ellenjegyzésre jogosult:
gazdaségi vezets - pénziigyi
gazdasagi osztalyvezetd- helyettes - pénziigyi
jogtanacsos - jogi
zz) A kotelezettségvallald és ellenjegyzé azonos személy nem lehet.
aaa) Kotelezettségvallalas ellenjegyzés utan és csak irasban torténhet.
bbb) Utalvanyozoé
Utalvanyozasra jogosult:
intézetparancsnok
gazdasagi vezetd
gazdasagi osztalyvezet6- helyettes
irasban megbizott személy
cce) Az 100.000,- Ft feletti egyedi beszerzési ar esetén a parancsnok, illetve az
dltala irasban megbizott személy vallalhat kételezettséget.
ddd) A kotelezettségvallalé és utalvanyozo azonos személy nem lehet.
eee) Ervenye31tes
Az érvényesités a teljes szakmai igazolason alapulhat. Szakmai igazoldsra a
kotelezettségvallalo vagy az arra felhatalmazott személy jogosult. Egy utalvanyon az
érvényesitd €s az utalvanyozé azonos személy nem lehet.
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Az utalvanyozok, érvényesitok, pénztarellendrok és az utalvanyozéas ellenjegyzoéi
korét a helyi intézkedés kiilon hatarozza meg, melyeket a munkakdri leirasokban is
rogziteni kell.

35. Informatikai osztaly

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

)

A vonatkozo torvényi és egyéb jogszabalyi elGirasok alapjan szervezi, iranyitja
ésellendrzi az intézet informatikai tevékenységét, ellatja a rendszer-felligyeletet,
elosegiti a folyamatos munkavégzést.

Gondoskodik hardver és szoftver elemek szabalyos kezelésérdl, tarolasardl, az
tizemeltet6tol igényli a miikédes, a karbantartas és fejlesztés eszkozeit.

Felméri az intézet allomanyaba felvett Uj munkatarsak informatikai jartassagat,
javaslatot tesz a szilkséges informatikai oktatasok elvégzésére, segitséget nyujt
az informatikai eszkdzdk szakszerii hasznalataban.

A rendszerbe allitott egységek iizemeltetése soran gondoskodik az adatvédelmi,
titokvédelmi, valamint a vagyonvédelmi szempontok érvényesitésérol.

Meghibasodas esetén gondoskodik arrél, hogy a javitds soran a szamitogépek
hattértaroléin lévo adatokhoz illetéktelenek ne jussanak hozza.

Betartatja az intézetben a Blntetés-végrehajtais Orszdgos Parancsnoksaga 4ltal
kiadott Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot (IBSZ).

Az informatikai eszk6z8k folyamatos iizemképességének biztositdsa érdekében,
az lizemeltetési osztillyal és az lizemeltetdvel egyiittmiikédve tartja a
kapcsolatot a javitast, garanciat szolgaltatd partnerekkel.

Naprakészen tartja az informatikaval kapcsolatos ligyeket, az intézet vezetdit ellatja a
miik6déshez sziikséges informaciokkal, kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv
szakmai iranyitd egységével.

A biintetés-végrehajtas egységes informaciotechnologiai rendszerének figyelembe
vételével javaslatot készit a rendszer korszer(sitésére.

Nyilvantartja az intézet hasznéalataban, kezelésében 1évé  informatikai
er6forrasokat. Gondoskodik az informatikai osztaly részére atadott eszkodzok,
anyagok allomanyanak meg6rzésérol, a tulajdon védelmérol.

Ellatja az informatikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos igénylési
feladatokat. A tervezés idOszakdban felméri a szakteriiletét érintd anyagi,
pénziigyi igényeket ¢és tovabbitja az iizemeltetés ellendrzési és koordinécids
osztaly felé. részt vesz a leltarozasi munkakban.

Jogszabalyok és kozponti rendelkezések betartdsaval, eleget tesz jelentési és
adatszolgaltatasi kotelezettségének.

m) A személyi allomanyt az informatikai biztonsagi szabalyok vonatkozasaban oktatja,

n)

a munkakori leirasok informatikai biztonsagi melléklet elkésziti.
Végrehajtja a reintegracids orizet kapcsan a szakteriiletre harul6 feladatokat.

36. Személyiigyi és Szocialis osztaly

2)
b)

©)

d)

Szervezi az intézet személyligyi tevékenységét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos
feladatok teljes kort végrehajtasardl

Tervezi az intézet el6tt allo feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, javaslatot
tesz az emberi er6forrasok hatékony felhasznalasanak moédjara.

Intézkedik a 1étszamhiany feltltésére. Elvégzi a szolgalati jogviszony, valamint a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd feladatokat. Végrehajtja a
hivatds és kozalkalmazotti dllomany vonatkozasdban a munkaltatoi jogosultsagbol
adodo feladatokat, el6késziti az erre irAnyul vezet6i dontéseket.

Ellatja a létszimgazdalkodasi feladatokat. Javaslatot tesz a személyi allomény belsé
atcsoportositasara.

Elkésziti a személyzetre vonatkozd allomanyparancsokat és el6terjeszti azokat
jovahagyasra. Intézkedik a parancsok kihirdetésére.
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i)

k)

D

Elokésziti és dontésre felterjeszti a személyzeti targy javaslatokat.

Vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat.
Elkésziti az allomanytablazat tervezetét, a jovahagyott allomanytabla egy példanyat
tarolja, munkajéhoz hasznositja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 4lloményfegyelem betartsat., az
allomanytablaban engedélyezett 1étszamhelyzet alakulasat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi allomany hangulatat. Javaslatot tesz és
véleményt nyilvanit az allomany egészét érinté kérdésekben, tartja a kapcsolatot az
intézetben miikodo érdekképviseleti szervezettekkel.

A szakteriiletek javaslatai alapjan Osszeallitja az intézet oktatasi tervét, szervezi a
szemelyi  dlloményoktatast, képzését, tovabbképzését. Vezeti az oktatdssal
kapcsolatos nyilvéantartasokat. Kapcsolatot tart a biintetés-végrehajtas oktatési
intézményével.

Ellatia a szocidlis és kegyeleti gondoskodasbol adédé feladatokat. Végzi a
csaladalapitasi tdmogatassal, a munkaltatéi kolcson kérelmekkel, valamint a
hitelkedvezmény jévéirassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok
szakszerii 6sszeallitasarol, dontésre torténd elokészitésérol, felterjesztésérol.

m) Szervezi a személyi dllomany rekredcidjat, rehabilitacidjat.

n)
0)

p)

Q)

Gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott kérre kiterjedéen a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség hataridére torténd teljesitésérsl.

Ellatia a nemzetbiztonsagi ellen6rzés kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat,
vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

Szervezi a hivatdsos allomany fizikai ailapotfeimérését — a lebonyolitast kovetden
Osszefoglalo jelentést készit a BvOP Humén Szolgilata és az intézet parancsnoka
részére -, illetve kozremikodik az allomany egészségi és pszichikai alkalmasségi
vizsgalatanak végrehajtdsaban. Az idészakos pszichikai alkalmassagi vizsgalatok
végrehajtasahoz a vizsgaland6 személyek vonatkozésaban

Adatot szolgaltat a pszichikai alkalmassagi vizsgélatot végz6 illetéke rendéri szerv
részere, tovdbba gondoskodik az egészségi, illetve a pszichikai alkalmassagi
vizsgalathoz kapcsolédé dokumentumok elkészitésérdl. Nyilvantartja az elvégzett,
valamint a soron kévetkez$ vizsgalatok iddpontjat, illetve a mindsitéseket.
Gondoskodik a személyi allomany szolgdlati igazolvannyal torténd ellatasarol,
sziikség szerinti cseréjérdl, bevonasarol. Elkésziti az llandé belépési engedélyeket,
valamint az intézetbe rendszeresen, munkavégzés céljabél beléps  civil
munkavallalok, fényképes kit{iz6it.

Elkésziti és jovdhagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozé belsd
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb iinnepeket, elokésziti és bonyolitja a helyi
tnnepsegeket. Kozremiikodik a helyi iinnepségek el6készitésében, végrehajtisaban.
Szervezi a Szocialis Bizottsag munkéjat. Elvégzi a Szociélis Bizottsag miikodésével
kapcsolatos szervezési és egyéb adminisztraciés feladatokat.

Megallapitja a személyi dllomany éves szabadsag jaranddsagat, valamint tanulményi
szabadsagat.

w) Kozremiikddik az intézet gazdasagi osztilyaval a munkaeré és a személyi

X)

y)
z)

juttatasokkal torténd 6nallo gazdalkodasban a feliigyeleti szerv altal meghatarozottak
szerint.

Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozd kiilonbozd adatszolgéltatdsi, jelentési
kotelezettségeknek.

Koordindlja a mentori rendszer miikédésével kapcsolatos intézeti feladatokat.
Szervezi ¢és koordinélja a személyi allomény szamara szervezett sportversenyeken és
egy€b sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt.

aa) Tevékenysége soran egyiittmiikodik az intézet mds szervezeti egységeivel.
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bb) Végzi a nyugdijas allomany tigyeinek intézésével kapcsolatos feladatokat.

cc) Intézkedik az egyiittmikddési megallapodasok évenkénti feliilvizsgalatara, azok
értékelését kezdemeényezi.

dd) A felvételi eljaras soran kezdeményezi a hivatasos szolgélati viszonyba kinevezés
feltételéiil eloirt kifogastalan életvitel ellendrzést, valamint végrehajtja a szolgalati
viszonyban 4ll6 személyi allomany vonatkozasdban a kifogastalan életvitel
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

ee) Elokésziti és szakmai szempontbdl véleményezi a személyi allomany altal benyujtott
kérelmeket.

ff) Tervezetet készit a személyzeti targyu kérelmek, panaszok, eléterjesztések illetve
szolgalati panaszokra vonatkoz6 dontések tekintetében.

gg) Elokésziti a FUV eljardssal kapcsolatos iratokat, illetve végzi a nyugéllomanyba
helyezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot. Kapcsolatot tart teriiletileg illetékes
Kormanyhivatal Nyugdijbiztositasi és Adategyeztetési Foosztaly Fegyveres Nyugdij-
megallapitasi és Koordinaciés Osztalyaval.

hh) A hivatasos éllomany és a koézalkalmazotti/kormanytisztvisel6i munkakorbe
kinevezést megel6zoen gondoskodik a megbizhatsagi ellendrzés elvégzéséhez
sziikséges nyilatkozat beszerzésérol.

ii) Koordinalja, illetve a rendszeresitett informatikai feliileten karban tartja a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos személyzeti feladatokat, végzi a TER Centrum
informatikai jellegli kezelésével kapcsolatos feladatokat.

jj) Vezeti és kezeli a szamitégépes személyligyi programrendszert, a személyzeti
nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

kk) El6késziti az intézet személyi alloméanyara vonatkozé Esélyegyenloségi Terv
tervezetét, Dbiztositia az esélyegyenloségi referensként eljar6  személy
tevékenységének feltételit, az esélyegyenlOségi tigyek intézését.

