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Az Allampusztai Orszigos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



ALLAMPUSZTAI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI
INTEZET

Szervezeti és Miitkddési Szabalyzata

1. FEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

Az Intézet megnevezése, székhelye, telephelye, elérhetdségei,
fébb adatai

1./ Az intézet megnevezése: Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtisi Intézet
Réviditett neve: Allampusztai Bv. Intézet

2./ Az intézet idegen nyelvii megnevezése: angol nyelven: Allampuszta National Prison

3./ Az intézet székhelye: 6327 Harta, Allampuszta
Az intézet objektumai: 6327 Allampuszta, Allampusztai Objektum
6320 Solt-Nagymajor, Solti Objektum.

4./ Az intézet elérhettsége:
cime: 6327 Allampuszta, F6 utca 1.
telefon szamai: 78/407-860, 78/407-684, 78407-847
telefax szama: 78/408-351
e-mail cime: apuszta uk@bv.gov.hu

5./ Bankszamla €s letéti szamla megnevezése €s szdma:

= Magyar Allamkincstér eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla, szama:
10025004-01393943-00000000
* Letéti szamla, szdma: 10025004-01353543-20000002

6./ Az intézet f6bb adatai:

a) Adoszam: 15752112-2-51.

b) T6rzskényvi szam: 752116

c¢) KSH statisztikai szamjel: 15752112-8423-312-03

d) Alaptevékenység f6 TEAOR kéd: igazsagiigy, birdsag 8423,

Az Intézet alapitisdval ésszefiiggd
rendelkezések

7./ Az intézet alapitisardl rendelkezd jogszabdly: a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd
okiratanak kiadasérol, médositdsardl sz6lé 20/1997.(VIL.8.) IM. rendelet.
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8./ Alapité okirat szdma, kelte: A Beliigyminiszter altal kiadott A-104/1/2017. szdmu,
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat, melynek kelte: 201 7. julius 10.

9./ Az intézet alapitdsdnak datuma: 1997. julius 16.
Az Intézet irdnyitasa, feliigyelete

10./ Az intézet irdnyité szervének
a) megnevezése: Beliigyminisztérium
b) székhelye: 1051 Budapest V. Jézsef Attila utca 2-4.

11./ Az intézet tekintetében kozépiranyité szervre atruhazott irdnyitasi hataskordk esetén:

a} a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnokséga, (a tovabbiakban: BVOP) 1054 Budapest V. Steind] Imre utca
8.

b) Aatruhazott irdnyitasi hatiskdrok: az Allamhdaztartasrél szold 2011. évi CXCV.
tv. 9. § b), d), g), h), 1) és j) pontja szerint.

c) a kozépiranyitd szervet kijeldld tdrvény, kormanyrendelet megjeldlése: a
biintetés-végrehajtisi szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL tv.

Az Intézet tevékenysége

12./ Az intézet kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi sz616 1995. évi VIL. tv.
1.§ (1) bekezdése szerint.

13./ Az intézet fotevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1 842340 biintetés-végrehajtisi tevékenység

14./ Az intézet alaptevékenysége:
a) a letartoztatassal dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
b) a felndtt kort férfi elitéltek fegyhdz, bérton &s foghdz fokozatl szabadsigvesztésével
Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa, tovabba
¢) jogszabalyban meghatdrozott kirben elzdras végrehajtasa,

15./ Az intézet alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelslése:

korméanyzati funkcidészdm korményzati funkcié megnevezése
1 | 034020 Biintetés-végrehaijtasi tevékenységek
2 | 072111 Héziorvosi alapellatas
3 | 072311 Fogorvosi alapellitis
4 1074011 Foglalkozis-egészségiigyl alapellatas
5 | 074052 Kabitoszer-megel6zes programjai, tevékenységei

16./ Az intézet illetékessége, miikidési teriilete: orszagos,




17./ Az Allampusztai Orszigos Biintetés-végrehajtasi Intézet id6legesen szabad kapacitdsait
hasznosité — nem szakmai alapfeladatai ellatdsdra irinyuld - tevékenységei, melyeket nem
haszonszerzési céllal végez:

a. épiiletasztalos ipari termékek gyartésa,

b. gépjarmiijavitas-karbantartas,

c. szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas (garazs lizemeltetése).

18./ Az Allampusztai Orszégos Biintetés-végrehajtési Intézet vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, telephellyel nem rendelkezik.

19./ Az intézet dltalanos forgalmi addalany, targyi adomentes.
Az intézet szervezete és mikodése

20./ Az intézet parancsnokénak (koltségvetési szerv vezetGjének) mepbizasi rendje: Az
Allampusztai OrszAgos Biintetés-végrehajtési Intézet parancsnokét, (a koltségvetési szerv
vezet6jét) a beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgilati viszonyardl sz6ld 2015. évi XLIL. tv. (a tovabbiakban. Hszt.) -
alapjan 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat — a Hszt. végrehajtasarol
sz016 154/2015.(VL.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4. szamu meli¢klete
alapjan — az orszdgos parancsnok gyakorolja az intézet parancsnoka felett.

21./ Az intézet alkalmazasaban allo személyék jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyra vonatkoz6 jogszabaly
a) | rendvédelmi szervek hivatasos Hszt. és Korm. rendelet
allomany1 tagjainak szolgalati
jogviszonya
b) | kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992.
évi XXXIIL. tv.
¢) | kormanyzati szolgdlati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrél szélé 2011.
évi CXCIX. tv.
d) | megbizasi jogviszony a Polgari T6érvénykonyvrdl szdld 2013. évi
V. tv.
Az Intézet feladatai

22./ Az Intézet a jogszabalyok és belst rendelkezések alapjan végrehajtia a jogerSs
szabadsigvesztés biintetéseket, a biintetdjogi elzarast, foganatositja a letartoztatdsokat, a nem
jogerds itéleteket, a pénzbiintetést helyettesitt szabadsdgvesztést, a kdzérdekii munka helyébe
lép6 szabadsdgvesztést, a pénzbirsdg, helyszini birsag, rendbirsag és a kozérdekli munka
helyébe 1épd elzdrdst és a szabalysértési elzarast. Ennek soran szervezi és végzi a
fogvatartottak Orzeését, feliigyeletét, reintegracios kezelését, munkaltatasat, anyagi-pénziigyi,
egészségligyi alapellatisat, biztositva a torvényesség betartasat.




23./ Az Intézet a feladatai ellitdsa soran, a torvényben meghatirozott — foghdz, bortén és
fegyhaz végrehajtasi fokozatban -, valamint meghatérozott rezsimben végrehajtja a felnétt
korii férfi fogvatartottak szabadsig elvondssal jaré biintetéseit, az intézkedéseket és
foganatositja a biintetGjogi, a szabalysértési, valamint a pénzbirsig, helyszini birsig, a
kozérdekii munka €s a rendbirsig helyébe 1ép6 elzarast.

24./ Biztositja — az Intézet koltségvetési keretei kdzott — a biintetés-végrehajtdsi feladatok
ellatasahoz sziikséges feltételeket.

25./ Fenntartja az Intézet biztonsagat, ellitja az 6rzési, feliigyeleti, ellendrzési, szdllitasi és
eldallitasi feladatokat,

26./ Befogadja és nyilvantartja a fogvatartottak személyi és biiniigyi adatait, biztositja —
jogszabalyi keretek kozdtt — az adatszolgaltatast.

27./ Gondoskodik a fogvatartottak differencidlt elhelyezésérél és jogszabdlyban -eldirt
ellatasarol,

28./ Biztositja a fogvatartottak rend és honvédelmi alapellatasat, elvégzi a kozepészségiigyi és
Jjérvanyiigyi feladatokat.

29./ Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.

30./ A rendelkezésre 4llo feltételek alapjan elldtja az Intézet iizemeltetésével kapcsolatos
penziigyi — gazddlkodasi és anyagi — miiszaki feladatokat. Ennek kapcsan végzi a beruhézdsi,
felujitasi tevékenységet, valamint a védelmi felkésziiléssel kapcsolatos munkékat.

31/ Vegrehajtja az Alaptérvényben nevesitett kiilénleges jogrendi helyzetekre torténd
felkésziiléssel, az azokban torténé miikédéssel, a honvédelmi és katasziréfavédelmi feladatok
ellatasaval, a polgari védelmi kotelezettség szervezésével, koordindléséval (a tovabbiakban:
vedelmi igazgatdsi feladatokkal) kapcsolatos feladatokat, Felkésziti a személyi dllomanyt a
katasztréfék elleni védekezés szabalyaira, az dgazati honvédelmi feladatokra, a személyi
allomany értesitési rendjére, készenlétbe helyezésére, a kiilonleges jogrendi feladatokra vald
felkésziilésre, valamint a befogadé nemzeti tdmogatdssal Gsszefiiggh agazati feladatokra.
Végrehajtja az ,,M” és a katasztrofavédelmi anyagok tiroldsat, naprakészen tartdsat.

32./ Biztositja az allomanyszervezési tiblazatban meghatdrozott létszdmot, a személyzet
rendszeres képzését és oktatasat az llomény anyagi és pénziigyi ellatasat.

33./ Intézi a személyzet fegyelmi tigyeit.
34./ Szervezi ¢s biztositja a megjelenés feltételeit a személyi allomany egészségi-pszichikai
alkalmassagi vizsgilata, pszichoszocidlis kockazatértékelése, kozalkalmazottak mepeldzd

szlirvizsgélata, valamint a hivatésos dllomany gyégyité-megel6z6 ellatasa vonatkozasaban.

35./ Ellatja az Intézet miikodésével kapcsolatosan jelentkezd tiiz-, és munkavédelmi,
kérnyezetvédelmi és jogi feladatokat.

36./ Az Intézet tevékenysége soran egyiittmiikodik az tigyészségekkel, birdsagokkal,
fegyveres és rendvédelmi szervekkel.



37./ A feladatainak eredményes végrehajtisa érdekében - jogszabdlyok keretei kdzott —
egyitimiikéidik egyéb allami és dnkormanyzati szervekkel, a tarsadalomba vald beilleszkedés
elésegitésére, a karitativ tevékenység végzésére alakult borton-missziokkal, térsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal és természetes személyekkel.

38./ A fogvatartottak foglalkoztatdsdra székhelyén alapitott gazdédlkodd szervezettel — az
Allampusztai Mezogazdasigi és Kereskedelmi Kft-vel (a tovébbiakban: Kft.) —
+Egylittm{ikédési Megallapodas™ 4ltal szabilyozott keretek kézott és moédon gondoskodik az
egyiittmiitkadésrol.

39./ Magyarorszig Alaptirvényében meghatarozott kiildnleges jogrend id6szakéaban az Intézet
a vonatkozd kiilon jogszabalyok elodirdsai szerint mitkodik.
1. FEJEZET

AZ INTEZET SZERVEZETE, FELUGYELETI RENDSZERE

Az Intézet szervezeti felépitése
40./ Az Intézet szervezeti felépitésének 1agozodasa a kdvetkezd:

a) Intézetvezetés _
b) kizponti osztilyok, vezetdi kozvetlenek, és egyedi megbizottak,
¢) objektumok

41./ A kbzponti osztilyok, valamint az objektumok egymassal mellérendeltségi viszonyban
vannak, de a szakositott szervezeti felépitésh6l adoddan érvényesitésre keriil a kézponti
osztalyok szabalyozasi, koordindcids és ellendrzési tevékenysége is.

42.) Az Intézet szervezeti felépitését és a szervezeti egységek jovahagyott létszamaét e
szabalyzat 1. szamu melléklete tartaimazza.

Az Intézet feliigyeleti rendje

43./ Az Intézetvezetés, az Intézetparancsnmok koézvetlen irdnyitdsa ald tartozo osztalyok
(kézponti osztilyok) vezetdi, a vezetdi kozvetlenek és egyedi megbizottak:

a./ Az Intézetvezetés tagjai:
- Intézetparancsnok,
- aparancsnok-helyettesek,
- agazdasagi vezetO.

b./ Az Intézetparancsnok kizvetlen irdinyitidsa ala tartozd osztalyok (kdzponti
osztalyok) vezetdi:

- Személyligyi és Szocidlis Osztalyvezetd
- Nyilvéantartdsi Osztalyvezetd,



- - Epgészségligyi Osztalyvezetd,
- Informatikai Osztalyvezetd,

uuuuuu c./ vezetdi kozvetlenek, egyedi megbizottak

- Kiemelt foel6add (Jogtanacsos), - Sugarvédelmi meghizottak,*

- Kiemelt féeléadd (Belsd ellendr), - Mozgositasi (,,M™) megbizott, *
- Kiemelt foeléadé (Ertékelé-elemzd tiszt) - Koérnyezetvédelmi megbizott,*
- Pszichologusok - Energetikus, *

— - Osztalyvezetd (Lelkész) - Biztonsagi vezetd,*

“"“ - Kiemelt féel6adé (Tiizvédelmi vezetd), - Belsod adatvédelmi felelds,*

- Nyomozé- és fegyelmi tisztek, * - Egészségvédelmi megbizott. *

Megjegyzés: * - kapcsolt munkakér

44./ A parancsnok-helyettesek kézvetlen iranyitdsa és ellenérzése ala tartozik:

a./ az aAllampusztai parancsnok-helyettes feliigyelete ala tartozé vezetdk:
- dllampusztai Biztonsagi Osztalyvezetd,
- dllampusztai Biintetés-végrehajtisi Osztalyvezeto.

b./ a solti parancsnok-helyettes feliigyelete ald tartoz6 vezetdk:
- solti Biztonsagi Osztalyvezetd,
- solti Biintetés-végrehajtdsi Osztalyvezetd

L - Egészségiigyi Osztalyvezeto.

45/ A gazdasigi vezeté kozvetlen irdnyitdsa és ellenbrzése ald tartozd vezetk, és
- segédeldado:

a) foglalkoztatasi osztilyvezetd helyettes (Allampuszta)
- b) foglalkoztatisi osztalyvezetd helyettes (Solt)

c) letétkezeld osztalyvezets-helyettes

d) foglalkoztatasi segédelado

46./ A feliigyeleti rend tovabbi felépitését szemléltetd szervezeti vazlatot e szabalyzat 2.
szami melléklete tartalmazza.

Az Intézet szervezeti egységei, tevékenységi kiriik.

47./ Az Intézet szervezeti egységeinek tételes felsorolasit, az egységek iigybeosztisdnak
(tevékenységi korének) meghatédrozasat e szabdlyzat 3. szami melléklete tartalmazza.




III. FEJEZET
AZ INTEZET IRANYITASI ES KAPCSOLATRENDSZERE
Az irdnyitis dltaldnos szabdlyai.
48. / Az objektum allomanya a parancsnok-helyettes(ek) kdzvetlen — operativ — iranyitisa
al4 tartozik, felettitk szakmai feliigyeletet a kGzponti osztalyok vezetdi is gyakorolnak.
A parancsnok-helyettes(ek) a belsé szabalyozasokban meghatdrozott keretek kozétt - a
kbzponti osztdlyok kizarélagos jogkorébe utaltak kivételével — telies felelosséggel iranyitjak
az dllampusztai €s a solti objektum alloméanyét a mindennapi szakmai munkéjuk soran.
49. / A vezetdi hataskorok felosztédsat — a hataskori listaban eldirtakra és az Intézet egyes

vezet6i pénziigyi hataskorének felsorolasarol szolo 5. szami mellékletre figyelemnmel — a 4.
szidmii melléklet tartalmazza.

50. / Az Intézet kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, érvényesitési, utalvanyozasi és
ellenjegyzési rendjét, valamint a kotelezettségvallaldsra jogosult beosztisok felsorolasdt, a
beosztisok betsltdi altal vallalhatd kotelezettségek mértékét, kiilon Intézetparancsnoki
intézkedés szabdlyozza, allapitja meg.

A vezetfk Altalinos ellendrzési kitelezettségei.
Az Intézeti ellendrzési rendszer elbirdsainak végrehajtasdhoz a vezettk kételesek:

51./ A szakmai -, szolgalati -, gazdalkodasi — &s ligyviteli folyamatokba épitett — belsd
szabdlyzatokban, munkakdri leirasokban régzitett — ellendrzéseket végrehajtani, illetve az
ellenérzés eredményes mikodését az irnyitott teriileten rendszeresen ellendrizni.

52./ A vezet6i ellenOrzési kitelezettségként helyszini ellenérzéssel, beszamoltatdssal és az
ligyiratok attekintésekor ellendrizni kell:

a) a jogszabdlyokban, bels6 rendelkezésekben rigzitett eldirdsok végrehajtasat,
hatélyosulasat, _

b) az aldrendelt allomény konkrét munkéjat, szolgalatellatasét, a szolgalati — €s
munkakéri utasitisokban foglaltak végrehajtasét,

c) az aldrendelt Allomany szakmai (elméleti és gyakorlati) felkésziltséget,
ismeret-és készség szintjét,

d) a szervezeti egység (szakteriilet) feladatainak el6irds szerinti, hatéridbre
torténd végrehajtasat, _

e) a készitett figyiratok, adatok, okményok, nyilvantartasok, jelentések tartalmi
helyességét, hibatlansagat,

f) abizonylatolasi és iratkezelési eldirasok betartasat,

g) az eszkOzOk és anyagok hasznélatakor a gondossdg €s szakszerliség
érvényesiilését, a vagyonvédelem biztositasét.
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A vezeték dltalinos felelossége

53./ A vezettk — jogszabilyban rogzitetiek szerint — az eléviilési hataridén beliil biintet6-
szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi feleltsséggel tartoznak feladataik eléfrasszer(i
vegrehajtasaért, ennek elmulasztisaért, ide értve az ellen6rzési feladataikat is.

54./ A biinietd, szabalysértési, kartéritési és munkajogi felel6sség pontos korét és mértékét a
vonatkozo jogszabalyok, valamint a belst rendelkezések szabélyozzak.

55./ Azon vezetdi beosztisokat, melyeket betdlték vagyonnyilatkozatot kételesek tenni, a
szabalyzat 6. szami melléklete tartalmazza.

A szervezeti egységek kozotti munkakapesolatok altalinos rendje.

56./ A szervezeti egységek tevékenysége sordn alapvetd kévetelmény, hogy a feladatkoriiket
koleséndsen érintd tigyekben — szervezeti onéllosiguk megtartdsdval, de egymdashoz
kapcsolddva — egyiittesen szolgaljak a biintetés-végrehajtasi feladatok teljesitését.

57./ Az egyes szervezeti egységek el6ljardi és alarendeltjei a szakfeladatokat egyiittmiikodve
kételesek intézni.

Kotelesek:

a) szakfeladataik eredményes ellatdsahoz sziikséges adatokrol, informécidokrol
egymast tajékoztatni,

b) a t6bbi szaktertiletet is érinté ligyekben ezek szakvéleményét kérni, a kérdéses
ligy esetleges megtirgyaldsira az ebben illetékeseket (eloljarst, alarendeltet)
meghivni,

c) vélemény -, vagy adatkérésre a kivant hatdridére vilaszt adni, vagy enneck
akadélyét a hatarid6 lejérta el6tt a megkeres6 szervezeti egységgel kézsIni.

