BORSOD-ABAUI-ZEMPLEN MEGYEI BUNTETES-VEGREHAITASH INTEZET

Jovahagyom:

Dr. Toth Tamds bv. altdbornagy
orszAgos parancsnok

A
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI
BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



A BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

1.

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

) . ELSORESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja a Borsod-Abarj-
Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet (tovabbiakban: Intézet) szervezeti és
milkédési rendjének, belsd és kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa &sszhangban a
vonatkozé jogszabilyok, a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokénak parancsai,
utasitasai, az Intézet alapitd, médositd ckiratainak rendelkezéseivel.

) L. FEJEZET
AZ INTEZETRE VONATKOZO ADATOK

Név: Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
Réviditett név: Miskole BV
Idegen nyelvil megnevezése: Borsod-Abatj-Zemplén County Remand Prison

Székhelye: 3525 Miskole, Fazekas u. 4.
Telephelye: FiatalkorGak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete (Szirmabesenyd)
3711 Szirmabesenyd, Miskolci utca 3.

Alapitdsa: A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet alapitdsarol
rendelkez6é jogszabaly a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratdnak kiadasarol,
mddositasrol szol6 20/1997. (VI1. 8.) IM rendelet. Az alapitds datuma: 1997. jilius 16.

MAK el$iranyzat-felhasznélasi keretszamla szama: 10027006-01393321-00000000
Adoszam: 15752239-2-51

Torzskényvi azonositd szama: 752237

Addalanyisag: altaldnos forgalmi ado alany

Gazdalkodasi forma: kozponti kltségvetési szerv
KSH szam: 15752239-8423-312-05
AHTI azonositd: 050829

Alaptevékenység dllamhdztartdsi szakdgazata: 842340 Biintetés-vegrehajtasi tevékenység
Alaptevékenység f6 TEAOR kad: 8423

Tevékenységi kore:

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa;
034020 Buntetés-végrehajtasi tevékenységek.

072111 Haziorvosi alapellatas.

072311 Fogorvosi alapellatas.

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas.

074052 Kabitoszer-megelGzés programjai, tevékenységel.

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

Kézépiranyitd szerve:

Bimntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP)
1054 Budapest V., Steind] Imre u. 8.

Az alapito okirat kelte, széma: 2019.04.12. A-109/1/2019.

Allami feladatként elldtand6 alaptevékenysége, rendeltetése:

a) a letartoztatassal,

b) biztonsdgi és egyeb fontos okbdl ethelyezett elitéltek szabadsigvesztésével,

c) az elzarassal, tovabba

d) elsésorban a Borsod-Abaij-Zemplén megyében, Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében

¢€s Heves megyében laké fiatalkort férfi fogvatartottak szabadsagvesztésével, valamint

€) Borsod-Abauj-Zemplén megyében eljaré birdsdgok rendelkezése alapjin fogvatartott

fiatalkor férfiak letartoztatésaval 6sszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok elldtasa.

Jogszabalyban meghatarozott kbzfeladata:

Rendvédelmi szerv, a biintefés-végrehajtasi szervezetrdl sz0ld 1995. évi CVIL. t6rveény 1.

§-anak (1) bekezdése szerint. A Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi

Intézet illetékessége, milkddési teriilete orszagos.

Feladatainak ellatdsdt az Intézet alapvetden a kdvetkez6 jogszabalyok betartaséval koteles

végezni:

a) A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysériési elzaras
végrehajtdsardl szolo 2013, évi CCXL. térvény (a tovabbiakban: Bv. tv.).

b) A buntetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL torvény.

c) Az éllamhéztartasrdl szoloé tdrvény és a végrehajtdsukra kiadott kormény- és
miniszteri rendeletek.

d} A mindenkori koltségvetési torvény.

Az Intézet feladatai, tevékenysége ellatdsdhoz a feligyeleti szerv altal jovdhagyott
koltségvetési tamogatasok és mikddési bevételei biztositjak a forrast.

Feladatmutatd megnevezése: fogvatartotti létszdm

Alapitoja: a Magyar Kozidrsasig Igazsagiigyl és Rendészeti Minisztérinmanak
képviseletében — a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsdgligy-miniszter.

Vezetd megbizasi rendje: A Borsod-Abayj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi
Intézet parancsnokét a beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatisos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szold 2015. évi XLIL térvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi
jogokat - a Hszt. végrehajtasardl sz6lé 154/2015. (VI. 19.) Korm. rendelet 4. mellekiete
alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezeté felett.



. FEJEZET
AZ INTEZET JOGALLASA

17. Az Intézet a biintetés-végrehajtasi szervezetrSl sz0l6 1993, évi CVIL torvény 2. § (1)-(2)

18.

bekezdése, a Beliigyminisztérium (a tovabbiakban: alapito) feliigyelete alatt és a BVOP,
mint kézeépirdnyitd szerv szakmai franyitisa és feligyelete mellett, az alapitd okirat
besoroldsi megnevezése szerint ,a feladat elldtdshoz kapcsolodé funkcidja alapjén
gazdasagi szervezettel rendelkez0 kéliségvetési szerv”, jogi személy.

Az Intézetet a belligyminiszter altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A
parancsnok felett a munkaltatéi jogokat — tirvény eltérd rendelkezése hianydban — a
beliigyminiszter gyakorolja.

19, Az Intézet jogutddia a 2009. december 31. napjin az Intézetbe tSrténd beolvadassal

20.
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megszlint Fiatalkordak Regiondlis Biintetés-végrehajtdsi Intézete (3711 Szirmabesenyd,
Miskolei utea 3.) kéltségvetési szervnek.

Az Intézet Telephelye (3711 Szirmabeseny$, Miskolei u. 3.). az A-109/1/2010. szdmmi
alapitd okirat alapjan t6rténd intézmény nyilvantartdsha bejegyzés napjatol a Fiatalkorfak
Regionilis Biintetés-végrehajtasi Intézete (a tovabbiakban: Telephely).

Az Intézet a jogszabdlyok, a belsd szabalyozasok, rendelkezések alapjén szervezi és végzi
a fogvatartotiak Orzését, feliigyeletét, ellenGrzését, reintegricidjat, munkaltatdsat,
pénziigyi, anyagi és egészségiigyi ellatdsat, gondoskodik szallitasukrol, eldallitdsukrdl.

Az Intézet vallalkozési tevékenységet a vonatkozd jogszabélyok és engedélyek alapjan, a
szakmai alapfeladatai ellatdsat elésegité vallalkozasi tevékenység keretében folytathat.

Miikédése érdekében az Intézet koltségvetési, szervezési, jogi, személytigyi €s szocidlis
feladatokat lat el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyock:

a) a Hszt. alapjan hivatdsos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony,

b) amunka torvénykonyvérdl szélo 2012. évi L. tdrvény szerinti munkaviszony,

c) a Polgéri Térvénykényvrol szolé 2013, évi V. térvény szerinti egyéb foglalkoztatdsra
(pl. megbizds) irdnyuld jogviszony.

’ Ii. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

Az Intézet szervezeti felépitését és mitkodésének rendjét, az Intézet iranyitasi és
feliigyeleti rendjét, a szervezeti elemek megnevezését, feladatait, szervezeti elemek
kézdtti kapesolattartds rendjét, a koltségvetési szerv szervezet: dbréjat az 1, és 2. melléklet
tartalmazza.

Az Intézet vezetésének pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét a 3. melléklet tartalmazza.
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A feladatellatdsnak az Intézet kiaddsait, bevételeit befolydsold, a gazdalkodasi
eldiranyzatok keretei kozott tartdsdt biztositd feltétel- és kévetelményrendszert, annak
folyamatat és kapcsolatrendszerét a 4. melléklet tartalmazza.

A nem jogi személyiségli szervezeti elemek vezetSinek azon jogosultsdgait, amelyek
korében az Intézet, mint koltségvetssi szerv képviseldjeként jarhatnak el, az 5. melléklet
tartalmazza.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakrokhoz tartozo feladat- és hataskérdkben a hataskérok
gyakorlasinak modjat az SZMSZ MASODIK RESZ, VI. FEJEZET, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a 6. melléklet tartalmazza.

A munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét a 7. melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 8. melléklet tartalmazza.

Az Intézet belsd szabalyzatokban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodaséhoz kapesolado és
pénziligyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket.

IV. FEJEZET
AZINTEZET FELADATAI

Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozddnak.

Az Intézet a jopszabdlyokban, belsé szabélyozdsokban, rendelkezésekben meghatdrozott
madon végrehajtja a biintetés végrehajtdsdhoz kapcesolédé szakfeladatait, és kapesolt
szakfeladatait.

Az Intézet a jogszabalyokban és az alapité okiratdban meghatarozott modon végrehajtja a
letartéztatottak, az elzdrdsra beutaltak és az elitéltek fogva tartdsat.

Az Intézet a Kdzponti Szallitasi és Nyilvantartdsi Féosztaly (tovabbiakban: KSZNYFO),
valamint a székhelye szerint illetékes Miskolci T8rvényszék byv. csoportjanak intézkedése
alapjdn befogadja a felhivisra jelentkezd, illetve az elévezetett elitélteket, elvégzi a
foganatba vételt és intézkedik a megfeleld Intézetbe szallitdsuk irant.

Az Intézet fenntartja és biztositia a fogvatartas rendjét és biztonsdgat, ellitja az &rzési,
feliigveleti, ellendrzési, szallitasi és eloallitasi feladatokat.

Az Intézet nyilvantartia a fogvatartottak blntigyi, biintetés-végrehajtasi, partfogé
feliigyelettel kapcsolatos és személyes adatait, biztositja az eldirt adatszolgaltatast,
biztositja az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesiilését.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatdsardl

Az Intézet biztositja a fogvatartottak gydgyitd-megeltzd ellatdsat,

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabalyokban meghatirozott jogai &s
kotelezetiségei teljesitésének érvényesiilésérdl.
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Az Intézet a rendelkezésre 4116 feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatist, tovabba a rendelkezésére 4ll6 valamennyi eszkozzel elfsegiti a
fogvatartottak gazdalkodd szervezeteknél vald foglalkoztatisat,

Az Intézet elldtja az Intézet iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi
feladatokat.

Az Intézet gondoskodik az dllomdnytiblézatdban meghatdrozott Itszam feltdltéseérdl,
helyi intézkedésben szabdlyozottak szerint gondoskodik a személyi allomény
szolgalatszervezésérdl, a helyettesités rendjérbl, a szabadsdg kiaddsanak rendjérdl,
rendszeres oktatdsardl, képzésérol, anyagi, pénziigyi ellatdsarol.

Az Intézet szitkség esetén segitséget nyfjt mds blntetés-végrehajtasi szerveknek,
fegyveres testiileteknek és rendvédelmi szerveknek, felkérés alapjdn a Borsod-Abatj-
Zemplén Megyei Védelmi Bizottsignak, tovibbd végzi a személyi allomédny ezzel
Osszefligao felkészitését.

Az Intézet intézi a hatdskdrébe wtalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlansdgi
eljarassal Gsszefiiggd tigyeket a személyi allomany vonatkozasaban,

Az Intézet gondoskodik a személyi Allomany gyégyité-megeldzo ellatdsardl.
Az Intézet gondoskodik a pszicholdgiai szakfeladatok ellatasardl.

Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti krizisallapotok és ongyilkossdgi
cselekimények megelSzésére és ellataséra.

Az Intézet ellatja az energetikai, a kdryezetvédelmi, a tlizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat €s egylittmiikGdik a szakhatdsdgokkal.

Miikédteti az Intézet informatikai rendszerét, lizemelteti a szdmitastechnikal eszkézoket
és feldolgozdsokat, biztositja az informatikai rendszerrel Osszefliggd adatvédelmi
kovetelmények érvényesiilését.

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmitkédik mas biintetés-végrehajtasi
intézetekkel és bv. gazdasagi tdrsasdgokkal, az tligyészségekkel, birésdgokkal,
rendorségekkel, hatirrendészeti igazgatdsaggal, a katasztréfavédelmi szervekkel, az
dnkormdnyzati szervekkel, valamint a biintetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabdlyok
alapjan segitd szervezetekkel, személyekkel.

Az Intézet a jogszabalyok keretei kozott — az egyiittmikSdésre alkalmassdg eldzetes
vizsgilata, a tevékenység tervezett formdban tOrténd el6készitése, végrehajtasa,
ellendrzése mellett — irasos egyiitimitkGdési megallapodas alapjén egytittmiikédik a fogva
tartds kériilményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulds utdn a tarsadalomba valé
beilleszkedés cldsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyeb biintetés-
végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortdnmisszidkkal és tdrsadalmi szervezetekkel,
az ilyen tevékenységet ellatd egyhizakkal, alapitvinyokkal és személyekkel. Ha az ilyen
szervezetek vagy személy az Intézet rendjére és biztonsdgara vonatkozd jogszabalyokat,
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vagy az Intézettel kotott megéllapodasban foglaltakat megszegik, az Intézet az
egylittmiikddést megsziinteti.

Az Alaptorvényben meghatdrozott kiilonleges jogrend iddszakdban (hadiallapot,
rendkiviili allapot €s szitkségdllapot, megeléz0 védelmi helyzet) az Intézet az ezekre
vonatkozo kiilon jogszabalyok szerint mikodik.

A jelen SZMSZ-ben meghatirozott egyiittmiikddési tevékenységek kiilon irdsos
megatlapodisokban meghatirozott médon — killéndsen - az aldbbiak szerint valdsulhatnak
nieg:

a) rendszeres személyes kapcsolattartds,

b} idbszakos €s eseti tajékoztatds,

c) kozos rendezvények szervezése,

d) egymis rendezvényein vald részvétel,

e) egyiittes allasfoglalds, illetve kdzbs nyilatkozat kiadésa,

f) kozérdekil célra torténd egyiittes kotelezettségvéllalas,

g) dontés-elkeszitd elbzetes konzulticio,

h) konkrét esetekben egyiittes eljaras,

i) jogszabdlyokban meghatarozott egyéb médon.

A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel vald
egyiittmilkidésnek — a kiilén megallapodasok tartalmahoz igazoddan — a rendkiviili
események lehetBség szerinti felderitését, megelézését, a bekovetkezett cselekmények
megszakitisdt, felszamoldsdt, a rend helyreallitdsat, a kiképzési feladatok kdlcsénds
eldsegitését és végrehajtdsat, egymads rendszeres tdjékoztatasat, a kozos feladatok anyagi,
technikai, egészségligyi és pénziigyi biztositasat kell szolgélnia.

A biintetés-végrehajtas feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos a
dinamikus biztonsaggal, azon beliil a biintetés-végrehajtédsi céli hirszerzéssel osszefiiggd
tevékenység ellatdsa. A dinamikus biztonsdgi koncepcidt félévente, illetve minden hénap
10-ig és a hdnap végéig a felderitési tevékenységben meghatdrozott tartalommal vézlatos
értékeld jelentések keriilnek felterjesztésre a BVOP Felderitési Foosztdlyra. Az Intézeti
kapcsolattartdk a biintetés-végrehajtsi osztalyvezetok.



MASODIK RESZ
AZINTEZET VEZETESE

V. FEEZET
AZ IRANYITAS ALTALANOS SZABALYAI

59. Az irdnyitds a tdrzskari vezetési elv alapjan ald- és folérendeltségi viszonyban torténik. A

parancsnok vezetdi jogkorét — a vonatkozd jogszabdlyok keretei kdz6tt — megoszthatja a
parancsnok-helyettesekkel és az osztilyvezetSkkel, ez azonban nem érinti személyes
felelgsségét.

60. A vezetdk és a beosztottak alapvetd kitelessége, hogy munkakéri feladataik elldtdsaval
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eldsegitsék az Intézet feladatainak megvaldsitasat.

A szervezeti elemek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti Onalldsdguk megtartisival, de egymdashoz kapcsolddva végezzék, &s
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljdk az Intézeti feladatok teljesitését.

A személyl dllomany minden tagja a meghatdrozott fliggelmi viszonyok rendszerében
koteles a feladatat teljesiteni.

Az iranyitas eszkozei:

a) parancs,

b) utasitds vagy hatdrozat,

¢) intézkedés,

d) intézkedéssel kiadott szabélyzat vagy modszertani fitmufatd,
e) figyrend,

) munkakéri leirds,

g) Orutasitas,

h) szolgalati utasitas.

Az iranyitési eszkoziket és a kérelmeket (szolgdlati jegyek) a szolgalati 1t betartdsaval
kell kiadni, illetve eléterjeszteni.

A szolgdlati 1it a hivatdsos és rendvédelmi igazgatssi alkalmazotti jogviszonyl személyi
dllomanyi tag tevékenységében az eldljardk és alarendelick kozotti 1épesdzetes kapeselat,
amely alapjén fokozatosan jut el az Ggy, illetve a jelentés tartalma ahhoz a személyhez,
akinek dontési, parancsaddsi, intézkedési joga vagy kételessége van.

Az Tntézet feladatainak térvényes elldtdsa, illetve a szolgdlatteljesitéséhez szilkséges
kiegyensulyozott és fegyelmezett légkér biztositisa érdekében a személyi dllomdny
valamennyi tagja koteles a folyamatos egylittmilkiidésre, a feladatok végrehajtdsa sordn az
adatvédelemre — kiilndsen a minbsitett adatokra — vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
érvényesitésére, az illetéktelen tudomdsszerzés, az adatvédelem hatdlya al tartozd adatok
megsértésénck megeldzésére, megakadéalyozasira.



67. A felmeriil6 vitas kérdésekben - dontési jogkordkre is tekintettel, megfeleld szervezeti
keretek (egyeztetési forma, idGpont, helyszin, jelenlétre jogosultak) koézétt —~ kiemelt
figyelmet kell forditani az cltérb allaspontok egyeztetésére ¢s a kolestntsen megfeleld
allaspontok egyeztetésére, a koleséndsen megfelelé megoldasok kialakitasara, valamint az
egységes feladat-végrehajtasra,

68.

VL FEJEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

A parancsnok feladatai:

a)
b)

¢)
d)

e)

g)

h)

»
k)

Egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az Intézetet. ElGljardja az Intézet teljes
személyi allomanyanak.

Felelés vezetdi, képviseleti tevékenységével biztositja az Intézet feladatainak a
torvényes végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat.

Gyakorolja jogszabalyokban meghatdrozott jogait, ellatia az ebbdl eredd
kdtelezettségeit.

A Jogszabalyokban egylittmiikédésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elOsegiti tevékenységiiket és biztositja az Intézet részérdl ehhez sziikséges feltételeket.
Ellatja az Intézet — mint kdltségvetési szerv — gazdalkodasaval a koltségvetési szerv
vezetGjének  Thataskorébe tartozo, tovabbd a  koltségvetds elkészitésével és
végrehajtdsaval, a szdmviteli rend betartdséval, és a mérleg valddisdgéval bsszefliggd
feladatokat.

Ellatja a hivatasos dllomannyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabélyokban,
alapitd okiratban meghatérozoftak szerint munkaltatéi jogokat gyakorel a személyi
allomény tagja felett.

A jovahagyott édlloménytabldzatnak megfelelden a parancsnok intézkedik az Ures
dllashelyek lehetdségek szerinti mieldbbi betéltésére, és gondoskodik arrél, hogy az
Intézet részére rendelkezésre All0 munkaerGt (létszamot) az engedélyezett
Osszetételben €s megosztasban, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok ellatasénak legjobban
megfelelé modon hasznéljik fel.