1) Koordinalja, valamint az erre a célra 1étrehozott informatikai feliileten karbantartja az
egyéni tovabbképzési terveket, elvégzi az Egyéni Tovabbképzési Tervek
informatikai jellegii karbantartasat.

mm) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsok a részére
meghataroz.

nn) Kézremiikddik a bv. intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében.

37. A személyiigy az tigykezelés vonatkozasaban:

a) dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket,

b) végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat,

¢) végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormdnyzati ligyiratkezel6 rendszeren
keresztiil érkez6 kiilldemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

d) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 killdemények tekintetében
az ligyirat-kezelési feladatokat,

e) végzi a bv. intézet bélyegzbinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

f) végzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomék nyilvantartdsaval, kiaddsaval
kapcsolatos feladatokat,

g) el6késziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozé helyi szabalyzat
aktualizalasarol,

h) wvégzi és szervezi a bv. intézetnél a kozponti iratselejtezéseket,

i) egyiittm{ikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

j) ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél.
Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatasi
tevékenységet a bv. intézet vonatkozasaban,

k) szervezi az ligykezelok helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,
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D

feladata — amennyiben sziikséges — papir alapii hitelesité kiadmany kiéllitisa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

38. Pszicholdgus

a)
b)

c)
d)

g)

h)

Biztositja a fogvatartottak pszicholdgiai ellatasat.

Részt vesz a személyi dllomany oktatasaban, képzésében.

A fogvatartottak pszicholdgiai befogadasa alkalmaval kockazat-elemzést végez
és kezelési javaslatokat tesz, szabaditas el6tti pszicholégiai tanacsadast tart.

A fogvatartott kérésére, valamint mas szakteriilet jelzésére személyes pszichologusi
meghallgatést biztosit. A fogvatartottak részére csoportos foglalkozasokat szervez.
Szakteriileti vélemények készitésében az egyéb kézjogi szervezetszabélyozo
eszkozok szerint vagy felkérésre vesz részt

A pszicholégusi tevékenységet a Pszicholégusok Szakmai FEtikai Kodexe
betartasaval, tovabba a Médszertani Utmutatéban foglaltak szerint és az informécios
onrendelkezési jogrol és informéacioszabadsagrol sz6016 torvény alapjan végzi.

Végzi a személyi édllomany szemléletformald, fogvatartottakkal valé banismoédra
vonatkozo belsé oktatasat, képzését, sziikség esetén a reintegraciés szakteriiletet
szupervizidjaval segiti.

Kézremiikddik a speciélis részlegek miikodésében, a pszichés egyensulyvesztett,
illetve szuicid veszélyeztetett fogvatartottakkal rendszeresen foglalkozik.

39. A jogtanacsos — kiilsé megbizas alapjan

a)j
b)

<)
d)

g)

h)

Ellatja az intézet jogi képviseletét.

Feladata, hogy a jog eszkézével elSsegitse az Intézet mitkodésének eredményességét,
kozremiik6djon a torvényesség érvényre juttatdsiban, segitséget nytjtson a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Ellenjegyzi a koltségvetést érintd és kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédéseket.
Amennyiben valamely fogvatartott kart okoz az intézet részére, akkor tanacsot ad
arra vonatkozéan, hogy az intézet kértéritési igénye milyen formdban jusson
ervényre, tovabba amennyiben az igényérvényesités polgari peres eljaras keretében
torténik, ugy képviselet ellatasa az eljaro birdsagok elétt.

Abban az esetben, amennyiben a fogvatartott tdmaszt kartéritési igényt az intézettel
szemben €s a kartéritési igényt sajat hatdskorében, jogi tandcsadas mellett elutasitja
majd a fogvatartott igényét birosagi eljardsaban kivénja érvényesiteni, ugy az intézet
képviseletének ellatasa az eljard birdsagok elbtt.

Abban az esetben, amennyiben az intézet koteles teljes bizonyité erejli maganokiratot
késziteni barmilyen eljardsban, ugy ligyvédi ellenjegyzéssel kell az érintett okiratokat
ellatnia az ellenjegyzés szabalyainak betartasa mellett.

Tekintettel arra, hogy az intézet kotelezettsége a fogvatartottak ellatdsa, ezért az
ellatashoz sziikséges beszerzési eljarasok soran sziikséges az intézet és harmadik fél
koz6tt megkotni szandékozott mindennemii szerzédések véleményezése, melybe
nem tartozik bele a kézbeszerzési eljirds soran a jogtanacsadas és a pénziigyi
referensi feladatok ellatasa.

Figyelemmel arra, hogy az intézet és alkalmazottai koz6tt munkaiigyi eljarasok is
eléfordulhatnak, ezért az intézet igényli a jogi tandcsadast és esetleges birosagi
eljarasban a képviselet ellatasat ezen eljarasok soran.

40. A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabélyi rendelkezéseknek és a jelen
szervezeti €s mikodési szabélyzat rendelkezéseinek megfelelden az intézetparancsnok
kézvetlen alarendeltségében, funkcionalis 6nallésaganak teljes biztositasa mellett végzi.
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41. Lelkész

a)

b)

g)
h)

A fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését végzi Okumenikus szellemben.
Lelkészi eskiijéhez hiven minden hozzafordul6 egyéni és kdzosségi lelki gondozasat
- felekezetre tekintet nélkiil - vallalja.

Az intézet székhelyén mikodd egyhazakkal, karitativ, szocidlis és tarsadalmi
szervezetekkel kapcsolatot tart és kapcsolatot épit. Koordinalja az intézetben folyo
egyhazi szocialis és karitativ tevékenyseget.

Kapcsolatot tart az intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek
képviseldivel, miikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az
vjonnan jelentkezd szervezetek iigyében a parancsnokkal konzultal, tovabba
végzi az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet illetve igényli az
intézettél az ezzel 6sszefliggd adminisztrativ segitséget.

Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat, hit-,
életismereti-, valamint vallaserkolcsi oktatast.

A fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés stb.)
végez, illetve szervez a parancsnokkal torténd egyeztetés utdn a vonatkozd
jogszabalyok keretei k6zott.

Véleményezi a fogvatartottak vallasi, felekezeti hovatartozasa végett kérelmezett
specialis étrendek sziikségességét, indokoltsagat.

Igény esetén a személyi dllomany lelki gondozasat végzi.

Sziikség esetén bekapcsolodik a pszichés egyensulyveszett, illetve szuicid
veszélyeztetett fogvatartott kezelésébe.

42. Mozgositasi megbizott

43,

a)
b)

d)
€)

g)

Feladata a biintetés-végrehajtasi intézet egészére kiterjedd hataskérrel a védelmi
tevékenység tervezése, szervezése, koordinalasa.
Felel6séggel tartozik az intézet:
ba) Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének,
bb) szervezeti egységekhez nem kotheté védelmi tervének eldirt hatariddre
torténd elkészitéséért, évenkénti pontositasaért.
Kezdeményezi ¢és  elOsegiti az intézet veédelmi  felkésziilési  targya
térzsfoglalkozasainak, oktatasainak €s tovabbképzéseinek megtartasat.
Koteles ellenérizni az ligyeleti szolgalat riasztasi- értesitési feladatismeretét.
Segitséget nyujt az intézet:
ea) gazdasagi vezet6jének a kiilonleges jogrend igénybejelentések,
eb) a szervezeti egységek vezetOinek valamint a végrehajtidsra kotelezetteknek
a magasabb  késziiltségbe  helyezési és  intézkedési  terveinek
elkészitéséhez, el6segiti a tartalmi és formai kévetelmények betartasat.
Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmaényainak &s
mas adathordozéinak kezelését, 6rzését, tarolasat, valamint a mindsitett adatok
kezelésére vonatkozo eldirasok betartasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart:
ga) megyei (helyi) védelmi bizottsag titkaraval,
gb) megyei (helyi) rendér(fo) kapitanysag védelmi felkésziilési tevékenységet
szervez0 munkatarsaval,
gc) amegyei katasztréfavédelem parancsnoksag vezetdjével,
gd) a toborzo és érdekvédelmi iroda ,,M” feladatokat ellaté munkatarsaval

A munkavédelmi vezetd feladatai

a)

Az intézet munkavédelmi tevékenységének ellatasa, a munkavédelmi eldirasok
érvényesiilésének biztositasa.
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b)

g)

Az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és a
termeldeszkdzok biztonsagos allapotanak, rendeltetésszerii hasznalatanak figyelemmel
kisérése.

A munkavédelemmel kapcsolatos, intézetre harulé belsé szabalyzatok elkészitése,
betartasuk ellenérzése.

Részt vesz a munkabalesetek, ilizemi- és nem iizemi balesetekkel, foglalkozasi
megbetegedésekkel kapcsolatos vizsgalatokban.

Uzemi és nem iizemi balesetek, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellatja az intézetre harulé munkavédelmi oktatasokkal, vizsgaztatisokkal kapcsolatos
feladatokat.

Munkavédelemmel 6sszefliggo ellen6rzéseket végez, ellendrzési terv alapjan.

44, A tlizvédelmi vezetd feladatai

a)
b)

Elldtja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, elkésziti a tiizvédelmi
utasitasokat, tiizriadd terveket, és szabalyzatokat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tiizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes tiizvédelmi hatosaggal.

Vezeti a tliz és munkavédelmi negyedéves szemléket.