58./ A munkakapcsolatok form4jat (irdsos, vagy szobeli) az iigyek természetétdl, az azok
megolddsat szolgdld intézkedések siirgdsségéto] figgben kell megvalasztani, oly médon, hogy
a kivalasztott munkakapcsolat mindvégig a hatékony tigyintézést biztositsa.

59./ Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kiilonds intézkedést igényls
ligyben nem jutnak egyetértésre, gy az iigy kezdeményez6jének a szolgalati eléljarsihoz,
vagy polgari feletteséhez kell fordulnia intézkedésért, vagy dontésért.

A belsd szervezeti egységek kozott kapcsolattartas

60./ Az egyes szervezeti egységek vezetbik Wtjan, a vezetdi kozvetlenek és az egyedi
megbizottak pedig kdzvetleniil tartanak egymassal kapcsolatot.

61./ A kapcsolattartds a 60./ pontban emlitettek kozott személyesen, tavbeszéld, valamint és
elektronikus levél nitjan torténik.
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62./ A belsé kapcsolattartds leggyakoribb formdja a szervezeti egységek vezetdi, a vezet6i
kozvetlenek és az egyedi megbizottak kozbtt a napi operativ megbeszélés, a vezetdi és a
kibévitett vezet6i értekezlet. A napi operativ megbeszélés, a vezetdi és a kibdvitett vezetdi
értekezletek megtartasinak rendjét a VI. fejezet105. pontjaiban eléirtak tartalmazzak.

63./ A bels6 szervezeti egységek kozbtti kapesolattartas, informAcié &tadés elektronikusan a
szervezeti egységek vezetdi, a vezetdi kdzvetlenek és egyedi megbizottak kzdtt az e célbdl
1étrehozott belsd levelezd halozat APTA-Vezetok@bv.gov.hu e-mail cim felhasznalasaval
torténik.

64./ A 60./ pontban emlitettek kdzdtti informécio-aramlést segiti az Intézet belsd weblapjan
megjelend valamennyi hatdlyos intézetparancsnoki intézkedést tartalmazd, az informatikai
osztaly dltal {izemeltetett elektronikus nyilvantartés,

.. Az Intézet kiilsé kapcsolatai - .- = .. . .

65./ Az Intézet nevében és képviseletében az alapfeladatok teljesitése érdekében az
intézetparancsnok, az intézetparancsnok-helyettesek, a gazdasagi vezetd és a vezetdi
kozvetlenek jogosultak kiilsé szervekkel, szervezetekkel kapcsolatot létesiteni, ennek
érdekeben intézkedéseket tenni.

66./ A kapcsolattartds személyesen, tavbeszéld, valamint papir alapi, illetve elektronikus
levelezés 1itjan torténik.

67/ Az Intézet nevében és képviseleté'ben' kiilsd sieﬁek_kel,_ szervezetekkel torténd
kapcsolattartas . valamennyi intézkedésérdl  az  érintettek haladektalanul.. kotelesek az
.intézetparancsnokot tajékoztatni. . . : :

68./ Az Intézet az alapfeladatainak maradéktalan teljesitése érdekében egylittmiikddési
megdllapodasokat kGt tars rendvédelmi szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal, civil
szervezetekkel (egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, koltségvetési szervekkel, karitativ és
egyhazi szervezetekkel).

69./ Az egyiittmiikodési megdllapodasok hatalyosulasat évente feliil kell vizsgalni.

IV. FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESENEK RENDJE
Az Intézetvezetés résztvevoi
70./ Az Intézetvezetési munka kozvetlen résztvevoi:
a) az Intézetparancsnok,

b) a parancsnok-helyettesek,
¢) agazdasagi vezet®d
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Az Intézetparancsnok

71./ Az Intézet felelds vezetje a parancsnok, aki egyszemélyi felelésként — jogszabalyi
keretek kozdtt — gyakorolja jogait és kitelességeit. Jogéllasat a 1995.6vi CVIL tv., valamint
az e torvenyt kiegészitd jogszabalyok, valamint egyedi rendelkezések hatirozzék meg.

72./ Alloményilletékes parancsnoka az Intézet és a Kft. hivatasos allomanyanak. Gyakorolja
a munkaltatdi jogokat a hivatasos dlloméany és az Intézet kozalkalmazottai felett.

73./ A hatilyos jogszabélyokat betartva gondoskodik a biintetések és intézkedések,
valamint az elzdrds végrehajtasarél, valamint az Intézet anyagi és személyi erdforrasainak
hatékony felhasznélasarol. Kezdeményez8 magatartassal, felelds kockazatvallalassal szolgalja
a biintetés-végrehajtasi és az Intézeti érdekek érvényesiilését.

74./ Az allamhéztartasi belsd pénziigyi ellen6rzés részeként a parancsnok, felelds:

a) az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV tv. (a tovibbiakban: Aht.) 69. §
(2) bekezdésben meghatirozott belsd kontroll-rendszer létrehozisaért,
milkodtetéseeért és fejlesztéséért az dllamhaztartisért felelds miniszter Altal
kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével,

b) olyan intézkedések kiaddsdért, melyek biztositjdk a rendelkezésre alld
forrdsok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznal4sit,

¢) az Aht70. §-dban meghatirozott belsé ellentrzés kialakitasaért,
miikédtetéséért és fiiggetlenségének biztositasdért,

75./ Gondoskodik a beliigyminiszter irdnyftisa ala tartozd szervek hivatisos allomanyd
tagjainak tovabbképzesi és vezetéképzési remdszerérbl, valamint a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezések eléirdsai szerint az Intézet vezetbinek kivalasztdsardl, és a folyamatos
utdnpotlasi rendszer milkodtetésérol.

76/ A parancsnok képviseli az Intézetet, mint jogi személyt. Képviseleti jogkorét
esetenként, e fejezet 81./ és a 82./ pontokban eldirtak szerint — a kizar6lagos dontési jogok
gyakorldsaval egyiitt jaré képviseleti jogosultsdgainak kivételével — Aatruhazhatja a
parancsnok-helyettesekre, vagy a gazdasgi vezetbre.

77. Az intézetparancsnok iramyité jogkire kiterjed az Intézet egészének mitkddésére. Ebbol
adoddan jogosult az Intézet barmely mas vezet$jének és beosztottjanak dontését hatdlyon
kiviil helyezni, vagy megviltoztatni, illetve magahoz vonni és abban személyesen intézkedni,
vagy donteni.

78./ Az intézetparancsnok a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV, térvényben és a
vegrehajtasara kiadott rendeletekben meghatérozott feltételekkel és korlatozasokkal
gyakorolja a minGsitett adatkezelé szerv vezetbjeként a mindsitett adatvédelemmel
kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket. A 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja
alapjan a feladat- és hataskérébe tartozd adatokat nemzeti ,,Titkos” mindsitési szintig
mindsitheti. A minésitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitdsdért. Ennek érdekében a mindsiiett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasit és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.
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79./ A szervezet hivatasos dlloméanyn tagjai ellen kiilon jogszabdlyban meghatirozott
kérben nyomozo hatosdgi jogkort lat el, melyet személyesen, vagy nyomozdtiszt ntjan
gyakorol.

80./ Az intézetparancsnok az Intézetet személyesen, helyettesei és a gazdasagi vezetd Gtjan
az osztalyvezetbk és a vezetdi kozvetlenek kézremiikddésével, azokkal egylittmiikddve
irAnyitja.

81./ Az intézetparancsnok helyettesitését tavollétében:

- teljes korien - a kizardlagos dontési jogkoroket kivéve — az allampusztai
parancsnok-helyettes,

- az dllampusztai parancsnok-helyettes tavollétében - a kizardlagos dontesi
jogkoroket kivéve, teljes koriien - a solti parancsnok-helyettes 1atja el.

Az intézetparancsnok tavolléte esetére - mindkét parancsnok-helyettes tavollétében, a
kizar6lagos dontési jogkordk kivételével - egyedi megbizas alapjan, meghatarozott tigyekben
megbizhatja azok operativ intézésével a gazdasagi vezetot.

82./ A parancsnok kizardlagos dontési jogot tart fenn az aldbbi figyekben:

a) a személyzeti munka teljes korll irdnyitdsa, munkaltaté jogkordk
gyakorlasa a hivatasos dllomany és az Intézet kizalkalmazottai felett,

b) személyi - felvétel, véglegesités, vezénylés, kinevezés, meghizds —
illetve a személyzetre vonatkozo parancsok, hatérozatok és szerzddések
kiadésa,

c) diOntéshozatal az osztilyvezet®k, valamint a kdzvetlen feliigyelete ala
tartozd személyek munkajogviszonyéval kapesolatos ligyekben,

d) az Intézet gazdasagi vezetdjének €s osztalyvezetdinek kivalasztasa, a
folyamatos utanpotlasi rendszer miikddtetese,

e) az alafrasi és képviseleti jogkdrokkel, valamint az utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi és teljesités-igazolasi feladatokkal rendelkez6
személyek kijeldlése és megbizasa,

f) a kozvetlen feliigyeleti korébe tartozd személyek eldirt iddszakonként
torténd mindsitese, tevekenységiik ertékelése,

g) az Intézet dlloméanyszervezési tdblazatanak kialakitasa, modositasa, ill. a
hatéskorét meghalad6 esetekben jovahagyasra valo felterjesztcse,

h) az Intézet biztonsagi rendszerének leirasa, valamint védelmi és értesitési
tervének Osszeallitasa, ill. jovahagyésra t6rténd felterjesztése,

1) az Intézet kdltségvetési eldirdnyzatainak jévahagyasa,

j) a magin gépkocsik Intézeti cél, vagy munkdba jardsra toOriéné
igénybevétele feltételeinek meghatarozasara,

k) az Intézet SZMSZ - nek jovahagyasra torténd eloterjesztése,

1) a feliigyelete ald tartozok (parancsnok-helyettesek, = kozponti
osztilyvezetbk, vezetdi kozvetlenek) munka és ellendrzési tervének
jovahagyasa,

m) az intézet személyi allomanya feletti fegyelmi és méltatlansagi jogkdr
gyakorlasa, :
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n) nyomozati jogkdr gyakorldsa a hatiskérébe tartozd katonai vétségek
igyeben,

0) feljelentés megtétele az alarendel 4ltal elkdvetett, de nyomozasi
hatéskérébe nem tartozo biincselekmény esetén,

p) a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
koordinalasdt végzd biztonsdgi vezetd - Nemzeti Biztonsigi Feliigyelet
egyetértésével torténd - kinevezése.

Az intézetparancsnok az ¢ pontban felsorolt és kizérélagos dontési jogkdrébe tartozé iigyek
kozil tavolléte esetére egyedileg, ideiglenesen, dontési, és az ahhoz tartozé kiadmanyozasi,
valamint képviseleti jogkort engedhet 4t az dllampusztai parancsnok-helyettesnek.

Az édllampusztai parancsnok-helyettes tédvolléte esetén kizardlag az intézet parancsnoka altal
irasban adott, és egy-egy esetre sz6lé felhatalmazds alapjén jogosult a kizarélagos dontési
jogkorbe tartozo tigyek valamelyikében dontést hozni, kiadméanyozni, és képviseleti jogkért
ellatni a solti parancsnok-helyettes, az 6 tdvolléte esetén pedig a gazdasagi vezetd.

83./ A parancsnok felelés:

a) ahataskdrébe és feladatkirébe utaltak végrehajtasaért,

b) az Intézet torvényes kovetelményeknek megfelels, eredményes mitksdéséért,

¢) amindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasaért,

d) aszemélyzet szakmai felkészitéséért és erkolcesi, fegyelmi helyzetéért,

€) abeszamoldk valodisagaért,

f) ajogszabalyok szerinti gazdalkodasért, a feladatellatas koltségvetési keretek kozott
tartdsaért,

g) az Intézet képviseletéért.

A parancsnok-helyettesek

84./ Parancsnok-helyettes: az dllampusztai parancsnok-helyettes, valamint a solti
parancsnok-helyettes.

85./ A parancsnok-helyettesek:

a) Gyakoroljak a feliigyeletiik ald tartozé osztilyok és szakteriiletek felett a
kozvetlen iranyitasi és ellendrzési jogaikat és kotelességeiket,

b) a parancsnok tivolléte esetén — az intézetparancsnok kizardlagos dontési
jogosultségainak kivételével —~ e fejezet 81./ és 82./ pontjaiban eldirtak
szerint - ellatjak az Intézet parancsnokénak helyettesitését,

c) gyakoroljak a parancsnok éltal atruhdzott feladat-, jog - és hataskoroket.

86/ A solti parancsnok-helyettes irdnyitja az Egészségiigyi Osztily napi, operativ
munkavegzését az egeszségligyi szakmai feladatok kivételével, valamint mindkét objektum
biintetés-vegrehajtasi osztilyvezet§jének tartds tavolléte, akaddlyozatdsa esetén elldtja a
Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsig (a tovdbbiakban: BFB) vezetésébdl adodé feladatokat.

87./ Az dllampusztai parancsnok-helyettes az Allampusztai Objektum kézponti helyzetébdl
adoddan az Intézet egészét érintd szakfeladatok szervezésére és iranyitasara vonatkozé
feladatokat lat el.
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88./ Az éllampusztai és a solti pérancsnok—helyettes feladat és hatdskore kiterjed az altala
kizvetleniil irdnyitott objektum vonatkozasaban:

a) a biztonsagi tevékenység operativ szakmai iranyitdsara, szervezésére &s
ellendrzeésére, a tevékenyseéget szabalyozo rendelkezések hatdlyosulasanak
biztositdsara,

b) a biintetés-végrehajtasi osztily és a biztonsagi osztily vezetGjének
kozvetlen iranyitasara, a beosztott allomany egylittmiikddésének biztositasara,

¢} afogvatartottak alapvetd jogainak és kitelezettségeinek érvényesitésére,

d) a feliigyelt szakteriileteket érinté belsd rendelkezések mddosftasira vonatkozd
kezdeményezések megtételére, '

e) feladatainak ellatdsa soran mas szervezeti egységek vezetbivel torténod
kapcsolattartasra,

) ahatéskdrébe utalt alafrasi, képviseleti és engedélyezési jogok gyakorlasara,

g) a kozvetlen felligyelete ala tartozék vonatkozdsidban a személyzeti jellegli
javaslatok — fegyelmi felelGsségre vonas, athelyezés, atsorolas, elismerés,
kértérités, szakképzés, mindsités stb. — megtételére,

h) a feliigyelete ala tartozo szakteriileteken a vagyon védelmének és megovasanak
biztositasara.

89./ A parancsnok-helyettesek felelések a jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat és az Intézet parancsnokanak utasitsai alapjan:

a) a feladatkoriikbe és hataskoriikbe utalt {igyek végrehajtasaért,

b) az ellendrzési kitelezettségeik végrehajtasaért,

c) a feliigyeletiik ald tartozod szervezeti egységek (osztalyok) munka]anak
irdnyitasaért, ellendrzéséért, munkajuk, mikodésiik megszervezéséért, és
egyiittmiik6déstik biztositasaért,

d) az objektum biztonsdganak fenntartasaért,

e) a fogvatartas torvényes végrehajtisaért,

f) a fogvatartottak személyiségkOzponti — egyéniesitésen alapulé —
reintegracids elvének és gyakorlatanak érvényesiiléseert,

g) az elkiilonitési és differencialési kévetelmények érvényesiiléséért,

h) abiztonsigi intézkedések veégrehajtasaért.

A gazdasdgi vezetd.

90./ Gyakorolja a feliigyelete alad tartozd gazdasdgi osztaly osztilyvezetd-helyettesei és a
kézvetlen aldrendeltségébe tartozo foglalkoztatasi segédeldadd felett az irdnyitasi és
ellentrzési jogokat €s kotelességeket.

91./ Gyakorolja a parancsnok altal atruhazott jogkdrket, valamint annak egyedi megbizasa
alapjan — meghatarozott ligyek intézésében — ellatja az Intézet parancsnokénak operativ
helyettesitését.
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92./ A gazdaséigi vezet$ hatiskére és feladatkire kiterjed:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

a gazdasagi osztdly tevékenységi kérében meghatirozottak megszervezésére és
végrehajtésara,

a kozvetlenill feliigyelete ald tartozd vezetdk és segédel6add kozvetlen szakmai
irdnyitasara €s ellenbrzésére,

szakterilletét €rintd jogszabilyokban, magasabb szintii rendelkezésekben, valamint
a belsd szabalyzatokban foglaltak hatalyosulasanak biztositdsdra,

a koltségvetési munkaltatas irdanyitdsdra,

a koltségvetési munkaltatas biztonsagdval Osszefliggé feladatok végrehajtisanak
ellenbrzésére,

az események megelzése érdekében sziikséges intézkedések megtételére az
objektumok biztonsagi osztalyvezetbivel toriént egyeztetés alapjan,

az Intézet dltal megkotott valamennyi polgarjogi szerzédés véleményezésére, azok
dllamhdztartasi torvény eléirasai alapjén torténd ellenjegyzésére,

az Intézet kdzpontositott &s egyéb kizbeszerzési eljirasainak, a belsd ellatis soran
megvalésulé beszerzéseinek, valamint az egyéb beszerzéseknek az irédnyitéséra,
szervezésére, koordinalasara,

a jovéhagyott koltségvetési elirdnyzatok betartdsira, a sziikséges médositasok
kezdeményezésére, elbterjesztésére,

az egész személyi allomany ellatisinak és megfelelé munkakériilményeinek
biztositasara,

Az Intézet részére felajanlott és elfogadott adoményok atvételével kapesolatos
feladatok koordinél4sa,

a feliigyelete alatt 4116 vezettk ellendrzési tervének jévahagyasara,

a hataskOrébe utalt alairdsi, képviseleti és utalvanyozasi jogok gyakorlasara,

a fogvatartottak eldirdsszer(i elhelyezésének és ellitisinak megszervezésére, a
feltételek biztositasara,

a fogvatartottak képzésével, szakképzésével és ,,bérmunka jellegii”” munkaltatdsaval
kapcsolatos targyi, pénziigyi feltételek biztositasara,

a feladatainak ellatdsa sordn mds szakteriiletek vezetdivel valé kapesolattartdsra,

a felligyelete ald tartozé személyi 4llomany vonatkozasiban a személyzeti
javaslatok megtételére (utinpotlasra, dthelyezésre, A4tsoroldsra, elismerésre,
feleldsségre vondsra, mindsitésre, tovabbképzésre stb.),

az Intézet egész teriiletén a vagyonvédelem megszervezésére, a kartéritési
felelésség kezdeményezésére, a felligyelete ala tartozé szakteriileten az eszkdzok,
berendezések stb. hatékony mikédtetésére, védelmére, megovasara és
rendeltetésszerii haszndlatara,

93./ A gazdasagi vezet6 helyettesitését tavollétében:

a)

b)

teljes-korlien, kilén frasos felhatalmazas nélkill az Allampusztai Objektum
foglalkoztatasi osztalyvezetd helyettese a pénziigyi és szamviteli szakmai feladatok
kivételével,

Az  Allampusziai Objektum  foglalkoztatisi osztdlyvezetd helyettesének
tavollétében teljes-kérlien, killon frasos felhatalmazds nélkil a Solti Objektum
foglalkoztatasi osztalyvezetd helyettese a pénziigyi és szamviteli szakmai feladatok
kivételével,

az egyes penziigyi, €s szamviteli szakmai feladatok vonatkozasaban, kiilon frasos
felhatalmazas nélkiil, a letétkezel6 osztalyvezetd-helyettes latja el.
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94,/ A pazdasigi vezeto felelds:

a) feladatkdrébe és hataskdrébe utalt igyek végrehajtdsacrt,

b) az ellentrzési kotelezettségeinek teljesitéseert,

c) a feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek munkéjénak megszervezéseert,
iranyitasaért, a feltetelek biztositasaért, _

d) a szamviteli és pénzgazdalkoddsi rend megszervezéséert, kialakitasaert és
betartdséért, valamint betartatdsaért,

€) a hatiskorébe tartozé adatszolgdltatasi koételezettségek megszervezéséért,
végrehajtasert,

f) az elszdmoldsi és beszdmolasi jelentések elkészitéséért és tartalmanak
valodisagaért,

g) az Intézeti koltségvetési eléiranyzatok hatdridére vald 6sszedllitdsaért, valamint a

h) koltségvetési tervezés szervezéséért és iranyitdsaért.