Az SZMSZ-ben részletezettek szerint, a jogszabalyi keretek kozott vezetdi jogkorét
személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti elemek vezetdinek bevondsdval
gyakorolja.

A hatasktrébe tartozd kérdésekben az Intézet bérmely mdas vezetdjének és
alkalmazottjanak déntését hatilyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve
magahoez vonhatja, feltéve, ha ez jogszabalyba nem ttkozik.

Az Intézet személyi &lloményira és fogvatartottakra venatkozd rendelkezést (pl.
parancsot, utasitast, hatrozatot, intézkedést) ad ki.

A vonatkozd jogszabilyok kerefei kozott kiils6 szervek elott képviseli az Intézetet, az
Intézet nevében szerzédéseket kéthet, kotelezettségeket vallalhat és jognyilatkozatot
tehet. Gyakorolja a kdzbeszerzési eljérdsokkal osszefliggd hatdskoreit,

Meghatarozza az Intézet sajatossdgainak megfeleld biztonsagi rendszert. Jovahagyja
az Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az or- és szolgalati utasitésokat,
munkakdri leirdsokat, Megtervezi — kiilon jogszabaly alapjdn — az Intézet készitltségbe
helyezési, mozgdsitasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit.

m) Elézetes engedély alapjdn gyakorlas céljabol értesitést rendel el.
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n) A vonatkozd jogszabdlyi és alapitéi okirati keretek kozott az éves koltségvetése
erejéig gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi jogkort. Dont a hatdskorébe
utalt kéltségvetési dtcsoportositdsrél és jovahagyott év végi pénzmaradvényok
felhasznalasardl.

o) Gondoskodik az Intézet szervezetének és mikédésének, a belsd kontrollrendszernek,
valamint a koltségvetdsi belsd ellendrzésnek a jogszabalyoknak megfeleld
kialakitdsérol, tovibba a jelen szabalyzat alapjan kotelez belsd szabélyzatok szerinti
rendszerek miikddésérol. A jogszabalyi elbirdsok és a vonatkozd mddszertani
ntmutatdk alapjan kialakitja az Intézet kaltségvetési és gazdalkoddsi és szamviteli
nyilvéntartdsi rendjét, a szamviteli, pénziigyi, gazdalkodési teriiletekhez tartozd
szabilyozdsok rendszerét, gondoskodik ezek szabdlyzatokba, ufasitdsokba
foglaldsardl. Felelds olyan belsdé kontrolirendszer kialakitdsdért, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek é€s az integritas érvényesitésének
biztositasdra, A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére
iranyuld kontrollok kiépitését.

p) A kialakitott rendszerek milkddtetésével és folyamatos fejlesziésével biztositja a
feladatok ellatdsdhoz rendelkezésére bocsatott eldiranyzatok, létszdm &s vagyon
szabalyszerl, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznaldsdt. Az éves
koltségvetési beszamold keretében beszimol a belsd kontrollrendszer mitkdtetésérdl.

q) Gyakorolja a kiilsn jogszabalyban a lakdsgazdalkodas helyi szerve részére
meghatdrozott hataskdroket.

r} Gyakorolja a személyi allomény tagjdval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilén
jogszabélyban meghatdrozott fegyelmi, nyomozohatdsagi, kartéritési, méltatlansigi
eljarassal kapcsolatos jogkordket.

s) Engedélyezi a killon utasitisban meghatarozottak szerint az Intézet gépjarmiivének
magéncélra torténd igénybevételét,

t) Szilkség esetén a személyi allomany részére tilmunka végzését rendeli el és elrendeli
a tilmunkaért jaré dijazdsok kifizetését. A parancsnok ad megbizast az Intézet
alkalmazottjdnak, ha az més alkalmazott munkakérét latja el. Megallapitia a
helyettesitési illetményt és a helyettesitési dij mértékét a helyettesitésre adott
megbizdssal egyidejlileg.

u) Felmentést adhat a kiilén jogszabdlyban meghatdrozott esetekben az egyenruha
viselése aldl.

v) Engedélyezi a fogvatartottnak pétnyomozds, vagy ujabb bintetd lgyben vald
nyomozas ¢éljabdl torténd kiadasat.

w) Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlist és gydgyaszati segédeszkoz
kiadasat.

x)} A fogvatariottat havi 16 6rat meg nem haladé idére tilmunkéra kotelezheti, baleset,
elemi csapas megel0zése, illetve clhdritdsa érdekében hosszabb idére is.

y) Engedélyezi a fogvatartottat megilletd szabadsdg pénzbeni megvaltasat.

z) Jogszabilyban meghatdrozott esetben és ideig korldtozhatja a fogvatartottakat alapvetd
jogaik gyakorlassban, illetve a korlatozas idStartaménak meghosszabbitasara
elbterjesztést tesz a biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnokanak.

aa) Iranyitja a szervezeti elemek egytlittmiikodését.

bb) Irdnyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

cc) A mindsitett adat védelmérdl szdlé 2009, évi CLV. térvényben (a tovdbbiakban:
Mavtv.), az annak végrehajtdsara kiadott rendeletekben meghatérozott feltételekkel és
korltozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezel® szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.
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dd) A Mavtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja alapjan feladat- és hataskérébe tartozo adatok
nemzeti ,Titkos!” mindsitési szintl adattd mindsitésére jogosult. A mindsitdi
jogosultsdg tovabbi dtruhazasa tilos.

ee) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a minositett adat védelmével kapesolatos
feladatok végrehajtasat s koordinalsat az altala kinevezett biztonsdgi vezetd végzl.

ff) Munka és ellendrzési tervet készit.

gg) A munka és ellendrzési terve litemezésének betartdsa, valamint a hatdridds iigyek
figyelemmel kisérése érdekében hataridé figyeld rendszert mik&dtet.

A parancsnok felelds:
a} Az Intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabdlyoknak megfeleld
végrehajtasdért, az Infézet rendjéért é&s Dbiztonsdgaért, a tevékenység

eredményességéért.

b) Az Intézet személyi allomdnydnak szakmai felkészilltségéért, erkolesi, fegyelmi
helyzetéért.

c) Az Intézet milkidéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi feltételek ésszeri
felhasznaldsdért.

d) Az Intézet gazdalkodadsaért, a koltségvetés elkészitéséért es végrehajtaséért, a
szamviteli rend betartasaért, és a mérleg valodisagaért.

e) Az Intézet feladatai ellatdsdhoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelelo ellatasaért.

f) Az Initézet gazdilkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossdg
kivetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi informdcioszolgaltatasi
kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

2) A gazdalkodasi lehetGségek és kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért.

h) A belsé kontrollrendszer, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony
mitkddéséért.

i) Az Intézet 6nalldo munkaers- és személyi juttatasokkal kapcsolatos gazdalkodaséért, az
ezzel dsszefiiggd nyilvantartasok naprakész pontossigdért, tovabba felelds azért, hogy
az illetménygazdalkodds személyi juttatds eldirdnyzat tillépést ne eredményezzen.

) Mint kinevezési jogk&rt gyakorlo, felelés a rendszeres személyi juttatasokkal torténd
gazdalkodas szabdlyszeriiségéért.

k) Feleldssége nem érinti az Intézet és az egyittmilkddé szervek, szervezeti elemek
vezetOinek és egyes ligyekért felelds dolgozéinak feleldsségét, illetve nem mentesiti
oOket az §nallo feleldsségiik aldl.

) A Mavtv. 23, § (1)-(2) bekezdései alapjdn a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetOjeként felelés a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek
érdekében a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
koordinaldsat az altala kinevezett biztonsagi vezet§ végzi.
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70. A parancsnok-helyettes feladatai:

a)

b)

<)

d

A Borsod-Abatij-Zemplén Megyel Blintetés-végrehajtasi Intézet Székhelye (a

tovébbiakban: Székhely) személyi Allomanydnak eldljardja a Székhely parancsnok-

helyettese, kozvetleniil feliigyeli a Székhely biztonsdgi, biintetés-végrehajtasi,

nyilvantartdsi és egészségligyi osztily tevékenységét. Parancsnok dltal meghatrozott

kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

A Telephely szervezeti elem személyi 4llomédnydnak eldljardja a Telephely

parancsnok-helyettese, kozvetleniil feliigyeli a Telephely biztonsagi, biintetés-

végrehajtasi s egészségiigyl osztdly tevékenységét. Parancsnok dltal meghatdrozott

kiadmanyozési jogksrt gyakorol.

Gyakorolja a parancsnok altal truhdzott parancsnoki jegkoroket:

ca) mind a személyi-, mind a fogvatartotti dlloményra vonatkozoan utasitéssal élhet,

cb) az irdnyitdsa alatt allé személyi allomdny vonatkozdsdban tilmunka végzését
rendelheti el,

ce) az alloményi tag nyilatkozata alapjdn engedélyezi a tilszolgélattal keietkezett 6rak
pihenéidében vagy pénzben torténd megvaltasat,

cd) engedélyezi a tervezeit s tervezettd] eltérd szabadsdgok igénybe vételét,

ce} jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet,

cf) jovéhagyja a havi szolgalat szervezést, a napi szolgdlatszervezést, a teljesitett
szolgdlatokrdl készitett jelentéseket,

cg) a fogvatartottakat 16 Ordt nem meghaladd idére tilmunkéra kételezheti,

ch) engedélyezi a fogvatartottak kiadasat, elballitasat, széllitasat, szabaditasat,

ci) més Intézetbe torténd atszallitdssal kapesolatban javaslatot tesz,

cj) véleményezi, aldirja a fogvatartottak feltételes szabadsdgra bocsataséval, partfogd
felligyelet ald helyezésével, végrehajtési fokozatdnak megvaltoztatasdval, enyhébb
végrehajtsi szabdlyok ald helyezésével, nagykorusitdsaval kapcsolatos Intézeti
el6terjesztéseket,

ck) elidgr 2 parancsnoki jogkérben elbirdlandd fegyelmi, valamint jutalmazdsi
eljarasokban fogvatartottak vonatkozasaban.

A nem atruhdzott jogkorkben ~jelentési kotelezettség mellett — csak a parancsnok

tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén jogosult eljdrni. A parancsnok

tavollétében, illetve akadilyoztatisa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes

jogkorrel és felelOsséggel, parancsnoki jogkdrben helyettesiti a parancsnokot.

A Székhely parancsnok-helyettese és Telephely parancsnok-helyettese egymastol

fiiggetleniil, a parancsnok aldrendeltségében végzi szolgdlati tevékenységét.

Feliigyeli a feliigyelete ald tartozd szakteriileteken a biztonsdgi, biintetés-végrehajtasi,

szolgdlatszervezési, foglalkoztatdsi, elhelyezési, oktatasi, képzési, tlizvédelmi,

munkavédelmi és a fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb feladatok szervezését,

végrehajtdst, a rendelkezésre 4ll6 anyagi és pénziigyi eszkozdk jogszabédlyoknak

megfeleld felhasznaldsdt, az ingdk és ingatlanrészek rendeltetésszerti haszndlatat és

allagmegdvasat.

Munka- és ellendirzési tervet készit.

A parancsnok-helyettes részletes feladatait a mindenkor hatdlyos szabalyzatok,

parancsok, utasitdsok, munkakori leirasa tartalmazzék.
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71. A parancsnok-helyettes felelos:

72.

a)
b}

©)

d)

€)

g)

A feliigyelete ald tartozo szakteriiletek munkajanak megszervezéséért.

A biztonsagi osztaly, bimtetés-végrehajtasi osztily, egészségiigyi osztily jogszabalyok
és belsd szabalyozdsok, rendelkezések szerinti mikodéséért, a feladatok
veégrehajtasaért, a tevékenység eredményességéert.

A felugyelete ald tartozdé szakteriiletek személyl allomanyanak szakmai
felkésziiltségéért, fegyelmi helyzetéért.

A Székhely & a Telephely szervezeti elem biztonsdgi, biintetés-végrehajtasi,
egészségligyi osztalyainak egylittmikodéséért.

Tevékenységérol a parancsnok részére a megfeleld informaciodramlas biztositasaért és
jelentési rend teljesitéséért.

A parancsnok-helyettes feleléssége nem érinti az Intézet és az egylittmiik6dé szervek,
a szervezefl elemek vezetOinek és egyes ligyekért felelds személyek felelésségét,
illetve nem mentesiti Sket az 6nalld felelosségiik alol.

A bels§ kontrolirendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra vonatkozd
részének mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A gazdasagi vezeto feladatai és feleldssége:

a)

b)

g)
h)

i)

A gardasagi vezeld az Intézet, mint koltségvetési szerv gazdasigi szervezetének
vezetdje, a milkodéssel Gsszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
Intézet parancsnokdnak helyettese. Az Intézettel Osszefliggd feladatait az Intézet
parancsnokdnak kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd elOljdrdja a gazdasdgi szervezet allomdnyénak, szakmailag
iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a foglalkoztatasi és a letétkezel$ osztaly tevékenységét.
Az dllamhaztartasi, a kdzbeszerzési és a szamviteli térvény, valamint a gazdalkodésra
vonatkozé egyéb jogszabélyok, eldirasok alapjan kialakitja az Intézet szamviteli
rendjét, biztositja a bizonylati és gazdalkodasi fegyelem fenntartasat,

Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan szervezi és vezeti a kozbeszerzések és egyeb
beszerzések elokészitését, eljarasok lefolytatdsit és a megfeleld teljesités
érvényesitéseét.

Iranyitja az Intézet rendeltetésszer(i mikddéséhez a targyi eszkozok és pénzligyi
forrasok biztositasat, feliigyeli a vagyontargyak és eszkézok illaganak megdvasat,
ellendrzi rendeltetésszerti felhasznélasukat,

Gondoskodik az Intézet feladatainak ellatisdhoz szikséges ingatlanok, berendezési,
felszerelési targyak, eszkozok, fegyverzeti és egyéb anyagok nyilvantartasardl,
karbantartasarol, rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas allapotban tartasardl, a tulajdon
védelmérsl,

Feligyeli az épiiletek lizemeltetésének, technikai eszkozok karbantartasanak,
javitasanak tevékenységét.

Gondoskodik az éves mérlegbeszamold elkészitésérdl, mérlegtételek értékelésérdl, az
Intézet kovetkez6 évi kéltségvetési tervjavaslaténak, elemi koltségvetésének
elkészitésérdl, a negyedéves mérlegjelentések, az idokézi koltségvetési jelentések
Ssszedllitdsardl.

Intézkedik az elGiranyzat modositisok elbterjesztésére, a jovahagyott Intézeti,
kormanyzati, fejezeti eléirdnyzat-modositdsok kényvelésére, a tébblet-bevétel és elozd
évi maradvany felhaszndlési javaslatanak elkészitésérdl.

Biztositja az Intézet gazdasdgl eseményelnek analitikus, f6konyvi kényvelését, a
szerzddések nyilvantartdsat, a szerzédésben foglalt teljesitések nyomon kévetését.
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k) Gondoskodik az Intézet készpénz- és bankszimlaforgalmaval kapesolatos feladatok
ellatasarol, hazipénztar mitkodtetésérdl.

1) Folyamatosan biztositia az Intézet tevékenységének tdrgyi és pénziigyi feltételeit,
gondoskodik a kifizetések eldirasszerii és idében térténd lebonyolitdsarsl.

m) Gondoskodik a kézpontositott illetmény-szamfejtéshez kapcsolddé feladatok, valamint
a bér- és munkailgyi adatszolgaltatisok jogszabélyban elbirt feladatainak
végrehajtisarél, az Allomany jogszabdlyokban meghatérozott jaranddsigaiak
biztositasarol.

n) Hivatisos és rendvédelmi igazgatisi szolgilati jogviszonmy, munkaviszony
létesitésekor, megsziinésekor gondoskodik a jogszabalyban eldirt okmaényok
kiallitasardl.

0) Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat ¢és gondoskodik a helyi gazdalkoddsra vonatkozd
szabalyozok folyamatos aktualizalasardl.

p) Gondoskodik az okmany és bizonylati fegyelem betartasarol.

q) Irdnyitja, koordindlja az Intézet ad6zassal kapesolatos tevékenységet.

r) Gondoskodik a fogvatartottak letéteinek (okmdny, érték, targy, pénziigyi) kezelésérol,
nyilvantartasardl.

s) A védelmi feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget nyujt a
mozgositasi megbizotinak, az aldrendelt teriileteken gondoskodik a maradéktalan
végrehajtasrol.

t) Felelds a belsé kontrollrendszer és az integrilt kockdzatkezelési rendszer ra vonatkozd
részének mikodtetéséért, fejlesztéséért, a szakieriileti feladatok vonatkozasdaban
folyamatgazdaként jar el.

u) Gondoskodik a gazdaségi szervezet Ugyrendjének elkészitésérsl, amely részletesen
tartalmazza a gazdasdgi szervezet és szervezeti elemeli, a foglalkoztatasi és letétkezeld
osztaly feladat- és jogkdrét.

v) Munka- és ellendrzési tervet készit.

w) A gazdasigi vezetd részletes feladatait a mindenkor hatélyos szabalyzatok, parancsok,
utasitasok, munkakdri lefrisa tartalmazzak.

Az osztalyvezetd feladatai:

a) A személyiigyl és szocidlis osztily, a titkdrsigi és jogi osztily, valamint az
informatikal osztdly vezetdl a parancsnok kozvetlen irdnyitasa mellett végzik
tevékenységiiket. A biztonsigi, a biintetés-végrehajtisi, a nyilvantartdsi, az
egészségiigyi osztalyok vezetbi — az SZMSZ 71. és 72. pontokban részletezett
rendelkezésel szerint — a parancsnok- helyettesek, a foglalkoztatdsi és a letétkezeld
osztdly vezetdi a gazdasdgi vezetd |kizvetlen irdnyitisa mellett végzik
tevékenységiiket.

b) Az osztalyvezetd eldljardja az osztaly személyi llomanyanak. Szakteriiletén képviseli
az Intézetet, a parancsnok altal meghatirozott kiadmanyozési jogkort gyakerol,

c) Az osztilyvezet§ — mint el6ljdré — hatiskdrében eljarva utasitasi joggal irdnyitja,
vezeti, szervezi, ellendrzi az alirendelt szervezeti elemek és alarendeltjei munkajat,
megadja a feladatok elltdsdhoz szitkséges informdcidkat, figyelembe veszi és
mérlegeli az aldrendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

d) Az osztilyvezetd megkoveteli aldrendeltjeitdl a jogszabidlyok €s a szolgdlati
tevékenységet szabalyozé egyéb rendelkezések, eldirdsok ismeretét és betartdsit.

e) Az osztalyvezetd személyes példat mutat a szolgdlat ellatasdban, a fegyclmezett
magatartisban, valamint az erklcsi normak betartasiban.



f)

g
h)

i)

i)

k)
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Az osztalyvezetd hatdskorén belill onalldéan intézkedik, a munka szervezése soran
arinyosan elosztja a feladatokat, és elfogultsdgmentesen jdr el. Megkéveteli
beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszerfien ¢&s idében teljesitsék szolgilati
kételességeiket. Védi alarendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkajukat, illetve
a vonatkozd jogszabdlyok alapjén teljesitménykévetelményeket hatiroz meg é&s
teljesitményeket hatdroz meg és értékel.

Az osztalyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtasdhoz biztositott allami vagyon
védelmér6l, rendeltetésszer(l hasznalatardl,

Elkésziti és jovahagydsra felterjeszti a szakteriilet igyrendjét, munka- és ellenbrzési
terveit, a beosztott dllomany munkakori leirasait, a szolgalatszervezést, valamint a
szakteriileti tevékenységre vonatkozo bels6 szabalyozok tervezetét,

Az alérendelt szakterilietet érintGen ellenérzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat,
intézkedik a hianyossdgok megsziintetésére, illetve jelzi azokat a biztonsagi
osztalyvezetd felé.