Ellitja a tiizvédelmi oktatdsok végrehajtasat, illetve megszervezését, tovabba
gondoskodik ezek szabélyozottsagarsl, dokumentalasarol.

Gondoskodik a tiizvédelmi szakvizsgéaztatasok végrehajiasarol.

Kozremiikodik az elektromos, villamvédelmi szerelvények idészakos szabvanyossagi
feliilvizsgalatainak, mingsitéseknek a végrehajtasa soran.

Kézremiikodik az alkalomszerii tlizveszélyes munkak engedélyezésében,
szabélyozasaban és végrehajtasanak ellendrzésében.

Ellitja a tGzvédelmi berendezések megfeleléségével, idészakos ellendrzésével,
készenlétbe helyezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos tlizvédelmi feladatokat.

45. A nyomozodtiszt

a)
b)

<)
d)

g)
h)

A nyomozoétiszt eljarasa soran elvégzi a vonatkozd jogszabaly alapjan a nyomozotiszt
szamara meghatarozott feladatokat.

A nyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozotiszt az intézetparancsnok kdzvetlen
alarendeltségébe tartozik és annak utasitisa szerint jar el. Az intézetparancsnok
személyesen ellendrzi az eljarast, és tigyel annak jogszeriiségére.

Dontésre eldkésziti és felterjeszti az intézetparancsnok elé a parancsnok kizarélagos
hataskdorébe tartozé dontések, cselekmények iratainak tervezetét.

Az intézetparancsnok hatdskorébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozas
soran végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizarélagos dontési kérébe.

Biintetdeljarasi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel az ligyész az intézetparancsnokot megbizza.

A nyomozétiszt kimutatist vezet a biintetés-végrehajtisi intézet fegyelmi és
biintetdeljarasainak alakulasarol, statisztikat készit.

A szamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.
Folyamatos kimutatast vezet, valamin statisztikdt, elemzést készit az intézet
biintetdeljarasi helyzetérél és a parancsnoki nyomozasok alakulasardl.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksiga
fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti Nyomozo Féiigyészség Regionalis Osztéalyaival,
valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.
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46. A fegyelmi tiszt

a)
b)
c)
d)

g)
h)

A fegyelmi vizsgélatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van aladrendelve, és
annak utasitdsai szerint jar el.
A hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi a parancsnok hataskdrébe tartozé fegyelmi
ligyek vizsgalatat.
Végzi a biintetd és fegyelmi ligyekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, és
teljesiti az eloirt adatszolgaltatast.
Végzi az intézetparancsnok altal fegyelmi {igyben hozott hatarozatok ellen bejelentett
panaszokkal Osszefliggésben a fegyelmi iratoknak az orszagos parancsnok részére
torténd felterjesztést.
Koézremilkodik a személyi allomany fogvatartottakkal valé bandsmoédjanak
formalasaban, a katonai blincselekmények, az ilyen jellegli cselekményekhez fiiz6d6
jogkovetkezmények bemutatisaban, a prevencios tevékenységek kidolgozasaban,
végrehajtasaban. ‘
A szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kételezettségeinek eleget tesz.
Folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarol, éves
statisztikat, elemzést készit.
Kapcsolatot tart:

ha) a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga fegyelmi tisztjével,

hb) a Kézponti Nyomozé Féiigyészség Regiondlis Osztalyaival.

hc) a Torvényszékek biintetés-végrehajtas torvényessegi feliigyeletét ellato

szerveivel,

hd) az illetékes birosagokkal.

47. Adatvédelmi felelds

a)
b)

c)

d)

€)
D
g)

Végzi a vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések 4ltal
meghatarozott, személyes adatok védelmeére vonatkozo6 feladatokat.

Kézremikodik, illetve segitséget nyGjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

Ellendrzi a térvény és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a bels6
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kdvetelmények megtartasat.

Kivizsgilja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.
Elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Vezeti a belsoé adatvédelmi nyilvantartast.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

48. Biztonsagi vezetd

a)

b)

d)

az intézet vezetdjének hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a
feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait,
melynek keretében ellatja a személyi, fizikai ¢és adminisztrativ biztonsagra
vonatkoz6 szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,

kozremiiksdik, illetbleg segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével Osszefliggd
dontések meghozatalaban,

irnyitja és feliigyeli a titkos {igykezelok, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az
elektronikus biztonséagi eldirasok betartasat,

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat,
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€)

f)
g)

a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalasiban és a biztonsag
helyreallitasaban,

feliigyeli a minGsitett adatkezel® rendszer biztonsagos lizemeltetését,

feladatkdrében eljarva és ahhoz igazodéan képviseli az intézet parancsnokat.

49. Kdrnyezetvédelmi és energetikai felels

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)

kornyezetvédelmi feladatok elvégzése a vonatkozé rendeletek alapjan;

a veszélyes hulladéknak minésiildé anyagok tételes nyilvantartasa, illetve
nyilvantartatasa, a szakszerii kezelés, gyijtés, tarolds, elszallitis megszervezése és a
végrehajtas ellendrzése;

a kornyezetvédelmi és hulladékgazdalkodasi terv elkészitése a komyezetszennyezés
csokkentés elvének figyelembevételével,

kornyezetkimélé technolégiak, eljarasok tanulmanyozisa, javaslattétel azok
bevezetésére, kivaltva a kdrnyezetet terheld eljarasokat

az intézetre harulé energiagazdilkodasi feladatok végrehajtasanak koordinldsa, a
k6zponti irdnyelvek és szempontok érvényesitése, a végrehajtas ellenérzése,

az energiasziikséglet megallapitésa, a fogyasztas és a koltségek figyelemmel kisérése,
értékelése,

az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok
teljesitése,

a villamos berendezések, felszerelések szabvanyossigi vizsgilatainak, az
erintésvédelmi mérések végrehajtisanak, a hidnyossagok megsziintetésére tett
intézkedések megtételének ellendrzése,

gazdasagossagi szamitas elvégzése a villamos energia szolgéltatasi szerz6désben
lekotott  teljesitmények és elszamolasi tarifak alapjan, sziikség szerint a
szerz0désmodositasok tervezetének elkészitése,

energetikai szempontok alapjan a létesitési, beruhazasi tervek véleményezése.

50. Sajtoreferens

51,

a)
b)
©)

d)

€)
f)

g)

a bv. intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat,

ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikacids és PR- tevékenységét,

dontésre elokésziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrél nyilvantartast vezet,

clékésziti a fogvatartotti, valamint személyi alloméanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat, — elokésziti a forgatési és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a
forgatasokat, a riportok elkészitését,

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

kijeldlés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet 14t el, — koteles részt venni a heti
koordinacids vezetdi értekezleteken.

Kézremiikddik a bv. intézetben megvaldsulé rendezvények megszervezésében.

Egészségvédelmi megbizott

a)
b)

c)
d)

kézremikadik a munkakorhoz kotstt védsoltasok oltéanyag igényének felmérésében,

a véddoltasok megszervezésében,

részt vesz a kozegészségligyi és egészségiigyi jellegli oktatasok megszervezésében és

lebonyolitasaban,

részt vesz az egészségfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi és egészségiigyi jellegli, valamint

munkavédelmi oktatasokat, egészségfejlesztési programokat, az intéztet érintd
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g)

h)

kozegészségiigyi-jarvanyiligyi,  munkavédelmi  ellendrzéseket,  valamint a
munkavédelmi és élelmiszerhigiéniai minimumvizsgék letételét,

figyelemmel kiséri az intézetet érintd kozegészségligyi-jarvanyligyi és munkavédelmi
szabalyok valtozasat, kozremikodik azoknak a személyi éllomany korében térténd
ismertetésében,

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

figyelemmel  kiséri a  kozegészségligyi-jarvanyligyi  szakteriiletet  érintd
hidnyossagokat, az azokkal kapcsolatos véltozasokrol tajékoztatja a rendvédelmi szerv
alapellatd orvosat, és a kozegészségiigyi feliigyel6t, valamint

segiti a rendvédelmi szerv alapellatd orvosa, és a kozegészségligyi-jarvanyligyi
feliigyel6 munkajat.
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V. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

52. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadméanyozo6 felelés. Kiilsé szervhez,
vagy személyhez kiildendo iratot kiadméanyként csak az SZMSZ-ben, annak gyakorlati
végrehajtdsat segité szabalyozasban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala.

53. Az intézetparancsnok kiadményozasi joga

a) Az intézetparancsnok az intézet nevében barmely dokumentum kiadményozasara
jogosult, mely az intézettel kapcsolatos tigyben keletkezik.

b) Az  intézetparancsnok  kiadminyozza a  Biintetés-végrehajtis  Orszagos
Parancsnokénak, az Orszigos Parancsnoksag szervezeti egységének, a kozponti
allamigazgatasi szervek, az autondm allamigazgatasi szervek, a kormanyhivatalok,
birésagok, iigyészségek és rendvédelmi szervek vezetdihez cimzett iratokat.

c) Az intézet egészét érintGen készitett jelentéseket, elSterjesztéseket, beszamoldkat,
ellendrzési- és munkaterveket.

d) Az intézetparancsnok kiadmdnyozza mindazon belsé normékat, szabélyzatokat (pl.
intézetparancsnoki intézkedés), melyeket jogszabély, kézjogi szervezetszabalyozéd
eszkdz, vagy az SZMSZ kizardlagos hataskorébe utal.

e} Az intézetparancsnok kiadményozza azokat az egyéb (ligyiratokat, amelyeket
hataskorébe von.

54. Az intézetparancsnok akadélyoztatdsa esetén, az altala kiadmanyozisra megfelelének
nyilvanitott iratok tekintetében, illetve az intézetparancsnok dontésén alapulé egyéb
helyzetekben jogosult &truhazott jogkorben a kiadményozasra. Ezt a feladatot
parancsnokot helyettesit6 vezetSknek biztositja.

55. A biztonsagi osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkére az alabbiakra terjed ki:

a) Amennyiben az intézetparancsnok akadélyoztatva van, a biztonsagi osztalyvezetd - az
intézetparancsnok értesitése mellett - jogosult a szabadulé igazolds aldirdsara és
kiadményozasara.

b) A szolgalati, szolgalatszervezési naplokban tortént bejegyzéseknél alairasi
jogosultsaggal rendelkezik.