95./ Kiadmanyozasi jogkorok:

A gazdasigi vezetd, valamint az altala koézvetlen irAnyitott, ellenorzdit gazdasagi
osztalyvezetd-helyettesek, valamint a gazdasagi vezetd 4ltal feliigyelt letéti és pénziigyi
csoportvezeté Altal gyakorolt kiadmdinyozasi, alairasi jogkdrdket a 7. szamit meliéklet
tartalmazza.

96./ Bankszamlik feletti rendelkezés:
Az Intézet 4ltal hasznélt valamennyi bankszdmla felett gyakorolt rendelkezési jogrol szolo
szabélyozast az intézetparancsnok éltal kiadott, mindenkor hatalyos pénzforgalmi, és pénztari,
pénzkezelési szabalyzat eldirdsai tartalmazzak

V.FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
| RENDELKEZESEK.

Képviseleti -, kiadmanyozasi -, kitelezettség vallalasi jog.

97./ Az Intézetet az Intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban meghatarozott
kivételtdl eltekintve — az Intézet munkatdrsaira altaldnos, vagy egyedi megbizis alapjan
truhdzhatja. Az Intézetparancsnok nevében altalanos jelleggel jogosultak aldirni a szabalyzat
7. szami mellékletében meghatérozott tigykorokben az ott feltiintetett beosztést betoltdk.

98/ A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban meghatdrozott doéntési jog, egyben
kiadm:nyozasi jogot is jelent.
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99./ Az utalvinyozisi, kotelezettségvillalisi, teljesitésigazoldsi érvényesitési és
ellenjegyzési  jog gyakorlasdval kapcsolatos részletes rendelkezéseket  kiilén
Intézetparancsnoki intézkedés allapitja meg.

Egyiittmiikidési kitelezettség,

100./ Az Intézet valamennyi munkatérsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikédai.
A szervezeti egységek (osztdlyok, objektumok, csoportok stb.) kozotti kapcsolatrendszer
kialakitdsaért és miikgdtetéséért az adott szervezeti egységek vezetdi felelések.

A helyettesités rendje.

101/ A vezetket — amennyiben van — a szervezetszerii helyettesek helyettesitik. Etts1
eltérni elsésorban a szervezetszerli helyettes akadalyoztatisa esetén indokolt.

a) Az Intézet parancsnokimak helyettesitése jelen Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat 1V. fejezete 81. és 82. pontjiban elbirtak szerint térténik.

b) A parancsnok-helyettesek tavolléte, akadalyozatisa esetén egymdst kolcsdndsen
helyettesitik, mindkettsjilk egyiittes tdvolléte, vagy akadilyozatisa esetén
helyettesitésiiket az Intézetparancsnok latja el.

c) A gazdasigi vezeté helyettesitése jelen Szervezeti és Miksdési Szabalyzat IV,
fejezetének 93./ pontjaban elbirtak szerint térténik.

d) Az Allampusztai és a Solti Objektum biztonsigi osztilyvezetéjének
helyettesitését tavolléte, akadédlyoztatds esetén szervezetszeri helyettese, a
biztonsagi osztalyvezetd-helyettes latja el

e) Az Allampusztai és a Solti Objektum biintetés-végrehajtasi osztilyvezetéjének
helyettesitését tavolléte, akadalyoztatdsa, esetén szervezetszerii helyettese, a
biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd-helyettes 1atja el.

f) Az Allampusztai Objektum biintetés-végrehajtisi osztilyvezetdjét a BFB
vezetdi feladatainak elldtdsa soran tavolléte, akadilyoztatdsa esetén a Solti
Objektum biintetés-végrehajtdsi OsztdlyvezetSje helyettesiti. Mindkét biintetés-
vegrehajtasi osztilyvezetd tavolléte, akadalyoztatisa esetén a solti parancsnok-
helyettes latja el a BFB vezetdi feladatait.

g) A szervezetszerli helyettesek megbizdsa a kinevezésiikbGl ered, ezért kiildn
megbizdsra nincsen szilkség. A helyettesek kotelezettsége, hogy feleldsséggel
léssék el feladataikat, valamint az, hogy a vezetd visszatérése utan, annak
tavollétében tett minden lényeges intézkedésrl, torténésrdl tajékoztatast adjanak a
helyettesitett részére.

h) Azokban a munkakérokben, ahol szervezetszers helyettes nincs kinevezve, a
helyettesités rendjét a szervezeti egység vezetSje koteles kialakitani és azt a
vonatkozé iigyrendekben és a munkakiri leirdsokban rogziteni. A munkakori
leirasokban 6nallo alcim alatt kell rendelkezni a helyettesitéként ellatandd
feladatokrdl, feleldsségi viszonyokrdl. Tartésabb akadilyoztatds esetén —
betegség, vezénylés stb. — a szervezetszerli helyettessel nem rendelkezd
munkak{rdk ellatisira irdsban kell rendelkezni a vonatkozdé szolgilati — és
munkajogi szabdlyok szerint. Az frdsos meghizdst — szervezeti egység vezetdjének
javaslata és el6terjesztése alapjan — a parancsnok adja ki.



18

i) Irasos meghizés esetén ellstandé feladatokrél, az azokhoz kapcsolddo feleldsségrdl,
kiilén munkakdri leirast kell készitenie az érintett szervezeti egység kozvetlen
vezetbiének.

V1. FEJEZET
A VEZETES MUNKAJAT SEGITO DONTES-ELOKESZITO RENDSZER.
Az Intézet informacios rendszere.

102./ Az Intézet belsé informdicids rendszere az Intézetvezetés és a szervezeti egységek,
szakteriiletek kozoti kommunikdcids kapcsolatot biztositja. Az informéciok adramlasanak
biztositania kell, hogy mindkét irdnyban tovabbitisra kertiljenek a fontos, érdemi adatok, és
tajékoztatisok, amelyek:

- egyrészt az Intézetvezetéstdl kapott informécidk, amelyek a szakteriiletek
tevékenységet segitik,

- méasrészt a szakterilletektol, szervezeti egységekttl kapott informaciok, melyek a
vezetés dontéseit megalapozottabba teszik.

a./ A vezetés informaicidi a szervezeti egységek felé:

Az Intézetvezetés, illetve meghatdrozott kbzponti szakteriiletek a kovetkezd fontosabb
informaciokat szolgéltatjék a szervezeti egységek fele:

az Intézet éves ¢értékeld jelentését, valamint a féléves iddszakrdl szolo

munkatervet,

- abér- és létszamgazdalkodas helyzetérdl szdlo tajékozatot,

- az Intézet gazdilkodasardl szol6 informacidt,

- akiilénb&zd jogszabalyokban és belsd szabilyzatokban meghatarozott informacios
anyagokat (norma szévegek),

- aszemélyzet fegyelmi, biintigyi helyzetérol sz616 informaciot,

- abekdvetkezett rendkiviili eseményekrél és tapasztalatairdl szol6 tajékozatot.

b./ A szervezeti egységek adatszolgiltatasi kotelezettsége:

A szervezeti egységek az intézetvezetés, illetve a kiilsd szervezetek altal meghatérozott
egységek felé kitelesek adatszolgltatist nyjtani.

A fébb és rendszeres adatszolgaltatasok korét részletesen a BVOP mindenkor hatdlyos
intézkedése(ei), a BVOP utasitas(ok) és az OP. szakutasitds(ok)ban eléirtak hatdrozza(ak)
meg.
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103./ Adatszolgéltatdsok, tdjékoztatdsok kiilsd szervek és személvek részére:

- Az Intézetnek a koOzépirdnyitdé szerv, valamint egyes hatdsdgok és
intézmények felé rendszeres adatszolgiltatisi kotelezetiségei vannak,
melyeket a meghatirozott vezetd beosztdsi dolgozonak, ©nallo
szakel6adénak, illetve a szervezeti (osztaly) egységeknek az eléirt hataridére
teljesiteniiik kell.

- Ezen tilmenden kiilsé szervek, intézmények és ezek megbizottai részére —
az adat-szolgdltatist szabdlyozd rendelkezéseket betartva — az Intézet
részerol adatot és hivatalos tijékoztatist:

a) elsdsorban csak az Intézet parancsnoka,

b) tavollétében az 6t helyettesitd személy,

c) rajtuk kiviil az Intézet személyi 4llomanyanak azon tagja nydjthat, akit a
parancsnok ezzel — irdsban, vagy egyedi esetben, széban — megbiz,
illetve erre felhatalmaz.

104./ Az esemeények jelentési kitelezettsége:

A BV. OP. események jelentési rendjét a biintetés-végrehajtasi szervezet iigyeleti
tevekenységerdl és az események jelentési rendjérél szélé 3/2016.(X11.7.) BVOP utasitas
eldirdsai hatirozzak meg,

A felsorolt esetekben hivatali id6 alatt és azon til is az esemény bekovetkeztének helye
szerinti objektumban szolgalatot teljesité biztonsigi tiszt teszi meg a szdbeli és az irdsbeli
jelentést is az intézetparancsnok, illetve a jelentésre keriild esemény helyszinétél fiigg6en
(Allampusztal vagy Solti Objektum) valamely parancsnok-helyettes egyidejii tajékoztatdsa
mellett.

Az irasos jelentés Osszeallitasanak kotelezettségét, az errél sz6l6 felelésségi szabalyokat és a

jelentések pontos tartalmét a hivatkozott utasitis, valamint az annak alapjan kiadott
intézetparancsnoki intézkedés hatarozza meg.

Az értekezletek rendje.

Az Intézet irdnyitasat, a vezetSi tevékenység hatékonysagit az értekezletek rendszerének
mikddtetése segiti.

105./ Ertekezletek:
a.) Napi vezetdi, - egyeztets - megbeszélés:
Feladata: napi szakmai feladatok egyeztetése, jelentések tétele, informacid Atadas,
ddntések meghozatala.
Idépontja: a hét minden munkanapjan, 08.12 6rai kezdettel.
Résztvevik: Intézetparancsnok, intézetparancsnok-helyettesek, gazdasigi vezet,

személyligyi és szocialis osztalyvezetd, nyilvantartdsi osztalyvezetd.

A megbeszélésen elhangzott feladatszabdsrdl jegyzékonyv késziil.
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b.) Heti koordinaciés megbeszélés:

Feladata: heti — operativ, szervezési — feladatok meghatdrozésa, beszamoltatas a
feladatok végrehajtasardl, az ahhoz sziikséges feltétek alakuldsrol.

Idépontja: A hét elsé munkanapjan, 08. 12 érai kezdettel.

Résztvevok: intézetparancsnok, intézetparancsnok-helyettesck, gazdasdgi vezetd,
személyiigyl és szocidlis osztilyvezetd, nyilvantartdsi osztalyvezetd, informatikai
osztalyvezetd, sajtoreferens, belst ellendr.

¢.) Vezetdi értekezlet:

Feladata: az Intézet el6it all6 id6szeri feladatok kijel6lése, a folyamatban 1évo
iigyek, az azokkal kapcsolatos kérdések megbeszélése, nézetek egyeztetése, a
szitkséges dontések meghozatala, . _ o

Idépontja: Az aktudlis feladatok fliggvényében, sziikség szerint keriil
meghatarozasra

Résztvevik: Intézetparancsnok, és az dltala meghatdrozott vezetoi kor.

d.) Kibdvitett szakmai vezet6i értekezlet:

Feladata: a kijelSlt napirendek megtérgyaldsa, fontosabb informdciok atadasa,
jelentéstételek, figyelemfelhivasok, az elézé értekezlet ota eltelt idoszak elvégzeit
feladatainak ismertetése, a kivetkez6 iddszak tervezett feladatainak bemutatéasa.
Iddpontja: havonta (kiilon meghatarozott program szerint)

Résztvevdk: intézetparancsnok, intézetparancsnok-helyettesek, osztilyvezetok,
osztalyvezetd-helyettesek, vezetdi kozvetlenek, az Allampusztai Kft. munkaltatés-

biztonsagi vezetdje, pszichologusok, partfogd feliigyelo.

Az értekezletr6l Emlékeztettt kell késziteni. Az emlékezteté elkészitése és informatikai
hélézatra vald telepitése a személyligyi és szocialis osztalyvezet6 feladata.

¢.) Szakmai értekezletek, konzulticiok:
(Egy-egy szakteriileten dolgozok részére, illetve egy-egy homogén szervezeti egység
tagjai szamara keriil megtartdsra.)

Feladata: az eltelt id3szak szakmai feladatai véprehajtasinak eértékelése,
modszertani ismeretdtadds, felmérés, szakmai pontositdsok, kovetelmény-szint
meghatirozésa, figyelemfelhivas.

Idépontja: sziikség szerinti idépontban.

Résztvevik: intézetparancsnok 4ltal meghatdrozottak szerint, egy szakteriilet tagjai
(a szervezeti egységhez tartozastol fliggetleniil is).
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f.) Torzsfoglalkozas:

Feladata: az eltelt idészak eseményeinek értékelése, a rendkiviili események
megeldzéséhez és felszamolasahoz szilkséges ismeretek  elsajatitisa  és
gyakoroltatésa.

Idépontja: Félevente egy alkalommal, témait, megtartasdnak pontos id6pontjait
kiilén terv tartalmazza.

Résztvevbk: berendelt dlloméany.

g.) Intézetparancsnoki tdjékoztato:

Feladata: A parancsnoki ériekezleten elhangzottak és meghatarozott feladatok
ismertetése.

Idépontja: a parancsnoki értekezletet kivetd nap.

Résztvevik: berendelt dllomany.

h.) Intézeti allomdinyértekezlet:

Feladata: az Intézet el6zd évi munkajanak értékelése, a targyév fébb feladatainak
meghatarozasa és a résztvevs személyi dllomany téjékoztatasa,

Idépontja: evente egy alkalommal.

Résztvevok:  berendelt allomdany.

A tervkészités rendje.

106./ Az Intézet mikddésének szervezettségét €s hatékonysigdt a tervezési rendszer
milkodtetése segiti. A tervezési rendszer alapvetéen a BV. OP. tervezési rendszeréhez
igazodik és éves, illetve féléves feladat-meghatarozasokra épiil.

- Az éves terv rovidtavi, altalaban, gazdasagi — pénziigyi — operativ terv, amely az
Intézet feladatait tartalmazza.

- A féléves terv az Intézet konkrét szakmai programjat, feladatait tartalmazza az
egyes szakterliletek fontosabb céljainak megvaldsitdsa érdekében, Gsszhangban a
kdzépiranyité szerv (BV. OP.) terveivel.

107./ A tervezési rendszer egyes elemei:

a) munkatervek,

b) gazdasagi tervek,

c) specidlis szakteriileti és folyamat tervek,

d) ellenbrzési tervek,

e) egy-egy idoszakra vonatkozé feladat-meghatarozasok.

a./ Munkatervek: az Intézet és az egyes szervezeti egységek (osztalyok), féléves id6-szakra
sz016 feladat-meghatarozisat, felelGseit és hataridejét tartalmazzik.

b./ Gazdasagi tervek: az Intézet koltségvetési gazdalkodasét segitd tervet a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott gazdalkodasi célkitiizések és iranyelvek, valamint az Intézet célkitiizései
figyelembevételével kell elkésziteni, altalaban egyéves id6szakra.
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A szervezeti egységek altal kidolgozott és Osszedllitott elemi terv és mutatoszam-javaslatokat
a peénziigyi és szamviteli csoport tételesen feliilvizsgdlja, majd a felelés vezetok
kozremtiktdésével elkésziti az Intézet végleges koltségvetési tervét.

c./ A specialis szakteriileti feladat- és folyamat tervek:

A munkatervre, valamint a gazdasagi tervre alapozva egy-egy részfeladat végrehajtisara
készithetok a specialis feladat-tervek.

Ezek a tervek az adott szakfeladat meghatdrozott idészakra vonatkozo részletes kidolgozasat,
feldolgozasat tartalmazzak, mint pl.:

- havi szolgalatszervezési terv,

- karbantartasi, felijitasi terv,

- tovébbképzesi terv,

- személyzeti — utinp6tlds — fejlesztési terv,
- likviditasi terv,

- szabadsdgolési terv,

- beszerzési terv.

d./ Ellenérzési tervek:

Ellendrzési tervet — a BV. OP. ellenérzési rendszeréhez igazodva — dltaldban féléves, ill. havi
idészakra kell késziteni, Az Intézeti €s a szakterilleti feladat-végrehajtas hatékonysaganak és
a mikodés szabalyszerliségeének biztositasara — az Ellen6rzési Rendszerben leirt szempontok
szerint — tervszerii ellendrzéseket kell végezni.

Az ellendrzések tervszertiségét az ellentrzési tervek készitése és alkalmazasa biztositja.
Ellenérzési terv készitésének kotelességét intézetparancsnoki intézkedés és a munkakdr
lefrdsok tartalmazzik. Az ellen6rzési tervek készitéséért és végrehajtasaért az érintett vezetdk
személyesen felel6sek.

A belsd ellendr altal készitend6 ellendrzési tervekre vonatkoz6 részlet szabalyokat a jelen
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat VIII. fejezete tartalmazza.

Az Intézetben miilkédo bizottsagok.

Az Intézet tevékenységének és az Intézetvezetés munkajanak segitése, a dontések
megalapozottabba tétele, az intézkedések helyességének megallapitasa érdekében
Bizottsagok, illetve Munkacsoportok miikddnek.

108./ Befogadasi és Fogvatartisi Bizottsag (BFB)

A BFB az intézetparancsnok altal meghatérozott szempontok és eljarasi szabdlyok szerint
miitkddik és dont az érintett fogvatartottak vonatkozasaban a biintetések, az intézkedések,
egyes kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolé 2013. évi CCXL.
tv. 96. § (1) bekezdésében meghatarozottakrol.