Részt vesz az aldrendelt személyi dllomény személyzeti ligyeinek intézésében,
javaslatot tesz a jutalmazdsra és a felelésségre vondsra, elvégzi a
teljesitményértékeléssel kapesolatos értékeld vezetdi feladatokat.

Végrehajtja a védelmi terv rd vonatkozd feladatait. Gondoskodik réla, hogy az
aldrendelt allomdny az eldirt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.

74. Az osztilyvezetd felelfs:

75.

a)
b)

c)

d)

e)
f

Az osztilyvezetd felelés az irdnyitisa ala tartozd osztily tevékenységéért, annak
ellenbrzéséért, az osztaly hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasaért.

Feleldos a parancsnok, tovabba — az SZMSZ 71. és 72. pontokban részletezett
rendelkezései szerint — a parancsnok-helyettesek, illetve a gazdasdgi vezetd altal
meghatérozott feladatok végrehajtasaért,

Felelos az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséert, fegyelmi dllapotéért, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomasszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi adatsértés megel6zéséért, megakaddlyozasdért, a jelentési kotelezettségek
teljesitéséért.

Felelbs a belsd kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra vonatkozd
részének mikodtetéséért, fejlesztéséért, a szakteriileti feladatok vonatkozisaban
folyamatgazdaként jar el.

Az osztalyvezetd hataskorét részletesen a munkakoni leiras szabalyozza.

Munka- és ellendrzési tervet készit.

Az osztalyvezetd-helyettes feladatai:

a)
b)

¢)

Az osztalyvezeto-helyettes az oszidlyvezetd kozvetlen alarendeltségében, dltala
irdnyitva végzi a tevékenységét.

Az osztdlyvezetS-helyettesre az alarendeltségébe tartozd osztdlyon beliili szervezeti
elem tekintetében az SZMSZ osztalyvezetdre vonatkoz6 rendelkezései értelemszertien
irdnyadok.

A nem atrubdzott jogkorokben — a jogszabdlyi keretek kozott, jelentési kitelezettség
mellett — csak az osztdlyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén jogosult
eligrni. Az osztalyvezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén jelentési
kotelezettség mellett — a jogszabélyi keretek kozott — teljes jogktrrel és feleldsséggel,
osztalyvezetdi jogkdrben helyettesiti az osztalyvezetot.
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76. A csoportvezetd feladatai:

a)
b)

A csoportvezetd az osztalyvezetd-helyettes kozvetlen aldrendeltségében, dltala
iranyitva végzi a tevékenységét.

A csoportvezetre az aldrendeltségébe tartozd csoport tekintetében az SZMSZ
osztdlyvezetdre vonatkozo rendelkezései értelemszertien iranyadok.

77. A kiemelt foeldado, f6eldado, eloads, segédelbadd és mas munkakdrokben feladatot elldtd
beosztott:

2)

b)

A kiemelt foeldado, foelbads, elbadd, segédelbads és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakérokben feladatot elldtd személy a munkakori leirdsdban részére
megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatirozott feladatokat - a kapott utasitas,
utmutatis és hataridék figyclembevételével - a jogszabilyok, a szakmai eldirasok,
egyéb rendelkezések, tigyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint az tigyviteli szabalyok
ismeretében és megtartdsaval végzi.

A kiemelt féeldado, foelbads, eléadd, segédeldadd é€s a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakérékben feladatot ellatd személy a jelen SZMSZ-ben, az ligyrendben
és a munkakéri leirdsdban meghatirozott csoportvezetd, osztilyvezetd-helyettes
aldrendeltségében, dltala irdnyitva végai a tevékenységét.

78. A beosztott feladatai:

a)
b)

<)

d)

A beosztott eldljaroja iranyitasival végzi tevékenységét. A beosziott felelds feladatai
szakszer(l, jogszerQl és hataridében torténd végrehajtiséért.

Feladatait részletesen a jogszabilyok, belsé szabilyozasok, rendelkezések, munkakori
leirasok, szolgilati utasitasok, illetve Grutasitasok tartalmazzak.

Koteles a szamdra meghatdrozottak szerint megfelelden, szakszerlien teljesiteni a
szolgalatit és betartani a szolgdlati fegyelmet, kiteles érvényesiteni az adatvédelemre,
az illetéktelen tudomdsszerzés, a mindsitett adat és egyéb adatvédelmi adatsértés
megeldzésére, megakadilyozasara vonatkozo eldirdsokat.

A jogszabily vagy szolgalati tevékenységét szabdlyozd rendelkezéseknek megfelelben
koteles jelentési kotelezettséget teljesiteni, kiilonosen a feladat, a parancs
végrehajtésat, illetve ezek feljesitését akaddlyozd koriilményeket, tovabba a mds
eldljar6td]l kapott parancsot, utasitist vagy més eloljard ellendrzését, valamint az
elsljard altal kiilon meghatarozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket,



17

) . . HARMADIKRESZ
AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

VII. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK

78.

80.

8l

82.

Az Intézet valamennyi munkatérsa kételes a feladatok végrehajtisédban egyiittmiikddni. A
szervezeti elemek kozétti koordinacidért, kapesolatrendszer kialakitdsaért, miikodéséért és
fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-helyettesek, a gazdasdgi vezetd, az
osztalyvezetbk és helyetteseik, csoportvezetdk, biztonsdgi tisztek, kdrlet-fofeliigyeltk,
vezetSi kozvetlenbe tartozd, SZMSZ-ben nevesitett nalld munkakort ellaté személyek
feleidsek.

VIII. FEJEZET
MUNKATERVEK

A parancsnok a bintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka altal jévahagyott féléves
munkaterv alapjén végzi tevékenységét,

Féléves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket:
a) parancsnok-helyettesek,

b) gazdasagi vezetd,

¢) oszialyvezetdk,

d) parancsnok 4ltal killén megjeldlt személy.

. o AX FRIEZET ,
AZINTEZET DONTESELOKESZITEST, MUKODTETESI RENDSZERE

Az Intézet mikodésével kapcsolatos jelentGsebb elvi és gyakorlati kérdések
megtérgyaldsa, koncepeiok kialakitdsa, dontések elSkészitése (a tovabbiakban: déntés-
clOkészités), dontéshozatal, ellendrzés érdekében az Intézetben az aldbbi értekezleti és
referdda rendszer mikddik:

a) Parancsnoki t0rzs értekezlet

b) Heti osztalyvezetdi értekezlet

¢) Napi operativ (feladat meghatarozo) értekezlet

d} Intézeti allomdny értekezlet

e) Torzsfoglalkozds

f) Osztalyértekezlet

g) Referiada

h) Tiszti értekezlet
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83. Parancsnoki tdrzs értekezlete

a} Vezetdje: parancsnok

b) Résztvevok:
ba) parancsnok-helyeftesek,
bb) gazdasagi vezetd,
be) meghivott személy(ek).

¢) Feladata: a parancsnoki szintll dontés-elékész{td tevékenység, déntéshozatal,
ellenorzés, résztvevik részére feladat meghatdrozas.

d) IdSpontja:  a parancsnok altal elrendelt eseti jelleggel, kilon megjelélt idépontban.

84. Heti osztalyvezetdi értekezlet

a) Vezetbje: parancsnok

b) Résztvevdk:
ba) parancsnok-helyettesek,
bb) gazdasagi vezetd,
be) Székhely és Telephely osztalyvezetdi,
bd) Telephely foglalkoztatasi osztalyvezet-helyettes
be) belsd ellendr,
bf) bortdnlelkész,
bg) sajtd referens,
bh) bv. kft. képviseldje,
bi) napirendi téma alapjan killén meghivott személy(ek).

c) Feladata: altaldnos, atfogd jellegil, hosszabb idészakra, tovabba heti aktualitasi
tevékenységre vonatkozd osztilyvezetdi, vezet$i kozvetlen szintll
dontés-elokészités, dontéshozatal, ellendrzés, a résztvevok szdmdra
feladat-meghatérozds, az Intézet cgyes tevékenységeinek értckelése, az
Intézet egészét, illetve fontosabb terileteit érintd elterjesztések,
javaslatok megvitatasa, tjékoztatas, koordinacio.

d) Iddpontja:  minden héten, az els$ munkanapon 08 dra 00 percre rendelt kezdési
idéponttal.

85. Napi operativ (feladat meghatirozo) értekezlet
a) Vezetbje: parancsack
b) Résztvevok:
ba} Székhely parancsnok-helyettese,
bb)Telephely parancsnok-helyettese (videokonferencia beszélgetés),
be) gazdasagi vezetd,
bd) Telephely osztilyvezetdi (videdkonferencia beszélgetés),
be) Székhely osztalyvezetdi,
bf) Telephely foglalkoztatasi osztalyvezetb-helyettes;
bg) belsé eHendr
bh) bv. kft. képviseldje,
bi) sajtoreferens,
bj) meghivott személy(ek).
¢} Feladata: rdvid, napi idészakra vonatkozd operativ jellegli dontés-elékészités,
dontéshozatal, ellendrzés, résztvevdk szamadra feladat meghatdrozas.
d) Tdépontja:  munkanapokon 08 dra 00 perckor az Intézet Székhelyén
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86. Intézeti dllomdny értekezlet

7.

838,

89.

90.

a) Vezetdje:
b) Résztvevoi:

¢) Feladata:
d) Idépontja:
Térzsfoglalkozas

a) Vezetdje:
b} Résztvevdi:

c) Feladata:
d) Id6pontja:
Osztalyértekezlet

a) Vezetbje:
b) Résztvevik:

¢) Feladata:

d) Idépont:

Referada

a) Referiltato:
b) Részivevije:
¢) Feladata:

dy Idépontja:

Tiszti értekezlet
a) Vezetbje:

parancsnok vagy magasabb szinth eldljard

ba) feliigyeleti, felettes szervek képvisel6(i),

bb) meghivott személy(ek),

be) az Intézet személyi allomanya.

az Intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatarozas,
tdjékoztatas.

évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint, a parancsok, vagy
magasabb szintii eldljaré dltal meghatarozottak szerint.

parancsnok

ba) parancsnok-helyettesek,

bb) gazdasagi vezetd,

be) osztalyvezetdk,

bd) biztonsagi tisztek,

be) biztonsagi-f6feliigyelok,

bf) korlet-fofeligyelok,

bg} kiilon berendeltek.

a rendkiviili események megeldzéséhez és felszamolasahoz szikséges
intézkeddések végrehajtisdnak elsajatittatisa és gyakoroltatdsa,
félévente, illetve sziikség szerint.

osztalyvezetd, illetve magasabb szint elsljard

ba) az osztaly személyi allomanya

bb) meghivott személy{ek)

az osztaly tevékenységének munkaterv szerinti értékelése, tajékoztatds,
feladatok meghatdrozasa, szakmai, mddszertani kérdések és javaslatok
megvitatdsa.

félévente, illetve parancsnok, parancsnok-helyettesek, valamint az
illetékes osztalyvezetd altal elrendelt idopontban.

parancsnok, parancsnok-helyettesek, gazdasigi vezetd, osztalyvezetdk
referdddra rendelt személy

a parancsnok-helyetiesek, a parancsnoki térzsbe (vezetdi kdzvetlenbe)
tartozé személyek, az osztilyvezetOk, az osztdlyvezetok Lozvetlen
beosztottai  tevékenységének ellendrzése, tdjékozodds a dontés-
elokészités, a dontéshozatal soran.

munkaterv alapjan a referaltaté altal meghatarozott idépontban, heti
vagy havi gyakorisaggal, illetve sziikség szerint.

parancsnok
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b} Résztvevdk: az Intézet tiszti Allomanyaba tartozok, tiszti munkakért bet6lték

¢) Feladata: tisztikart érintd szakmai, személyi allomanyi tdjékoztatds, szakmai,
mddszertani kérdések, javaslatok megvitatasa, konzultacio.

d) Idépontja:  esetenként meghatirozott idGpontban, illetve szitkség szerint.

X. FEJEZET
BIZOTTSAGOK

91. Az Intézetben mitkodo bizottsagok:
a} Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdgok,
b) Szocidlis Bizotisdg,
¢) Biztonsdgi Szemle Bizottsagok,
d) Munka-és tizvédelmi Szemle Bizottsdgok,
e) Tilzvédelmi Bizottsagok,
f) Kozbeszerzési Eldkészité és Birdld Bizottsag,
g) Kdzegészségligyi és Jarvanyligyi Bizottsagok,
h) Kockazatkezelési Bizottsag,
1) Krizismegel6zd Bizottsag,
j) Munkabizottsagok,
k) Foglalkozas-egészségiigyi Szolgdlat.

92. Befogadasi és Fogvatartisi Bizottsag (a tovabbiakban: BFB)

a) Vezetbje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd

b) Tagjai: a fogvatartottak befogaddsdra, munkaéltatdsanak eljarasi szabalyaira
vonatkozé parancsnoki intézkedésekben meghatirozott személyek. A
bizottsdg vezetdit, tagjait, akadalyoztatisuk esetén a parancsnok Altal
kijelslt személy helyettesiti.

¢) Feladata: ellatja a hatiskdrébe tartozo fogvatartottak tekintetében a Bv. Tv. 96, §
(1) bekezdésében maghatarozottakat.

93. Szociélis Bizottsig

a) Elndke: a tagok dltal valasztott személy

b) Tagjai: a parancsnok alfal megbizott személyek.

c) Feladata; helyi intézkedés alapjdn a parancsnok tandcsadé testiileteként mitkds
bizottsdg, amely véleményez6 tevékenysdgével segiti a parancsnokot a
személyi  Allomdny  tagjainak  segélyczésére,  idiiltetésére,
lakdskérelmeire, egyéb szocidlis juitatdsaira vonatkozé dontések
meghozataldban.

94. Biztonsag: Szemle Bizotisagok

a) Felagyeli:  parancsnok vagy helyettesei

b) Vezetdje: biztonsagi osztalyvezetd

c) Tagjai:
ca) gazdasigi vezetd,
cb) bintetés-végrehajtasi osztalyvezets,
cc) egészségiigyi osztalyvezetd,
cd) tliz és munkavédelmi vezet,
ce) biztonsgi tiszt,
cf) kérlet fofeliigyeld.



95.

96.

97.

98.
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d) Feladata: a bizottsag a hatdskorébe tartozd objektumban a vonatkozd jogszabalyi
eldirdsok szerinti gyakorisaggal és tartalommal biztonsdgi szemlét,
itfogd  biztonsdgi vizsgilatot tart. A feltdrt  hidnyossdgok
megszintetésére intézkedik, illetve javaslatot tesz. A szemlék konkrét
idopontjat, résztvevoit, részletes feladatait esetenként kiadott helyi
intézkedés szabalyozza.

Munka-és tiizvédelmi Szemle Bizottsdgok

a) Feliigyeli:  parancsnok vagy helyettesei
b) Vezetdje: tiiz-és munkavédelmi vezetd
¢) Tagjai:

ca) gazdasagi vezet® vagy az alfala kijelolt személy,
cb) egészségiigyi osztdlyvezetd vagy az altala kijeldlt személy,
cc)ellendrzétt szervezeti elem vezetbje,
cd) munkavédelmi segédeldado,
ce) munkavédelmi képviseld,
. cf) parancsnok éltal kijelslt személy(ek).

d) Feladata: a bizottsdg a hatdskorébe tartozd objektumban a vonatkozd
Jjogszabdlyok szerinti  gyakorisaggal ¢és tartalommal munka-és
tiizvédelmi szemlét tart. A feltirt hidnyossigok megsziintetésére
intézkedik, illetve javaslatot tesz.

A szemlék konkrét idépontjat, részietes feladatait esetenként kiadott
helyi intézkedés szabilyozza.

Tiizvédelmi Bizottsagok
a) Vezetbje: Székhely parancsnok-helyettese (Székhely)
Telephely parancsnok-helyettese (Telephely)
b) Tagjai:
ba) gazdasagi vezetd,
bb)biztonsagi osztalyvezetd,
be) biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
bd} tliz-€s munkavédelmi vezetd.
¢) Feladata: A parancsnoki déntés el6it tiizvédelmet érintd kérdések megtargyaldsa,
stratégia kialakitasa, sziikség esetén parancsnoki dontés elokészitése.

Kazbeszerzési Elokészitd és Biralo Bizottsag

a) Vezetbje: gazdasagi vezetd

b) Tagjai: a vonatkozod jogszabalyokban és a Kbzbeszerzési Szabélyzatban
meghatarozott személyek

c¢) Feladata: a vonatkozo jogszabalyok alapjan az Intézet kizbeszerzéseinek

elokészitése, eljardsok lefolytatdsa, kiildngsen ajanlati kiildemények
bontésa, értékelése, dontéshozatalra parancsnok elé terjesztés.

Kozegészségiigyi és Jarvanytigyi Bizottsdgok

a)y Feliigyeli: parancsnok helyettesei

b) Vezetdje: egészsegiigyi osztalyvezetd

¢) Tagjai: egészségligyi osztalyvezetd altal kijelolt személyek

d) Feladata: a hatdskorébe tartozd objektumban a vonatkozd jogszabalyok alapjan a
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kozegészaégiiggyel, jarvanyliggyel kapcsolatos megel6z6 és egyéb
feladatok elldtdsa. A szemlék konkrét idSpontjt, résztvevdit, részletes
feladatait esetenként kiadott helyi intézkedés szabalyozza.

99. Kockazatkezelési Bizottsag

a) Vezetdje: belsé kontroll koordinator

b) Tagjai:
ba} gazdasigi vezeto,
bb) gazdasagi-foglalkoztatasi osztalyvezetd,
be) gazdasagi-letétkezeld osztélyvezetd,
bd) biztonsagi osztalyvezetok,
be) bv. osztlyvezetdk,
bf) nyilvantartasi osztilyvezetd,
bg) epdszségiipyi osztélyvezetd,
bh) személyiigyi és szocialis osztdlyvezetd,
bi) titkdrsdgi és jogi osztalyvezetd,
bj) informatikai osztalyvezetd,
bk) belst ellendr (tanacsaddkeént).

c) Feladata: az Intézet éves kockazatértékelésének végrehajtasa.

100. Krizismegelozd Bizottsag

a) Vezetdje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
b) Tagjai: ba) biztonsagi osztalyvezetd,
bb) egészségligyi osztalyvezeto,
be) pszicholégus
¢) Feladata: a fogvatartottak szuicid cselekményeinek és dldozatta valasanak

megel6zésére kiadott intézkedések érvényesitése.

101. Munkabizottsag

a} Vezetdje: parancsnok vagy altala kijelolt személy
b) Résztvevok: parancsnok dltal kijelslt személyek
¢} Feladata: eseti jelleggel felmeriild vagy jogszabaly dltal meghatdrozott, bizottsagi

tevékenységet igényld feladatok ellatasa, kiilonosen:

ca) kiemelt szakfeladatok ellatasa, meghatdrozott célfeladatok
clvégzése,

cb) ellendrzések, vizsgalatok,

cc) eloterjesztések, javaslatok kidelgozasa.