¢) Kiadmanyozasi jogkorét egyebekben munkakéri leirasa tartalmazza.

56. A gazdasagi vezetd a parancsnok tavollétében kiadmanyozasra jogosult a hataskoriikbe
tartozd tlgyekben. Az elézéeken til kiadmanyozza mindazon iratokat, melyeket
munkakori leirasa el6ir, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

a) fogvatartotti kartéritéssel kapcsolatos iratok,

b) fizetési felszolitasok,

¢) a szakteriiletet érinté adatszolgaltatasok, levelezések (BVOP szervezeti egységei,
Magyar Allamkincstar, mas biintetés-végrehajtasi intézetek),

d) jovdhagyja az osztalyvezets- helyettes ellendrzési tervét.

€) a munkaltatoi igazolasokat alairja,

f) a szolgdlatszervezési naplokban tortént bejegyzéseknél aldirdsi jogosultsaggal
rendelkezik,

g) Az intézetparancsnok akadalyoztatdsa, helyettesitése esetén a gazdasagi vezeté — az
intézetparancsnok értesitése mellett — jogosult a szabadulé igazolas aldirdsdra és
kiadmanyozasara.
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57. A Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkdre az alabbiakra terjed ki:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Jovahagyja az osztalyvezetd-helyettes ellendrzési tervét.

Hataskorében engedélyezi a fogvatartottak hataskorébe tartozd kérelmét, vizsgalja 1.
fokd panaszaikat, hataskorében jutalmazza a fogvatartottakat, lefolytatja a fegyelmi
eljarast veliik szemben.

Jovahagyja a szakteriiletéhez tartozd foglalkoztatott fogvatartottak munkakéri
leirasait.

A birdsagokhoz és ligyészségekhez a fogvatartottak altal irt zart boriték leveleket
atirattal tovabbitja.

Az egyes biintetés-végrehajtasi ligyekhez sziikséges kdrnyezettanulmanyok kérésének
vonatkozasaban, valamint irattovabbitasok (intézetek kozott, illetve fegyelmi ligyek
kapcsan a biintetés-végrehajtasi biréhoz) alkalmaval élhet kiadmanyozasi jogaval.
Kiadmanyozasi jogkorét egyebekben munkakori leirasa tartalmazza.

58. Az Egészségiigyi Osztaly, az Informatikai Osztily és a Személyiigyi és Szocialis Osztaly
osztalyvezetdjének kiadmanyozasi jogkorét a munkakori leirasa, illetve az ligyrend
tartalmazza.

59. Kiadmanyozasra jogosito egyéb beosztasok

a)
b)

d)

A biztonsagi tiszt kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

A szolgalatot teljesité biztonsagi tiszt fogvatartott szallitdsa, vagy eldallitasa esetén

szallitasi terv, illetve el6allitasi utasitds kiadmdnyozasdra jogosult - a biztonsagi

osztalyvezeté egyidejii értesitése mellett -, amennyiben az esemény hivatali

munkaidén kiviil és a parancsnok, a biztonsagi osztalyvezet6 vagy helyettese

tavollétében torténik.

A bels6 ellenér kiadmanyozasi jogkdrében eljarva az altala végzett ellendérzés soran

biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardas meginditasara okot ado

cselekmény, mulasztds, vagy hianyossdg gyanujanak felmeriilésérdl készitett

tajékoztatot kiadmanyozza és megkiildi az Intézet Parancsnokénak, illetve a

koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén a Biintetés-végrehajtas Orszagos

Parancsnoksaga Koltségvetési Ellendrzési Féosztaly részére.

A biintetés-végrehajtasi partfogo feltigyelé kiadmanyozza:

da) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiliggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
véleményt a bv. osztalyvezetovel egyiitt,

db) a kdrnyezettanulmanyt,

dc) a gondozads és az utogondozas keretében végzett reintegracids tevékenység
igyintézéséhez kapcsolodo iratokat,

de) a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogéd
feliigyelet végrehajtasanak iigyintézéshez kapcsolodo iratokat

A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd-helyettes kiadmanyozza:

ea) Az egyes biintetés-végrehajtasi tigyekhez sziikséges birdsagi, rendérségi, egyéb
hatosdgok fogvatartottak nyilvantartott adataival kapcsolatos megkeresések
vonatkozasdban, valamint irattovabbitasok (intézetek ko6zOtt, a Dbiintetés-
végrehajtasi bir6hoz) alkalmaval élhet kiadmanyozasi jogaval.

eb) a fogvatartottakkal kapcsolatos értesitok megkiildése (befogadas, szabaditas,
foganatba vétel) tarsszervek, hatdsagok részére,

ec) Kiadmanyozasi jogkorét egyebekben munkakdri leirasa tartalmazza.
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VI. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESE ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

60. Az intézet mitkodésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

a)

b)

d)

g)

h)

1)

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a
szakfeladatokat és a kapcsolt szakfeladatokat szervezeti 6nallosdguk megtartasaval, de
egymashoz kapcsolodva végezzék, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgiljak az
intézeti feladatok teljesitését.

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, illetve az el6ljaré altal eldirt hataridében
torténik. A hataridoket napokban, kivételesen 6rakban kell meghatarozni, melynek
kezd§ idépontja az intézetbe érkeztetés idGpontja, befejezd idépontja pedig a
regisztralt tovabbitds napja. Az ligyintéz6 feladatainak iitemezése soran koteles ugy
eljarni, hogy a vezetdi jovahagyas, kiadmanyozds a hataridé lejarta elétt, ésszerii
idében megtérténhessen.

Az intézetparancsnok kivételével vezetd az iranyitasa ald nem tartozd szervezeti
egység munkatirsa részére utasitast nem adhat. A kozvetleniil kapott utasitast —
amennyiben az utasitast ad¢ kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a szolgalati ut
betartasaval kell teljesiteni.

Az intézet osztalyai kozotti kapcsolattartds irdsos formaban, valamint a
koltséghatékonysagra tekintettel rovid tton, illetve elektronikus formaban torténik. A
szervezeti hierarchia adott szintjein &llok egyeztetnek egymaéssal, a szolgalati ut
betartasaval. A kapcsolattartds rendjének részletes szabalyait — konkrét tevékenységek
tekintetében a targyban kiadott — intézeti szabalyzatok, valamint a szakteriiletek
ligyrendjei tartalmazzak.

Az intézet valamennyi vezetdje, munkatirsa koteles az intézeti feladatok
végrehajtasdban egyiittmiikodni. Az 6nallo szervezeti egységek kozotti egyiittmiksdés
kialakitdsaért az onallé szervezeti egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért,
illetve azért, hogy a feladat ellatasiban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja
Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az a
feladatkorébe tartozik, vagy akit erre az intézetparancsnok kijelolt.

Az intézetparancsnok az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros
egyiittmiikodését igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezetok €s targykor szerint illetékes ligyintézdk hatékony egyiittmiikodésével
megvaldsulo csoportos munkavégzést rendelhet el.

Csoportos munkavégzés sorén a feladatkoriikben érintett vezetéket és targykor szerint
illetékes tigyintézoket a komplex feladat megfelelé hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egytittmiksdési kotelezettség és feleldsség terheli.

Az intézet iratkezelését a biintetés-végrehajtds szervezet Egységes Iratkezelési
Szabaélyzatardl sz6l6 6/2016. (XI1.30.) BVOP utasits, valamint a Robotzsaru integralt
tigyviteli, ugyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer hasznélatanak
szabalyozasarol, az egységes elektronikus iratkezelés bevezetésérdl és a bevezetést
tamogato projektszervezetek 1étrehozasardl szo16 24/2011. (IX.9.) BM utasitas, az annak
veégrehajtasara kiadott 1-1/1/2013. (1.9.) OP intézkedés rendelkezései alapjan folytatja

Az iranyitas a térzskari vezetési elv alapjan ala- és folérendeltségi viszonyban torténik.
A parancsnok a jogkorét megosztja az osztilyvezetSkkel, ez azonban nem érinti
személyes felel6sségét

Az Intézet a miikddése érdekében a jogszabalyok keretei kozott, hataskorében
egylittmilkddik a birdsdgokkal, tigyészségekkel, a rendvédelmi, kozigazgatasi
szervekkel, valamint a fogva tartds koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a
szabadulds utdn a tarsadalomba torténé beilleszkedés eldsegitésére, Kkaritativ
tevékenység végzésére, tovabba az egyéb bintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
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alakult tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, nemzetkézi szervezetekkel,
egyhazakkal, személyekkel. Az egyiittmikodések elsegitése érdekében az Intézet az
egylittmikddo felekkel egytittmiik6dési megallapodast két.

61. Az intézet képviseletével kapcsolatos rendelkezések

a) Az intézet képviseletét az intézetparancsnok latja el. Tavollétében, illetve
akadalyoztatisa esetén a biztonsagi osztalyvezetd, a gazdasigi vezetd az
intézetparancsnok dontése alapjan képviseli az intézetet.

b) Az osztilyvezetok az intézetparancsnok dontése alapjan, egyedileg meghatarozott
esetekben képviselhetik az intézetet.

¢) Ha a nemzetkézi programokon és protokolleseményeken vald részvételre az intézet
tobb vezet6je jogosult, akkor az intézetparancsnok hatdrozza meg az intézet
képviseletének rendjét ezeken az eseményeken, és jeloli ki a résztvevd személyt.

d) Az intézet birdsagok, hatosagok elotti jogi képviseletét az intézet jogtanicsosa latja el.

€) Az intézetben a fiiggelmi viszonyokat, a szolgalati érintkezés szabalyait, az el6ljarok,
feljebbvaldk és alarendeltek kotelességeit a biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgalati
Szabalyzatarol szolé 21/1997. (VIL. 8.) IM rendelet hatarozza meg. A rendelet
szabalyait kell alkalmazni tovabba a parancsok adasanak és végrehajtasanak rendjére,
a hivatisos éallomany tagjanak magatartasara szolgalatban és szolgélaton kiviil,
tovabba a fogvatartottakkal valé magatartasra.