A bizottsig — kizepes, vagy magas a fogvatartdsi kockazatba soroldsa esetén - tajékoztatja a
fogvatartottakat a kiilonb6z0 kockédzatcsokkent6 tréningek igénybevételének lehetoségérél.
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A BFB - elézéekben felsorolt - hatdskrébe tartozé {igykérében minden esetben véleményt
nyilvanitanak és javaslatot tesznek az objektumok biztonsigi és biintetés-végrehajtdsi
osztilyvezetol.

A bizottsdg hatdskorébe tartozo iigyekben felmeriilt vita — ellentétes vélemény — esetén a
parancsnok (akadélyoztatdsa, tarts tavolléte esetén az allampusztai, az & akadalyoztatasa,
tartos tavolléte esetén pedig a solti parancsnok-helyettes) jogosult donten.

A fentieken kiviil a BFB véleményezési, és javaslattételi feladatokat is ellathat a parancsnoki
hataskérbe tartozo tigyekben.

/A bizottsig miikddésének részletes szabalyait kiilén Intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza. /

Vezetéje: az Allampusztai Objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdje, tartés tavolléte,
akadalyozatisa esetén: a Solti Objektum biintetés-végrehajtasi Osztdlyvezetéje.

Tagjai:

a) foglalkozas-egészségiigyi feladatot ellaté orvos, vagy vezetd dpold,
b) az Allampusztai, vagy a Solti Objektumok biztonsagi osztalyvezetoi,
c) BFB reintegracids tisztje,

d) biintetés-végrehajtasi partfogd,

€) pszichologus

f) nyilvéntartasi osztaly képviseléje,

g) munkaeré gazdéalkods,

h) Kft. munkiltatis-biztonsagi vezetdie,

1) a gazdasigi osztdly képviseldje.

109./ Tiiz — és Munkavédelmi Bizottsag

A hatalyos jogszabalyok alapjén az Intézet teriiletén a tiiz — és munkavédelmi helyzet
ellenbrzését végzik.

A szemlék meghatarozasara vonatkozo eldirasokat az Intézet kiilon kiadott munkavédelmi
szabdlyzata, illetve tiizvédelmi utasitdsa tartalmazza részletesen. Feladatuk a vonatkozd
jogszabalyok megval6sulasanak ellenérzése.

A bizottsagok vezettjét és tagjait az Intézetparancsnok jeldli ki.
110./ Szocidlis Bizottsag

A hatdlyos Intézetparancsnoki intézkedés alapjan javaslatot tesz a személyzetet érint6
szocidlis kérdésekben, igy kiiléndsen:

a) a lakasiigyi,

b) az idiiltetési,

c) asegélyezési,

d) és egyéb, id6szerli szocialis iigyekben.
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Einoke: A 6/2013.(I11.27.) BM. rendelet elbirdsai alapjan, kiilon intézetparancsnoki
intézkedésben meghatarozotiak szerint keriil megvalasztasra.

Tagjai;

a) gazdasdagi vezeto,

b) személyiigyi és szocidlis osztilyvezetl,

c) jogtanacsos,

d) az Intézetben miikodd érdekképviseletek képviseldi.

A bizottsdg a hozza érkezd egyedi kérelmek iigyében javaslatokat fogalmaz meg a kiilon
jogszabalyok tartalma és elSirdsai szerint ezen {igyekben dontési jogkdrrel felruhazott
Intézetparancsnok irdnydban. Uléseirél a bizottsdg vezetdje minden esetben jegyzSkonyvet
készit, melyet a bizottsag eljaro elndke és az dltala kijelSit egy tagja irnak ala.

A bizottsig miikidésével kapcsolatos adminisztricios feladatokat a személyligyi és szocidlis
osztalyvezetd latja el.

A Szocialis Bizottsag miikodésének részletes szabalyait kiilén Intézetparancsnoki intézkedés
hatarozza meg.

111./ Integralt Kockazatkezelési Bizottsag

A bizottsdg feladata, hogy beazonositsa az Intézetet fenyegeté leggyakoribb kockazatok
teriileteit & meghatirozza, hogy hogyan reagédljon ezekre a kockézatokra az Intézet. A
bizottsag tagjai a jelentésiiket az Intézet parancsnoka szdmadra teszik meg.

A kockazat kezelbinek feleldssége és kitelessége a féléves munkatervek elkészitése sordn és a
szakteriileten dolgozok 4ltal felismert és irdsban jelentett kockézatok bekovetkezése
valosziniiségének megitélése, a kockézati hatas felismerése, csbkkentése, megsziintetése.

E tevékenység folyaméin a szervezeti egység vezetGje felméri, mi jelent kockézatot az adott
teriileten és mekkora kockézat-nagysiaggal kell szimolni, tovabbéa a meghatdrozott kockézati
nagység alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni (kockézat elemzés). A kockazatok
beazonositdsat a bizottsag tagjai végzik.

Vezetoje: az Intézetparancsnok,

Belsé kontroll koordindtor (integrait kockézatkezelési rendszer koordindldsa kijelslt
szervezeti felelds): gazdasagi vezetd

Tagjat:
a) intézetparancsnok-helyettesek,
b) gazdasagi vezet, (folyamatgazda szerepkdrben)
c) személyiigyi s szocidlis osztalyvezeto,
d) nyilvantartasi osztalyvezeto,
€) biztonsagi osztilyvezetok,
f) biintetés-végrehajtasi osztalyvezetok,
g) informatikai osztalyvezetd,
h) egészségiigyi osztilyvezeto.
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1) jogtanacsos,

J) Delsd ellenbr (a szakteriiletét érintd folyamatgazda szerepkérben)

k) értékeld elemzo tiszt,

1) pszicholdgus,

m) thiz és munkavédelmi vezetd,
n) lelkész.

112./ Eseti Bizottsag:

Kiemelt jelentdségli szakmai feladat ellatisira, meghatérozott feladatok végrehajtasara,
vizsgalat lefolytatisara az intézetparancsnok eseti bizottsagot allithat fel.

Az eseti

bizottsdg vezetSjét, Osszetételét, pontos feladatat, miikodési szabélyait az

intézetparancsnok hatdrozza meg.

VII. FEJEZET

AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

A belsé kontrollrendszer kialakitdisa, fogalma, célja és miikiodtetése

113./ Az intézetparancsnok az Intézet miikddésének folyamataira és szervezeti sajatossagaira
tekintettel kételes kialakitani, miikodtetni és fejleszteni az Intézet teljes szervezetére kiterjedd
belsdé kontrollrendszert. A belsd kontrollok kialakitisa és fejlesztése soran az
Intézetparancsnoknak figyelembe kell vennie az allamhdztartasért felelds miniszter 4ltal
kbdzzétett modszertani Utmutatokban foglaltakat.

1154./ A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a)

b)

c)
d)

az Intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasépossig, hatékonysag és
eredmenyesseg kdvetelményeivel,

az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdélkodédsban ne keriiljén sor pazarlsra,
vissza€lésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfelels, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre az Intézet
miikddésével kapcsolatosan, és

a belsé kontrollrendszer harmonizicijara és osszehangoldsira vonatkozd
jogszabédlyok  végrehajtdsra  keriiljenek a  moédszertani  Gtmutatdk
figyelembevételével,

115./ Az intézetparancsnok felelés a belsd kontrollrendszer keretében — az Intézet
szervezetének minden szintjén érvényesiilé — megfelels

a)
b)
c)
d)
€)

kontrollkdrnyezet,

integralt kockézatkezelési rendszer,

kontrolitevékenységek,

informacids és kommunikaciés rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring) - Kkialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért.



26

116./ Az intézetparancsnok kételes olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatdak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatérozottak,
ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

c) atlathaté a huméner6forras-kezelés.

d) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkételezettség fejlesztése
és eldsegitése.”

¢) minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.”

117./ Az intézetparancsnok koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢s
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrdsok atlathato,
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhaszndlésat.

118./Az intézetparancsnok rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok
miikodésében résztvevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos feleldsséget
viseld vezetd beosztisi személyt

119./ Az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a kiadott
intézkedések mellékleteként az Intézet ellendrzési nyomvonalit, amely az Intézet mikddési
folyamatainak szdveges, tiblazatokkal vagy folyamatibrikkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilénosen a felelésségi és informéaciGs szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s
ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenfrzesét.

120. / Az intézetparancsnok koteles szabdlyozni a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljariasrendjét.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének médszertanat,

b) abejelentés kivizsgaldsdhoz szitkséges informaciok dsszegyiijtésének modjat,

c) az érintettek meghaligatisdnak eljérdsi szabdlyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgélasanak szabalyait,

) aszervezeti integritdst sértd események elharitasihoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhatd jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatdsdra vonatkozo szabdlyokat és

h) a szervezeti integritdst sértd események bekovetkezésének megeldzesére
kialakitott eljardsi szabalyokat.

121./Az intézetparancsnok koteles kockazatkezelési integralt kockfzatkezelési rendszert
miikddtetni. E tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kdltségvetési szerv
tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal 8sszefliggd kockézatokat, valamint meg kell
hatérozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat, Az integralt kockazatkezelési rendszer
magdban foglalja a jogszabalyban el6irt kockézatkezelési kotelezettségeket, amelynek
mitkddtetése soran figyelembe kell venni az dgazati ttmutatdkat is.

122./ Az intézetparancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti
feleldst jelol ki. A belsé kontroll koordindtor az intézet gazdasdgi vezetSje. A
folyamatgazdaknak egyiitt kell miikddniik az integrilt kockézatkezelési rendszer
koordinalaséra kijel6lt szervezeti felelGssel.
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123./ Az intézetparancsnok kételes a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajérulnak a szervezet céljainak
eléréséhez és ersitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csdkkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasdban:

a) dontesek dokumentumainak elkészitése (ideértve a kdltségvetési tervezés, a
kotelezettségvdllalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatdsokkal vald
elszamolds, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsiga,

¢) dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszdmolas) kontrollja.

124./ Az intézetparancsnok kételes olyan rendszereket kialakitani és miikédtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel6 informaiciék a megfelelé idSben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

a) Az informaciés rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell
mitkddtetni, ~hogy azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és
Osszehasonlithatoak legyenek, a beszAmoldsi szintek, hataridék és médok
vilagosan meg legyenek hatdrozva.

b) Az Intézet informécios rendszerének alapvet szabalyozasat jelen Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzat VI. fejezetének ,, Tervkészités rendje” (107, — 108.pontok) és
az ,[Intézetben miiksdé bizottsagok™ (109. — 113.pontok) elbirdsai tartalmazzak.

125./ Az Intézetparancsnok kételes kialakitani az Intézet tevékenységének, a célok
megvaldsitisdnak nyomon kiovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalésulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ
tevékenységekto] figgetleniil miik6dd belso ellendrzésbél all.

126./ Az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsolédéan az Intézetparancsnoknak ki kell alakitania
egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetéi informaciés rendszert),
amelynek alapjan az Intézet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és
megfelelé jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozataldra. A monitoring rendszer
kialakitésa sordn hdrom kévetelmény maradéktalan érvényjutasat kell biztositani:

a) Az elszimoltathatosdg azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatsrs felelds a
tevékenységéért, azaz a rabizott eszk$zok és forrasok felhasznalasaért, az
érintettek pedig, jogosultak szdmon kémi, hogy a felhasznalas valdban az &
érdekiikben, és az elvartnak megfelelden tortént-e.
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b) A feleldsség tartalma a monitoring-rendszeren beliil az, hogy a vezetd, vagy a
munkatérs koteles egy meghatirozott feladatot az eldirt kovetelményeknek
megfelelen ellatni.

¢) Az atlathatésag (transzparencia) feltétele annak, hogy a feleldstk tevékenyscgi-
kért, dontéseikért elszamoltathatok és felelGsségre vonhatok legyenek. Az
érintettek részére biztositani kell, hogy megfeleld informacidjuk legyen a cél
elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, ennek érdekében biztositani kell
szdmukra, hogy a folyamatokrSl rendszeres, vagy idék&zonkénti tdjékoztatast
kapjanak, azaz valamilyen formdban megbizhato, idOszerfi a tevékenyscg
szempontjabol fontos informaciokat kozzé- vagy hozziférhet6vé kell tenni.

127./ A monitoring rendszerrel szemben éltalanos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:

a) a belsd kontrollok miikddésérsl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informacidk biztositasara, _

b) a kiillonbozd tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain elSirtak betartdsénak
figyelemmel kisérésere,

¢) a tevékenységekben meglév kockézatok jelentkezésének észleléscre, es
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére,

d) abelsd ellendrzés ellenérzési tapasztalatai hasznositdsanak értékelésére.

128./ Az intézetparancsnoknak ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a
célok elérésének szolgalatiban 4ll6 szabalyzatokban, folyamatleirdsokban, eljarasrendekben
foglalt kévetelményekre tdmaszkodva, folyamatosan nyomon kdveti, hogy a tényleges
tevékenység, feladatelldtis az eldirdsoknak megfelelden tirténik. A monitoring stratégianak
tartalmaznia kell:

a) az Intézet kiilonbszs teriiletein alkalmazhaté nyomon kévetési modszerek és technikak
meghatirozasat,

b) a mikédési folyamatokba épitett mindennapi, szokdsos operativ ellendrzések
elvégzésének kotelezettségét,

c¢) a feligyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe vételet,
hasznositisat,

d) belss ellenbrzés, a kényvvizsgald, a mindségellenérzés, valamint az egyeb ellenbrzé
szervek jelentéseinek felhasznalasat,

¢) abelsd jelentéstételi rendszer miikodtetését biztosité feltételek megteremtéset.

129./ Az Intézet belsd kontroll rendszer miikddésének alapjat a mindenkor hatdlyos belsé
Kontroll Kézi konyv tartalmazza.

130./ Az Intézet operativ tevékenységekt6] fiiggetleniil mikodd belsd ellenbrzésének alapvetd
szabalyozasét a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat VIII. fejezete tartalmazza.

131./ Az intézetparancsnok minden évben megteszi nyilatkozatét az allamhaztartasért felelGs
miniszter 4ltal a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsé ellenérzésérdl sz616
killtn jogszabéalyban eldirt utmutatoban foglaltak alapjan. Az intézetparancsnok ekkor arrol
nyilatkozik, hogy az Intézetben a megfelelé kontrollkdrnyezetet kialakitotték, a szervezeti
stratégisnak megfeleléen hatdroztak meg az éves célokat, a célok megvalositasa érdekében
kialakitasra keriiltek a sziikséges folyamatok, a célokat veszélyeztet kockdzatokat felmérték
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és kezeltek, a folyamatokra megfelels kontrollokat alakitottak ki, biztositottik a szervezeten
beliili (és a sziikséges kiilsd) informaciéaramlast, valamint minden folyamatra vonatkozdan
biztositottak a nyomon kovethetdséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

132./ Az intézetparancsnok el6z6, 131. pontban meghatirozott nyilatkozatanak megtételéhez
elengedhetetlentil szitkséges, hogy az Intézet egyes szervezeti egységeinek vezetdit
(parancsnok-helyettesek, gazdasagi vezetd, kozponti osztalyvezettk) beszamoltassa, és ezeket
a beszdmolokat Osszegezze. Amennyiben valamely teriileten/folyamatban hidnyossdgok
voltak/vannak, az adott szervezeti egység vezet6jének nyilatkoznia kell arrél, hogy ezeket
milyen médon tervezték/tervezik megsziintetni.

133./ A vezet6i elszamoltathatoségi nyilatkozat elkészitése az intézetparancsnok felelGssége.

VIIL. FEJEZET

A BELSO ELLLENORZES

A belsé ellenérzés fogalma, célja, kialakitisa, a belsé ellenér jogallisa

134./ A bels6 elien6rzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossigot add és tandcsadé tevékenység,
melynek célja, hogy az Intézet miikdését fejlessze és eredményességét névelje, céljai elérése
¢rdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékelje, illetve fejlessze az
Intézet irdnyitési és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

135/ A belsé ellendrzés kialakitédsardl, megfeleld milkodtetdsérdl és fiiggetlenségének
biztositisarol az Intézet parancsnoka kételes gondoskodni.

136./ Az Intézetnél belsé ellendrzési tevékenységet csak az Allamhéztartisért felels miniszter
engedélyével rendelkez6 személy végezhet. E tevékenységek folytatdsat az 4llamhéztartasért
felel6s miniszter annak engedélyezi, aki cselekvéképes, biintetlen elééletl, és nem &ll a belsé
ellendrzés korébe tartozé tevékenység vonatkozésdban a foglalkozastél eltiltds hatélya alatt,
tovabbd rendelkezik a jogszabélyban eléirt végzettséggel és gyakorlattal.

137/ A belsé ellendrzést végzé személy a tevékenységét az Intézet parancsnokanak
kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az & részére kiildi meg.

138/ A belsé ellenér bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatdsdt vizsgdlva megéllapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg az
Intezetparancsnok részére. A belsé ellendr ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhaté be.

139./ A belso ellenér az Intézetnél mindsiiett adatot, iizleti titkot tartalmaz iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrél mésolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat
kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozé eléirasok betartasdval.
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140./ Az Intézetben a belsé ellen6rzési feladatokat 1 f8, teljes munkaidében foglalkoztatott
belsd ellendr latja el, ezért feladatai, kitelezettségei kozé tartoznak a 370/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korményrendelet}) 22.§-dban megfogalmazottak is e
jogszabalyhely (4) bekezdésében eldirtak kivételével.

A belsd ellenér miikidése, feladatai

141./ A belsd ellenbr tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az allamhéaztartasért felelos
miniszter altal k&zzétett belsd ellendrzési standardok, ttmutaték figyelembevételével,
valamint az dltala — az allamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzéteit belsé ellenérzési
kézikonyv minta megfeleld alkalmazdsival — kidolgozott és az Intézetparancsmok altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

142./ A belsd ellenbrzés tevékenysége kiterjed az Intézet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasinak és elszdmoldsanak,
valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

143./ A belsé ellendrzés bizonyossdgot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belst kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagit, hatékonysagat és eredményessegét;

b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 erbforrdsokkal valoé gazdalkodést, a vagyon
mepdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolésok megfeleloségét, a beszamolok
valddisagat;

c) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossiagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megelézése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a kéliségvetési szerv mitkodése eredményességeének novelése €s a
bels6 kontrollrendszerek javitsa, tovdbbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

144,/ A belsé ellenérzés bizonyossigot ado tevékenységét az alibbi ellenérzési tipusok
szerint kell ellatni: '

a) a szabdlyszerfségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az Intézet, vagy szervezeti
egységének miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, ¢€s
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok és vezetdi rendelkezések
eloirasai;

b) a pénziigyi ellendrzés célja az Intézet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjdul szolglé szémviteli nyilvéantartisok
ellenérzése; ‘

¢) a rendszerellendrzés keretében az Intézet egyes rendszerei kialakitdsdnak, illetve
mitkddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;
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d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az Intézet altal végzett

€)

tevékenységek, programok egy jol koriilhatirolhato terilletén a miikddés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

az informatikai ellendrzés az Intézetnédl mikodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelel6ségére, szabilyossigéara és védelmére irdnyul.