102. Foglalkozas-egészségiigyi Szolgélat

a) Vezetbje:  foglalkozas-egészségligyi szakorvos (szerzbdéses szakorvos)
b) Résztvevok: Intézet orvosai, foglalkozds-egészségiigyi szaképold, OKJ dpold
¢) Feladata: személyi és fogvatartotti dllomany foglalkozds-egészségligyi ellatasa,

foglalkozdsi megbetegedések és fokozott expozicié kivizsgalasa,
részvétel a munkavégzéssel kapcsolaios és szolgalati korillmenyek
kockézatbecsiéseben.
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. NEGYEDIK RESZ
AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

. XI. FEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Intézet ellendrzési rendszere magaba foglalja az ellenérzésre jogszabaly éltal
feljogositott kitls$ szervek ellendrzési tevékenységének segitését tartalmazo feladatokat, a
belsd kontrollrendszert, a beisd ellendrzeést, a szemle rendszert, az Intézet szakmai
ellendrzési rendszerét.

104. Az ellendrzésre feljogositott ellenbrzé szervek ecilendrzése soran az Intézet személyi

105.

dlloménya az ellendrzés jogossdgardl valé meggybzodés utan kételes:

a) az ellendrzes végrehajtisat eldsegiteni, egyittmiksdni;

b) az ellendrzést végzd részére az ellendrzési jogosultsagot eldird jogszabalyokban
meghatdrozottakkal Osszhangban all6, szdban, vagy irdsban a kért téjékoztatdst,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni;

c) a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti iratokat — masolat
¢s atvételi elismervény ellenében — tadni;

d) az ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni;

e) felelésségének megdllapitdsa esetén a megadott hataridére irdsbeli magyarédzatot adni;

f) az ellenérzés megallapitasai alapjan a hibdk kijavitasa céljabdl a sajat hatdskorébe
tartozd intézkedéseket hatiridre megtenni és errbl az ellendrzd szerv vezetdjét a
parancsnok 1tjan tdjékoztatni.

A jogszabalyi és vonatkozé orszagos parancsnoki utasitisok elOirdsai alapjdn az
Intézet:

a} belsd kontrollrendszert,

b) keltségvetési belsd ellenGrzést,

¢) szakmai belsd ellentrzést miikodtet.

XII. FEJEZET
BELSO KONTROLLRENDSZER

106. A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése &s targyilagos bizonyossag

megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy

megvaldsuljanak a kévetkezé célok:

a) a mikddés €s gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabélyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

b) az elszdmolasi kitelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjek az erbforrasokat a veszteségekttl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznélattdl.

107. Az Intézet parancsnoka felelés a bels6 kontrollrendszer keretében — a szervezet

minden szintjén érvényesiilé — megfeleld
a) kontrollkérnyezet,

b} integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
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d) informécids és kommunikacios rendszer, és
e} nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitdséért, miik&dtetéséért és fejlesztéséért.

108. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az Intézet valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabélyszer{iséggel,
szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysig és eredményesség
kovetelményeivel,

b} az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
vigszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informdciék alljanak rendelkezésre az Intézet
milkédésével kapesolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és osszehangoldsira vonatkozo
jogszabélyok végrehajtasra keriiljenck a médszertani Gtmutatok figyelembevételével,

109. Az Intézet belsd kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossdgok figyelembevételével —
az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani utmuftaték megfeleld
alkalmazdséval kell kialakitani és miikédtetni.

110. A belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhdztartasi
killsé ellendrzést, kormanyzati szintll ellenérzést végzd szervek &s a belsé ellenbrzési
tevékenységet végzdk dltal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

111. Az Intézet parancsnoka kételes olyan kontrollkéimyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktiira, a folyamatok dtlathatoak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden
szintjén,

d) 4tlathatd a humdanerdforras-kezelés,

e) biztositoit a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkdtelezettség fejlesztése és
elésegitése.

112. Az Intézet parancsnoka koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢és mitkddteini a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok
tlathaté szabalyszerli, szabélyozott, gazdasdgos, hatékony €s eredményes felhasznalasat,

113. A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijelsli a folyamatok miikédésében
részt vevh szervezeti elemeket, valamint a folyamatért ltaldnos feleldsséget viseld vezetd
beosztasu személyt (a tovibbiakban: folyamatgazda).

114. Az Intézet parancsnoka koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizaltatni a
koltségvetési szerv ellenfrzési nyomvonaldt, amely az Intézet miikddési folyamatainak
szoveges, tablizatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett lefrésa, amely tartalmazza
kiilonésen a felelésségi és informdcids szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kivetését és utélagos ellendrzését.

115. Az Intézet parancsnoka kételes szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljérasrendjét.
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116. A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsrendje tartalmazza:

a) abejelentett kockazatok ¢s események elézetes értékelésének modszertanat,

b) abejelentés kivizsgaldsdhoz szlikséges informdacidk dsszegylijtésének modjdt,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) avonatkozd dokumentumok atvizsgdlasanak szabalyait,

e) aszervezeti integritast sértd események elhdritdsahoz szitkséges intézkedéseket,

f} az alkalmazhaté jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tdjékoztatdsara vonatkozo szabalyokat,

h) a szervezeti integritast sértd események bekdvetkezésének megelzésére kialakitott
eljarési szabélyokat.

117. Az Intézet parancsnokanak feleldssége érvényre juttatni az Intézet miikddésében a
szakmai felkésziiltség, a pértatlansig és elfogulatlansdg, az erkolesi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a koézérdekek eibtérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.,

118. Az Intézet parancsncka kételes integralt kockazatkezelési rendszert mikédtetni. Az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelOst koteles kijelolni.

119. Az Intézet parancsnokanak felelossége clyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara,

120. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csékkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, killéndsen az aldbbiak vonatkozdsaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kitelezettségvallaldsok, a szerzOdésck, a kifizetések, a tdmogatdsokkal wvalé
elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

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

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl (drténé jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a pgazdasigi események -elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé
kényvvezetés és beszamolas).

121. Az Intézet parancsnoka koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a
feleldsségi kérok meghatarozasival legaldbb az alabbiakat szabalyozni:
a) engedélyezési, jovahagyési és kontrolleljardsok,
b} a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
c) beszamolasi eljardsok.

122, Az Intézet parancsnoka kételes olyan rendszereket kialakitani és miké&dtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informéciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez. Az informécios rendszerek
keretében a beszamoldsi rendszereket Ggy kell mikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatdak és pontosak és dsszehasonlithatdak legyenck, a beszdmolasi szintek,
hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.
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123. Az Intézet parancsnoka koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kivetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miik&dd belso ellendrzésbol il

124. A szakteriiletek illetékesséaébe tartozd folyamatok tekintetében az osztilyvezetfk
jarnak el folyamatgazdaként. Felel6sek:

a) a rendelkezésre 4116 erbforrdsok szabalyszerll, gazdasdgos, hatékony €s eredmeényes
felhasznaldsaért,

b) az Intézet szabdlyozdsi tevékenységébll eredd szakteriilefl feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsdéganak nyomon kévetéséert,

c) az Intézetben alkalmazott fgyviteli &s iratkezelési eldirasok betartdsaért és
betartatasaért,

d} az Intézet céljait, milkédésének alapjait és stratégiai tervét érintd feladatok
elvégzéséért,

e) a szaktertilet megfeleld informécids, kommunikdciés és beszamoltatdsi rendszerének
kialakitasert és fenntartasaért,

f) a szakterillet szakmai felkészilltségének biztositdsiért, az eldirt oktatdsi feladatok
végrehajtasért, a megfelelé human kontrollkSrnyezet kialakitdsdért és fenntartdsaért,

g) az elbirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h} az Intézet ntegralt kockédzatkezelési rendszeréb6l eredd feladatok elvégzéséért, a belsd
kontroll koordindtorral torténd egyiittmiikddésért, a kockazatkezelési bizottsig
munkajaban vald részvételért,

i) a szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockézatra vonatkozé események
megel8zésével kapesolatos feladatok végrehajtdsaért, valamint az ilyen jellegit
események és bejelentések kivizsgaldsaért felelds személlyel valo egyiittmikddésért,

J} az Intézet nyomon kovetési rendszerébdl (monitoring) eredd feladatok elvégzéséért, a
szakteriileti monitoring rendszer kialakitdséért és fenntartasaert,

k) az ellendrzési nyomvonalak elkészitéséért és feliilvizsgalatdért, ennck keretében az
ellendrzési nyomvonalak elkészitéséért, aktualizalasaért,

1) a belsd koniroll koordinatorral valé egyiittmilkodésért a belsd kontrollrendszert érintd
adatszolgaltatasok hataridében tortén6 elkészitése, hitelessége érdekében,

m) az Intézet belsd ellenbrével vald egylittmiikddésért.

| XIIL FEJEZET o
KOLTSEGVETESI BELSO ELLENORZES

125. A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mukodtetésérsl és fliggetlenségének
biztositiasar6l a parancsnok koteles gondoskodni. A belsd ellentrzést végzd személy
tevékenységét az Intézet parancsnokanak koézvetlentil aldrendelve végzi, ellenbrzési
jelentéseit kozvetleniil az intézetparancsoknak kiildi meg,.

126. A belsé ellenér bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabdlyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazddlkoddst, és
a kozfeladatok ellatasdt vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
parancsnok részére.

127. A belsé ellenSrzést végzd személy az ellendrzdtt szervaél mindsitett adatot, tizleti
titkot tartalmazdé iratokba és mds dokumentumokba is betekinthet, azokrdl mésolatot
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kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkoz6 eldirdsok betartasaval.

128.

Az Intézetnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartdsért felelds

miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet.

129.

A belsd ellendér munkajat a nemezetkdzi, illetve az &llamhéaztartasért felelés miniszter

altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a
belsd ellendr altal — az allamhaztartasert felelos miniszter altal kdzzétett belso ellendrzési
kézikényv minta megfeleld alkalmazisaval — kidolgozott és a parancsnok altal
jovéhagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

130.

Az Intézet belso ellendri feladatait 1 f6 latja el az orszdgos parancsnok engedélye

alapjan. Az engedély arra vald tekintettel keriilt megadasra, hogy a belst ellenbrzési
szervezeti elem létrehozdsa az Intézet szdmdra aranytalan terhet jelentene, és a szervezeti
elem hidnya a belsé ellendrzési feladatok ellatdsat hatranyosan nem befolyédsolja.

131.
a)

b)

d)

132.
a)

b)

<)

d)
€)

133.

A belsd ellendr bizonyossdgot ado tevékenysége krében ellatandd feladatok:

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésénck, mitkédésének,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysdgat és eredményességét;

elemzi, vizsgdlja a rendelkezésére 4ll6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, a beszamolok
valodisdgit;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossigok megszilintetése,
kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltirasa
érdekében, valamint az Intézet milkddése eredmeényességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovdbbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja €s nyomon kdéveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tandcsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilindsen:

a parancsnok e€s/vagy szakteriileti vezetdk (a tovabbiakban: vezetdség) tAmogatasa az
egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival, kockdzatanak
becsliésével;

pénziigyi, targyl, informatikai és humdneroforrds-kapacitdsokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas;

a vezetOség szakértdi tAimogatisa az integralt kockazatkezelési és szervezeti integritast
sértd esemény eljdrdsrendjére vonatkozé rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

tanacsadas az Intézeti struktrdk racionalizdlasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzuitacid €s tandcsadas a vezetdség részére az Intézeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa az Intézet mitkddése eredményességének névelése és a
belsé kontrollrendszerck javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében, az Intézet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti

hataskorrel és nem lehet az ellendrziit tevékenységért felelds. A belso ellendr bevonésa az
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Intézet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasdba és végrehajtdsaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet,

134. A belsé ellenér bizonyossigot add ellendrzés és a nemzetkézi, valamint az
allamhéztartasért felelds miniszter 4&ltal kozzétett bels6 ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1évd tandcsadd tevékenységen kiviil mds tevékenység végrehajtdsaba nem
vonhato be.

135. A bels ellenbrzés tevékenysége kiterjed az Intézet minden tevékenységere, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndlasanak és elszémoldsanak,
valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatara.

136. A belsé ellendr részletes feladatait a belsd ellenérzés tigyrendje és a munkakori leirdsa
tartalmazza.

137. A belsd ellendr feladata:

a} abelsO ellendrzési kézikonyv elkészitése,

b) a kockadzatelemzéssel alitdmasztott stratégiai- és éves ellendrzési tervek dsszedilitdsa,
az Intézet parancsnokidnak joévahagyasa utin a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kévetése,

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehaijtdsdnak
irdnyitdsa; az ellenGrzések Gsszehangolésa,

d) amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meril
fel, az Intézet parancsnokdnak, illetve a parancsnok érintettsége esetén a biintetés-
végrehajtds orszdgos parancsnokdnak a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

e) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonata parancsnok szdmdra torténd
megkiildése,

f) azéves ellendrzési jelentés dsszedllitasa.

XIV. FEJEZET
SZAKMAI ELLENORZES

138. A szakmai ellendrzés célja a biintetés-végrehajlds jogszabédlyok és belsd eldirasok
szerinti mitkdésének, valamint a tevékenység fejlesztésenek elOsegitdse.

139. A rendeltetésszerll mitkddtetéssel és mitkodéssel dsszefiigeé szakmai tevékenység

vezetdi ellendrzésekkel torténd bels ellendrzése az Intézet feladata és kitelessége.

140. A vezetdi ellendrzések sordn:

a) A parancsnok a vonatkozé jogszabilyok, kiozjogi szervezetszabilyozd eszkozok és
egyéb belsd szabilyozok alapjan végzi az ellenorzési tevekenységét.

b) A parancsnok altal végzett ellendrzések a Székhely é&s Telephely szolgdlati
feladataival Osszefiiggd tevékenységekre terjed ki.

c) A Székhely és a Telephely vezetdi ellendrzését a parancsnok és helyettesei, a
szervezeti elemek ellendrzését az osztalyvezetdk, illetve hataskoriikbe tartozod
feladatok vonatkozdsdban a vezetdi kizvetlenbe tartozd személyek végzik a vonatkozo
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jogszabdlyok é&s kdzjogi szervezetszabdlyozd oszkdzok valamint, egySb belsd
szabalyozok alapjan.

141. A szakmai ellendrzési tevékenységnek a feladatelldtds valamennyi részelemét le kell
fednie.

142. A szakmai ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagardl
és hatékonysagardl, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hianyossagait, a végrehajtast akadédlyozd tényezbket, tegyen javaslatot a hidnyossdgok
felszamolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

143, Minden vezet felelds az altala irdnyitott, vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti
elem) ellendrzéséhez  szitkséges  feltételek  biztositdsdért, az  ecllendrzések
megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok hasznositisaért, tovabba személy szerint is
kételes a munkavégzést rendszeresen ellenbrizni.

144. A feltart hidnyossdgok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szervezeti
integritdst sértd esemény megallapitdsa esetén az ellenérzést annak silya szerinti
felelGsségre vonasnak kell kivetnie.

145. A szakmai ellenbrzési kotelezettséget, az ellendrzést végz$ személyek jogallasét,
feladatait az SZMSZ, tovabba az egyes egyiittmiik6dési megallapodasok, tovabba a
vonatkozo helyi intézkedés tartalmazzék.

146. Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellenGrzést végzd személyek
munkakdri leirdsaban régziteni kell.

147. A szakmai ellendrzési rendszert évente felill kell vizsgilni és fejleszteni kell. A
rendszer mitkGdésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatérozott
iddpontban osztalyvezetéi értekezleten meg kell térgyaini.

148. Az Intézet szakmai ellentrzési rendszere magéban foglalja:
a) az Intézetben folyd szakmai ellenbrzéseket,
b) a fogva fartottak foglalkoztatdsat végzd bv. gazdasagi tarsasagokkal kotéit
egylittmilkddési megallapodasok alapjan végzett szakinai ellendrzést.

149.  Szakmai ellenbrzési szervek:
a) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, szakmai feladatok irdnyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését végzd szervezeti elemek, illetve személyek,
b} a jelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjelolt, szakmai ellendrzést végzd szervezeti elem, illetdleg személy (pl.
szemlebizottsdgok, osztalyvezetdk).

150. A szakmai ellendrzési rendszer kialakitdsa, az ellendrzési tevékenység végrehajtasinak
szabalyozasa, megszervezése, felligyelete és iranyitasa a parancsnok hataskére.

OTODIK RESZ
_XV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
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151, A jelen SZMSZ-t évente, illetve jogszabalyvaltozds esetén feliil kell vizsgdlni. A
fellilvizsgdlat érdekében az Intézet vezetdi Aallomanydba tartozd személyek a
feliilvizsgalati hataridd elétt 15 nappal —~ nemleges esetben is — irdsos eldterjesztésre
kotelezettek.

152. Az Intézet jelen SZMSZ-e a jovdhagydst kiveté naptol hatalyos, ezzel egy idében a
30508/22/2018. iktatdszamui Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat hatdlyat veszti.

153. Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a
biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokédnak intézkedései, utasitasaj az irdnyadoék.

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

Szeidl Tamas bv. ezredes, bv. tandcsos
parancsnok
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2. meltéklet

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESENEK ES MUKODESENEK RENDJE, A

NEMZETBIZTONSAGI ELLENORZES ALA ESO SZEMELYEK JEGYZEKE, AZ

INTEZET IRANYITASI ES FELUGYELETI RENDJE, A SZERVEZETI ELEMEK

MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATAL SZERVEZETI
ELEMEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. FEJEZET
Szervezeti elemek elnevezése

Szervezeti elemek megnevezése:
a) Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Bintetés-végrehajtasi Intézet vagyon, ill. ingatlan
vagy mas belsé nyilvéntartds szerint:
aa) Székhely: 3525. Miskolc, Fazekas u. 4.
ab) Telephely: 3711. Szirmabeseny®, Miskolei w. 3.
b) Funkcionilis szervezeti elem szerint:
ba) Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet a Fiatalkorfiak
Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete Telephely, szervezeti eleme nélkiil
bb) Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Fiatalkorak
Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete Telephely, szervezeti elem

. Az Intézet funkcionalis szervezeti részegységei:

a) parancsnoki térzs,

b) parancsnoki, vezetdi kdzvetlen,

c) agazdasagi szervezet,

d) az osztalyok,

¢) SZMSZ-ben nevesitett 6nalld, vagy kapesolt munkakorok.

1L FEJEZET
Az Intézet iranyitasi, feliigyeleti rendje

A parancsnok kozvetleniil irdnyitja, feligyeli:
a) a parancsnok-helyetteseket,

b) a gazdasagi vezetdt,

c) aszemélyiigyi és szocialis osztalyt,
d) azinformatikai osztalyt,

) atitkdrsdgi és jogi osztalyt,

f) akiemelt féeldaddt (belsd ellendrt),
g) az osztalyvezetdt (lelkészt),

h) az "M" megbizottat,

1} azadatvédelmi tisztviselot,

i) asajtéreferenst,

k) bels6 kontrolt koordinatort.
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. A parancsnok-helyettes kdzvetleniil iranyitja, feliigyeli a Székhelyen:

a)
b)
c)

a biztonsagi osztalyt,
a blintetés-véprehajtasi osztalyt,
az egészségiigyi osztalyt.

. A parancsnok-helyettes kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli a Telephelyen:

a)

a biztonsagi osztaiyt,

b) a biintetés-végrehajtasi osztalyt,

c)

az egészségiigyi osztalyt.

. A gazdasagi vezeté kozvetlenii] iranyitja, feligyeli:
a) a gazdasagi-foglalkoztatasi osztalyt,
b) a gazdasagi-letétkezeld osztilyt.

. 5
b)
¢)
d)

¢)
f)

i}
i),

k)

)

III. FEJEZET
A szervezeti elemek feladatai

Biztonsigi osztdly (Székhely)

A biintetés-végrehajtasi osztallyal egylittmikodve megszervezi és foganatositja az
Intézet, a fogvatartottak differencialt orzését. Milkddteti az Intézet biztonsagi
rendszerét.