62. Az intézet dontés-el6készits rendszere keretében az ellendrzési, szakmai iranyité munkaval
kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések megtargyalasa, koncepciok kialakitasa,
dontések elokészitése és ismertetése, beszamoltatas, tdjékoztatas, koordinacio, tovabba az
értékelés érdekében az intézetben értekezleti rendszer mitkodik.

63. Ertekezletek
a) Napi munkaértekezlet

ab) vezetdje: az intézetparancsnok

ac) feladata: a napi feladatok tervezése és koordinélasa

ad) részt vevok: Biztonsagi osztalyvezetd
Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
Gazdasagi vezeto
Személyiigyi és szocialis osztalyvezetd
Informatikai osztakyvezetd

ae) iddpontja: munkanapokon 8:30-tol.

b) Heti koordinacios, kibovitett munkaértekezlet

ba) vezetdje: az intézetparancsnok

be) feladata: Heti feladatok tervezése és koordinalasa, elmult heti ellendrzési feladatok

végrehajtasa

bd) résztvevok: Biztonsagi osztalyvezetd
Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
Gazdasagi vezetd
Személyligyi és szocialis osztalyvezetd
Informatikai osztalyvezetd
Bortonlelkész
Bels6 ellendr
Pszicholégus
Foé4apolo
Kft. telephelyvezet6

be) idépontja: hét elsé munkanapjan 08.30-t61.
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¢) Havi vezetdi munkaértekezlet, eldterjesztések
ca) vezetdje: az intézetparancsnok
cb) feladata:
Heti feladatok tervezése és koordindlasa, elmilt heti ellenérzési feladatok
végrehajtdsa, az adott hdnapban a munkatervekben meghatirozott feladatok
teljesitésérdl jelentések megtétele
Az elbterjesztések ismertetése
cd) Reésztvevok:Biztonsagi osztalyvezetd/osztalyvezetd-helyettes
Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd/osztalyvezeté-helyettes
Gazdasagi vezet6/osztalyvezets-helyettes
Személyligyi és szocialis osztalyvezetd
Informatikai osztalyvezetd
Bortonlelkész
Bels6 ellenor
Pszicholégus
Féapold
Kft. Telephelyvezet6
Egyedi megbizottak
Szakszervezet képvisel§je
Partfogo feliigyel6
ce) idopontja: a honap utolsé hetének elsé munkanapjan 08.30-t61.

d) Alloményértekezlet
da) vezetdje: intézetparancsnok vagy magasabb szintii el51jaré
db) feladata: az intézet és a személyzet munkijanak a&tfogd értékelése, feladat-
meghatérozas, tajékoztatas.
dc) résztvevoi: az intézet teljes személyi dllomanya
de) iddpontja: Az évente egy alkalommal vagy sziikség szerint megtartott értekezlet

e) Torzsfoglalkozas
ea) vezetdje: az intézetparancsnok
eb) feladata: a rendkiviili események megel6zéséhez és felszamolasahoz szitkséges
intézkedések megtételének elsajatittatdsa és gyakoroltatasa.

ec) részt vevok: gazdasagi vezetd
osztalyvezetdk
osztalyvezetd-helyettesek (biztonsagi, biintetés-végrehajtasi osztaly)
biztonsagi tisztek
vezetd reintegracios tiszt
reintegracios tisztek
biztonsagi féfeliigyelok
korlet féfeliigyeldk
miveleti fofeliigyelé
tlizvédelmi vezet6
pszicholégus
lelkész
Adorjan-Tex Kft kiemelt miivezetd
a vonatkozo bels6 szabalyozasok alapjan kiilon berendeltek.

ed) id6pontja: Torzsfoglalkozast félévente egy alkalommal kell tartani.
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f) Osztalyértekezlet

2

64.

65.
2)

b)

fa) vezetOje: a gazdasagi vezetd/osztalyvezetok

fb) feladata: az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, szakmai
mddszertani kérdések €s javaslatok megvitatasa.

fc) részt vevok: az osztalyok allomanya / meghivottak

fd) id6pontja: szilkség esetén kell Gsszehivni, de legalabb félévente, illetve a
parancsnok ¢és  az illetékes osztalyvezetd altal elrendelt id6pontban. (az
osztalyvezetok altal elkészitett munka és ellendrzési tervekben meghatarozott
idépontokban és részt vevokkel.

Ko6zds vezet6i értekezlet

ga) Az intézet és az Adorjan-Tex Kft. kozos tevékenységébdl adodd feladatok
egyeztetése céljabol az intézetparancsnok és az ligyvezetd igazgatd kozds vezetoi
értekezletet tart az intézet és a bv. kft munkaterve szerint, de legalabb negyedévente.

gb) Az intézetparancsnok és az ligyvezet6 igazgatd folyamatosan, de legalabb hetente
egy alkalommal egymadssal egyeztet, az egyeztetésen elhangzottakat jegyz6kdnyvben
rogziti. Az egyeztetésen ki kell témi és a jegyzOkonyvben rogziteni kell a
fogvatartotti  foglalkoztatds  megvalositasaval ~ kapcsolatos ~ fogvatartotti
munkaerdigényt, annak teljesitését, az esetleges problémakat és a lehetséges
megoldasokat. Ezen tevékenységérél minden negyedév utolsé napjdig Ssszefoglald
jelentést kell készitenek.

Az intézetben allandé vagy eseti jelleggel bizottsagok miikddnek. A bizottsagok vezetoit
és tagjait az intézetparancsnok jeldli ki.

Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag elitéltekkel kapcsolatos feladatai:

ab) az elitélt befogadast koveto elhelyezése,

ac) a rezsimbe sorolas €s a besorolds megvaltoztatasa,

ad) a rezsimbe helyezés feliilvizsgalata,

ae) a reintegracios programba t6rténé bevonds, ilyen programba torténd helyezés vagy
annak megsziintetése, a programon valé részvétel eredményességének értékelése,

af) a biztonsagi kockazati besorolas és a besorolas megvaltoztatasa,

ag)a nem dolgozd és Ujonnan befogadott elitélt munkaba éllitidsa, a munkahely és a
munkakdr kijeldlése,

ah) a dolgozé elitélt mas munkahelyre torténd athelyezése, munkahelyrdl torténd
levaltasa,

ai) a bv. szerv orvosanak javaslata alapjan dontés a munkaterdpias foglalkoztatasrol,
annak munkaidejérél és munkarendjérél,

aj) az oktatasra, a szakképzésre €s a tovabbképzésre jelentkezok beiskolazasa,

ak) a hosszhidés specialis részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

al)a gydgyito-terapias részlegen torténo elhelyezés vagy annak megsziintetése,

am) a pszichoszocidlis részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

an) a drogprevencios részlegen torténé elhelyezés vagy annak megsziintetése,

ao) az alacsony biztonsagi kockazati részlegen torténé elhelyezés vagy annak
megszintetése,

ap) reintegracios Orizet elrendelésére javaslattétel,

aq) jogszabalyban meghatarozott egyéb feladat,

ar) a vallasi részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése.

az el6zetesen letartoztatottakkal kapcsolatos feladatai:

ba) az el6zetesen letartdztatott kérelmére dont a munkaltatasban térténé részvételérdl,
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bc) az eldzetesen letartoztatott kérelmére dont oktatdsban, képzésben, illetve specialis
programban valé részvételérdl.
c) Vezetdje: a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd vagy helyettese
d) Tagjai: A Befogaddsi és Fogvatartasi Bizottsdg miikodésére  vonatkozo
intézetparancsnoki intézkedésben meghatérozott személyek. A bizottsag tagjait -
akadalyoztatasuk esetén - az adott szakteriilet vezetdje altal kijelslt személy helyettesiti.

66. Szocialis Bizottsag
a) Az intézetparancsnok mellett mikadé javaslattévd szerv, mely a 6/2013. (1L 27.) BM
rendelet alapjan kozremiikddik a személyzet tagjainak segélyezésére, iidiiltetésére,
lakaskeérelmeire és egyéb szocidlis juttatasaira vonatkozé dontések meghozatalaban.
b) Vezetdje: a tagok koziil maguk 4ltal valasztott személy
¢) A bizottsag dsszetételét, a miikddés rend;jét kiilon parancsnoki intézkedés szabalyozza.

67. Biztonsagi Szemle Bizottsag
a) Vezetdje: biztonsagi osztalyvezetd
b) Tagjai: biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdje, vagy helyettese
gazdasagi vezetd, vagy helyettese
a f6apold, vagy szakapolo
a vizsgalt teriilet feleldse (reintegraciés tiszt, munkaltatd, korlet-
fofeltigyeld stb.).

c) Feladata: A bizottsdg a vonatkozé jogszabalyi eldirdsok szerint biztonsagi szemlét
tart. A biztonsdgi szemle célja a biztonsigra veszélyes koriilmények felderitése,
valamint a fogvatartottak birtokdban 1évé targyak, anyagok egyidejii és atfogo
ellendrzése. A biztonsagi szemle végrehajtasirol és tapasztalatairdl jegyzokodnyvet,
a feltart hidnyossagok jelentds szama vagy siilyossiga esetén a megsziintetést
eldiranyz6 intézkedési tervet kell késziteni.

68. Munka-¢és Tlizvédelmi Szemle Bizottsag
a) Vezetdje: munkavédelmi vezetd
b) Tagjai: gazdasagi vezetd
egeészségligyi osztaly képviseldje
tizvédelmi vezetd
az intézetparancsnok altal kijelolt mas személy
c) Feladata: A bizottsig a vonatkozd jogszabalyi eldirasok szerint munka-és tiizvédelmi
szemlét tart. A feltdrt hidnyossagok megsziintetésére intézkedik, illetve javaslatot tesz.
d) Idépont: negyedévente ill. sziikség szerint
) A szemlék részletes feladatait helyi intézkedés szabalyozza.