145./ A bels6 ellenérzés tanacsado tevékenysége keretében ellathatd feladatok lehetnek
kiilénésen:

2)
b)

c)

d)
€)

vezetk tamogatisa az egyes megoldasi lehetOségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatival, kockazatanak becslésével;

peénziigyi, tirgyi, informatikai és huménertforras-kapacitasokkal valoé ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas;

a vezetOség szakértdi tamopatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzultacié €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazdsa az Intézet mikddése eredményességének névelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az Intézet belsd
szabalyzatainak tartalmét, szerkezetét illetGen.

146./ A belsdé ellendr feladatai a jelen fejezet 140./ pontjdban megfogalmazottakra
tekintettel;

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g
h)

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
az Intézetparancsnok jovAhagyasa utan a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasianak
irdnyitdsa; 6sszehangolasa;

amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil
fel, az Intézetparancsnok, illetve érintettsége esetén az BV. OP. vezetbjének a
haladéktalan tdjékoztatdsa s javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditsara;

a lezart ellen6rzési jelentés, illetve kivonatdnak az Intézetparancsnok szdmdra torténd
megkiildése;

az éves ellenérzési jelentés Korményrendelet 48. §-dban foglaltak szerinti
osszeallitasa;

gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenck az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kézzétett modszertani Utmutatok;

gondoskodni a bels6 ellenfirzések nyilvantartisardl, az Intézetparancsnok déntésétél
fiiggden a kiils6 ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési
dokumentumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasérol;

az Intézetparancsnok altal jévahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvalOsitasarol;
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J) tajékoztatni az Intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasirdl, és az
attol valo eltérésekrol,;

k) kialakitani és miik&idtetni a Kormanyrendelet 50. §-adban meghatérozott nyilvantartast;

1) abelst ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi
és minGsitett adatok védelmeére vonatkozo elbirasokat.

147./ A  belsé ellenér a megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeferhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az

Ty

Intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztasdért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik.
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IX. fejezet

A SZABALYZAT HATALYA, HATALYBA LEPTETESE.

A szabailyzat teriileti és személyi hatélyai.
148. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban régzitett eldirisok az Intézet irdnyitasanak és
miikddésének alapszabalyai, igy azok hatdlya az Intézet egész tevékenységére, mitkodésére és
valamennyi szervezeti egység ¢s a teljes személyi 4llomanyéra vonatkozik.
A szabalyzat hatalyba léptetése.

149./ A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat 2018. augusztus 15. napjan 1ép hatalyba, e napon
hatalyat vesziti a 30503-3/93-2/2017. int. szamon nyilvantartott és az Intézet Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatdnak hatdlybalépésérdl rendelkezé 93/2017. szami intézetparancsnoki
ntézkedés.

150./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyosuldsat évente feliil kell vizsgalni.

Allampuszta, 2018. julius 24 - én.
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1. meliéklet

AZ ALLAMPUSZTAI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
SZERVEZETI FELEPITESE, JOVAHAGYOTT LETSZAMADATAI

Szervezeti felépités
{A/ Intézetvezetés:

1./ Parancsnok
2./ Parancsnok-helyettesek
3./ Gazdaségi vezetd

/B/ Kézponti osztilyok:
1./ Személyiigyi és Szocidlis Osztaly
2./ Nyilvantartasi Osztaly
3./ Gazdasagi Osztaly

- foglalkoztatasi osztalyvezetd helyettes (Allampuszta) al4 tartozé
egységek:
- miiszaki és fizemeltetési csoport
- ellatasi és bérszamfejtesi csoport,
- ruhazati és elhelyezési csoport,
- beszerzési és készletgazdélkodasi csoport

- foglalkoztatasi osztalyvezetd helyettes (Solt) ala tartozo
egységek:

- Solti Objektum kdéltségvetési munkaltatasa,
- mindkét objektum felszerelési raktara,

- letétkezel® osztalyvezetd helyettes ala tartozo egységek:
- pénziigyi csoport
- letéti csoport,
- szamviteli eldadok

4./ Informatikai Osztaly

5./ Egészségiigyi Osztaly
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/C/ Vezetdi kbzvetlenek:

Kiemelt foeléado (Jogtanacsos)

Kiemelt foeléads (Belsé ellenér)
Kiemelt f5el6ad6 (Ertékels-elemzd tiszt)
Pszichologusok

Osztalyvezet6 (Lelkész)

Lelkész

Kiemelt foeléadd (Tiizvédelmi vezetd)

A el e

/D/ Egyedi megbizottak:

Mozgositasi (,,M*) megbizott*
Nyomozé- és fegyelmi tisztek™®
Energetikus,*
Ké&rnyezetvédelmi megbizott *
Sugarvédelmi megbizottak,*
Biztonsagi vezet6, *
Adatvédelmi tisztvisel6k, *
Egészségvédelmi megbizott*

O NOL A W

Megjegyzés: * kapcsolt munkakéri feladatok
/E/ Objektumok:

- Allampusztaj Objektum:
Biztonsagi Osztaly
-~ osztalyvezetd
- osztalyvezet6-helyettes

Biintetés-végrehajtasi Osztaly
- osztalyvezet6,
- osztalyvezet6-helyettes,
- biintetés-végrehajtasi partfogd

- Solti Objektum:
Biztonsagi Osztaly
- osztdlyvezetd
- osztalyvezeto-helyettes
Biintetés-végrehajtasi Osztaly
- osztalyvezet6
- osztalyvezet6-helyettes
- biintetés-végrehajtasi partfogd

A kézponti osztalyok, a vezetdi kdzvetlenek és egyedi megbizottak, valamint a biintetés-
végrehajtasi partfogok feladatkdrét, ezen kivill pedig a miiveleti csoport jogallasat a jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.
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Az Intézet objektumaihoz tartozd biztonsagi osztilyok és biintetés-végrehajtasi osztdlyok
tevékenységének irdnyitisa és szakmai feliigyelete kozvetleniil a parancsnok-helyettesek
(allampusztai és solti parancsnok-helyettes) hataskorébe tartozik.

Mind a kozponti osztilyok, mind az objektumokhoz tartozé biztonsdgi és biintetés-
végrehajtasi osztalyok részletes feladatait az osztalyiigyrendek hatarozzak meg.
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3. melleklet

- AZ INTEZET SZERVEZTI EGYSEGEINEK UGYBEOSZTASA.
KOZPONTI OSZTALYOK

1./ Személyiigyi és Szocialis Osztaly feladatkirébe tartozik:

A személyzeti munkéra vonatkozé el6irdsokat kiilon jogszabalyok hatirozzik meg.
A munkateriilet feladata kiilondsen:

- - ellitja a személyi allomény kiilon jogszabély Altal meghatarozott korére kiterjedéen
a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat, valamint a kifogistalan
életvitel ellenérzéséhez és a megbizhatésagi vizsgalatokhoz kapesolddd eldkészitd

- feladatokat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az dllomanyfegyelem betartasit, az
allomanytabldban engedélyezett 1étszamhelyzet alakulasét,

- - gondoskodik a személyi alloméany szolgalati igazolvannyal t6rténd ellatasarol,
sziikség szerinti cseréjérol, bevonasarol.

- kozremiikddik a helyi tinnepségek elékészitésében, végrehajtasiban,

- elOkésziti a tanulményi szerzédéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését,

- elvégzi az egyéb keres foglalkozas nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja az érintett személyi allomény vonatkozasdban a vagyonnyilatkozat-tétellel
kapcsolatos ¢és kiilén jogszabaly, valamint Intézetparancsnoki intézkedés éltal

» meghatarozott feladatokat,

- végrehajtja az intézet meghagydssal kapcsolatos feladatait, teljesiti az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatisokat,

B - segiti a munkaerd gazddlkodas és az ehhez kapcsolddo tevékenységre vonatkoz6
kbzponti hatarozatok, rendelkezések érvényesiilését,

- a személyzeti vonatkozasu ligyek dontésre térténé érdemi eldkészitése, sziikség

» esetén a dontést segité dokumentumok beszerzése,

- elokésziti és elvégzi az utinpdtlas biztositashoz szilkséges toborzasokat, eldzetes
tajekoztatasokat, a vezet6i beszélgetésekre a jelentkezok részvételét megszervezi,

- szervezi a személyi allomény oktatdsat, képzését, tovdbbképzését, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tanintézetekkel,

- a szemelyzeti anyagok ¢€s nyilvantartasok kezelése, folyamatos vezetése, a

- személyzeti informatikai rendszer miikodtetése,

- elkesziti a személyzettel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket,

- ajutalmazasok és elismerések el6készitése, folyamatos nyilvantartdsa,

- - szervezi az Intézet szocidlis jelleglt tevékenységét,

- nyilvintartja a lakasigényeket, lakaskolcson - kérelmeket, elékésziti a
lakasgazdalkodassal kapcsolatos elbterjesztéseket ¢és vezetdi dontéseket,

— hatarozatokat,

- ellatja a nyongdijas dllomany ligyeinek intézésével kapcsolatos feladatokat,

- a mentorok tevekenységét koordindlja, az 11j dolgozdk beilleszkedését segiti és
figyelemmel kiséri a személyiigyi belsd informécios rendszert, megszervezi és
miikddteti azt,

- a személyzeti vonatkozasu statisztikai felmérések, adatgytijtések elkészitése, ilyen
iranyu adatszolgdltatdsok teljesitése,
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az iddszakos értékeléseket és minbsitéseket {itemezi, elkészitésiiket koordinalja,
koordindlja az allomany teljesitmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat,
szervezi €s lebonyolitja a hivatasos &llomany érintett tagjainak fizikai allapot
felmeéréssel kapcsolatos feladatokat, valamint a pszichikai alkalmassagi
vizsgalataval kapcsolatos feladatokat

déntésre el6kesziti az iratkutatis engedélyezése iranti kérelmeket,

veégzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat,

végzi és szervezi az Intézetnél az egységes kormdnyzati ligyiratkezelé rendszeren
keresztiil érkezd kiildemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezé kiildemények
tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat,
végzi az Intézet bélyegzbinek nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat,
végzi az Intézetnél a negativ pecsétnyomoék nyilvantartisdval, kiaddsaval
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi szabalyzat
aktualizalasarol,
vegzl €s szervezi az Intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

egylittmiik6dik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

ellitja az RZS NEO rendszer alkalmazis-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél,
gondoskodik az Intézethez papir alapon beérkezett killdemények hiteles
elektronikus iratta t&rténd Atalakitdsardl,

szervezi &s ellatja az RZS NEO rendszer felhasznéloival kapcsolatos oktatdsi
tevékenységet az Intézet vonatkozasaban,

szervezi az tigykezelOk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,

feladata — amennyiben sziikséges — papir alapt hitelesité kiadmany kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirassal hitelesitett dokumenturnokhoz.
gyljti, és az illetmeényszamfejtéshez tovabbitja a személyi allomannyal kapcsolatos
¢s személyligyi informéciét tartalmazé dokumentumokat, igy kiilénGsen: az
egészsegiigyl szabadsag, ill. a tdppénz-igazolasokat.

a személyzeti jellegli bejelentések, kérelmek, panaszok kivizsgdlasa, a sziikséges
intézkedések kezdeményezése,

elldtja a szocidlis bizottsag milikddésével kapesolatos adminisztracids feladatokat.

2./ Nyilvantartasi Osztaly feladatkirébe tartozik:

az objektumokkal egylittmiikédve megszervezi és feliigyeli a fogvatartottak
Intézetek kozotti szallitasdval, eldallitdsaval, kihelyezésével, kapcsolatos
feladatokat,

intézi a fogva tartottak — parancsnok hataskorebe utalt — kérelmeit, panaszait,
elékésziti és tovabbitja a fogva tartottak Intézeti hatdskort meghaladd kérelmeit,
panaszait,

véleményezi a ,,bv. ligyek” korébe utalt iigyiratokat, illetve az egyéni kegyelemre
vonatkozo kérelmeket és elbterjesziéseket,

vezeti a fogva tartottakkal kapcsolatos — és jogszabalyban eléirt — Intézeti szinti
nyilvéntartasokat, adatkezeléseket, valamint a  hataskdrébe utalt
adatszolgaltatisokat,

végrehajtja az Intézetben elhelyezett fogva tartottak befogadasaval, szabaditasaval
¢s itéletilk foganatba vételével kapcsolatos feladatokat,

a befogadassal, szallitassal, el6allitassal osszefiiggd feladatok Intézeti szabdlyainak
Osszedllitdsa, kiaddsdnak kezdeményezése,
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folyamatos kapcsolattartas a Kecskeméti Torvényszék biintetés-végrehaijtasi
birdjaval, és Bécs-Kiskun Megyei Foiigyészség torvényességi feliigyeletet ellatd
csoportvezetd ligyészével,

a fogva-tartassal kapcsolatban érkezett megkeresésekre adott vilaszlevél tervezetek
elkészitése,

a nyilvintartdsi osztdlyndl keletkezett iratok irattdri rendjének kialakitasa,
fenntartésa,

elvégzi a feladatkGrébe utalt jelentési és szakteriileti adatszolgaltatasi
kitelezettségeket, valamint intézi a fogvatartottakkal kapcsolatos megkereséseket,

3./ A Gazdasigi Osztily feladatkérébe tartozik: (esetleges valtoztatisok)

az Intézet pénziigyi tervének elkészitése, a pénzgazdalkodasi tevékenység
irdnyitésa, a likviditas biztositdsa,

elkésziti és miikddteti az Snkdltségszamitas Intézeti rendijét,

a szamviteli politika kialakitdsa, a szamviteli eldfrasok miiksdtetése

irényitja az éves zarlati és mérlegkészitési feladatokat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi ¢s beszamolasi kitelezettségeknek,

a beszerzési és készletgazdilkodasi tevékenység szervezése, irdnyitésa, - beleérive
a kdzpontositott és az egyéb kdzbeszerzési eljardsokat lefolytatdsat és a belséd
ellatas sordn megvalGsitott beszerzéseket is - kiilonds tekintettel a vonatkozd
jogszabalyok és belst szabalyok eldirasara,

kialakitja a készlet-nyilvantartisi rendet, irdnyitja a leltdrozast, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az Intézet hatdskdrét meghaladd
selejtezésekre,

nyilvantartja a kdveteléseket, kitelezettségeket és a kotelezettségvallalasokat,
elkésziti a havi, id6kézi kéltségvetési jelentést,

nyilvéntartja az Intézetnél eléforduld gazdasdgi események fokdnyvi adatait,

ellatja az illetményszamfejtéssel osszefiiggh feladatokat,

végrehajtja a védelmi igazgatisi feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkozok,
elkiilonitett tarolasat, rendszeres karbantartasat, figyelemmel kiséri a szavatossagi
idejiiket,

szervezi és feliigyeli az épitmények és létesitmények rendeltetésszerii hasznalatat
és lizemeltetését, bérbeaddsit, a felUjitasok és karbantartisok tervezését,
szervezeset, illetve elvégeztetését,

részt vesz a BFB munkdjaban,

a koltségvetési munkaltatds megszervezése az Intézet biztonsagi rendszerének
megfeleléen, :

a koltségvetési munkaltatdsban résztvevék feladat-elldtdsanak, a biztonsigos
munkéltatds végrehajtisanak és az e témaban kiadott intézkedések betartisdnak
ellenorzése,

gondoskodik az objektumok épiileteinek és létesitményeinek rendeltetésszeri
hasznalatarol, dllagénak megbrzésérdl,

az Intézet energiacllatasanak, valamint a sajat kezelésében és {izemeltetésében 1évd
koziizemi-, infrastrukturélis szolgaltatdsok zavartalansaganak biztositdsa,
élelmezéssel kapcsolatos kdzponti szervezési €s tervezési feladatok szervezése és
végrehajtasa, szakmai feliigyelete,

a személyi 4llomany egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogva tartottak
formaruha, munka — és védéruha, valamint az 4gynemt, fehémemii és az indokolt
ruhasegély ellatdsanak biztositdsa,



42

szervezi a személyi dllomany, valamint a fogva tartottak szallitasaval kapcsolatos
szallitdsi teenddket, gondoskodik a rendelkezésre bocsdtott jarmiivek
tizembiztonsagarol,

biztositia a belsd elballitdsok, belsd célszallitasok, az objektumok kozotti
futarszolgalat ellatdsahoz sziikséges lizemképes gépjarmiivet és gépkocsivezetdt,
megszervezi az Intézet zavartalan mitk&desét biztosité belsé szolgaltatdsokat,
kidolgozza a hazi mihelyek miikddési, elszamoldsi rendjét,

gondoskodik a fogva tartottak letétkezelésérol, nyilvéntm'tja és kezeli az elitéltek
pénzét, értékletéjét és egyéb targyak letétjét,

végrehajtja a befogadassal és szabaditdssal jard anyagi-, pénziigyi feladatokat, a
fogva tartottak &tszallitisa esetén gondoskodik a letétjilkk tovabbitdsardl, a
tartozasok és letiltasok idOben torténd atjelentéseérol,

figyelemmel kiséri a fogva tartottak elhelyezési koriilményeit, ellatasat és a
hatéskérét meghaladé esetekben intézkedéseket kezdeményez,

végrehajtja a koOltségvetési munkahelyeken - foglalkoztatott fogvatartottak
munkabérének szamfejtését, kiadja €s nyilvantartja — a belsd rendelkezésekben
foglaltak szerint — a kéltségvetési munkahelyeken foglalkoztatott fogvatartottak
fizetett szabadsigit az erre vonatkozodan kialakitott Intézeti gyakorlatnak és
feltételeknek megfelelden (A Kft. altal iizemeltetett munkahelyeken foglalkoztatott
fogvatartottak fizetett szabadsaganak nyilvantartasa és kiadasa az adott munkahely
munkéltatéjanak feladata és kitelezettsége)

gazdasagi-pénziigyi folyamatok elemzése révén informaciokat szolgaltat a vezet6i
dontésekhez,

ellatja az Intézet kozponti kezelésében 1évd szocidlis rendeltetés(i ingatlanok —
kézponti irodak, kozosségi épiiletek, iidiild, legénységi sz4alld és vendéghdzak, a
szolgalati lakasok — miikddésével kapcsolatos lizemeltetési feladatokat,

intézi a szakmai hataskorébe tartozd személyzeti és fogvatartotti kérelmeket és
kartéritési ligyeket,

véglegesiti a koltségvetés dltal foglalkoztatott fogvatartotti Aallomanytablat,
valamint az egyes munkahelyekre vonatkozd munkarendet, azt jévdhagyasra az
Intézetparancsnok felé tovabbitja.

gondoskodik a koltségvetési munkahelyek tliz- és munkavédelmi el6irasainak
érvényesiiléséroi,

gondoskodik a pgazdasdgi szakterilet személyi dlloméanyénak szakmai
tovabbképzésérbl,

részt vesz az Intézet palydzati tevékenységének eIokeszﬁeseben és az elnyert
pélyazatok lebonyolitasaban,

szervezi és biztositja az Intézetben szervezett szakkeépzesi tanfolyamok pénziigyi és
anyagi (targyi) feltételeit,

kozremikodés a koltségvetési munkaltatds korén kivil esé fogvatartotti
munkaltatds szervezésében, lebonyolitisaban, az ezzel kapcsolatos engedélyeztetési
feladatok ellatasaban,

elldtja az elitéltek munkaltatdsdval kapcsolatosan a gazdasdgi osztalyra haruld
feladatokat az Intézet mindenkor hatdlyos munkaltatasi szabdlyzataban eldirtaknak
megfeleléen,

szervezi és feliigyeli az {igyviteli és elszamolasi feladatokat,

gondoskodik a hatédskorébe utalt teriileteken a bels6 szabalyozdsok elkészitésérdl,
azok hatédlyosulasarol.