Kezdeményezi Grhely, szoigalati hely létesitését, illetve megsziintetését. Ellatja a
fogvatartottak  Orzését, feliigyeletét és ellenbrzését, a reintegracios Orizettel
kapcsolatban ra harul6 feladatokat.

Az brzésbiztonsdgi szempontoknak megfeleléen (nagy kéd, biztonsagi vildgitas
kimaradésa, egyéb biztonsdgra veszélyes helyzet, stb.) jarér szolgalatot szervez.
Ellatja a fogvatartottak eldallitdsaval, szallitdsival kapcsolatos biztonsdgi és ehhez
kapcsol6dd egyéb szakfeladatokat,

Végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasival Osszefilggésben a szakteriiletre harulé
feladatokat,

Meghatdrozza a biztonsdgi osztaly személyi allomanydnak szolgilatelldtisat, ennek
megfelelden megszervezi a valtdsokat, a beosztiasokat és az Orhelyekre torténd
felvezetést. Rendszeresen ellendrzi a felallitott drséget. Kozremikodik az elhelyezési
részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasaban, biztonsagi szempontbd! ellenbrzi
a korlet-fofelligyeldk, kérletfeliigyeldk szolgalatellatasat,

Igényli a teljes személyi dllomany részére a fegyverzeti anyagokat.

Megszervezi az Intézet személyl allomanya részére kiadott fegyverek taroldsdt,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 10szerek és egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és hasznalhatosdgat. Kezdeményezi Javitdsukat és pétlasukat.

Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatirozza ennek modozatait.

Elkésziti az Intézet személyi alloményanak értesitését, a rendkivilli események
felszdmolasi terveit, és torzsfoglalkozdsok, a személyi dllomany értesitésének
gyakorlasa keretében oktatja és gyakoroltatja az abban foglaltakat, végrehajtja a
személyi dllomany értesitési probajat.

Megszervezi és végzi az egészsegiigyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak
Orzését, ellenbrzését.

Részt vesz a BFB munkajaban.

m) Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban meghatirozott jelentési

kotelezettségeinek.
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p)
q)

1)

5)
t)

)
v)
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Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat elldtdsdval kapesolatos szolgalati
okményokat és egyéb irafokat, a hatiskorébe tartozd keérelmek, panaszok
iigyintézésével kapesolatos nyilvantartasokat.

Szervezi és végrehajtja az Intézet személyi allomédnyanak biztonsdggal kapcsolatos
képzéset, az alaki és 16kiképzeseét.

Miikédteti az Intézet rédiéforgalmazasi rendszerét.

Egyiittmiikdik a tars rendvédelmi szervekkel. Végrehajtasi terveket dolgoz ki és
indokolt esetben a végrehajtdsi tervben meghatérozottakat végrehajtja.

Kényszeritd eszkdzok alkalmazdsdnak kivizsgaldsa, javaslattétel az alkalmazds
mingsitésére.

Ellenérzi a fogvatartotti munkéltatdst.

Ellenérzi a biztonsdgra veszélyes eszkozok, anyagok tdroldsdt, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban,

Javaslatot tesz a hir- és biztonsdgtechnikai eszk8z8k cseréjére, esetleges bévitésére.

A biztonsagi feladatok végrehajtisa sordn egyiittmilkédik a Telephely szervezeti elem
biztonsagi osztalyaval,

w) Irényitja, feliigyeli és ellendrzi a miiveleti csoport tevékenységét, szervezi képzésiiket.

X)
y)
z)

Havonta eligazitja a kltségvetési munkaltatisban résztvevé alloményt.

Intézkedik a biztonsagot kézvetleniil fenyeget kirillmény megsziintetésére.
Halaszthatatlan esetekben — ha az eldljard nincs jelen — intézkedik a rendkivili
esemény megeldzésére, megszakitdsdra és a kovetkezményeinek felszdmoldsara.

aa) Szitkség szerint igényli, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kutyas szakteriilet munk4jat a

Székhely vonatkozasaban.

bb) Ellatja a fegyveres bizfonsagi érok ellendrzését, koordinalasat.

. Biintetés-végrehajtasi Osztaly (Székhely)

a)

b)

c)

d)

h)

Irényitja a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracis tevékenységet, biztositia a
személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, Osszchangolja az ezzel
kapcsolatos munkat.

Elvégzi a reintegricids Orizettel kapcsolatban rd héruld, valamint fogvatartotti
mobiltelefon hasznalataval Gsszefliggd feladatokat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcids hatdst. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfelelfen &rtékeld véleményt készit. Megszervezi a
fogvatartottak differencialt elhelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel Osszefliggd teenddket
elvégzi, Intézi a letartéztatottak szociélis ligyeit.

Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a magas és kézepes biztonsagi kockdzati
besorolast  fogvatartottakat. A mindsités indokoltsigit a BFB-vel egylittmilkddve
feliilvizsgdlja, biztositja a differencialt elhelyezést.

Végrehajtja a fogvatartottak munkaltatdsdval Ssszefiiggésben a szakterdletre hérulo
feladatokat.

Szervezi és végzi a feladatkérébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

Az elitéltekr] értékeld véleményt készit a hatésdg megkeresésére, valamint javaslatot
tesz:

ha) rezsimbe sorolisra, feliilvizsgalatira,

hb) a reintegriciés programba térténd bevondsra, vagy annak megsziintetésére,

hc) a biztonsagi kockazati besorolésra, annak megvaltoztatasara,

hd) a szabadségvesztés végrehajtasi fokozatinak megvaltoztatasara,
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he) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazdsanak, illetve megsziintetdsének az
elrendelésére,

hf) a feltételes szabadsagra bocsatasra, az atmeneti részlegre helyezésre,

hg) a gybégyitd-terdpids részlegre, vagy mdas specialis részlegre torténd elhelyezésre,
illetve az onnan torténd kihelyezésre,

hh) a biztonsagi részlegre wvald helyezésre, annak fenntartdsdra, illetve a
megsZiintetésre,

hi) a kegyelmi kérelemre & a biintetés félbeszakitdsi kérelemre, az atszallitasra,
vonatkozo elbterjesztések elott.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartisinak megfelelden jutalmazasi, fenyitési

javaslatot tesz, illetSleg a hatdlyos jogszabédlyok keretében sajat hatdskérben

jutalmazdsi, fegyelmi jogkrt gyakorol. Fegyelmi figyekben biztositja a fogvatartott

védekezéshez, panaszhoz és fellebbezéshez valo joganak gyakorldsat. A fogvatartott

maganzarka fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovébbitja a biintetés-végrehajtasi

birénak.

Gondoskodik a Szekhelyen elhelyezett fogvatartottak anyagi ellatdsardl, gondoskodik

a fogvatartottak eldallitas, szallitds eldtt tiszta ruhazattal vald elldtasardl. A felndtt

kord dolgozdk részére biztositja a megfelelé munkaruhazatot, azok sziltkség szerinti

cseréiét. A személyre kiadott ruhdzat, felszerclési targy szandékos, vagy gondatlan

megrongaldsa hidnya esetén a kartéritési eljards meginditisdra intézkedik. Végrehajtja

a beérkez6 csomagok elGiras szerinti kiosztasat, Atveszi a fogvatartottak postan érkezo

csomagjait.

Szervezi és vezeti a kizdsségi és egyéni foglalkozasokat,

Szervezi és irdnyitja az Onképzés kiilonbozd formait, a kreativ tevékenységet, sport,

miivelodési, szakkori €s egyeb foglalkozdsokat, biztositja a szabad vallasgyakorlds

feltételeit, Mikodteti az Intézet konyvtarat, stidiojat.

m) Szervezi ¢s irdnyitja a fogvatartottak altalanos és kozépiskolai oktatdsat, a szakmai

n)

0)

p)

s)
t)

u)

tanfolyamokat és szakmunkasképzést.

A fogvatartottak képességei, érdekldése figyelembe vételével a BFB-n keresztiil
gondoskodik arrdl, hogy olyan munkaktrbe keriljenek, amely eldsegiti eredményes
reintegraciojukat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenck térvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
eldterjesztési lehetbségeivel, azoknak az illetékes szervhez valo tovabbitasdval.

Felelds a fogvatartottak napirendjének, életrendjének eldkészitéséért, annak
jovahagyasa utdn érvényesiiléséért, kezdeményezi a korilmények kivanta
valtoztatdsokat.

Gondoskodik a BFB miikdési feltételeirdl,

Meghatdrozza a  biintetés-végrehajtasi  osztdly  személyi  alloményanak
szolgdlatellatasat, ennek megfelelfen megszervezi a valtozasokat, a beosztdsokat,
iranyitja azokat. Rendszeresen ellendérzi a szolgalati helyet, szolgélat ellatast.
Biztositja az elhelyezési részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat.
Folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozdinak szakmai felkészitését, képzését.
Elékésziti, szervezi, végrehajtia —~ szitkség szerint egylittmikddd partner bevondsdval
— a fogvatartotti reintegracios programokat.

A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozdsaban felveszi a Prediktiv
Mérdeszkaz kérdéssorait.

A fogvatartast érintden eldterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja
azokat a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdn keresztiil a parancsnok, a BVOP, a
birdsag, vagy mas hatosag felé.
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w)} A feladatok végrehajtasa sordn egyiittmilkddik a Telephely szervezeti elem biintetés-

X)

végrehajtasi osztalyaval.

Monitorozza a fogvatartottak viselkedését és pszicheés Aallapotdt. Negativ irdnyt
viltozés esetén, vagy amennyiben olyan jegyet észlel, illetve clyan informacié jut
tudomdasdra, amely krizisdllapot vagy pszichés megbetegedés IehetOségét
valosziniisitheti, haladéktalanul értesiti az egészségligyi szakteritletet.

Nyilvdntartasi osztaly

a)

b)

c)
d)

g
h)

i)

)
k)

Megszervezi és végzi az onként jelentkezbk, vagy atszallitott elitéltek, el6vezetett

letartdztatottak, valamint az elzdrasra beutaltak befogadasat, letéti targyainak atveételét,

elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

A nyilvantartd osztily kézremikodik a fogvatartottak szabaditaséban, ellendrzi a

szabaditds  jogszer(iségét, valamint a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden

gondoskodik az eloirt értesitések megkiildésérdl.

Az érintett elitélti kér esetében vizsglja az elsé alkalommal végrehajtandod

szabadsagvesztésre itéltek részlegére vald behelyezhetoséget.

Hatdrid6zi €s megszervezi a fogvatartottak elGallitasat és Atszallitasat, végzi a

kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapesolatos feladatait.

Intézi a nyomozdhatésigokhoz tortén8 kiadasokat, vizsgilja a kiadis

engedélyezésenek feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatdssal, illetve DNS

mintavétellel Gsszefiiggd feladatokat.

Intézi a t6rvényszékek, birdsagok, ligyészségek, renddrség, NAV megkeresése alapjan

a telekommunikécios eszkéz utjan torténd meghallgatisokkal kapcesolatos feladatokat

(tavtirgyalas, tdvmeghallgatds), idépontot egyeztet, tdrsosztdlyokkal felveszi a

kapcsolatot, rogziti az eldallitds id6pontjit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik a biiniigyi és birdsdgi eljardsok sordn keletkezett iratanyagok

dokument4lasarsl, és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.

A nyilvéntarté csoport kézremitkodik a fogvatartottak szabaditdsaban, ellendrzi a

szabaditds jogszeriiségét, valamint a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelfen

gondoskodik az eldirt értesitések megkiildésérol.

Naprakészen vezeti a 1étszdm nyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes osztalyokkal,

megadja a zérasi és nyitdsi létszdmot a biztensagi osztalynak.

Végzi a letartoztatdssal Osszefiiggd biintigyi nyilvantartéi feladatokat, tovabbi a

szabadsdgvesziések foganatba vételét.

Az elitéltekro! értékeld véleményt készit a hatdsdg megkeresésére, valamint javaslatot

tesz:

ja) a feltételes szabadsdgra bocsatasra, az atmeneti részlegre helyezésre,

jb) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvéltoztatasara,

jc) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasanak, illetve megsziintetésének az
elrendelésére,

jd) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitisi kérelemre, az atszéllitdsra,
vonatkozd eldterjesztések elétt.

A fogvatartdst érintGen elSterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja

azokat a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetn keresztiil a parancsnock, a BVOP, a

birdsag, vagy mas hatosag felé.

m) Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos elbirt nyilvantartasokat.

n)

Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtdsi fokozatra és a feltételes szabadsdgra
bocsatasra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes
birdsdgot megkeresi a szitkséges intézkedések megtétele céljabol.
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Részt vesz a BFB mitkddésében,

Folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozdéinak szakmai felkészitését, képzését.

Biztositia a BVOP Kozponti Szallitdsi és Nyilvantartasi Fdosztdly részére a

feladataival Ssszefiiggé atszallitdsi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetdleg a

megkeresésre torténo adatszolgaltatasok el6készitését.

Jelzi az esetleges szabadldbra helyezést kizaré koriilményeket. A biztonsagi osztallyal

egyittmilkédve egyezteti az idézést killdé szervvel az eldallitds napjat, idépontjat és

helyét.

Hivatali munkaidén tal biztositia & biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszeriiségét biztositd nyilvantartisokat, okmanyokat, iratmintakat.

Meghatirozza a nyilvantartd osztdly személyi dllomdnyanak szolgélatellatasat, ennek

megfelelden megszervezi a valtozasokat, a beosztdsokat, irdnyftja azokat.

Rendszeresen ellenérzi a szolgalati helyet, szolgélat ellatast. Biztositja az elhelyezési

részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat.

A fogvatartds torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kdvetkezdket:

ta) adatokat rigzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

th) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

tc} szervezi az tigyészi €s bv. birdl meghallgatdsokat,

td) egyuttmitkédik  a  tArsosztalyokkal, birdsagokkal, figyészséggel,
renddrkapitanysaggal.

A nyilvantarté csoport gondoskodik a fogvatartotti archiv irattdr kezelésérdl,

rendszerez€sérol.

w) A feladatok végrehajtdsa sordn egyiittmilkédik a Telephely szervezeti elem biintetés-

X)

¥)

végrehajtdsi és biztonsigi osztilydval.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgilja az els6é alkalommal szabadsagvesztésre
itéltek részlegére valé behelyezhetdséget.

A meghatarozott fogvatartotti allomdny vonatkozdsdban felveszi a Prediktiv
Mérdeszkoz (PME) kérdéssorait,

Egészségiigyi osztaly (Székhely)

a)

b}
¢)

d)
e)

g)
h)
i)
k)]

Biztositja & személyi dllomany és a fogvatartottak egészségligyl alapelldfasat,
gondoskodik a szakorvosi ellatasra utalasrdl, szikkség szerint korhazi elhelyezésr6l €s
elldtja gondozdsra szoruldk ellenSrzését. Megszervezi és egyezteti a fogvatartottak
egészségiigyl célszallitasat, elvégzi a reintegracios orizettel kapcsolatban ra harulé
feladatokat.

Ellenérzi az Intézet kdzegészségiigyi-jarvanyligyi helyzetét, az eléirasok betartasat.
Gondoskodik a  fogvatartottak  részére a  jérvanytgyi érdekbdl  eldirt
sziirbvizsgalatokat, a fertéz6 betegekkel és azok komyezetével kapesolatos eljarasok
elvégzésérdl, az eléirt véddoltasokat, intézkedik az él6sdivel fertdzéttek ellatdsara és a
fert6zd betegek elkiildnitésére.

Végzi a fogvatartottak elbzetes és idoszakos munkakori alkalmassagi vizsgélatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiigyi kévetelményeinek betartdsat.

Ellatja a foglalkozis-egészségiigyi feladatokat a koltségvetés munkahelyein.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremuikddik a személyi dllomany egészséges életmodra nevelésében,

Részt vesz — mikddési teriiletén — az épiletekkel, egydb létesitményekkel és Uj
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljarasokban.

Felkészil a katasztrofa egészségligyi ellatassal dsszefliggd feladatokra.

Naprakészen vezeti az egészségligyi jogszabalyokban eldirt €s a bv. szervezeten beliil
rendszeresitett papiralapi és elektronikus egészségiigyi dokumentdcidt, végzi az
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egészségiigyl elidtdssal kapcsolatos egyéb adminisztrdcids ¢és  engedélyezési
feladatokat.

k) Eleget tesz a vonatkozd jogszabélyok alapjan a fertdz8 betegségek és a jarvényok
megelézése érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedéseknek, valamint a biintetés-
végrehajtds jelentés és adatszolgaltatisi rendszerérbl szold mindenkor hatalyos
adatszolgaltatas: kotelezettségének.

) Elvégzi a bv. szervezeten beliil rendszeresitett egészségiigyi dokumentécid naprakész
vezetését.

m) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatds terliletén
jogszabaly, vagy a BVOP, az illetékes egészségiigyi hatdsdg elrendel.

n) Ellatja betegszoba szakmai feliigyeletét az orvos irdnyitasanak megfelelen.

o) Biztositja és szervezi a személyi dllomdny egészségiigyi ellatasat, figyelemmel kiséri a
személyi allomany egészségi éllapotdt, sziirbvizsgélatait, a felmentések szdmaénak
alakulasat.

) A Személyligyi és szocidlis osztillyal egyiittmitkédve végzi a személyi allomany
regenerlé iidiilésének el8készitését, fizikai 4llapotanak felmérését. Eldkésziti a FUV
eljarasokat.

q) Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kicgészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriils feladatokat.

r) Egyiittmiikddik a Nemzeti Népegészségiigyi Kézponttal.

s} Részt vesz a BFB és a Krizismegelézd Bizottsag miitkddésében.

t) Elvégzi a személyi dllomany pszicholdgiai alkalmassag- és kompetenciavizsgalatét.

u) Elvégzi a személyi dllomany pszichoszocialis kockdzatértékelését,

v) Gondoskodik a személyi allemany pszicholdgiai ellatasardl, gondozasba vételérdl.

w) Elvégzi a fogvatartottak befogaddsi vizsgalatit, pszichologiai sziirését,
kockazatértékelését.

x) A fogvatartott kezdeményezésére vagy a pszicholdgus sajat szakmai megitélése szerint
elvégzi a fogvatartott pszicholdgiai elltasat, gondozasat.

y) Folyamatosan monitorozza az Intézetben tartzkodé fogvatartottak viselkedését és
pszichés éllapotdt, kilonds tekintettel a kiemelt figyelmet érdemld fogvatartotti
csoportokra.

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

aa) Elvégzi a Veszélyeztetett fogvatartottak nyilvéntartdsiban szereplé fogvatartottak
allapotkontrolljat.

bb) Ellen6rzi a maganelzarast t6itdk, fegyelmi vagy biztonsigi elkiilénitésben 1évok vagy
egyszemélyes zarkan elhelyezettek pszichés Allapotét, szitkség esetén intézkedést
kezdeményez.

cc) Elvégzi a nemi élet szabadsiga és nemi élet elleni biincselekményt elkovetdkkel
kapcsolatos  feladatokat  (fogvatartottak  nyilatkoztatdsa,  éllapotkontrollja,
adatszolgaltatasck killdése, stb.).

dd) A nemi élet szabadsdga és nemi élet elleni bilincselekményt elkdveté fogvatartottak
szAmdra  visszaesés  valdszinliségét  cstkkentd  csoportos vagy  egyéni
foglalkozassorozatot tart.

ee) Végrehajtja a specidlis fogvatartotti problematikak kezelésére kidolgozott prevencios,
tdmogatd, Korrektiv és rehabiliticiés reintegrdcios és pszicholdgial programokat,
foglalkozasokat.

ff) Felkérésre véleményt készit a fogvatartottakrdl (pl. a fogvatartott ideiglenes
intézetelhagydsa esetén, egyéni kezelési utasitds készitéséhez, stb.).

gg) Naprakészen vezeti a fogvatartottak pszicholégiai dokumentacidjat.
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11. Gazdasagi-foglalkeztatasi osztily

2)

b)

d}
€)

2
h)
i)
A}
k)

D)

Végzi az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mikddtetéssel, beruhdzéassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaer-gazddlkodassal, wvalamint a belsé
kontrollrendszerrel kapcsolatos szervezetére vonatkozé feladatokat.