69. Kozbeszerzési Bizottsig vezetSjét és tagjait a mindenkor hatdlyos Kozbeszerzési
Szabélyzatban tartalmazza.

70. A pszichés egyensilyvesztés szempontjabdl veszélyeztetett, valamint a suicid
szempontbol magas kockazatu fogvatartottak kezelésével foglalkozo bizottsag

a) Vezetbje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezet, tavollétében a vezet reintegracios
tiszt
b) Tagjai: biztonsagi osztalyvezetd
egészségligyi f6apolo vagy képviseldje
pszichologus
vezetd reintegracios tiszt
lelkész
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¢) Feladata: A bizottsdg a suicid és a veszélyeztetett nyilvantartas vezetését, annak

karbantartasat, a fogvatartottak Ongyilkossagi cselekményeinek megeldzésével
kapcsolatos feladatok koordinédlasat végzi..

d) Idépont: hetente legalabb két alkalommal, igény esetén soron kiviil
€) A bizottsag részletes feladatait helyi intézkedés szabalyozza.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

Az intézetparancsnok kiemelt szakfeladatok ellatdsara, meghatirozott célfeladatok
elvégzésére, ellen6rzési  vizsgalatokra, elOterjesztések, javaslatok készitésére
munkabizottsagot hozhat 1étre az allomany szakembereibdl.

Az intézet a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksidga munkatervével dsszhangban
kidolgozott féléves munkaterv és a parancsnok altal jovéhagyott ligyrendek alapjan
végzi tevékenysegét.

Az osztalyvezetbk az intézet munkatervében eldirt feladatokkal parhuzamosan
féléves munkatervben hatdrozzdk meg a szakteriileti feladatokat. Az osztalyvezet6k
altal kidolgozott munkatervet az intézet parancsnoka hagyja jova.

A szabalyszer(i miik6dés biztositisara és a végrehajtas hatékonysdganak fokozasara
az intézetparancsnok, a gazdasagi vezetd, valamint az osztalyvezetdk az intézet, illetve
szakteriiletik munka és ellenérzési tervében foglaltak alapjan hajtjak végre
ellenbrzéseiket. Az llendrzési tervben meghatarozott feladatok minden esetben a
belsé kontroll rendszer miikddtetése soran szerzett tapasztalatokra is kell, hogy
épiiljenek. A biztonséagi és biintetés-végrehajtasi osztalyvezeték a munka és ellenorzési
terven tGl havi ellendrzési tervet készitenek, amelyek végrehajtasaért felelosséggel
tartoznak.

A munkaterv végrehajtdsaért a parancsnok, a gazdasagi vezets, az osztalyvezetok,
valamint az egyéb szakteriiletek vezetoi felelsek.

Az intézetparancsnok a biintetés-végrehajtis orszagos parancsnoka altal jovahagyott
féléves munka és ellendrzési terv alapjan végzik tevékenységét.

Az intézetben a szakmai belsé ellen6rzési rendszer keretében beosztasuk alapjan

ellendrzésre kotelezettek:

a) az intézetparancsnok,

b) a gazdasagi vezetd,

c) az osztalyvezetok,

d) az osztilyvezetd-helyettesek,

e) avezetd reintegracios tiszt,

f) abiztonsagi tisztek,

g) a korlet féfeliigyelok,

h) a parancsnoki megbizottak,

i) atiiz- és munkavédelmi vezet6i feladatokat ellato személy,

j) azkornyezetvédelmi energetikai megbizotti feladatokat ellatd személy,

k) a szakteriiletiikon kiviili szakmai belsé ellendrzési feladatok elvégzésével megbizott
osztalyvezetdk, osztalyvezetd-helyettesek, a nyomozd-fegyelmi tiszt, illetve az
ellendrzés elvégzésére szakmai ismeretei alapjan alkalmas személyek,

1) a biztonsagi vezetd,

m) az adatvédelmi felelos,

n) foglalkoztatési csoportvezetd.
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78.

79.

80.

81.

82.

Az intézetnek féléves ellendrzési tervet kell készitenie, mely tartalmazza a tervbe vett
vezetSi ellendrzési feladatokat. A parancsnok ellen6rzési tervét — az intézet
munkatervével egyidejlileg - az orszagos parancsnok hagyja jova

A szakteriileti vezetok féléves ellendrzési tervet kotelesek késziteni, melynek az
intézetparancsnok hagy jova.

A szakteriileti vezet6k az ellenérzési terv készitése soran indokolt gyakorisaggal
litemezzenek hivatali munkaidén kiviili, illetve munkasziineti vagy linnepnapra eso,
tovabba éjszakai ellendrzést.

Az osztalyvezetd helyettesek, a biztonsagi tisztek, és korlet- fofeliigyelék havi ellenérzési
tervet kdtelesek késziteni, melyek a szakteriileti munkatervekhez csatolandék

Munkavédelmi-, tlizvédelmi vezetd, energetikai és kornyezetvédelmi megbizott, a belsd
adatvédelmi felel6s és a biztonsagi vezeté féléves ellendrzési tervet kotelesek késziteni,
melyeket az intézet parancsnoka hagy jova.

. A munka és ellenérzési tervben foglaltak teljesiilésének biztositasa érdekében az intézet

nyomon kévetési és beszamoltatasi rendszert miikddtet. Ennek keretében:

a) az ellendrzések soran feltart hianyossagok megsziintetésére nyilvantartast vezet,

b) a munka- és ellendrzési tervekben foglaltak végrehajtasardl az érintett allomanyt
irdsban, havonta beszamol,

¢) atett intézkedések hatdsit nyomon kdveti, ha szilkséges tijabb intézkedések megtételét
kezdeményezi,

d) az informatikai rendszerben hatéridd figyelé rendszert mikédtet, azt folyamatosan
karbantartja.
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

VII. FEJEZET
AZ INTEZET KONTROLLRENDSZERE

Az intézet ellendrzési rendszere magaban foglalja az intézet belsé kontrollrendszerét, az
ellendrzésre jogszabaly altal feljogositott kiilsd szervek ellendrzési tevékenységének
segitését tartalmazo feladatokat, az integralt kockazatkezelést, a belsé ellendrzést, a
szemlerendszert, a biintetés-végrehajtasi intézet szakmai ellendrzési rendszerét.

Az intézetparancsnok koteles szabédlyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, elkészittetni az ellenérzési nyomvonalat, kockézatelemzést
végezni és az integralt kockazatkezelési rendszert mikédtetni az intézetben.

Az intézet bels6 kontrollrendszerét a vonatkozd jogszabalyok alapjan, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter &ltal kozzétett modszertani utmutaték megfeleld
alkalmazasaval kell kialakitani és miikdtetni.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiils6
ellen6rzést, kormanyzati szintQi ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer az intézet altal a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek f6bb céljai:
a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységek szabalyszerli, gazdaséagos,
hatékony, eredményes végrehajtasa,
b) az elszamolasi kotelezettségek teljesitse, €s
¢) az erGforrasok megvédése a veszteségektSl, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az intézet parancsnoka felelés a belsé kontrollrendszer keretében a szervezet minden
szintjén érvényesiil6, megfeleld
a) kontrollkérmyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informécids és kommunikacids rendszer, valamint
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢&s belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasadgossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

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

¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk élljanak rendelkezésre az intézet
mikddésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 Kkontrolirendszer harmonizacidjara ¢és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.
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91.

92.

93.

94.

Szervezeti integritast sérté esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetGje és az irdnyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek
és elveknek megfeleld miikodéstdl eltér. A kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti integritast sértd események
kezelésének végrehajtsat. Ezen tevékenység, mint a kontrolltevékenység része, magaban
foglalja:

a) a peénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasi dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsiga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utélagos pénziigyi ellendrzést, a
penziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsigi szempontbdl térténd
jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasigi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A Szervezeti integritast sértd események kezelési rendszer létrehozasaért, mikodtetéséért
és fejlesztéséért az intézetparancsnok felelés az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

Az intézet mik6dését, koltségvetési és szakmai feladatainak végrehajtasat az erre

jogosult feliigyeleti-, kozépiranyité- és mas szervek, illetve civil szervezetek is

ellendrizhetik, igy kiilonésen:

a) a biintetés-végrehajtasi szervezetr8l szolo 1995. évi CVIL torvény alapjan a
Beliigyminisztérium és a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséga,

b) az ugyészségrdl sz0l6 2011. évi CLXIIL torvény alapjan a Hajdu-Bihar Megyei
Foligyészség Biintetés-végrehajtas Torvényességi Feliigyeletét Ell4té Csoportja,

¢) a Strasbourgban, 1987. november 26-an kelt, a kinzas és az embertelen vagy
megaldzo biintetések vagy banasméd megeldzésérél szolé eurdpai egyezmény
kihirdetésérol szolo 1995. évi IIl. tdrvény alapjan a kinzds és embertelen vagy
megalazo biintetések vagy banasmod megelézésére alakult Eurdpai Bizottsag (CPT),

d) Allami Szdmvevészék,

e) Eurdpai Szamvevdszék, illetve megbizottjai,

f) Eurdpai Bizottsag, illetve megbizottjai,

g) Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,

h) Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag,

i) Magyar Allamkincstar,

j) a DBintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksigival kotott egyiittmiikdési
megallapodas alapjan a Magyar Helsinki Bizottsag

Az intézetparancsnok gondoskodik a kiilsé ellenérzések koordinaciéjarol és éves
bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési
tervek vegrehajtasarél a 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 47. §
(2) bekezdése szerinti tartalommal, a nyilvéantartas alapjan a tirgyévet kovetd év januar
31-ig beszamol a fejezetet iranyité koltségvetési szerv vezetdjének.
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95.

96.

97.

98.

99.

Az ellenbrzésre feljogositott ellenérzé szervek ellendrzése soran az intézet személyi

allomanya az ellendrzés jogossagardl vald meggy6zodés utdn koteles az ellendrzés

végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikddni, valamint

a) az ellenérzést végzd részére az ellendrzési jogosultsagot eldird jogszabalyokban
meghatarozottakkal 6sszhangban éalloan, szdban, vagy irdsban a kért tajékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni,

b) adokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti iratokat - masolat
és atvételi elismervény ellenében — atadni,

¢) ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni,

d) felelosségének megallapitasa esetén a megadott hataridére irasbeli magyarazatot
adni,

e) az ellendrzés megallapitdsai alapjan a hibak kijavitisa céljabol a sajat hataskorébe
tartozé intézkedéseket a megadott hataridére megtenni és errél az ellenérzé szerv
vezetdjét az intézetparancsnok utjan tajékoztatni.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot ad6 és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
irdnyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Dbels6 ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérél és fliggetlenségének
biztositasar6l az intézetparancsnok koteles gondoskodni, emellett koteles a bels6
ellenérzés milkodéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

A bels6 ellendrzést végz6 személy tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg..

A belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési €s - a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardokkal
dsszhangban 1év6 - tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

100.A belsd ellendr nem vehet részt az intézet operativ miikbdésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.

101.A bels6 ellendr tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a

koéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

102. A belso ellen6r koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet0jét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni

c) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kOriilményeket megvizsgalni

d) megéllapitasait, kovetkeztetéseit ¢és javaslatait targyszerlien, a valosagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat clegendé ¢€s megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanuja
meril fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak
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g)

h)

i)
k)

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzodtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetben a lezart ellen6rzési jelentést a parancsnok részére atadni

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomésara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni az
intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelosséggel tartozik

az eredeti  dokumentumokat az  ellenérzés  lezérasakor  hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adéd cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossig gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a parancsnok részére jegyzOkonyv alapjan
atadni

az ellenbrzétt  szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak
részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasdra jutott mindsitett adatot, allami, szolgélati, lzleti és gazdasagi
titkot mego6rizni

az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
kézikdnyvben meghatérozott médon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran
készitett iratokat és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok
védelmére vonatkozd elbirasok betartdsival - az ellendrzés dokumentacidjahoz
csatolni

103. A belso ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

a)

b)

d)

elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikdésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
mitkddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsét, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
val6disagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megszlintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az intézet miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kévetni a bels§ ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

104. A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilondsen:

a)
b)

c)

d)
€)

vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgilataval, kockazatanak becslésével; ‘

peénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitisokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdélkodasra iranyulé tanacsadas;

a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitésaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultéci6 és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa az intézet mikddése eredményességének nivelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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105. A belso ellen6ér feladata

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g)

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése

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

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa

az ellenérzések Gsszehangolasa

eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyanuja
meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének
érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa.

106. A fenti feladatokon tul a bels6 ellenor:

a)
b)

g)

gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kbzzétett mddszertani utmutatok

gondoskodni a belsé ellenbrzések nyilvantartasarél, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétsl fiiggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol

részt venni a belsé ellen6rok szakmai tovabbképzésén, ennek érdekében — a
koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni €s
gondoskodni annak megvaldsitasarol

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellenbrzési terv megvaldsitasarol, és az attdl
vald eltérésekrol tajékoztatni

kialakitani és milk6dtetni meghatarozott nyilvantartast

a belsd ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellen6rzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

A bels6 ellendr megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

107. Kontrollkdryezet
a) Az intézetparancsnok koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben:

ab) vilagos a szervezeti struktura,

ac) egyértelmiick a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
ad) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
ae) atlathaté a humanerdforras kezelés.

b) Az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet

ellenérzési nyomvonalat, amely az intézet mlikodési folyamatainak szdveges,
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését ¢s
utdlagos ellendrzését. Az intézet parancsnoka koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét.
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108.A vilagos szervezeti struktura

a)

b)

d)

A struktura kialakitdsa megtortént, az intézet rendelkezik az orszagos parancsnoksag
altal meghatarozott alloméanyszervezési tablaval, az intézet szervezeti felépitését
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

Az intézet rendelkezik alapité okirattal. Az alapité okirat konkréten meghatérozza az
intézet tevékenységi korét, feladatait.

Az intézet alapvetd célja az alapité okiratban megfogalmazasra keriilt. Az intézet
kiildetése, jovoképe a biintetés-végrehajtasi szervezet etikai kodexében olyan médon
keriilt meghatdrozasra, hogy a tarsadalom tagjai és az allomanytagok részére is
egyertelmii. A célhierarchidban tovébb haladva megallapithaté, hogy a Biintetés-
veégrehajtas stratégiai céljait, valamint a biintetés-végrehajtasért felelés miniszter altal
meghatdrozott targyévet kovetd évre vonatkozé f6bb célkitiizéseket a Biintetés-
végrehajtds Orszagos Parancsnoksiga szakmai munkaterve tartalmazza. Ezek
alapjan intézetiinkben féléves bontasban késziil Intézetparancsnoki munkaterv,
amely a célmeghatirozas kévetkezo szintjét jelentik.

Az osztalyvezetok elkészitik az intézetparancsnoki munkatervvel Gsszhangban a
sajat szakteriiletilkre vonatkozé féléves munka és ellendrzési terviiket. Ezeket a
dokumentumokat az intézet személyi alloméanya rézére hozzaférhetévé teszik az
intézet intranetes rendszerén keresztiil.

109. Egyértelmii hataskori és felelosségi viszonyok

a)

b)

A feladatok és feladat elvégzéséért valo felelésség pontos meghatarozasa intézetiink
minden dolgozdja esetében teljes korlien megtortént, azokat a szabalyzatok,
folyamatleirasok, munkakori leirdsok tartalmazzak, minden dlloményi tag
rendelkezik munkakori leirdssal. Az intézet gondoskodott a célok teljesitését
elfsegitd feladatok, folyamatok, tevékenységek -eljarasrendjének irasban valé
rogzitésérdl hierarchikusan egymasra épiil$ belsé szabéalyzatok kiadasaval.

A szabalyzatokban megfogalmazasra keriiltek azok a f6 feladatok, melynek
teljesitése révén elérhetdk a stratégiai célok. Az alapité okiratban meghatarozott
tevékenység alapjan kialakitottak az operativ feladatstrukturat.

110.Folyamatok meghatarozasa

a)

b)

d)

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 6. § (3) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni a koltségvetési
szerv ellenérzési nyomvonalat.

Az intézet minden szakteriilete rendelkezik tabldzatos forméban &sszeallitott
ellenérzési nyomvonallal, amelyet intézetparancsnoki intézkedés tartalmaz
egységes szerkezetben, valamint az egyes intézkedések mellékleteként is
megtaldlhatéak a kapcsolddé ellendrzési nyomvonalak.

Az intézet ellenérzési nyomvonala tiblazatos formdban késziilt el a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen tartalmazza az intézet miikodési folyamatait, informacios
szintjeit, tovabba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat. Az ellendrzési nyomvonal
az intézet integralt kockazatkezelési rendszerének alapjaul szolgal. Az ellenérzési
nyomvonalban az egyes folyamatokhoz tartozé folyamatgazdak meg vannak
nevezve. Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalata minden évben el6 van irva, a
feliilvizsgalat felel6se az adott szakteriileti vezetd.

Az intézetparancsnok a Bkr. 6. § (4) bekezdése elirasainak megfelelden
szabalyozta a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrend;jét
Intézetparancsnoki intézkedés keretében, ennek felelése kijelolésre keriilt.
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111. Kockazatkezelés

a) Az intézetparancsnok koteles a kockazati tényezék figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

b) Ezen feladatok koordinalasira kockazati felelost jelol ki, melyet a mindenkori
kockazatkezelési szabalyban kell meghatarozni.

¢) A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézet
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

d) A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik maodjat.

€) A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végeznek az intézet
minden szakteriilete esetében és integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetik. A
kockazatelemzés soran felmérik és megallapitjdk a  koltségvetési  szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

f) Az intézetparancsnok gondoskodott az integralt kockézatkezelési rendszer
kialakitasarol és miikodtetésérol. Az integralt kockazatkezelési rendszert
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

g) Az intézet rendelkezik  kockazatokrdl  adatbazissal, amely  megfelel6
csoportositasban tartalmazza a kockédzatokat, az adatbazis pedig alkalmas a
kockazati tényezok valtozasanak nyomon kdvetésére.

h) Intézetiinkben a kockazatok elemzése a modszertani Utmutatoban meghatarozott
modon megtértént, a beazonositott kockéazatok tekintetében meghatdroztak a
bekdvetkezés valoszinliségét, és az intézetre gyakorolt hatdsét, a kockazati tényez6k
értékelése a KKM modszer segitségével torténik.

i) A kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalat évente egyszer az belsod
szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen megtorténik

112. Kontrolltevékenységek
a) Az intézetparancsnok kételes az intézet szervezetén beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjadk a kockazatok kezelését és hozzajarulnak az intézet
feladataibdl adodo célkitlizéseinek eléréséhez.
b) Az intézetparancsnok koteles az intézet belsd szabalyzataiban legalabb az
alabbiakat szabéalyozni:
ba) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok
bc) a dokumentumokhoz, informacidkhoz valé hozzaférés
bd) beszamolasi eljarasok.
¢) Az intézetparancsnok kiilondsen az alabbi kontrolltevékenységeket milkodteti:
ca) szakmai ellendrzés
cb) informacid és kommunikacié
cd) nyomon kdvetés.
d) A szakmai belsé ellendrzés
da) célja a Dbiintetés-végrehajtas jogszabalyok és bels6 el6irdsok szerinti
mikodésének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.
db) A szakmai bels6 ellendrzési tevékenységnek a feladatelldtds valamennyi
részelemét le kell fednie.
dc) A szakmai bels6 ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység
szabalyossagarol és hatékonysdgardl, mutasson rd a munkavégzés kedvezd
jegyeire, tarja fel a végrehajtas hidnyossagait, a végrehajtast akadéalyozé
tényezOket, tegyen javaslatot a hidnyossagok felszdmoldsara, a szakmai
tevékenység fejlesztésére.
de) Minden vezeté felelds az altala iranyitott, vagy vezetett szakmai szervezet
(szervezeti egység) ellenérzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, az
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ellendrzések megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok hasznositasaért,
tovabbd személy szerint is koteles a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

df) A feltart hidnyossagok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell,
szervezeti integritast sért§ megallapitds esetén az ellendrzést annak sulya
szerinti felel6sségre vonasnak kell kovetnie. A szervezeti integritast sért
megallapitasrol az ellendrzést végrehajto a parancsnok iranyaba irasos jelentést
koteles késziteni, az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzési napléban
dokumentdlni kételes.

dg) Az intézet az ellenérzések soran feltart hidnyossagok megsziintetésére, a
meghatdrozott feladatok végrehajtasa érdekében hataridé figyel6 rendszert
mikddtet, melynek felel6se az informatikai osztalyvezets.