43

4./ Az Egészségiigyi Osztaly feladatkérébe tartozik:

végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi alapellatis teriiletén
jogszabdly, vagy a BV. OP. elrendel, valamint melyeket az eljaré egészségiigyi
hat6sag vonatkozé intézkedése alapjén megtenni kételes,

szervezi az egészségiigyi szakteriilet személyi 4llomdnyanak szakmai
tovabbképzését,

végzi a személyi édllomdny rend- és honvédelmi alapellatisat, fogdszati,
foglalkozas- egészségligyi alapellatasdt, a foglalkozas- egészségiigyi ellatdson betiil
a szemeélyi allomény mozgésszervi rehabilitcigjaval kapesolatos feladatokat,
egylittmiikodik a Korméanyhivatal népegészségiigyi szakigazgatisi szervével,
valamint a feladatkoréhez kapcsolddd tevékenységet végzd egyéb hatésigokkal,
szervekkel, szakmai szervezetekkel,

egeszsegiigyl tevékenysége sordn igénybe veszi a Biintetés-végrehajtas Kdzponti
Korhaz, az Igazsigiigyi Megfigyeld és Elmegy6gyito Intézet, valamint a teriiletileg
illetékes egészségiigyi szolgaltatokat is,

szervezi a személyi és fogvatartotti dllomany szdméra a kotelezd, id6szakos, mas
egeszségligyi szolgaltatd dltal végzett szfirbvizsgdlatdval kapesolatos feladatokat,
végzi a héziorvosi feladatkérbe sorolt sziirbvizsgalatokat, szervezi és végzi a
munkakdri alkalmasséagi vizsgilatokat,

megszervezi €s végzi a fogvatartottak alapellatdsdt, fogéaszati, foglalkoz4s-
egeszségligyi alapellatasat és pszichidtriai szakellatdsaval kapcsolatos feladatokat,
amelyet jogszabély, vagy bels6 rendelkezés meghatéaroz,

végrehajtja a befogadasi és szabaditési eljards sordn az egészségiigyi feladatokat, a
fogvatartottak szallitisa esetén gondoskodik az egészségiigyi dokumenticidk é&s a
fogvatartottak gydgyszereinek a tovabbitasarol,

elkésziti az intézet gydgyszer &s az egészségligyi fogydanyag igényét a
meghatarozott szakmai eldirasok figyelembe vételével,

ellendrzi az orvosi tevékenységet érintd vallalkozdsi szerzGdés teljesitését a
fogvatartott gyogyszer- és gyogydszati segédeszkozokkel, fogydeszkozokiel
tortén6 elldtdsa vonatkozisdban, kialakitja a gyogyszerek készlet-nyilvantartasi
rendjet, szervezi idokozonként az esedékes gydgyszerleltirozast, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az Intézet hataskérét meghaladd
selejtezésekre, a feladatkSrén beliil szervezi és végrehajtja a fogvatartottak
gyogyszer- €s gyogyaszati elldtdsaval kapcsolatos feladatokat,

vegzi az egészségiigyi anyagellatassal kapcsolatos tevékenységet és az azzal egyiitt
jaré adminisztrativ (megrendelés, nyilvantartis) feladatokat,

elkésziti az egészségiigyi szakteriilettel kapcsolatos irdsos megkeresésekre adandé
valasztervezeteket, egészségiigyi szakvéleményeket készit,

elbirélja, illetve véleményezi a fogva tartassal 6sszefiiggé tigyekben a szakteriiletét
érint6 kérelmeket és panaszokat,

kialakitja és fenntartja az egészségligyi osztalynal keletkezett iratok irattéri rendjét,
ellatja az Intézet kozegészségiigyi és jarvanyiigyi helyzetének feliigyeletét,
ellendrzését,

szervezi a jJarvanyok megelGzése végett elbirt sziirdvizsgalatokat, a fert6zd
betegségek kialakuldsanak megel6zésére, terjedésének megakadalyozasara az elbirt
intézkedéseket megteszi, biztositja az el6irt védéoltasokat,

rendkivilli események: jarvany, elemi, természeti csapis és egyéb katasztrofék
eléforduldsa idején a szakteriiletét érinté intézkedéseket megteszi,
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- szervezi a szakorvosi elldtdsokra utaldsokat, biztositja az ehhez sziikséges szakmai
feltételeket, _

- siirg8s szitkség esetén gondoskodik a beteg mielébbi, megfeleld szintli orvosi
ellatasanak biztositasarol,

- ellendrzi az elhelyezési koriilmények higiéniai és kozegészségiigyi feltételeit,
valamint a munkahelyek munkaegészségiigyi kovetelményeinek biztositasat és
betartasat,

- elvégzi a kényszeritd eszkdz alkalmazdsa, valamint a biztonsagi elkiilonités soran a
jogszabalyokban el8irt egészségligyl vizsgalatokat,

- fokozott feliigyeletet és ellen6rzést gyakorol a betegszoban elhelyezettek, az
elkiilonités és a maganelzaras, fenyités biintetés végrehajtisa felett, végrehaitja az
eloirt feliilvizsgalatokat, azt dokumentalja,

- kozremikddik a személyi édlloméany, valamint a fogva tartottak egészségiigyi
felvilagositd, egészségnevelési tevékenységében

- gondoskodik az egészségiigyl szakterillet személyi dllomény4nak szakmai
tovdbbképzésérol,

- eleget tesz a feladatkdrébe tartozd adatszolgaltatasi, beszamolasi és jelentési
kotelezettségnek,

- elvégzi a fogva tartottakra vonatkozé — és hataskorébe tartozd — informatikai
adatrdgzitési és kezelési feladatokat,

- biztositja az egészségiigyi adatvédelmi, adatkezelési szabdlyok érvényesiilését,
ellendrzi ezek betartasat,

- részt vesz a BFB iilésén, megadja a bizottsdg részére a fogvatartotirol az
egészségligyi szakteriiletre vonatkozo tajekoztatast,

- ellatja az elitéltek munkaéltatisdval kapcsolatosan az egészségiigyi osztalyra harulé
feladatokat az Intézet mindenkor hatalyos munkaltatasi szabalyzatdban el6irtaknak
megfelelden,

- ellendrzi, nyilvantartja a személyi allomany egészségiigyi miikodési
nyilvantartasanak igazoltsagat, .

- amunkahelyeken a munkaegészségiigyi kovetelmények betartasanak ellenérzése,

- naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabalyokban elbirt és a bv. szervezete beiil
rendszeresitett papiralapi és elektronikus egészségiigyi dokumentaciot,

- Az osztaly apoldi és szakasszisztensi feladatkGrbe tartozd tevékenységének
kozvetlen iranyitdsdt és felligyeletét mindkét objektumban f64polo latja el.

5./ Informatikai Osztaly feladatkérébe tartozik:

- az informatikai rendszer feliigyelete és mikodtetése, valamint karbantartisa és
korszeriisitése,

- arendszerhez kapcsolodo szervezési és koordinalasi feladatok ellatasa,

- d4lloményba vételt és beosztds-véltozast kovetden a meghatdrozott felhasznaldi
jogosultsidgok folyamatos biztositasa,

- az informatikai rendszerrel kapcsolatos feladatok naprakeész ismerete, irdnyitisa €s
végrehajtasa,

- az informatikai rendszer dokumentacidinak naprakészen tartasa,

- arendszeradminisztracios és rendszergazdai feladatok ellatasa,

- szoﬁvertelepltesek és frissitések végrehajtasa,

- arendszerbe allitott szarmtogepek és kiegészité egysegek uzemb1ztonsaganak fenntartasa,

- valamint a meghatérozott karbantartasok végrehajtasa, . . i

- kozremikodés az Intézet belsd mformaclos rendszerének klalakitasaban, L
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az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat rendelkezéseinek érvényesitése, illetve
hatdlyosuldsanak figyelemmel kisérése,

a rendszerbe allitott egységek {izemeltetése soran az adatvédelmi, titokvédelmi, valamint a
vagyonvédelmi szempontok érvényesitése,

a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos pgazdalkodasi és
nyilvantartasi feladatok ellatdsa, a potlasi és fejlesztési igények Osszedllitisa a
koltségvetési tervezésbe vald beépités érdekében,

az elektronikus adatatviteli folyamatok végrehajtési feltételeinek biztositasa,

a hir-, és biztonsdgtechnikai rendszer feligyelete és miikodtetése, valamint az igény
szerinti korszerisités kezdeményezése,

a hir és biztonsdgtechnikai rendszer fejlesztésével, iizemeltetésével, karbantartdsaval és
Javitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordinaldsa,

a rendszerbe éllitott hir- és biztonsagtechnikai egységek iizembiztonsiginak fenntartasa,

a hir-, és biztonsdgtechnikai rendszer allapotdnak és hasznalhatdsdgdnak figyelemmel
kisérése, valamint a rendeltetésszerit hasznalat biztositdsa,

kapcsolattartds a szervizelést végzd cégekkel,

a feladatkdrébe utalt tigyekben a jelentési és szakteriileti adatszolgaltatasi kotelezettségek
végrehajtasa,

gondoskodik a hataskérébe utalt teriileteken a belsd szabalyozasok elkészitéséré] és azok
hatéalyosulasarol.

VEZETOI KOZVETLENEK, EGYEDI MEGBIZOTTAK.

6./ Kiemelt féel6ado (Jogtanicsos) feladatkarébe tartozik:

- az Intezet jogi tigyeinek elldtdsa, az Intézet jogi képviselete polgiri peres
birésagok, kbzigazgatasi hatosagok, kiils6 szervek elétt,

- rendszeresen tdjékoztatja az Intézet vezetdit az Intézet mikodését érintd
jogszabaly-valtozasokrdl,

- az Intezet parancsnokénak erre vonatkozé intézkedése alapjdn megszévegezi az
Intézetet érintd polgéri jogi szerzGdéseket, aldirdsdval igazolja azok érintett
jogszabalyoknak valé megfelelését, kiilon dgazati jogszabalyokban el6irt esetben
ellenjegyzi azokat,

- véleményezi és aldirdsdval igazolja a szerzédéses partnerek Altal szovegezett, az
Intézetet €rintd polgari jogi szerz6dések érintett jogszabalyoknak (orténéd
megfelelését,

- az Intézet parancsnokinak erre vonatkozd kezdeményezése, utasitisa alapjan
megteszi a szilkséges jogi intézkedéseket az Intézetet érint6 és a szerzédéses
partner magatartasara visszavezetheté okbol nem szerzédés-szeriien teljesiild
szerzddések, megallapodasok teljesitésének kikényszeritése érdekében,

- részt vesz az Intézet kozbeszerzési eljirasainak lebonyolitdsdban az erre vonatkozé
Intézetparancsnoki intézkedésben meghatérozottak szerint,

- az Intézet parancsnokdnak utasitasai és az érintett szakteriiletek vezetdi altal tett
javaslatok alapjdn Gsszeallitja, megsztvegezi az Intézet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat,

-  az Intézetparancsnok erre vonatkozo utasitédsa alapjan részt vesz a kiadasra keriild
parancsok  és  intézkedések mepszovegezésében, véleményezi  azokat,
kozremiikodik az egyéb rendelkezések és utasitasok elkészitésében,
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az Intézetparancsnok erre vonatkozé utasitisa alapjan kdzremiikddik az egyeb

rendelkezések és utasitasok elkészitésében, L

- kozremiikodik a fogvatartottak altal az intézettel szemben el6terjesztett, valamint
hivatdsos, és a kozalkalmazotti dlloméany kartéritési ligyeinek intézéseben,

- az Intézetparancsnok utasitisa alapjdn kivizsgilja a panaszokat és kdzérdekil
bejelentéseket,

- elektronikus alairasaval latja el az Intézet, mint jogosult altal — kiilén jogszabaly

alapjan - kibocsatott fizetési meghagyésokat, polgari peres beadvanyokat.

7./ Kiemelt foeladé (Belsd ellenér) feladatkdrébe tartozik:
A belsd ellentrzés feladatait részletesen a szabdlyzat B. rész IV. fejezete tartalmazza.
8./ Kiemelt foel6adé (értékeld-elemzd tiszt) feladatai:

- az Intézet parancsnokénak kdzvetlen aldrendeltségeben 14tja el feladatat,

- az Intézet Dbiintetés-végrehajtisi osztalyvezetdivel kézdsen kidolgozza és
koordinalja az egyes kozdsségi, szabadid6s programokat,

- az Intézet éves rendezvényterve alapjan elbkésziti, levezeti az abban meghatirozott
rendezvényeket, azokrél fényképfelvételeket készit, illetve készittet, e
rendezvényekrol értesiti a sajtd képviseldit,

- helyi szintli sajto-nyilvinos események esetén elkésziti a sajtomeghivot, a
sajtdanyagot, Osszedllitia a meghivni kivint médiatartalom-szolgéltatok listajat,
elokésziti az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartottakat és a
kozremiikodd személyi alloményt, beszerzi a szitkséges szandéknyilatkozatokat.

- orszdgos parancsnoki, illetve minisztériumi szinti esemény esetén a
kommunikacios feladatokat a BVOP Kommunikécids Foosztallyal kozdsen vegzi,

- karbantartja és frissiti az Intézet al-oldalat,

- kbveti a sajtonyilvanossagot kapott fogvatartottakrél megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikéciés kockézatokat, ezekrol
tajékoztatja a BVOP Kommunikacios Foosztalyt,

- felméri a kommunikacids kockéazatokat, kommunikaciés szempontbdl figyelemmel
kiséri az Intézet tevékenységét, észlelt kommunikacids kockazat esetén
haladéktalanul értesiti a parancsnokot és a BVOP Kommunikéciés Foosztalyt,

- gondoskodik az Intézet eseményeinek dokumentéldsarél (foto, sajtomegjelencs,
jelentési kitelezettség, nyilvantartés),

- kapcsolatot tart a helyi és regiondlis média képviseléivel, adatbankban régziti €s
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatérsaik nevét és
elérhetdségét,

- kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a BVOP Kommunikacios Fdosztilyival, a
tarsszervek, tovabba a birdsag, iigyészség kommunikacioért felelds személyeivel,

- nyilvintartast vezet az Intézet kommunikécids tevékenységerol,

- koteles naprakész, pontos és hiteles informaciét nytjtani, adatot szolgaltatni,

- koteles részt venni a szamara eléirt tovabbképzéseken,

- ellatja és koordinalja az Intézet kommunikécids és PR- tevékenyseget,

- dbntésre elokésziti és szervezi az Intézeftel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

- ¢lBkésziti a fogvatartotti, valamint személyi 4llomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat,



eldkésziti a forgatdsi €s 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 szaméra tovabbitja,

kijel6lés alapjan sajtoszovivéi tevékenységet lat el,

koteles részt venni a heti koordinacios vezetsi értekezleteken,

feliigyeli és segiti az dllomany szakmai-kutatdsi, valamint publik4lasi munkajat és
tevékenységét,

figyelemmel kiséri és kezdeményezi az Intézet mikdésének barmely teriiletével
kapcsolatos kiils6 forrdsok bevondsdnak lehetdségét, mds szakteriiletekkel
egyiittmitkddve szilkség esetén Osszedllitia a palyazatokat, elldtja az Intézet
palydzati tevékenységével kapcsolatos adatszolgaltatisi feladatokat az erre
vonatkoz6 kiilon Intézetparancsnoki intézkedésben részére elbirt feladatok alapjén,
szervezi €s koordindlja az Iniézetben a ,torténet-kutatdsi és gylijtési” munkékat, a
helyi targyi és irdsos emlékek rendszerezését, tarolasat és megbrzését,

havi jelentéseket készit a BVOP Koordindciés Féosztilya felé, heti jelentéseket
keszit az elbre lathato szervezeti eseményekrol,

szervezi €s koordinalja az Intézet nemzetkdzi kapcsolataival Osszefiiggd {igyeket,
részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasdban,

reszt vesz a kilfoldi vendégek, delegiciok fogadaséban, szakmai programjaik
lebonyolitdsdban, koordindlja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez
kapcsolodé koltségterveket,

szervezi a kilféldi szakmai €s tudoményos rendezvényeken, tanulményutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését,

reszt vesz az eurdpai unids és a nemzetkdzi projektek, palyazatok lebonyolitasaban;
kozremiikodik az Intézetben megvaldsul6 rendezvények megszervezésében,
koordinalja a kiilfldi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérdl,

elkésziti az Intézet munkatervét a részére megkiildstt szakteriileti adatok alapjan,
elkesziti, és koordinaldsa az éves allomanyérickezletet,

ellitja a kibdvitett vezet6i értekezletek megszervezésével kapcsolatos feladatokat,
Osszeallitja az Intézet éves jelentését a szakteriiletek adatszolgaltatdsai alapjan,
megvalaszolja a bv. lgyészi észrevételeket, jelzéseket az adott szakteriilet
kivizsgélasa alapjan, elkésziti az ezzel kapcsolatos statisztikai kimutatast,

megteszi a fogvatartottakkal kapcsolatos biintetdjogi feljelentéseket az adott
szaktertilet &sszefoglald jelentése, parancsnok {parancsnok-helyettesek) szignalasat
kivetben,

elkésziti az alapvetd jogok biztosanak kiildend6 negyedéves jelentést,

rendezi a helyi honlapon a rendezvények képeit az informatikai osztallyal
egylittmitk6dve,

elvégzi az intézet szervezeti teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az
egyes szakterilletek adatszolgédltatdsa alapjan, feltdlti a Robotzsaru Nova
rendszerbe,

szerkeszti, karbantartja a bv.gov.hu elektronikus intézeti honlapot.