Fenntartja az Intézet feladatainak ellatdséhoz szitkséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait, az Orzéshez és védelemhez szitkséges
Igtesitményeket, eszkbzoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az Intézet
energiagazdalkoddsat.

Végrehajtja a gépjarmil gazdalkodassal Gsszefliggd engedélyezési, nyilvantartdsi és
elszdmolasi feladatokat. Felelds az Intézet hasznédlatdban &llé gépjarmiivek
tizemeltetésével kapesolatos feladatok elvégzéséért, a gépjarmil szabalyzatban eloirtak
betartasaért, a Jarmi Ko&vetd Rendszer alkalmazdsaért. Gépjarmiivet biztosit a
személyi allomany, a fogvatartottak, valamint az anyagok szallitdsdhoz, gondoskodik
a gépjarmivek lizemben tartdsarol.

Végzi a személyi dllomdny és a fogvatartottak élelmezésével kapesolatos feladatokat.
Biztositja a személyi allomény egyenruha, munkarha, védéruha és a fogvatartottak
formaruha, munka- és védéruha, dgynemil valamint szitkség esetén ruhasegéllyel vald
ellatasat.

Jovahagyott tervek, beruhdzasi és felujitdsi keretek felhasznaldsival szervezi és végzi
a létesitmények kivitelezését, igényli a munkaerst, biztositja az anyagok
megrendelését és beszerzését. Meghatarozott idében elszdmol a bernhézasi keretekkel
a feliigyeleti szervek felé.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgéltatasokat, kidolgozza a hdzi mihely és a mosoda
mitkddési és elszamolasi rendjét,

Gondoskodik az "M" készletezésti anyagok szakszerli tirolasirol, karbantartdsardl.
Felkészu! a rendkivilli kériiimények kozotti élelmezés feltételeinek biztositisara.

A Fegyverzeti BVOP utasitdsban meghatdrozott szabdlyok szerint kezeli a
fegyverraktart.

Végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hatdsk&rébe tartozo selejtezésekre.

Intézi az Intézet ingatlan és lakasgazdalkodédsdval kapcsolatos iigyeit, vezeti az ezzel
kapesolatos nyilvantartdsokat.

m) Gendoskodik a fogvafartottak altal okozott kdr esetén a kartéritési eljarasok

n)

0)

lefolytatasardl, nyiivantartasba vételérdl.

Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatdsat, biztonsdgi
szempontbdl ellendrzi és ellenérizteti a munkaltatdst.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszdm és munkad{j-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hataskérébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgdlja az ez irdnyn
bejelentéseket.

Végzi az Onkoltségszamitassal kapesolatos feladatokat.

Az Intézetet ért karok esetén megallapifja a kérokozd személyét és lefolytatja a
kareljarast, illetve ellatja a felelésségbiztositdsokkal kapesolatos feladatokat.
Gondoskodik a t6bbi szakteriilet feladatal ellatdsdhoz sziikséges eszkozok, igények
felmérésérdl és ezek gazdalkodasi kdriilményeknek megfelels kielégitésérol.
Szerz6dések alapjan a piaci- €s arviszonyoknak, a kézbeszerzésre vonatkozd, és egyéb
jogszabalyoknak megfelelden végzi a beszerzéscket, szolgaltatasok igénybevételét,
szervezi a targyi eszk6zbk beszerzését, megrendelését, bevételezését, taroldsat,
nyilvantartdsat, karbantartasat, elosztasat, hasznalatra térténd kiadasat. Figyelemmel
kiséri a felhaszndlast és a készletek alakuldsat, a tartds eszkozok miiszaki allapotat.
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t)

u)
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A szerzbdések megkdtése eldtt a jogtandcsos bevondsaval vizsgalja a lehetséges
szerz0d6 Tl jogi helyzetét, fizetdképességét, kozfartozds mentességét, blintetés-
végrehajtdssal dsszefliggd szerzodéskotést kizard koriilményeket, egyéb jogszabdlyi
vagy szerzbdéskotést kizard koriilményeket, egyéb jogszabilyi vagy bv. bels6
szabélya dltal eldirt feltételeket, korilményeket. A vizsgalati adatok kiértékelését
kivetben gondoskodik a szerzédések megktésérd! és teljesitésérol.

Kapcsolatot tart az Intézetben munkat végz6 kiils6 véllalkozokkal, koordinalja a kiils6
és belsd bonyolitdst beruhdzasokat, feldjitasokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a
szerzBdésszert teljesitést, a miiszaki tartalom megvalosuldsat, érvényesiti a
kivitelezdkkel szemben a felmertild garancidlis igényeket.

A kornyezetvédelmi megbizott Utjdn végzi a kdmyezetvédelemmel, valamint a
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében clkésziti a
kérnyezetvédelmi adatszolgéltatasokat, végzi a hulladékok nyilvantartdsdval,
téroldséval, elszdllitdsaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a munkakori leirdsok
kérnyezetvédelmi mellékletét.

w) Az energetikai megbizott Gijdn végzi az energiagazdalkoddssal &sszefliggd

x)

y)

feladatokat. Ennek keretében ellitja az energiagazdalkoddssal kapcsolatos
nyilvantartasi, ellen8rzési, adatszolgaltatisi feladatokat.

A tliz- és munkavédelmi vezetd (tjan keresztill végzi a tiizvédelemmel kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében elkésziti és aktualizdlja a tiizvédelmi szabdlyzatot,
irdnyitja és ellendrzi az Intézet és az osztilyok tiizvédelmi munkdjat, vizsgalja a
tizvédelmi eldirdsok érvényesiilését, teljesiti a jelentési és adatszolgéltatasi
kotelezettségeket.

A tiz- és munkavédelmi vezetd, valamint a munkavédelmi segédeldadd utjan végzi a
munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat. Ennek sordn elkésziti és aktualizalja a
munkavédelmi  szabilyzatot, gondoskodik a  munkavédelmi  eldirdsok
érvényesiilésérbl, figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsdgos munkavégzes
feltételeit, munkavédelmi oktatdsokat, ellendrzéseket tart, kivizsgalja a munka- és nem
munkabaleseteket, teljesiti a jelentési és adatszolgaltatdsi kotelezettségeket.

Gazdasagi-letétkezeld osztaly

a)

b)

€)
d)

Végzi a tervezéssel, az elbirdnyzat-felhasznalassal, a hatdskérébe tartozd eldirdnyzat-
modositassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszdmoldsi, valamint
belsd kontrollrendszerrel kapesolatos feladatokat.

Végzi az Intézet munkaerdvel &s személyi juttatdsokkal térténd oOnéllo
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a BVOP rendelkezései alapjan a személyligyi
€s szocialis osztallyal kozbsen.

Végzi a tendvédelmi egészségkarosoddsi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkdrosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmertiild feladatokat.

A BVOCP erre vonatkoz6 utasitisdnak megfelelfen tervet készit az Intézet kovetkezd
évi gazdalkodasdra. Ennek keretében a fervezésre vonatkozd utmutatok alapjén az
elkovetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi a tdrgyi eszkozok, készletek
Osszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkozok forrdsat és felhaszndlasat.

A jévahagyott elirdnyzatok alapjan elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.
Folyamatosan biztositja az Intézet tevékenységének cllatdsdhoz biztositott targyi
eszktzok és pénzilgyl feltételek optimdlis felhaszndldsdt és ezen erdforrdsok
szabalyoknak megfeleld bévitését.

A leltirozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozdst és rovancsoldst, megallapitja
az eltéréseket, értékesikkendseket és egyéb karokat, szitkség esetén lefolytatja a
kareljarast.
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h)

D

4]

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét, érték és targyletétjét. Végrehajtja a befogadassal és szabaditassal jard
anyagi-pénzlgyi feladatokat. ElSjegyzi a tartozast és végrehajtja a letiltast, vasarlast,
pénzkiildést.

A fogvatartott altal kérelmezeft tGbbletszolgdltatasok fedezetét -elkiiloniti, az
elszamoldst végrehajtja. A gydgyszervasarlds koltséptéritését levonja, a fogvatartotti
mobiltelefonra dvadékot zérol,

Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan fokényvi feladast készit.

A szamvitelr6] sz6lo, 2000. évi C. térvény, valamint az dllamhaztartas szamvitelérol
sz016 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet alapjan kialakitja az Intézeti szdmviteli rendet.
Folyamatosan feljegyzi €s elemzi az Intézet vagyoni dllapotdra, az eszkozokre és a
forrasokra, valamint ezek valtozédsara vonatkozd adatokat.

Az Intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasigi tevékenység ellendrzéséhez és dontések megalapozdsahoz.

m) A szintetikus kényvelés és a leltdr adataibdl koltségvetési beszdmolot, mérleget €s

n)

o)
)]

9

vagyonkimutatdst készit,

Gondoskodik az Intézet zavartalan miikodéséhez szitkséges pénzfedezeirdl és kezeli a
hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatoit keretbdl teljesiti az Intézet
pénziigyi kotelezettségeit. A beszerzésekbol, szolgaltatasokbdl eredd kotelezettségeket
feliilvizsgalja és nyilvantartja. Végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az Intézetet megilletd kintléviségek behajtasarol.

Végzi a személyi Allomany jaranddsdgaival, a kifizetéssel kapesolatos feladatait, végzi
a jogszabaly, vagy birdi itélet alapjan fennallé tartozasaival kapcsolatos Intézeti
hataskdrbe tartozd tigyintézést.

A pénziigyl folyamatokat elkiilonitetten konyveli. Elkésziti és felterjeszti a
kéliségvetési beszamold jelentést, intézményi adébevallist és adatszolgdltatdst.

A Magyar Allamkincstdr dltal szabdlyozottak szerint megteszi felé a jelentéseket,
alkalmazza az altala meghatarozott ERA kddokat, nyomtatvanyokat.

Informatikai osztaly

a)
b)

<)
d)

g)
h)

Biztositia az  iizemeltetésre  atadott rendszerekhez  kapcsolodéan  elirt
informécidszolgaltatas lehetdségét, ellatja a rendszerek feliigyeletét.

Biztositja és gazdélkodik az Intézet hir- és biztonsagtechnikai er6forrasaival,
karbantartja a dokumentacidkat, biztositia a rendszerek folyamatos rendelkezésre
allasat, szlikség esetén gondoskodik azok javitasarol, javittatasardl.

Gondoskodik az EDR  eszkozOk, a magneskartydk, a személyi riaszték
nyilvantartasardl, karbantartésardl, javitasardl, a felhasznaldk oktatdsarol.

Biztositia a veszéiyhelyzeti kommunikédcidés eszkdzk rendelkezésre allasat,
végrehajtja kiiléndsen az EDR rendszerrel, valamint a Marathon Terra védelmi
igazgatasi célil infokommunikicids alkalmazédssal Osszefiiggd iizemeltetési
feladatokat.

Ellatja az tizemeltetésre &tvett rendszerekhez kapcsoldodé Intézeti munkaszervezési
feladatokat, egyiittmiikddve a szakteriilet vezetdivel.

Kidolgozza a vezetési igényeknek megfeleld informécioszolgaltaté rendszert annak
érdekében, hogy a parancsnok, és a 14 vonatkozé meértékben a beosztott dllomany
naprakész informacidkhoz jusson.

Az Intézet alkalmazasaban 1évi szamitdstechnikai eszkdz8kro] nyilvantartast vezet.

A szamitastechnikai eszkozok elhelyezése, haszndlata soran befartja az adatvédelmi,
informatikai adatveédehni, tiizvédelmi és vagyonvédelmi szempontokat és utasitasokat.



42

i) Meghibdsodds esetén gondoskodik arrdl, hogy a javitds sorin a gépekben lévd
adatokhoz illetéktelenck ne jussanak hozza.

J) Ellendrzi az Intézetbe érkezd adathordozokat (pendrive, kiilsé HDD, SSD, stb.) a
virusvizsgald programmal.

k) Az Intézet allomédnyaba felvett 0j munkatdrsak szdmitastechnikai jértassigdnak
felmérését kévetSen javaslatot tesz a munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének modjéra, elvégzi a sziikséges oktatast is.

) Elldtja a szAmitdstechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdéalkodasi
feladatokat. Megfogalmazza az anyagi, pénziigyl igényeket, azokat az éves
munkatervbe és kéltségvetési tervbe bedolgozza.

m) Feladata az informatikdval kapcsolatos anyagi, pénziigyi igények megfogalmazisa, az
éves koliségvetési tervhez torténd eldterjesztése.

n) Ellenérzi a kotelezben eldirt mentéseket, tarolja a szoftverek lementésének egyik
példanyat.

0) Gondoskodik az Intézeti szamitégépek lizembiztonsdganak folyamatos fenntartasarol.
Szervezi a szervizzel valo kapesolattartast.

p) Elvégzi a reintegracids Grizettel kapesolatban ra harulé feladatokat.

q) Részt vesz a fogvatartotti mobiltelefonos tigyfélszolgalat tizemeltetésében a kijeldlt
iigyfélszolgalati munkatdrsak ttjan.

1) Végrehajija a RobotZsaru Neo program (a tovadbbiakban: RZS) verzidvéltasaival
kapcsolatos helyl szintil feladatokat.

s) Gondoskodik az Intézet intranetes oldalanak mitkGdtetésérol.

t) Részt vesz a tivtargyaldsokkal kapesolatos informatikai feladatok végrehajtésaban.

14. Titkarsagi és jogi osztaly

a) Ellatja a titkdrsdgi, az iigykezelési, a jogi, valamint a személyi allomény feletti
fegyelmi és nyomozatl jogkdr gyakorlasival & a méltatlansigi eljardsokkal
kapesolatos feladatok dontés-eldkészitési és vizsgalati tevékenységét, tovabba végzi a
teritlethez kapcsolt specialis feladatok végrehajtasat.

b) Az Intézeti munkatervek, célkitlizések meghatdrozasandl kezdeményezi a felligyeleti
és BVOP feladataibol, illetve a hatdlyos jogszabalyokbél eredd kovetelmények
érvényesitését. Eldsegiti a szakteriileti munkatervek elkészitését, dsszhangjat.

c} Az Intézet déntés-elokészitd rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinlo-
el6készité tevékenységet folytat a parancsnoki tdrzs aktudlis programjainak
végrehajtasa  érdekében. Gondoskodik az Intézet értekezleti rendszerének
milkédtetésérdl, az egyes forumok eldkészitésérdl, a végrehajtas és a vezetdi dontések
dokumentalasarél, a feladatok hataridejének eliendrzésérol.

d) Az Intézet térsadalmi kapcsolatainak fenntartisa, bévitése, dpolasa keretében
koordindcios és szervezési feladatokat 14t el, véleményezi az ezzel kapcsolatos
megkereséseket, elékészitd anyagokat. Koordinalja az intézetlatogatasokat.

e) Kézremilkddik az Intézetben megvaldsulo rendezvények megszervezésében.

f) Koordinalia a személyi dlloméany kérében fellelhetd szakmai tudomanyos igények
megvalsitdsi lehetBségeit, a megszerezhet szakanyagok gyijtését, valamint
koordinalja a kiilsd kutatdsi, szakmai gyakorlati kérelmeket.

g) Koordindlja és feliigyeli az iigykezelési tevékenységet, valamint mitkddteti a hataridd
figyelést.

h) Koordinélja és feliigyeli a belsé szabalyozasi rendszer mitkodését. Figyelemmel kiséri
az Intézet miikédési rendjére vonatkozd jogszabélyok, egyéb szervezetszabalyozd
eszk8z0k, szervezeti és egyéb szabdlyozok valtozasait.
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i) Szervezi és koordindlja az Intézet nemzetkdzi kapesolataival dsszefliggd ligyeket, részt
vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapesolatos anyagok véleményezésében, javaslatok
kidolgozasaban,
j) Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitasdban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapesolédd
koltségterveket,
k) Szervezi a kulfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon valé
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését,
) Részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkozi projektek, palyazatok lebonyolitasaban
m)A kamarai jogtandcsos Utjén elldtja az Intézet jogi képviseletét a birdsdgok és mds
hatosagok elott.
n) Részt vesz az Intézet folyamatainak jogi szemponti véleményezésében.
o) Jogszerliségi szempontbdl véleményezi és ellenjegyzi a szerzbdéscket.
p) Elokésziti és ellenjegyzi az egylittmiik6dési megallapoddsokat.
q) Lefolytatja a személyi allomdnyi tagok vonatkozédsédban inditott kartéritési eljarasokkal
kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljardsokat, javaslatot tesz az eljérast lezard
doéntés meghozatalara.
) A jogi szakértelem biztositasa érdekében részt vesz a kozbeszerzési eljardsok
elokészitésében ¢€s lefolytatasaban, valamint a kozbeszerzési birdld bizottsag
munkajéban.
s} A fegyelmi- és nyomozdtisztek dtjdn ellitia a személyi dllomany fegyelmi és
blintetdjogi felelésségre vonasdval, valamint a meginditott fegyelmi- és
biintetéeljarasokkal, parancsnoki nyomozdsokkal osszefiiggd feladatokat:
sa) a fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelni tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és
annak utasitasai szerint jar el,

sb) a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre elbkésziti a parancsnok
hataskdrébe tartozo fegyelmi iigyeket,

sc) a parancsnok altal fegyelmi igyekben hozott hatérozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan el6késziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére elbiraldsra
torténd felterjesztését,

sd) a szamitdgépes rendszerben eldirt nyilvantartdsi kitelezettségeinek eleget tesz,

se) folyamatos kimutatst vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakulasérdl, éves
statisztikat, elemzést készit,

sf) a nyomozati feladatok elldtdsa soran a nyomozdtiszt a parancsnoknak van
aldrendelve, és annak utasitdsai alapjdn jar el,

sg) dontésre eldkésziti és elbterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskorébe tartozo
biintetOeljarasi hatdrozatok tervezetét,

sh} a parancsnok hatdskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sordn
veégzi azekat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnck
kizardlagos déntési korébe,

st} a biintetOeljardsi szabalyok alapjan clvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta,

sj) a szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatist vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az Intézet
biintetdeljarasi helyzetérol és a paranesnoki nyomozdsok alakulasarol,

sk) kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kézponti
Nyomoz6 Foiigyészséggel, valamint az illetékes tdrvényszékek katonai
tanécsaival.

t) Az iigykezelés tekintetében:
ta) végzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti tigyirat-kezelési feladatokat,
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th) végzi és szervezi az Intézemél az egységes kormdnyzati tigyiratkezel$ rendszeren
keresztiil érkezd killdemények tekintetében az iratkezelési feladatokat,

tc) végzi a Hivatali Kapun keresztil elektronikusan beérkezd kiildemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,

td) végzi az Intézet bélyegzbinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

te) végzi a negativ pecsétmyomok nyilvantartdsaval, kiaddsaval kapcsolatos
feladatokat,

tf) elékésziti és gondoskedik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualizalasarol,

tg) végzi és szervezi az Intézetnél a kbzponti iratselejtezéseket,

th) egyiittmikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tdrsszervekkel,

ti) ellatja a RZS alkalmazas-rendszergazdai feladatait, kiiléndsen: a RZS hasznélatdval
kapcsolatos tevékenység koordinaldsa, az Intézeti tevékenység ellenérzésének, a
felhasznalok és a partnerek adatainak karbantartdsa, helyi képzési rend kialakitdsa,
az oktatdsok végrehajtisa a munkakori leirasban részletezett feladatokkal,

tj} szervezi és ellatja a RZS felhaszndldival kapesolatos oktatdsi tevékenységet az
Intézet vonatkozasaban,

tk) szervezi az ligykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasdt,

tl) feladata — amennyiben szilkséges — papiralapll hitelesité kiadmany kiallitisa
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirdssal hitelesitett dokumentumokhoz,

tm) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiilldemények hiteles elekirenikus
irattd torténd atalakitasa,

tn) a biztonsdgi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajfia a mindsitett adat
kezelésének rendjérol szolé 90/2010. (11.26) Kormdanyrendelet alapjdn a titkos
figykezeléssel kapcsolatosan el8irt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a
nyilvantartd szabalyos milkddéséhez elirt 1étszamn titkos ligykezeld utjén.