dh) A szakmai belsd ellen6rzési kotelezettséget, az ellenbrzést végzo
személyek jogéllasat, feladatait a szervezeti és miikodési szabdlyzat,
tovabba az egyes egyiittmiikodési megallapodasok, tovabbi a vonatkozé
helyi intézkedés tartalmazzék. Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a
szakmai belsd ellendrzést végzé személyek munkakéri leirasaban régziteni kell.

di) A szakmai belsd ellendrzési rendszert évente feliil kell vizsgalni és
fejleszteni kell. A rendszer miikédésének tapasztalatait a parancsnoki
munkatervben meghatérozott idépontban osztalyvezetsi értekezleten meg kell
targyalni. A feliilvizsgalat a belsé kontrollrendszer feliilvizsgélatanak részét
képezi.

dj) A szakmai bels6 ellendrzési rendszer mikodésérél a parancsnok évente
egy alkalommal beszdmolé  jelentést készit az  intézetek  éves
tevékenyégének  értékeléséhez  kiadott  jelentésminta 1. fejezetében
meghatdrozottak alapjan.

dk) Az intézet szakmai belsd ellendrzési rendszere magaban foglalja az intézetben
folyé szakmai belsd ellendrzéseket, tovabba a fogvatartottak foglalkoztatasat
vegzd  gazdasagi tarsasaggal kotott egyiittmikodési megallapodasok,
szerzédések alapjan végzett szakmai belsd ellendrzéseket.

dl) Szakmai ellendrzési szervek a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
megnevezett, szakmai feladatok irdnyitasat, feliigyeletét és ellendrzését veégzo
szervezeti egységek, illetve személyek, a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatban  megnevezett, a  parancsnok  4ltal kialakitott,  helyi
intézkedésben megjelolt, szakmai belsé ellendrzést végzo szervezeti egység,
illet6leg személy (pl. szemlebizottsagok, osztalyvezetok).

dm) A szakmai belsé ellendrzési rendszer kialakitdsa, az ellendrzési
tevekenység végrehajtasanak szabélyozasa, megszervezese, felligyelete és
irdnyitdsa a parancsnok hataskdre. Az intézet belsd szabalyzataiban
megfelelé  alapossaggal és  részletességgel rendelkezik a mikodési
folyamatokra  vonatkozéan engedélyezési  és jovahagyasi  jogkorok
meghatarozasarél. Az intézet a pénziigyi kotelezettségvallaldsai és teljesitést
magdban foglalé tevékenységei esetében alkalmazza a »Négy szem” elvének
érvényesiilését a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

dn) Az intézet folyamatosan eleget tesz jelentési kotelezettségeinek, melynek
alapja a kdzépirdnyité altal kibocsatott éves jelentési és adatszolgaltatasi
rend, melyet évenként aktualizdlnak. Az intézet szervezeti egységei altal
készitett féléves munka és ellendrzési tervek is ezek alapjéan keriilnek
meghatdrozdsra. A tarsszervek és partner-gazdalkodasi szervezet részére
nyujtott informéaciok is ellenérz6tt moédon, felelds személyek altal
elékészitetten generalodnak.
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113. Az intézetparancsnok koételes olyan rendszereket kialakitani, hogy biztositva legyen
az, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

114. A kommunikéacids rendszernek biztositania kell, hogy minden olyan adat és
informacio megjelenjen és feldolgozasra keriiljén benne, amely alapvetden sziikséges
a szervezet irdnyitdsa és ellendrizhetdsége szempontjabdl. (feliilrdl lefelé iranyuld
kommunikacidsoran: célok és elvarasok, feladatok kijel6lése, kontroll, felelésok
megnevezése, alulrol felfelé iranyuldé kommunikacié soran: kockazatok beazonositasa,
hidnyossagok bemutatasa, beszamolas a miik6désrol)

115. Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridok és modok vildgosan meg legyenek hatirozva. Az intézet informacios és
kommunikaciods rendszerérdl kiilén intézetparancsnoki intézkedés szol.

116. Az intézet parancsnoka koteles olyan nyomon kovetési rendszert mikddtetni, mely
lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.
A kialakitott mechanizmusnak lehetévé kell tennie, hogy a belsé kontrollrendszer
folyamatos nyomon kovetés és értékelés alatt alljon igy az intézet szervezetének
teljes kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagalni a valtozé belsé és kiilsé
koriilményekhez. Az intézet monitoring stratégidjat intézetparancsnoki intézkedés
szabalyozza.

117. Az intézet parancsnoka minden targyévet kovetd év szeptember 30-ig rendeli el az
intézet belsd kontrollrendszerének felillvizsgalatat, értékelését. Ennek keretében a
gazdasagi vezetd, a szervezeti integritast sért6 megéllapitasok nyilvantartasaért felelds,
a szakteriileti vezet6k minden év 08.31-ig Osszefoglald jelentést kotelesek késziteni
a szakterliletiikre vonatkozo feladatok, kockazatértékelések, ellen6rzési
tevékenységek, kontrollkdrnyezet, stb. kapcsolatban. Ujra kell értékelni a kockézatos
tevékenységeket, az ellenérzési nyomvonalat ennek tiikrében feliil kell vizsgalni,
osszegezni kell a szervezeti integritast sérté megallapitasokat, azok kezelését.
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VIII. FEJEZET

A KULONLEGES JOGREND MUKODESENEK SZABALYALI

118. Az intézet a békeidészaki rendeltetésének, szervezeti felépitésének és rendszeresitett
létszamanak megfelelden hajtja végre honvédelmi feladatait,

119.Az intézet készenlétbe helyezése a kiilonleges jogrend feladatok végrehajtasara torténd
felkésziilés érdekében, a veszélyeztetettséggel aranyosan torténik. A készenlétbe helyezés
feltételeit az intézet békeiddszaki tevékenysége soran teremti meg. Az intézet készenlétbe
helyezésére készenléti fokozatok keriilnek alkalmazéasra. Az egyes készenléti fokozatok
tartalmazzak az elrendelést kvetden végrehajtandé feladatokat.

120.Az intézet a kiilonleges jogrend feladatai ellatdséra vald felkésziilés érdekében, a
békeidbszaki feladatai ellatasa mellett:

a)
b)

c)

d)

€)

121.

felkésziti a személyi allomanyt az értesitési, illetve a készenlétbe helyezés feladatai
gyors, pontos végrehajtasara

tervezi a készenlétbe helyezéssel és a Kkiilsnleges Jjogrend tovabbmiikédéssel
Osszefiiggd feladatokat

felkeészill az 4llam, a lakossag élete és anyagi javai fokozottabb védelme, valamint a
kozbiztonsag fenntartasa érdekében a honvédelmi felkészités feladatai, valamint a
rendkiviili intézkedések végrehajtasara

kiemelt figyelmet fordit a személyi alloméany képzésére, tovabbképzésére, valamint a
kiilénleges jogrend feladataik begyakoroltataséara és ellenérzésére,

biztositja a killonleges jogrend miik6déshez sziikséges személyi és anyagi-technikai
feltételeket.

Az intézet killonleges jogrend miikodésére vonatkozé feladatok, szabalyok

meghatérozasdra Osszesitett Készenlétbe-helyezési Tervet készit, melyet az intézet
parancsnoka hagy jova. A készenléti fokozatok eléréséhez és a kiilonleges jogrend
miikddés biztositisa érdekében sziikséges feladatokat tervekbe (Intézkedési Terv,
Vegrehajtasi Terv) kell foglalni, amelyeket folyamatosan aktualizalni kell.

122.

A kiildnleges jogrend feladatokat az wjonnan dlloméanyba Kkeriildk részére az

alapképzés soran, a személyi 4llomany tobbi tagja részére évente ismertetni, a
végrehajtast évente egy alkalommal gyakoroltatni kell.

123.

Az intézet parancsnoka évente ellenérzi és értékeli a kiilénleges jogrend felkésziiléssel

kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
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IX. FEJEZET
ZARO RENDELEKZESEK

124. Az intézet Szervezeti és Milkodési Szabélyzata 2018. marcius 15. napjatdl hatalyos. A
jelen szabélyzatban nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a
biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnokanak utasitasai, szakutasitdsai és parancsai az
iranyadok.

125. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasaval a 30516/2356/2016. szamu
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

126. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrél a szakteriileti vezetdk a
beosztott személyi allomanyt teljes mértékben kotelesek tajékoztatni, a személyi
dllomany a vonatkozd jogszabilyok és a jelen szabalyzat elbirsait megismerni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a tdliik elvarhaté gondossaggal eljarni. A
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban foglaltak tudomasulvételét - minden vezetd sajat
allomanya vonatkozasaban - koteles a megismerési lapon dokumentalni.

127. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, annak
aktualizalasara és pontositasara minden év december 31-ig sort kell keriteni.

Pancs@ﬁ éndoi‘rb,v. ezredes

biintetés-végrehajtasi tanicsos
intézetparancsnok

Debrecen, 2018. februar 26.
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VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK

Vagyonnyilatkozat tételére koteles:

a) Evente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:
Ko6zbeszerzési eljarasban kozremiiksdok, vagyis:
e gazdasagi vezetd,
o gazdasagi osztalyvezetd-helyettes,

e az intézetparancsnok altal eseti jelleggel megbizott személyek, igy kiilénosen:

- osztalyvezetok,
- osztalyvezetd helyettesek,
- érintett teriiletek feleldsei (kdrnyezetvédelmi, energetikai megbizott stb.)

b) Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:
e Bels6 ellenér

) Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:
Személyligyi €s Szocialis osztalyvezetd
Informatikai osztélyvezetd
Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
Biztonsagi osztalyvezetd
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3.

HAJDU-BIHAR MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

NEMZETBIZTONSAGI ELLENORZESRE KOTELEZETTEK

A nemzetbiztonsagi ellendrzésre kotelezettek kore:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)

intézetparancsnok,

gazdasagi vezetd,

biztonsagi osztalyvezeto,
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
személyligyi és szocialis osztalyvezetd,
informatikai osztalyvezet,
informatikai eléado,

biztonsagi vezetd

belsé ellendr,

biztonsagi tiszt,

mozgositasi megbizott.

helyi biztonsagi vezetd,

m) titkos ligykezeld,
n) titkos tigykezel6 helyettesitéije.
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