48

9./ Pszicholdogus feladatai:

elvégzi a befogadasi sziirdvizsgilatot, véleménycben feltarja a fogvatartott
személyiségének altalanos jellemzOit, a fogva tartds biztonsdgat veszélyeztetd
tényezbket,

felkérésre, kérelemre, vagy sajat dontése szerint vizsgalatokat végez, melyek
iitemezésénél a szakmai szempontok az irdnyadoak,

a biintetés-végrehajtasi osztilyvezet8k felkérésére vizsgilatot véghez és véleményt
alkot a fogvatartott rezsimkategoridba soroldsakor, annak feliilvizsgalatakor,
biztonsagi kockéazatba sorolas megalapozottsiganak vizsgéalatakor, enyhébb
végrehajtasi szabalyok alkalmazasa, illetve ideiglenes intézet elhagyas
engedélyezése targyaban meghozandé dontések elokészitse sordn, valamint a
fogvatartott altal els6 munkaba allasdsdt megeldzben, tovabba a fogvatartott dltal
elkovetett fegyelemsértés motivumainak felderitése érdekében. Vizsgdlja és ellatja
a szandékos egészséglkdrositsra, vagy ongyilkossagra utalé magatartast tanvisito,
vagy szuicid szempontbdl veszélyeztetett fogvatartottakat, véleményével,
javaslataival segiti a tarsszakteriiletek szuicid prevencios tevékenyseget.

a személyes mepghallgatidst kéré fogavatartottak részére egyéni meghallgatést
biztosit,

a reintegracios tisztekkel egyiittmiikédve a fogvatartottak részére csoportos, illetve
egyéni foglalkozasokat tart,

A BFB vezetbjének kezdeményezésére vizsgdlatot végez a fogvatartottakkal (igy
pl.: els6 munkaba allitasuk, biztonsdgi kockdzatba soroldsuk megalapozottsiga, az
intézet elhagyasat megeldzben) :

részt vesz a prediktiv mérdeszkoz kitdltésében €s értékelésében,

a személyi allomany részére pszichologiai elldtast csak az elsddleges tandcsadésig
végez, a hozza forduld testiileti tagot - ha sziikséges — a megfelel6 szakszolgalathoz
irdnyitja.

10./ Osztalyvezetd (lelkész) feladatkorébe tartozik:

a fogvatartottak vallasgyakorldsédnak szervezése az 6kumené szellemében,

lelkészi eskiijéhez hiven, minden hozzd forduld egyéni és kozodsségi lelki
gondozasanak vallalasa felekezetre tekintet nélkiil,

kapcsolattartds és kapcsolatépités az Intézetben megjelend egyhazakkal, karitativ,
szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel, az Intézetben folyd egyhdzi, szocialis és
karitativ tevékenység koordinalasa,

kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhédzat, missziés szervezetek
képviselbivel, miikddésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat litogatja, az
fjonnan jelentkez6 szervezetek {igyében elézetesen konzultdl a parancsnokkal,
veégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet,

felekezeti hovatartozasra tekintettel az Intézetben rendszeresen tart, illetve szervez,
vagy istentiszteletet, vagy misét, vagy bibliadrat, és hit, eletismereti, valamint
vallaserkdlcs oktatast az altalanos emberi értékek, a nemes emberi magatartas a
hazafisdg és a testvéri szeretet eszménye alapjén,

a fogvatartottak kérésére egyéb dijtalan egyhazi szolgéltatast (esketés, keresztelés,
stb.) végez,

elvégzi igény esetén a bv. Intézet személyi dllomdanya lelki gondozasat,

az Intézet személyi allomanya részére évente tartandd tovabbkepzeseken az
Intézetparancsnok rendelkezése szerint elbadast tart,
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reszt vehet a BFB tlésein, tajékoztatja a fogvatartottakat a vallisgyakorlas Intézeti
feltételeir6l, lehetOségeirdl,

véleményezi a fogvatartottak vallasgyakorlassal kapcsolatos kérelmeit, panaszait,
javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazdsira, valamint fegyelmi felel6sségre
vonaséra,

a vallasgyakorlassal dsszeftiggésben vezeti a sajit egyhdza altal el6irt okmanyokat,
a lelkipédsztori tevékenysége soran tudomasara jutott és az Intézet biztonsagat érintd
informéaciot, tényt, adatot — a személyes tikok megbrzésével — az Intézet
parancsnokaénak jelenteni kiteles.

11./ Kiemelt foel6adé (Tiizvédelmi vezetd) feladatai:

ellatia az Intézet munkavédelmi tevékenységét, biztositia a munkavédelmi
eldirasok ervényestilését,

ellendrzi a munkavédelemmel kapcsolatos belst szabalyzatok elkészitését és azok
hatalyosulasat,

figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeit, a munka-
helyek ¢és munkak6rék (berendezések) biztonsigos allapotat, rendeltetésszerit
allapotat,

elvégzi a munkabelesetekkel és a nem munka balesetekkel kapcsolatos
kivizsgalasokat,

részt vesz a munkavédelemre vonatkozd bizottsdgi vizsgalatokban, szemlékben,
eleget tesz a szakteriiletre eldirt adatkzlési és jelentési kotelezettségeknek,

ellaitja az Intézet tlizvédelemével kapcsolatos - és jogszabalyokban eléirt -
feladatokat,

iranyitja az Intézet tlizvédelmi szervezeteinek munkdjat,

figyelemmel kiséri és ellendrzi a szakteriiletét érintd rendelkezések és elbirdsok
érvényesiilését, végrehajtasit,

kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatosdggal, valamint a feliigyeleti
szerv tizvédelmi vezetdjével,

Osszeallitja, illetve javaslatot tesz a munkahelyekre vonatkozd tlizvédelmi
szabdlyokra,

részt vesz tiizvédelemre vonatkozd bizottsagi vizsgalatokban,

eleget tesz a szakteriiletekre vonatkozo adatkozlési és jelentési kitelezetiségének,

12./ Mozgésitisi (,M”) megbizott feladatkdrébe tartozik:

Teveékenységével biztositja az Intézet Alaptdrvényben nevesitett kiilénleges jogrendi
helyzetekre torténd felkésziilésével, az azokban torténd miiktdéssel, a honvédelmi és
katasztrofavédelmi feladatok ellatdsdval, a polgari védelmi kotelezettség szervezésével,
koordindlasaval (védelmi igazgatasi feladatokkal) kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Ennek érdekében;

elkésziti, évente feliilvizsgdlja az intézet védelmi igazgatdsi tevékenységéhez
k6t6do terveit — (kiilonOsen a veszély-etharitdsi feladatterv, valamint készenlétbe-
helyezeési terv),

egylittmiikddik az értesitésre, készenlétbe helyezésre vonatkozd intézkedési- és
végrehajtasi tervek elkészitésében,
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- tamogatja a gazdasdgi szakteriilet védelemgazdasagi felkésziiléssel, illetve a
személyligyi szakteriilet meghagyéssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

- epylittmlikédik az. egészségiigyi szakteriilettel — kiilonbsen egészségiigyi
valsighelyzetben, illetve katasztrofaveszélyben és veszélyhelyzetben,

- kezdeményezi a védelmi igazgatasi targyu beszerzéseket,

- epyiittmiikodik a tlizvédelmi vezetével és a munkavédelmi feliigyelével a
kapesolodo feladatok és adatszolgaltatasok teljesitésében,

- feliigyeli a védelmi igazgatasi feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkdzok
elkiilonitett tArolasat, rendszeres karbantartasét, szavatossagi idejét,

- koordindlja az egyéni- és kollektiv védelem végrehajtasat,

- felméri a befogado nemzeti tamogatashoz felajanlhato képességeket,

- kezdemeényezi, szervezi, el6késziti az intézet védelmi igazgatisi feladatai
érdekében szervezett torzsfoglalkozasok, oktatdsok, tovibbképzések végrehajtisat,
részt vesz az e targyban tervezett egyiittmiikédési gyakorlatok elokészitésében,

- avédelmi igazgatasi gyakorlatokat, illetve a valds helyzetii feladat-végrehajtasokat
kévetben a vonatkozé terveket feliilvizsgdlja, indokolt esetben javaslatot tesz azok
madositasira, a szitkségszerii pontositasokat elvégzi,

- végrehajtja a nemzetgazdasdgi ingatlanok, szolgdltatdsok, valamint technikai
eszkdzok igénybevételi céla kijelolésével és az igénybevétel elrendelésének
megtervezésével osszefiigpd adminisztrativ- és ellentrzési feladatokat,

- részt vesz a tars- és egylittmiik8d6 szervekkel t6rténé kapesolattartdsban, kijelolés
esetén a megyei/helyi védelmi bizottsag tevékenységébe bekapcsoladik,

- tevékenységéhez igénybe veszi a védelmi igazgatdsi céli kommunikicios
alkalmazasokat,

- az intézet — konkrét intézkedések bevezetését szilkségessé tevd — védelmi
igazgatasi feladatok végrehajtasaba torténd bevonasa soran, az intézetparancsnok
utasitdsa szerint:

- kapcsolatot tart az egylittm(ik6dé szervekkel, indokolt esetben a BVOP Operativ
Csoportjaval, a BVOP féiigyeletesével, illetve a Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési
Kozpontban szolgdlatot teljesitd agazati szakért6vel, :

- elkésziti a szilkkséges dokumentumokat,

- javaslataival tAmogatja a dontés-el6készitt tevékenységet,

- ellendrzi a kiadott utasitasok teljesitéset,

- ameghatirozott jelentéseket, adatszolgaltatdsokat hatiridére teljesiti,

- kilén kijelélés alapjan részt vesz a Biztonsagi szolgalat altal teljesitendd,
folyamatos szolgélatellatassal jaré védelmi igazgatdsi feladatok végrehajtasdban.

13./ Energetikus feladatai:

- felelés az Intézet egész teriiletén az energiahordozok gazdasigos és hatékony
felhasznalasaért,

- figyelemmel kiséri és érickeli az energia felhasznalasat és a koltségek alakuldsat,

- figyelemmel kiséri a villamos energia felhasznéldsat, ennek alapjén kidolgozza a
leggazdasagosabb vételezési formakat, azokra szerztdést kot,

- pondoskodik az egyéb energiahordozdk — szénféleségek, gaz — és folyékony
iizemanyagok — folyamatos és gazdasagos elatdsarol,

- elvégzi a nyomastarté berendezések jogszabalyok és vonatkozd szabdlyozok éltal
meghatarozott teendbit,

- eleget tesz a szakteriiletekre vonatkozo adat-nyilvantartisi, adatkozlési és jelentési
kotelezettségének. '
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14./ Kdornyezetvédelmi megbizott feladatai:

15./

szakmailag Osszefogja az Intézet komyezetvédelmi tevékenységét, biztositja és
ellendrzi a kérnyezetvédelmi el8irdsok érvényesiilését,

gondoskodik a kérnyezetvédelmi nyilvintartisok vezetésérdl, eleget tesz az adat-
szolgaltatasi és jelentési kGtelezettségének,

figyelemmel kiséri és szervezi a veszélyes hulladékok tarolasira, kezelésére és
esetleges megsemmisitésére irdnyulo tevékenységet,

figyelemmel kiséri a kazinhézakra, a szennyviztelepekre és az egyéb kdrnyezetre
veszélyes tevékenységekre irdnyuld kdrnyezetvédelmi rendelkezéseik betartdsat,
érvényesiilését.

a, Nyomozotisztek feladatai:

a nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknmak van
alarendelve, és annak utasitasai alapjan jar el,

dontésre elbkésziti és eldterjeszti a parancsnok kizdrélagos hatdskérébe tartozd
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét.

a parancsnok hataskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozds sorian
veégzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizardlagos déntési korébe,

a biintetbeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai {igyész a parancsnokot megbizta,

a szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatist vezet, valamin statisztikat, elemzést készit az intézet
biintetbeljarasi helyzetérdl €s a parancsnoki nyomozasok alakulasarél,

kapcsolatot tart és egylittmiikddik a Biintetés-végrehajtis Orszdgos Parancsnoksaga
fegyelmi szakteriiletével, a Ko&zponti Nyomozdé Foiigyészség Regiondlis
Osztalyaival, valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.

b, Fegyelmi tisztek feladatai:

a fegyelmi vizsgélatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és
annak utasitasai szerint jar el.

a hatdlyos jogszabilyok alapjan vizsgilja €s dontésre eltkésziti a parancsnok
hataskorébe tartozé fegyelmi, méltatlansagi iigyeket.

a parancsnok 4ltal fegyelmi tigyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan el6késziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbirdldsra
torténé felterjesztését.

a szamitégépes rendszerben eléirt nyilvéntartasi kitelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves
statisztikat, elemzést készit.

kapcsolatot tart és egylittmiikGdik: a  Biintetés-végrehajtds  Orszagos
Parancsnoksdga fegyelmi szakterilletével, valamint a Kozponti Nyomozé
Foligyeszseg Regionalis Osztalyaival.
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16./ Sugarvédelmi megbizottak:

- tevékenységiiket az objektumok biztonsigi osztilyvezetbinek kézvetlen irdnyitisa
mellett végzik,

-~ megkeérik az Intézet birtokaban 1évo csomag\azsgalo rontgen-berendezés miikddési-
hatésagi engedélyét, illetve nyilvantartjdk azt, a tevékenység megsziinése esetén
gondoskodnak az engedély visszavonasarol,

- megszervezik a kezel§személyzet sugarvédelmi oktatasat valamint nyilvéntartést
vezetnek a részvevikrél a tliz- és munkavédelmi vezetbvel egyiittmiikdve,

- intézkednek a munkavégzés biztonsigat sugirvédelmi szempontbol veszélyeztettd
helytelen gyakorlat megsziintetésérol,

- csomagvizsgalo berendezés meghibasodasa esetén intézkednek annak javittatasardl
az informatikai osztdly segitségével,

- jelentik a biztonsidgi osztilyvezetbknek a munkavégzés biztonsagat sugirvédelmi
szempontbdl veszélyeztetd helytelen gyakorlat észlelését.

17./ Blztonsagl vezeto feladatal

— a mindsitett adatot kezelé szerv vezetOjének hatdskérében eljarva utasitisi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevez6 vezet mindsitett adat védelmére vonatkozd
jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,

—. koOzremiikodik, illetbleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggd
dontések meghozatalaban _

— iranyitja és feliigyeli a titkos ugykezelok rendszerblztonsagl felugyelo és a

: rendszeradmlmsztrator tevékenységét, valamint ellen6rzi a papir alapi és az
elektronikus biztonségi eléirdsok betartésat,

—. elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intezet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat

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

— feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos uzemelteteset

— feladatkdrében eljarva és ahhoz igazodoan képviseli az intézetparancsnokot.

18./ Adatvédelmi tisztviselok feladatai:

- szOban és irdsban véleményezi az adatvédelmi kérdéseket, :

- egyiittmlkddik az érintett szakteriiletekkel a targykorben felmeriil§ feladatok ellitdsa
Soran,

- tdjekoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld, vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kételezettségeikkel kapcsolatban,

- ellendrzi az altalinos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az mtezet, mint adatkezeld,
illetve adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos ‘belsd szabalyainak
torténd megfelelést, ideértve az adatkezelési miveletekben részt vevé személyzet
képzeését, valamint a kapcsol6dd auditokat is,
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- kerésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon k&veti a hatdsvizsgdlat elvégzését,

- egylittmitkédik a feladatkore szerinti feliigyeleti hatésaggal,

- az adatkezeléssel Osszefliggd iigyekben kapcsolattartoként szolgal a feladatkore
szerinti feliigyeleti hatoséag felé, valamint barmely adatvédelmi kérdésben konzultaciot
folytat vele,

- harmonizélja az adatkezelést érinté egyéb intézetparancsnoki intézkedéseket a belsé
adatvédelmi szabalyzat el6irasaival,

- az intézetparancsnok dltal jovahagyott éves tovdbbképzési terv alapjan adatvédelmi
ismeretekre vonatkozo oktatast tart a személyi dllomany részére.

19./ Egészségvédelmi megbizott:

a) kozremiikddik a munkakorhoz kotstt védGoltdsok oltdanyag igényének
felmérésében, a védooltasok megszervezésében,

b) részt vesz a kizegészségiigyi ¢és egészségiigyi jellegii oktatisok megszervezésében
¢s lebonyolitaséban,

c) részt vesz az egészségfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitasdban,

d) figyelemmel kiséri a kozegészségligyi ¢€s egészségiigyi jellegli, valamint
munkavédelmi oktatisokat, egészségfejlesztési programokat, a szolgilati helyét
érintd kozegészségiigyi-jarvanyiigyi, munkavédelmi ellendérzéseket, valamint a
munkavédelmi és élelmiszerhigiéniai minimumvizsgak letételét,

€} figyelemmel kiséri az adott rendvédelmi szervet érint6 kzegészségiigyi-jarvanyiigyi
¢és munkavédelmi szabalyok véltozdsit, kézrem{ikodik azoknak a személyi allomény
korében torténo ismertetésében,

f) segiti a szakteriiletet érinté tdjékoztaték és ismeretterjesztd anyagok személyi
dllomanyhoz vald eljuttatdsat,

g) figyelemmel kiséri a koOzegészségiigyi-jdrvanyligyi szakterilletet  érintd
hidnyossagokat, az azokkal kapcsolatos valtozasokrdl tdjékoztatja a rendvédelmi
szerv alapellat6 orvosat, és a kizegészségiigyi feliigyelét, valamint

h) segiti a rendvédelmi szerv alapellétdé orvosa, és a kizegészségiigyi-jarvanyiigyi
feliigyel6 munkéjat. '

20./ A biintetés-végrehajtisi partfogék:

A biintetés-végrehajtasi osztilyvezetdk kdzvetlen aldrendeltségébe tartozd biintetés-
veégrehajtasi partfogok:

= elbkeészitik a feltételes szabadsdgra bocsatasra, szitkség esetén a
partfogd feliigyelet elrendelésére, enyhébb, vagy stlyosabb
végrehajtasi  fokozatba  vald  helyezésre  vonatkozd
el6terjesztéseket, javaslatot tesznek az EVSZ hatélya ala tartozo
fogvatartottakra, reintegricios Orizetbe helyezésre, tarsadalmi
kotodes programba torténd bevondsra,

» illetékességi teriiletiikdn a vonatkozd bv. birdi hatarozat alapjan
ellatjaAk a feltételes szabadsidg tartaméra torvény alapjan
fennéllo, vagy elrendelt partfogd feliigyelet ald helyezett
terheltek pértfogd feliigyeletét. Megallapitott iigyfélfogadasi
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idében fogadjak a partfogoltakat és az utégondozast kérelmezo
szabadult elitélteket,

* a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsitis
elbirdlasahoz partfogd feliigyeldi véleményt készitenek,

= ellatjdk a gondozds és utdgondozds keretében végzett
reintegracios tevekenységet,

=  koérnyezettanulményt készitenek a Bv. tv. 46/C. § c) pontjaban,
116. § (5) bekezdéseben, 187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd
Feliigyeli Szolgdlat tevékenységérdl szélo 8/2013. (VI 29)
KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy
esetében a biintetdeljaras lefolytatdsa sordn,

= a reintegracios Orizet elbirdldsdnak el6készitése érdekében
felmérik az elitélt altal megjel6lt ingatlan alkalmassagat,
valamint a tavfeliigyeleti eszk6z alkalmazhatésdgat.

» ellen6rzik a reintegracios 6rizetbe helyezeit elitélteket.

21./ A miiveleti csoport jogillisa:

A miiveleti csoport az objektumok biztonségi osztdlyainak keretein beliil mikodik az int€zeti
allomanytablaban meghatirozottak szerint.

A miiveleti csoportot a miiveleti csoport vezetdje (fofeltigyel6) iranyitja.