A sajtoreferens Utjan:

ua) ellitja és koordindlja az Intézet kommunikacios és PR-tevékenységét,

ub)} soron kiviil tovabbitja véleményezésre a Fbosztdly e-mail-cimére a bv. szervhez
beérkezd sajtokérelmeket

uc) elékésziti a fogvatartotti, valamint személyi dllomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat,

ud) eldkésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordindlja és feltigyeli a forgatdsokat,
a riportok elkészitését,

ue) részt vesz a tevékenysége ellatdsdhoz szilkséges (vezetdi) €rtekezleteken,

uf} kijeldlés alapjan sajtdszovivoi tevékenységet 14t el,

ug) a helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatok biintetés-végrehajtassal dsszefliggd
kézléseibdl médiafigyelést készit, amelyet munkanapokon elsd alkalommal 08.00-
ig, azt kivetben pedig haladéktalanul a Foosztaly részére a sajto@bv.gov.hu e-
mail-cimre killd meg,

uh) a médiatartalom-szolgaltaték munkasziineti és pihendnapokon kézzétett kozléseit
az azt kovetd elsé munkanapon 08.00-ig tovabbitja a Foosztalynak,

ui) a bv. szervezet Intézeti aloldalara feltslti az aktualis hireket,

u) a helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatokkal kapecsolatot tart, valamint
adatbankban rogziti és naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgéltatdk, illetve
munkatarsaik nevét és elérhetdségét, amelyrdl félévente — junius 30-ig, illetve
december 31-éig - adatot szolgéltat a Féosztaly részére,

uk) az egységes rendészeti kommunikacié érdekében egyiittmikddik a tarsszervek
kommunikacidos  szerveivel, ismeri a  tars  rendvédelmi  szervek
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sajtotevékenységéert felelds személyek nevét, elérhetségét, valamint torekszik a
szakmai kapcsolat kialakitaséra,

ul) koteles kiemelt figyelemmel kisérni a Beliigyminisztérium, valamint a t6bbi bv.
szerv és a tarsszervek kommunikédci6jat, indokolt esetben soron kiviil egyeztetést
kezdeményezni a Foosztallyal az esetleges ellentmondisok felolddsa érdekében,

um} varhatéan médiaérdeklédést kivalté események esetén haladéktalanul tajékoztatja
a Féosztaly vezetdjét, illetve utasitdst kivetden felveszi a kapesolatot az érintett
térsszervek kommunikécids felelosével,

un) nyilvantartdst vezet a bv. szerv kommunikécios tevékenységér6l. Minden
negyedévet kovetden, a kovetkezd hdnap 10-8ig koteles statisztikai adatot
szolgaitatni az elmult iddszak kommunikdcios tevékenységérll. A jelentésnek
tartalmaznia kell a személyi allomannyal, illetve fogvatartottakka! készitett
anyagok, sajtdnyilvanos események, sajtokGzlemények szamat, rovid leirasat,
valamint a bv. szervet kozvetlenill érintd megjelenések szdmat médiumtipusra
lebontva,

no) félévente az altalinos tiltdnyilatkozatot tevd fogvatartottak nyilatkozattételi
szandékat felulvizsgalja, majd az 4j szdndéknyilatkozatot a Foosztdly részére
megkiildi. Altaldnos tiltdnyilatkozattal rendelkezd fogvatartott végleg torténd
atszallitisa esetén tajékoztatja a célintézet sajtdreferensét.

Az adatvédelmi tisztviselo utjan:

va) tdjékoztatdst nyijt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségekrdl,

vb) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal Osszefliggd
jogszabalyvaltozdsokat, ellendrzi a személyes és kdzérdekil adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyok és belsd szabdlyozo eszkozik érvényesiilését,

ve) kozremiikddik, illetve segitséget nytjt az adatkezeléssel Gsszefiiggh dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

vd) kézremlikddik az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatisdban,

ve) elkésziti az adatvédelmet érint6 belsd szabalyozék tervezetét,

vl) vezeti az adatvédelmi nyilvantartdst, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat,

vg) kivizsgalja az adatkezeléssel Gsszefilggd panaszokat, kifogésokat,

vh} az intézetparancsnok megbizasabdl ellendrzi az adatvédelmi kbvetelmények
megtartasat, adatvédelmi incidens bekévetkezeése esetén haladéktalanul intézkedik
annak kezelésére, valamint szilkség esetén ellitja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag (a tovdbbiakban: NATH) részére vald bejelentéssel,
illetve az érintett tajékoziatasaval kapcsolatos feladatokat, indokolt esetben az
intézetparancsnokndl kezdeményezi a feleltsség megéllapitésdhoz szilkséges
eljaras lefolytatdsét,

vi) a bejelentéskételes incidensekrdl a jegyzékonyv felterjesziésével jelentést tesz,
fovdbbé a honlapon kozzététellel megvaldsuld érintetii tajékoztatds esetén annak
tervezetét jovahagyas céljdbél azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldjének,

vj) tajékoztatja NATH-ot az adatvédelmi tisztvisels adatairdl, gondoskodik ezen adatok
nyilvanossdgra hozataldrél,

vk) gondoskodik a személyi éllomany oktatisérdl,

vl) feliigyeli az Intézet adattovabbitasi tevékenységét, killonds tekintettel a nemzetkdzi
egyiittmikédés keretében tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre
adatvédelmi szempontbd! allast foglal az adatok tovabbitasanak jogszeriiségével
kapcsolatban,
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vim) kézremiikédik a kérelem targyaban érintett szakteriilette] az érintett hozzaférési
joga gyakorldsira vonatkozod kérelmére, illetve a kozérdekil adat megismerésére
irdnyulé kérelmekre adandé valasziratok elkészitésében,

vn) a beérkezett kozérdek( adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett vilasztervezetet
az adatigénylés beérkezését kisveté 8 napon beliil felierjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére,

vo) ellitja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi és adatbiztonsdgi
szabalyzat a részére feladatként meghatdroz,

vp) szilkség szerint egyiittmiikGdik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus
informécios rendszer biztonsagaért felelés személlyel, valamint az adatkezeléssel
érintett szakteriiletekkel,

w) A belsé kontroll koordindtor Gtjan:

X)

¥)

wa) az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa,

wb) az Intézeti kockazat nyilvantartas vezetése,

wc) belsé  kontrollrendszer miikodtetésével kapesolatos feladatok szervezése,
koordinalasa, operativ munka nyomon kdvetése,

wd) az ellendrzési nyomvonal felillvizsgdlatival, aktualizdldsaval kapcsolatos
feladatok koordinalasa,

we) szervezeti integritdst sért6 eseményekkel, azok bejelentésével kapcsolatos
nyilvéantartas vezetése,

wif) iranymutatis és tandcsadds a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatok
ellatdsa soran.

Kiilén feladat-meghatdrozds alapjan végrehajtandd feladatok (pl. agglomerdcids

egyiittmiikddés keretében koordinatori feladatok ellatasa).

Kiadményozasi jogkort a titkdrsdgi és jogl osztalyvezets és a jogtandcsos az SZMSZ-

ben eldirt rend alapjdn gyakorolhat.

Személyiigyi és szocialis osztaly

a)

b)
¢)

d)

e)

g)

h)

0
i)

Szervezi, irdnyitia ¢és ellendrzi a huménpolitikira és az ehhez kapcsolddo
tevékenységre vonatkozé jogszabdlyok, belsd szabilyozdsok, rendelkezések
érvényesiilését és végzl az ezzel dsszefiiggd feladatait.

Elékésziti és eloterjeszti a személyi javaslatokat.

A személyi dllomdny vonatkozdsiban ellendrzi a képesitési kovetelmények
érvényesiilését. Szervezi a személyi 4llomany oktatdsat, képzését, tovabbképzését,
rendfokozati vizsgiztatisat, elkésziti az Intézet tovabbképzési tervét, gondoskodik
annak személyi és targyi feltételeiroi.

Tervezi az Intézet elbtt all6 feladatok végrehajtasdnak személyi feltételeit, az emberi
erbforrasok hatékony felhasznalasanak madjat.

Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapesolatos parancsnoki rendelkezéseket.
Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai
adatokat, amely soran biztositja az adatok kezclésének tdrvényességét.

Gondoskodik az engedélyezett 4lldshelyek szervezeti elemek, szakteriiletek,
munkakérok szerinti felosztisdnak, tovabbd az abban bekévetkezé valtozdsoknak
folyamatos vezetésérdl az Intézet személyiigyl nyilvantartasi rendszerében.

Az Intézet gazdasigi osztilya altali munkaerdvel és személyi juttatdsokkal térténd
6nalo gazdalkodasban kézremiitkdik a BVOP rendelkezései alapjan.

[ranyitja, szervezi &s ellenbrzi az Intézet szocidlpolitikai tevékenységét.

Szervezi a szocidlis bizottsag munkajat.

Javaslatot tesz a szocidlis gondoskodasra fordithaté keret kidolgozdsira és
felhaszndlasara.
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) Nyilvantartja a lakasigényeket, munkaltatéi koélcsén kérelmeket, végzi az ezzel
Gsszefliggd Intézeti digyintézést,

m) A gazdasagi vezetGvel kozdsen tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkoddsat, Végzi a
személyi allomany leendd tagjainak allomanyba vételével kapcesolatos eldkészitd
tevékenységet.

n) Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi lloméany fluktudciojit, javaslatot tesz az
Intézet Allomanymegtartd  képességének  novelése  érdekében  bevezetendd
intézkedésekre, A betGltott és betdltetlen allashelyekrdl naprakész, név szerinti
nyilvantartast vezet.

o) Koordindlja és elokésziti az aktiv, illetve a nyugallomanyd bv. személyi allomany
idiiltetésével, rehabiliticidval, segélyezéssel, kegyeleti kotelezettségekkel kapesolatos
feladatok végrehajtasdt,

p) Kozremiikddik a FUV eljardsok sordn jelentkezd, a személyiigyi szakteriilet hatas és
feladatkdrébe tartozd szakmai anyagok &sszeallitdsdban, az érintett dllomannyal vald
kapcsolattartdsban. Ennek keretében tdjékoztatja az intézet egészségiigyi szakteriiletét
az alapellaté orvos véleménye elkészitésének és az egészségiipyi dokumentacid
Osszedllitdsanak szitkségességérol. Ezzel egyidejileg intézkedik a kézvetlen szolgélati
eloljaré véleményének beszerzésére. Amennyiben az elbkészitd tevékenység
eredményeként a teljes dokumentacio a rendelkezésre all, haladéktalanul elkésziti a
feliilvizsgélatra elrendelé iratot, mellyel egyidejiileg tajékoztatja az érintett alloméanyi
tagot a FUV eljaras meginditasdrdl.

q) Elékésziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi allomany értékelésére vonatkozd
dokumentdciokat, azokat wnyilvantartja. Ellatja az elismerésekkel kapesolatos
teenddket.

1) Figyelemmel kiséri a személyi allomany szolgdlati jellemzésével, minbsitésével,
teljesftmény-kovetelményei  meghatdrozasaval,  teljesitményértékelésekkel  és
mindsitésekkel kapesolatos feladatok hatarid6s végrehajtasat.

s) Eldkésziti, beterjeszti — parancsnoki dontésre, jovahagydsra — az aldirdsra vard
személyligyi, szocialis iratokat,

t) Parancsnoki déntés alapjan  elokésziti, végzi az esélyegyenldséghez, a
nemzetbiztonsagi ellendrzéshez, kifogdstalan életvitel ellenbrzéshez, a megbizhatosagi
vizsgalathoz kapcsolodo feladatokat.

u) Végzi a rendvédelmi egészségkirosoddsi kereset kiegészitéssel €s a rendvédelmi
egészsegkarosodasi jaradélkkal kapesolatosan felmeriils feladatokat.

v) Szervezi és bonyolitja a hivatasos allomany fizikai allapotfelmérését.

w) Adatot szolgéltat a pszichikai alkalmassdgi vizsgalatot végz8 Bv. OTRK részére,
tovabba gondoskodik az egészségi, illetve a pszichikai alkalmassagi vizsgalathoz
kapcsolodd dokumentumok elkészitésérdl. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a soron
kovetkezd vizsgalatok idépontjat, illetve a minGsitéseket.

x) Gondoskodik a személyi allomdny szolgdlati igazolvannyal torténd ellatasardl,
szitkség szerinti cseréjérol, bevondsarol.

y) Koordinalja és ellendrzi a mentori rendszer mitkodésével kapcsolatos Intézeti
feladatokat.

z) El6késziti a tanulmanyi szerzodéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését.

aa) Tervezetet készit a személyi allomany 4ltal benydjiott kérelmek, panaszok,
eldterjesztések €s szolgalati panaszokra venatkozd dontések tekintetében.

bb) Elvégzi az egyéb keresé foglalkozas nyilvantartaséval kapesolatos feladatokat.

cc) A koordindcios tevékenység vonatkozésdban kézremitkddik az Intézetben
megvaldsuld rendezvények nmegszervezésében.
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dd) Egyiittmiikddik a mozgésitdsi megbizottal, a tartalékos hadkdteles allomany
meghagyasihoz adatokat szolgdltat (tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos
feladatok).

e¢) Kezdeményezi a személyi alloméanyt érintd szakmai, illetve tarsadalmi-kézdsségi
informéciék nyilvdnos kozzétételét, a beosziott allomény korében tapasztalhato
vélemények, igények tovabbitdsdt az Intézeti vezetés irdnyaba.

Biztonsagi Osztily (Telephely)

a) A Telephely teriiletén a jelen melléklet II1. fejezet 6. pontjdban foglaltak a
feladatok.

b) Elvégzi az Intézet Allomdnydba tartozd szolgalati kutyakkal kapcsolatos ellédtasi,
allategészségiigyl, képzési, szolgdlat cllatisi és koordindcidés feladatokat. A
kutyatelep-vezetd Utjan keresztiil megszervezi a szolgdlati kutydk élelmezésének,
elhelyezésének, egdszségiigyi ellatasdnak biztositdsat, a kutyavezetdk és kutyaik
képzéseivel kapcsolatos helyi feladatokat, a szolgalati kutydk mindsitésével
kapcsolatos feladatok eldkészitését, illetve a telep mitkddésével kapesolatos okmanyok

vezetését,

c) A biztonsdgi feladatok végrehajtasa sordn egyiittmiikddik a Székhely biztonsagi
osztalyaval.

d) Ellenérzi a kdébitészer, pszichotrép anyag, kabitd hatisn gydgyszer készletet,

illetve a kiadds-visszavétellel kapesolatos nyilvantartasokat.

Biintetés-végrehajtisi Osztily (Telephely)

a) Irdnyitja a fogvatartottakkal Kkapcsolatos reintegraciés tevékenységet, biztositia a
személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, Osszehangolia az ezzel
kapcsolatos munkit.

b) A figtalkor fogvatartottak vonatkozdsdban a Kozponti Kivizsgalé és Médszertani
Intézet dltal kidolgozott tematika szerint a fogvatartdsi kockdzatok csékkentésére
iranyulo csoportfoglalkozasokat szervez, és tart.

¢) Elvégzi a reintegraciés Orizettel kapcsolatban rd haruld, valamint fogvatartotti
mobiltelefon hasznélatdval sszefliggd feladatokat.

d) Elvégzi az els6 alkalommal letdltendd szabadsigvesztés letdltésére itélt fogvatartottak
részlegére torténd behelyezéssel, valamint az onnan t5rténd  kihelyezéssel
kapcsolatban ra haruld, feladatokat.

e) Vezetl, a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
életvitelitket, személyiségvondsaikat, az elért személyiségkorrekcids hatast. Ennek
alapjén a jogszabalyoknak megfeleléen értékeld véleményt készit. Megszervezi a
fogvatartottak differencialt elhelyezését a részlegeken,

f) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel Gsszeflipgd teenddket
elvégzi, Intézi a letartéztatottak szocidlis ligyeit.

g) Nyilvantartja, és kiemelt figyelemmel kiséri a magas és kozepes biztonsagi kockézati
besoroldsit fogvatartottakat. A mindsités indokoltsdgdt a BFB-vel egyuttmikédve
feltilvizsgélja, biztositja a differenciélt elhelyezést.

h) Végrehajtja a fogvatartottak munkéltatdsival dsszefliggésben a szakteriiletre haruld
feladatokat.

i) Szervezi és végzi a feladatkorébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

1) Az elitéltekrdl ériékeld véleményt készit a hatésdg megkeresésére, valamint javaslatot
tesz:
ja) rezsimbe sorolasra, feliilvizsgalatara,
jb) a reintegrdcios programba torténd bevondésra, vagy annak megsziintetésére,
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jc) a biztonsagi kockéazati besoroldsra, annak megvaltoztatasara,

jd) a szabadsdgvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatisdra,

je) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasénak, illetve megsziintetésének az
elrendelésére,

if) a feltételes szabadsigra bocsatasra, az atmeneti részlegre helyezésre,

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

jh) a biztonsdgi részlegre vald helyezésre, annak fenntartasara, illetve a
megsziintetésre,

ji) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitisi kérelemre, az atszéllitdsra,
vonatkozd eldterjesztések elott.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési

javaslatot tesz, illetSleg a hatdlyos jogszabdlyok keretében sajat hataskdrben

jutalmazdsi, fegyelmi jogk&rt gyakorol. Fegyelmi iigyekben biztositja a fogvatartott

védekezéshez, panaszhoz &s fellebbezéshez vald jogdnak gyakorlasat. A fogvatartott

maganelzaras fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovabbitja a biintetés-végrehajtasi

birdnak.

Szervezi és vezeti a kozdsségi és egyéni foglalkozasokat.

m) Szervezi €s iranyitja az dnképzés killonbdzo formait, a kreativ tevékenységet, sport,

n)

o)

P

q)
1)

8)
t)

v)

miivelodési, szakkoéri €s egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad vallasgyakorlas

feltételeit.

A fogvatartottak képességei, érdeklodése figyelembe vételével a BFB-n keresztiil

gondoskodik arrdl, hogy olyan munkakérbe keriiljenek, amely elosegiti eredményes

reintegraciojukat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kerelmeik, panaszaik

eloterjesztési lehet8ségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald tovabbitasdval.