A miveleti csoport vezetGje az intézetparancsnok altal kijeldlt biztonsgi osztilyvezetd
szakmai feliigyelete mellett végzi a tevékenységet.

A miiveleti csoport beosztott tagjai a specialis feladatok végrehajtasa, illetve a miiveleti
tevékenységek és taktikai eljarasok soran kozvetlenill a csoport vezetdjének vannak
alarendelve.

A miiveleti csoport milkodésének rendjét az intézet parancsnoka éltal jovahagyott ligyrendben
€s kiilén intézetparancsnoki intézkedésben kell szabalyozni.

A csoport tagjainak specidlis szolgalatellatisat, a kovetelményeket és a feladatokat a
munkakéri leirasokban kell részletesen rdgziteni.
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4. melléklet
VEZETOI HATASKOROK FELOSZTASA.
I.

INTEZETPARANCSNOK

1./ Jogkorét a jelen Szervezeti és Milkédési Szabalyzat IV. fejezet 71-83. pontjaiban
meghatdrozottakra figyelemmel gyakorolja, helyettesitésérol a hivatkozott fejezet 81, és 82.
pontjaiban leirtak szerint gondoskodik.

2/ A személyi éllomanyra vonatkozd parancsot, valamint meghatirozott feladatok
vegrehataséara utasitast ad ki.

3./ Gondoskodik az Intézet Alaptdrvényben nevesitett kiildnleges jogrendi helyzetekre torténd
felkésziiléssel, az azokban torténd miiksdéssel, a honvédelmi és katasztroéfavédelmi feladatok
ellatisival, a polgari védelmi kotelezettség szervezésével, koordindldsival (védelmi
igazgatasi feladatok) kapcsolatos feladatainak ellatasardl.

4./ Jovahagyja:

a) a parancsnok helyettesek &s a kdzponti osztalyvezettk munka és ellendrzési tervét,

b) az Intézet biztonsigi rendszerének leirasat, védelmi és értesitési, készenlétbe helyezési
tervet,

c) az Intézet kiliségvetési elGiranyzatinak tervezetét,

d) az elbiranyzatokhoz igazodoan és a megdllapitott pénzilgyi kereteken belill a
felhasznalasra vonatkozo koltségvetési kiaddsokat, illetve hataskorén beliil dént azok
maddositasard],

€) az Intézet hazirendjét,

f) az Intézet Készenlétbe helyezési- és Veszély elharitasi terveit,

g) az Intézet mérlegét, kiltségvetési, valamint gazddlkodasi beszamolojat,

h) az Intézeti szintli selejtezést, valamint az Intézet karbantartdsi tervét,

1) a koltségvetesben foglalkoztatott elitéltek  allomanyt4blajat, valamint a
munkarendeket,

j) az Allampusztai Objektum tekintetében a biztonsagi és biintetés-végrehajtisi
szaktertilet végrehajto allomanyanak napi szolgélatszervezését,

k) a biztonsagi feliigyelék ¢s a korletfeliigyelék havi szolgélat-tervét, valamint a
tilszolgalat elszamolasat,

1) szervezeti egységek ligyrendjét,

m) az osztalyok altal foglalkoztatott elitéltek munkakdéri leirdsat,

n) afogvatartottak heti szabadid6s programjat.

5./ Engedélyezi:

a) azon feltételek meghatarozasat, amelyek alapjon — kiilon utasitisban elirt
feltételekkel — igénybe lehet venni:
- magancélra az Intézeti gépkocsit,
- szolgalati célra a magantulajdon gépkocsit,



56

- munkéba jaras érdekében a magantulajdon gépkocsit,

b) a nagy értékii térgyi eszkozok korébe tartozd beszerzéseket, valamint a kiilén
Intézetparancsnoki intézkedésben meghatérozott értéken feliili eseti vasarlasokat és
szolgéltatasok igénybevételét,

c) a jovahagyoft Intézeti belsd koltségvetési elbiranyzatok — meghatdrozott kérben
tortén6 — modositasat, '

d) a fogvatartotti munkahelyek biztonsdgi kockazatba sorolasat és annak
megvaltoztatisat,

e) egyedi esetekben a belsd rendelkezések (BFB) szerinti biztonsigi kockazatba
sorolastol valo eltérést,

f) a fogvatartottak jogszabalyban rogzitett esetekben torténd kiadasat,

g) a fogvatartottak Intézeten kiviili munkaltatasat,

6./ Gyakorolja:
- az utalvanyozasi és az alairasi jogkorét.

7./ El6zetes bejelentés és engedély alapjan pyakorlas céljabol a személyi dllomany értesitését,
készenlétbe helyezését rendeli el.

8./ Kiildn jogszabalyban meghatérozottak szerint korlatozhatja és dtmenetileg felfiiggesztheti
a fogvatartottak egyes jogainak gyakorlasat.

9./ Kinevezi az Intézetben miikodé bizottsagok vezetdit, tagjait, szabdlyozza azok
miikddésének rendjét.

10./ Kézremiiktdik az Intézet éves koltségvetési tervének osszeallitdsiban, az arra vonatkozo
meghatirozd irdnyelvek elkészitésében.

11./ Ervényesiti az Intézet eldiranyzatokkal, létszamokkal és vagyonnal valé szabdlyos és
hatékony gazdalkodasat.

12./ Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovdhagyott elGirdnyzatok teljesitését, szilkség esetén
a megfeleld intézkedéseket megteszi, vagy kezdeményezi a BVOP-nal.
IL
PARANCSNOK-HELYETTESEK
13./ Jogkoriiket a jelen Szervezeti és Mikidési Szabélyzat IV. fejezete 84. — 89. pontjaiban
meghatarozottakra figyelemmel gyakoroljak.

14./ Feliigyelik az Intézet Biztonsdgi Rendszerének, védelmi tervének, valamint értesitési,
készenlétbe helyezései rendszerének kialakitasat, 6sszeallitasat.

15./ Ellatjak az Intézetparancsnok helyettesitését a IV. fejezet 81. és 82. pontjajban elbirtak
szerint.
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16./ Egytittmiik6dési viszonyt alakitanak ki, illetve sziintetnek meg a byv. feladatok ellatasaban
kézremtik6dé szervezetekkel.

17./A solti parancsnok-helyettes ellitja az egészségiigyi osztaly mitkédésének - egészségiigyi
szakmai feladatok kivételével t6rtén6 - napi, operativ irdnyitisdt és ellendrzését, melynek
sordn irdnyitja és ellendrzi a foapolok tevékenységét, az osztily szolgilatszervezését, az
osztaly altal készitett valamennyi adatszolgaltatast, a kibovitett vezetdi ériekezletekre az
osztdly készitendé eldterjesztéseket, valamint javaslatot tesz az osztdlyt érintd személyzeti
véltoztatasokra. Mindkét objektum biintetés-végrehajtdsi osztilyvezetdjének tartds tavolléte,
akadalyozatdsa esetén ellatja a BFB vezetésébol adddé feladatokat.

18./ Jovahagyjak (Jovahagyja):

a)
b)
c)
d)

€)

f)
g)
h)
i)

a feliigyeletiik ala tartozok munka és ellendrzési tervét,

a hivatasos dlloméany tilszolgilatinak elrendelését,

az objektumok napirendjét,

az Intézet belso differencialasi elveit, szempontjait, valamint a tényleges belsd
rezsimek kialakitasat,

a solti parancsnok-helyettes a Solti Objekium tekintetében a biztonsagi és
biintetés-végrehajtasi szakteriilet végrehajtd allomanyanak napi
szolgalatszervezését,

a beosztott llomény munkakéri leirasédt, érutasitdsat és a szolgalati utasitasat,

a kozosségvezetbk meghizasat, valamint miikidési rendjét,

a napirendek részét képezd programok (telefonalasi, fiirdetési) idébeosztasat,

a kérletmunkéban résztvev fogvatartottak munkakdri leirasat.

19./ Engedélyezik:

2)
b)
c)

d)
€)

a kiilén jogszabalyban meghatdrozott esetekben az egyenruha viselésére vonatkozé
felmentést,

a targyi eszkdzdk szervezeti egységek kozotti elosztdsat, valamint esetleges
atcsoportositasukat,

a fogvatartottak jogszerli eltdvozasit és a belsé szabdlyozastol eltérd feltételek
esetén, valamint a belsé szabalyozas szerinti EVSZ eltdvozésokat,

a munkarendté] eltérd munkaltatast,

indokolt esetekben az alirendeltségiikbe tartozé személyi 4llomany
szolgalatellatasanak eredeti szolgalati beosztastdl torténd eltérését,

‘belsé rendelkezések szerinti biztonsagi intézkedések bevezetésének korét és

modjat, (motozés, biztonsigi ellendrzés, soron kiviili szemle, mozgatisok és a
munkaltatds biztonsagi megerbsitésének elrendelése stb.),

a fogvatartottak dijazas nélkiili foglalkoztatdsanak konkrét rendjét és eseteit,

az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti egységek szabadsagolasi tervét,

az allampusztai parancsnok-helyettes engedélyezi az Intézeti gépkocsik hasznalati
¢s forgalmazasi rendjét.

20./ Gyakoroljak:

a)
b)

az Intézetparancsnok éltal esetenként atruhdzott hatds és jogkordket,
a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazasi, fegyelmezési és az Intézeti
hataskdrbe tartozo biintetés-félbeszakitasi engedélyezési jogkort,



38

c) a fogvatartottak — Intézeti hataskért meghaladé — kérelmeivel és bv. ugye:vel
kapcsolatos vélemeényezési jogkort,

d) a feliigyeletiik ald tartozé vezetdk (osztilyvezetdk) beszamoltatisdval kapcsolatos
jogkort,

e) az iranyitasuk alatt &ll6 személyi allomany felett az értékelési és mindsitési, a
fegyelmezésre, elismerésre iranyul6 javaslattételi, valamint a kikiildetés javaslatira

vonatkozo jogkdrt,

f) az iradnyitdsuk ala tartozé szakteriiletek vonatkozasaban - a kizar6lagos
Intézetparancsnoki jogkdroket kivéve —a kiadmanyozdsi, utasitdsi és ellen6rzési
jogkoroket,

g) afogvatartottak — hataskdriikbe tartozo — kérelmeivel kapesolatos jogkorok.

IiL.
GAZDASAGI VEZETO
21./ Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja az Intézet gazdasagi szervezetét.

22./ Kozvetlentil iranyitja — a jovahagyott irdnyelvek alapjan — az Intézet koltségvetésének
megtervezéset.

23./ Feliigyeli és iranyitja a koltségvetési (zarszdmadasi) beszdmold elkészitését,
24./ Tranyftja a jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsat (teljesitését).
25./ A feladatok maradéktalan ellatdsanak veszélyeztetésekor haladéktalanul megteszi a sajat

hatéskorebe tartozé intézkedéseket, szilkség esetén intézkedéseket kezdeményez az
Intézetparancsnoknal.

26./ Ellenjegyzése, vagy az éltala ezzel kiilén megbizott személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terheld gazdasdgi (pénziigyi) kihatdsi kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhato el6 és ilyen intézkedés nem tehetd.
Iv.
KOZPONTI OSZTALYVEZETOK
(Altalanos hatéskére)
27 A szakmai irdnyitasuk ala tartozo alarendeltek munkajanak irdnyitdsa és ellenbrzése, a
szervezeti egység tevékenysépének mepszervezése, az elbirdsszerli miikodési feltételek
biztositésa.
28./ Jovahagyjdk:
a) a szervezeti egység teljes dllomanyéanak szabadsagoltatasat,

b) az engedélyezett szolgilati — és munkarenden beliil a hivatali alloméany
személyre sz616 szolgalati — és munkabeosztasat.
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29./ Gyakoroljdk:

- a jogszabalyok alapjan és a szolglati el6ljardktol kapott utasitas, vagy felhatalmazas
alapjan az iranyitasuk (feliigyeletiik) alatt allo szervezeti egységek felett az eléljaréi
jogokat,

- az ellendrzési és beszamoltatasi jogkoriiket,

- meghatirozott kérben a személyi dllomény felett az értékelési és mindsitési jogkart,

- abeosztottak kikiildetésére vonatkoz6 javaslattételi jogkért,

- az elismerésre iranyuld javaslattételi jogkort,

- a kizarolagos parancsnoki hatiskdrbe nem tartozé koérben kiadmanyozasi,
engedeélyezési jogkort,

- felhatalmazés alapjan az Intézet képviseleti jogkort.

30./ Az Intézet tevékenységének egészét nem érintd, valamint kotelezettségvallalasi joggal
nem jard, de a szakteriiletével kapcsolatos levelezést folytathat konkrét felhatalmazas alapjén.

31/ Meghatrozott keretek és korlatok kozott pazddlkodnak a szervezeti egység
rendelkezésére bocsatott €16 erbvel és anyagi eszkdzokkel.

32./ A szakmai és szolgalati feladatok végrehajtisa érdekében — a szervezeti egységen beliil —
ideiglenes atcsoportositasokat rendelhetnek el.

33./ Hataskoriiket és jogkdriiket tavollétiik, vagy akaddlyoztatisuk esetén a szervezetszeril
helyettes, illetve a helyettesitéssel a vezet6 altal megbizott beosztottak gyakoroljak.
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5. melléklet

AZON BEOSZTASOK JEGYZE}(E, AMELYET BETOLTOK VAGYONNYILATKOZAT
TETELRE KOTELEZETTEK
1. Intézetparancsnok.
2. Intézetparancsnok-helyettesek.
3. Gazdasagi vezetd.
4. Gazdasagi osztalyvezeto-helyettesek,
5, Sz'émé.lyﬁéglri..és .s:zociélis osztélyvézété.

6. Nyilvéantartasi osztilyvezetd.
7. Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetok.
8. Biztonsagi osztilyvezettk.
9. Egészségiigyi osztalyvezeto.
10. Informatikai osztalyvezeto.
11. Jogtanacsos.
12. Belsg ellendr.
13. Ellatési csoportvezeto.
14. Uzemeltetési csoportvezetd
15. Miszaki csoportvezet6
16. Foglalkoztatasi foeloadd (beszerzési)
17. Az Intézet kotelezettségvillalasi, teljesitésigazolasi, érvényesitési, utalvanyozasi és

ellenjegyzeési rendjérdl szold intézetparancsnoki intézkedés vonatkozd meliékletében
felsorolt beosztast betdlté személyek.
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6. melléklet

AZ INTEZETPARANCSNOK NEVEBEN KIZAROLAG AZ ALABBI UGYKOROKBEN
JOGOSULTAK ALAIRASRA AZ ALABB KIJELOLT BEOSZTASOKAT BETOLTOK

1. Ugykor

1.

Az Intézet parancsnokat a kizarélagos déntési jogkoroket kivéve megilletd valamennyi
iigykor.

Kijeldlt beosztist betolték: dllampusztai parancsnok-helyettes, solti parancsnok-helyettes,
gazdasigi vezetd.

II. Ugykor:

1.

Rl N

SO n

11.

0.

Bv. tigyek eloterjesztése a bv. birchoz, fenyitéssel szemben eldterjesztett fellebbezés
megkiildése a bv. biro felé.

Célszallitasi engedély megkérése.

Téjékoztatds a BVOP felhivésara jelentkezékrol és nem jelentkezokrél,

Reintegracios drizet tArgyaldsaval, elrendelésével kapcsolatos jelentések, értesitések és
tajékoztatasok.

Ertesitések befogadasrol, itélet és elzars megkezdésérdl, letdltésérol.

Informécio, valamint allasfoglalas kérés kiilsé hatosagoktdl, mds bv. intézetekto].
ftéletekkel kapcsolatos észrevételek mas hatosagok felé (helyesbités, kijavitas).
Fogvatartotti beadvanyok tovibbitasa mas szervek felé.

Vilaszlevelezés az érintett birdsdgok, ligyészségek és partfogok felé.

Elektronikus iigyintézési és levelezési rendszerben a fogvatartottak 4tszallitdséval és a
felhivasok kiadasaval kapcsolatos {igyintézés.

POSTA-SZEUSZ elektronikus rendszer 1itjan tovébbkiildend§ iigyiratok.

Kijelolt beosztist betdlték: Nyilvantartdsi osztalyvezet, nyilvantartasi csoportvezetd.

III. Ugykor:

1.
2.

& w

LA

A birosagi végrehajtasi eljarisban keletkezett birdsigi megkeresések megvalaszoldsa.
Bir6sagi végrehajtasi eljards kezdeményezésekor, illetve annak folyaméan fizetési
meghagyas kibocsatasa és végrehajtasi lap zaradékolasa iranti kérelem.

A BVOP illetmény szamfejtésével torténo levelezés.

A fogvatartottak letéti pénzével, elitélt keresményével kapcsolatos megkeresésekre
adoft tajékoztatas.

Munkaltatéi igazolasok kiadésa.

Hatralékkal rendelkezék fizetési felszolitdsai.

Kiallitott szamlak , hitelesitése™.

BVOP Kézgazdasagi Foosztaly részére készitett rendszeres és eseti adatszolgéltatisok.
BVOP Miiszaki és FEllatasi FGosztily részére készitett rendszeres és eseti
adatszolgaltatasok.
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Kijeldlt beosztast bettlték: Gazdasagi vezet6, foglalkoztatdsi osztilyvezet6-helyettesek,
letétkezeld osztalyvezetO-helyettes, valamint az 1. 2. és 6. pont alatt feltiintetett {igykorék
esetében: letéti csoportvezetd, pénzligyi csoportvezet, a 4. pont alatt feltiintetett figykor
esetében: letéti csoportvezetd, a 3. 5. 7. 8. pontok alatt feltiintetett {igykdrok esetében:
pénziigyi csoportvezetd.

V. Ugykir:

Mis kozigazgatasi, vagy tdrsadalmi szervek megkereséseire térténé valaszadas,
a BVOP illetmény szamfejtésével t6rténd levelezések,
1 felszereldkkel torténd levelezés,
szolgalati id6 igazolasok kiadésa,
. munkaltatoi igazolasok kiadasa.

L R B

Kijelolt beosztast betoltok: Személyligyi €s Szocialis Osztalyvezetd, személyiigyi foeldado.
V. Ugykir:

1. Munkaltatdi igazolas kiadasa a Magyar Telecom Nyrt. Partner 3 dijcsomaghoz tartozo
kedvezmeény igenybevételehez.

Kijeldlt beosztast betolto: Informatikai osztalyvezeto.
V1. Ugykér

1. A feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefliggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
vélemény és kémyezettanulmany készitése.

2. A gondozas és az utdgondozds keretében végzett reintegricios tevékenység soran
keletkezett figyiratok.

3. A feltételes szabadsig tartaméra t6rvény alapjan fennillé, vagy elrendelt partfogo
feliigyelet végrehajtidsdnak ligyintézéséhez kapcsolddo iigyiratok.

Kijelolt beosztist betdlté: az 1. pont alatt feltiintetett {igykdr esetében a biintetés-
végrehajtasi osztalyvezet6 €s a biintetés-végrehajtasi partfogé egyiittesen, a 2. €s 3. pont alatt
feltiintetett igykordk esetében a biintetés-végrehajtasi partfogo.