Felelos a fogvatartottak napirendjének, életrendjének eldkészitéséért, annak

jovéhagydsa utdn érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta

valtoztatasokat.

Gondoskodik a BFB miikodési feltételeirdl.

Meghatarozza a  blintetés-végrehajtasi  osztdly  személyi  allomanyédnak

szolgalatellatasat, ennck megfelelden megszervezi a véltozdsokat, a beosztdsokat,

iranyitja azokat. Rendszeresen ellendrzi a szolgalati helyet, szolgélat ellatdst.

Biztositja az elhelyezési részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat.

Folyamatosan végrehaijtja az osztaly dolgozodinak szakmai felkészitését, képzését.

Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartisokai, azt egyezteti az illetékes osztdlyokkal,

megadja az élelmezési Iétszamot a gazdasagi osztalynak, a zardsi és nyitasi létszamot a

biztonsagi osztdlynak.

Hivatali munkaidon il biztositja a biztonsdgi tiszt részére a befogaddsok

jogszeriiségét biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kovetkezoket:

va) adatokat régzit az elektronilaus nyilvantartasi rendszerben,

vb) az adatvédelmi kévetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

vc) szervezi az ligyészi és bv. birdi meghallgatasokat,

vd)egylittmitkédik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, iigyészséggel,
renddrkapitdnysdggal.

w) Elkésziti, szervezi, végrehajtja — sziikség szerint egytittmiikédd partner bevonasaval

X)

— a fogvatartotti reintegracids programokat.
Gondoskodik a bv.partfogd feliigyeldi feladatok elvégzésérdl. Gondoskodik a partfogd
feliigyeldi feladatok elvégzésérdl. Ennek sordn a partfogo felilgyeld:
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xa) elékésziti a feltételes szabadsagra bocsétdsra, szitkség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre
vonatkozé eldterjesziéseket, javaslatot tesz az Enyhébb Végrehajtasi Szabalyok
hatalya ald tartozd fogvatartottakra, reintegracids Orizetbe helyezésre, tarsadalmi
kit6dés programba bevonasra,

xb) illetékességi terilletén bv. birdi hatdrozat alapjin ellitja a feltételes szabadsdg
tartamara térvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogo feliigyelet alé helyezett
terheltek pdrtfogé feliigyeletét. Megéllapitott iigyfélfogadasi idSben fogadja a
pértfogoltakat és az utdgondozast kérelmezd szabadult elitélteket,

xc) a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasihoz partfogd
felligyeldi véleményt készit,

xd) ellatja a gondozés és utdgondozds keretében végzett reintegracids tevékenységet,

xe) A Bv. tv. 46/A. § (1)-(2) bekezdéseiben foglalt kotelezd kegyelmi eljards
lefolytatdsahoz az igazsagiigyért felelds miniszter beszerzi tobbek kozott a 46/C. §
¢.) pontban meghatdrozott, az eclitélt szdméra befogadést biztositdé helyszinrbl
készitett kdmyezettanulmanyt, amelyet a bv. partfogd felligyelé készit el.
A Bv. tv. 116. § (5) bekezdése alapjan, ha az elitélt szabadsdgvesztés félbeszakitas
irdnti kérelmet terjeszt eld, annak megalapozottsdga vizsgalatira az elitéltet fogva
tarté bv. szerv kornyezettanulmany elkészitését rendelheti el. A hivatkozott
jogszabdly szerint ez esetben a kémyezettanulmanyt az elitélt &ltal megjeldh
tartézkodési hely szerint illetékes bv. partfogé feliigyeld késziti el. A bv. szerv -
elsdsorban a kozbiztonsdgi szempontl informaciogyiijtés érdekében -
megkeresheti az illetékes rendérkapitdnysagot is, kirnyezettanuimany elkészitése
céljabol. A Bv. tv. 187/A. § (1) bekezdésében foglalt jogintézmény alkalmazdsa
érdekében, az a)-d) pontokban foglalt feltételek megléte esetén, a 187/B. § (1)
bekezdésének megfelelden, a bv. szerv a reintegriciés &rizet elrendelése
targyaban, a bv. partfogé feligyeld utjdn javaslatot is magaba foglald
kérnyezettanulmanyt készit, amelyet megkiild a bv. birénak azzal a céllal, hogy az
abban foglaltak figyelembevételével megalapozott déntést hozzon. A
komyezettanylmények tipusai kézill ez az egyetlen olyan dontés eldkészitd
tevékenység, amelyhez - amennyiben az elitélt reintegricids 6rizetbe helyezését a
bv. biré engedélyezi - ellendrzési funkcid is kapcsolodik. A reintegriciés Orizet
szabalyainak megtartdsat a renddrséggel egyiittmitkddve a by. partfogd feliigyeld
rendszeresen ellenérzi. A Partfogd Feliigyel6i Szolgalat tevékenységérol szdlo
8/2013. (VL 29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan, a bv.
szerv megkeresését kovetben, a fiatalkort elitélt befogadé részlegbe helyezése
esetén a bv. partfogo feliigyeld krnyezettanulmdnyt készit abbol az elsddleges
célbol, hogy kiegészitse az egyéniesitett fogvatartési programtervben foglaltakat,
meghatdrozva a reintegracios célok f&bb irdnyait.

xf) a reintegracios rizet clbiraldsdnak eldkészitése érdekében felméri az elitélt 4ital
megjelélt ingatlan  alkalmassigat, valamint a tavfelligyeleti eszkdz
alkalmazhatosagat,

xg) ellendrzi a reintegracics drizetbe helyezett elitélteket,

xh) vezeti a partfogé feliigyeldi feladatokkal kapesolatos nyilvintartasokat, részt vesz
a BFB iilésein,

xi) a meghatdrozott fogvatartotti aAllomény vonatkozdsiban felveszi a Prediktiv
Mérdeszkiz kérdéssorait.

y) A fentiek alapjdn a bv. partfogo feliigyel$ kémyezettanulnanyt készit:
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ya) a feltételes szabadsdgra bocsitds lehetdségébdl kizart életfogytig tarte
szabadsagvesztésre itéltek kodtelezd kegyelmi eljarasa elbiraldséhoz;

yb) a szabadsagvesztés félbeszakitisdra irdnyuld kérelem indokoltsdganak ellendrzése
céljabol;

yc) a reintegracios Orizetbe helyezést megelozden;

yd) a fiatalkori befogado részlegbe helyezését megeldzden,

z) Intezi a nyomozdhatosigokhoz torténé kiadasokat, vizsgdlija a kiadas
engedélyezésének feltételeit, az Intézetben torténéd meghallgatassal, Osszefiiggd
feladatokat.

aa) A fogvatartast érintben eldterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja
azokat a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeton keresztill a parancsnok, a BVOP, a
birésag, vagy maés hatdosag felé.

bb)Biztositia a BVOP Kozponti Széllitdsi és Nyilvéntartdsi Flosztdly részére a
feladataival Osszefliggd Atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetbleg a
megkeresésre torténd adatszolgaltatasck eldkészitését.

cc) Intézi a torvényszekek, birdsdgok, Gigyészségek, rendbrség, NAV megkeresése alapjan
a telekommunikécids eszkdz utjan torténd meghallgatisokkal kapesolatos feladatokat
(tavtargyalas, tavineghallgatds), idGpontot egyeztef, tarsosztalyokkal felveszi a
kapcsolatot, rogziti az eldallitas idopontjat az elektronikus nyilvéntartasban,
adatszolgéltatast teljesit.

dd) Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak altaldnos és kozépiskolai oktatdsdf, a szakmai
tanfolyamokat ¢s a szakmunkasképzést.

Egészségiigyi Osztaly (Telephely)

a) Jelen melleklet III. fejezet 10. pontjaban foglaltak a feladatok, melyet a fiatalkort
fogvatartottak vonatkozéasaban is végrehajt.

b) Az egészségiigyi feladatok végrehajtdsa sordn egyittmiikodik a Székhely
egészségligyl osztalyaval,

1V. FEJEZET
A vezetdi kzvetlen, illetve a kapesolt munkakiort ellatok feladatai

. A belsé ellendr (vezet6i kizvetlen)

a) Tevékenységét a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek és a jelen SZMSZ
vonatkozd rendelkezéseinek megfelelGen a parancsnok kozvetlen alarendeltségében,
funkciondlis 8nallésdganak teljes biztositasa mellett végzi,

Osztalyvezetd lelkész (vezetdi kizvetlen)

a) A fogvatartottak valldsgyakorldsanak szervezését végzi az Skumené szellemében.
Lelkészi eskiljéhez hiven minden hozzéforduld egyéni és kézosségi lelki gondozasit —
felekezetre tekintet nélkiil - vallalja.

b} Az egyhdzakkal, karitativ, szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart és
kapcsolatot épit. Koordinalja az Intézetben folyé egyhdzi szocidlis és karitativ
tevékenységet.

¢} Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhazak, misszios szervezetek
képviselbivel, mikddésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az ijonnan
jelentkezd szervezetek iigyében a parancsnokkal konzultal, tovabbd végzi az ezekkel
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kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetve igényli az czzel Osszefiiggd
adminisztrativ segitséget.

Rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat, hit-, életismereti-,
valamint vallaserkolesi oktatast.

Heti rendszerességgel fogadodrat tart.

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

Igény esetén a személyi dllomdny lelkészi gondozasat végzi.

A lelkipésztori tevékenysége sordn tudomdsara jutott és az Intézet rendjét, biztonsagat
érinté informaciét, tényt, adatot — a valldsi titok tiszteletben tartdsa mellett — koteles
jelezni az Intézet parancsnoka felé.

Az "M"(mozgositasi) megbizott feladatai (kapcsolt munkakdr)

a)
b)

¢)
d)

Y]

Feladata az Intézet egészére kiterjedd hatdskdrrel a2 védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordindlasa,

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

Kezdeményezi és  eldsegiti az Intézet védelmi felkészillési tdrgyd
torzsfoglalkozdsainak, oktatdsainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

Kételes ellendrizni az értesités és készenlétbe helyezés elrendelésének vételét,
kezelését szolgdlé okmiényok, a veszély-clharitasi feladatterv meglétét, biztonsdgos
taroldsat, az figyeleti szolgalat riasztasi-crtcsitési feladatismeretét.

Segitséget nytjt a gazdasigi vezetbnek a kitlonleges jogrend alatti igénybejelentések, a
személyitgyi és szocidlis osztilyvezetSjének a tartalékos hadkoteles allomany
meghagyéséaval kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositisdhoz, a jogszabalyokban
meghatirozott més szervekhez torténd tovabbitdsdhoz, a szervezeti elemek vezetbinek
valamint a végrehajtasra kételezetieknek a készenlétbe helyezési és intézkedési tervek
elkészitéséhez, eldsegiti a tartalmi és formai kivetelmények betartasat.

Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okményainak és mds
adathordozdinak kezelését, Orzését, taroldsat, valamint az adatvédelmi eldirdsok
betartdsat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a megyei (helyi) védelmi bizottsdg titkardval, a megyei
(helyi) rend6r(f6) kapitdnysdg védelmi felkésziilési tevékenységet szervezd
munkatdrsdval, az illetékes megyel katasztrofavédelmi igazgatosdg, illetve
katasztrofavédelmi  kirendeltség  illetékes vezetdjével, a Magyar Honvédség
Hadkiegészitd és Kézponti Nyilvéntartd Parancsnoksag illetékes katonal igazgatdsi
kézpontjaval.

Biztonsagi vezetd (kapcesolt munkakor)

a)

b)

c)

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetSjének dtrubdzott hatdskorében eljérva utasitdsi
joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevez$ vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozé jogositvanyait, melynek keretében ellatia a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsdgra vonatkozé szabalyok alkalmazdsanak helyi feltigyeletét.
Kézremilkodik, illetbleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével dsszefiiggd
déntések meghozataldban.

Irdnyitja és feliigyeli a titkos ligykezelék, rendszerbiztonsigi feliigyeld és a
rendszeradminiszirator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapn és az
elektronikus biztonsdgi elbirdsok betartasat,
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d)y Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak Biztonsdgi
Szabalyzatat.

e) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a korilmények kivizsgilasaban és a biztonsig
helyreallitasaban.

f) Feligyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését.

g} Részt vesz a kozponti elektronikus informaciobiztonsdgi képzéseken ¢s
tovabbképzéseken, évente tovabbképzést tart a tevékenységben részt vevok részére az
Intézet vonatkozdsdban.

h) Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazododan képviseli a parancsnokot.

Belsd kontroll koordinator (kapcsolt munkakar)

a) A parancsnok irdnyitésa alatt végzi az Intézet integralt kockéazatkezelési rendszerének
koordindldsat. Ennek keretében végrehajtja az Intézet tevékenységében rejld és
szervezeti célokkal Osszefiiggd kockdzatok szakteriileti vezeték Aaltal t6rténd
felmérésének és megdllapitasanak feliigyeletét; a szakteriileti vezetSkkel kozdsen
meghatirozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének, folyamatos nyomon kévetésének modjat; elkésziti a
részére meghatérozott adatszolgaltatasokat, vezetl az eldirt nyilvantartisokat.

b) Belso kontrollrendszer mitkddtetésével kapesolatos feladatokat szervezi, kocrdindlja,
operativ munkat nyomon kaveti,

¢) Szervezeti integritdst sértd eseményekkel, azok bejelentésével kapcsolatos
nyilvantartds vezeti,

d) Irdnymutatdst és tandcsot ad a belsd kontrollrendszerrel kapcesolatos feladatok ellatasa
SOran.

Kabitoszer felelds (kapcsolt munkakér)

a) Kezeli az Intézetben tdrolt, a kabitdszer-keresd kutydk szinten tartd képzéséhez,
gyakoroltatasdhoz alkalmazandd kabitoszer, pszihotrép anyag, kabité hatdsd
gyogyszer készletet.

b) Vezeti a taroldssal, felhasznélassal (kiadds-visszavétel) kapcsolatos nyilvantartasokat.

¢) Sziikség esetén intézkedik a kezelésében 1évo anyagok cseréjére.

Sugarvédehmi megbizott (kapesolt munkakir)

a) Tartja a kapesolatot &s egyiittmiOkodik a teriiletileg illetékes supdr-egészségligyi
hatdsagokkal.

b} Negyedévente ellenfrzi a sugdrveszélyes berendezések allapotit, a kezelési és
karbantartasi utasitasok, valamint a magyar nyelvii gépkdnyvek meglétét. Részt vesz a
munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érinté teriileteken.

c) Szitkség esetén intézkedik a hibas, vagy lejart engedélyi berendezések
feltlvizsgélatanak megrendelésérdl.

d} Kezdeményezi a hibas berendezések tizemen kiviil helyezését.

¢) Baleset esetén kézremiikddik a kivizsgdldshan, valamint az eredeti helyzet
visszadllitasaban.

f) Részt vesz az iddszakos tovabbképzéseken.

g) Baleset bekdvetkezésekor értesiti az illetékes hatdsdgokat, intézkedik az Orszagos
Sugéarbiologiai és Sugéregészségiigyi Flosztaly 4ltal kiadott mddszertani Gtmutatéd
betartasardl.
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. V. FEJEZET
AZ INTEZET KAPCSOLATRENDSZERE

1. Szervezeti elemek kozti kapesolattartis

26. Az Intézeti szervezeti elemek kozdtti kapesolattartds — a hatdskor és illetékesség
figyelembevételével ~ a szolgdlati it, a szolgdlati érintkezés, szolgalati kommunikdcié
szabalyainak betartiséval, a jelentési, tdjékoztatdsi, adatszolgdltatasi és egyiittmiikodési
kitelezettségek teljesitésével, szolgélati feladat elldtasa sordn torténik.

27. Kételezé kapesolattartdsra  kerill sor az Intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellendrzési, belsd kontroll rendszerének miikddése soran.

28. A kapcsolattartas irdsbeli eszkozei:
a} parancs, utasitas, intézkedes,
b) feljegyzes, jegyzdkonyv, jelentés,
¢) kimutatas, ériékelés, dontés elkészitd irat, javaslat, eloterjesztés,
d) szolgalati okmanyban torténd bejegyzés,
¢} szolgalati jegy,
f} kérelem, panasz.

29. A kapcsolattartas szobeli eszkézei:
a) parancs, ltasitds,
b) jelentés, referada, beszamold, értekezlet,
c) munkaértekezlet, bizottsagi iilés,
d) forum, gytilés.

30. A kapcsolattartds barmilyen formdja esetén — szdbeli, irasbeli, technikai eszkdz itjdn sth.
- az igazolhatosag elve érvényesiil.

31. A kapesolattartdssal dsszefliggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
informaciéhoz jutds megeldzése és tilalma, az adatvédelem kételezGen érvényesiil.

32. A szakszervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kozvetlentil a parancsnok tartja a
kapcsolatot.

2. Az Intézet és a BYOP kapcsolata

33. A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabélyzd eszkozok, valamint
a biintetés-végrehajtasi szervezet mitkdését meghatdrozé magasabb szintit intézkedések,
utasitdsok alapjén a feliigyeleti (BM) és a szakfeligyeleti szervek (BVOP) aital
meghatdrozottak szerint tart fenn és milkodtet kapesolatot,

3. Az Intézet egyéb Kkiilsé kapcsolatai

34. A blintetés-végrehajtisi szervezetekkel az Intézet a jogszabilyok ¢és kozjogi
szervezetszabalyzd eszkdzok, valamint a biintetés-végrehajtasi szervezet milkddését
meghatérozd magasabb szintfl intézkedések, utasitdsok alapjan tart fenn és milkodtet
kapcsolatot.
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35.Az Intézet a hatdlyos jogszabalyok alapjan egyiittmiikodik az tgyészségekkel,
birésagokkal, kiilon megallapodasban foglaltak alapjan a renddrséggel, Nemzeti Ado- és
Viamhivatallal, az illetékes kizigazgatdsi szervekkel, a bintetés-végrehajtasi feladatokat
segitd karitativ szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
magdanszemélyekkel, valamint a fogvatartotti foglatkeztatas érdekében a bv. Kfi-kel.
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3. meléklet

AZ INTEZET VEZETESENEK PENZUGYI, GAZDALKODASI HATASKORE

L FEJEZET

. A parancsnok hataskire

a)

b}

©)

Felelos az Intézet, ezen belill a jogi személyiségli szervezet egység szakmai
feladatainak ellatdsdra jévihagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, létszammal, és
atadott vagyonnal vald szabalyszerli és hatékony gazdalkodas érvényesitéséért.
Feladata a jovdhagyott koliségvetési eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbdl ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén a
szitkséges intézkedések megtétele. A hatdskorét meghaladé esetben a BVOP felé
intézkedés kezdeményezése.

Felelds az Intézet kdltségvetési terveinek és beszdmoldinak elkészittetéséért, annak
valodisagéért.

. A gazdasagi vezet6 hataskire

a)
b)

Onéllé feleldsséggel szervezi, feliigyeli, szakmailag irdnyitja és ellendrzi az Intézet
koltségvetési tervezési, gazdalkodisi és beszamold készitési feladatait.

Feladata a jovahagyott kéltségvetési elbiranyzatok, illetve az azokbol ellatando
feladatok teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése. A jévahagyott koltségvetési
elGirinyzatok, illetve az ellitandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén, a
sajat hataskorbe tartozé intézkedéseket koteles megtenni, illetve szitkség esetén
intézkedést kezdeményezni a parancsnoknal.

Aldirdsi jogosulisdgok: banki, giro, kételezettségvallals, ellenjegyzés, utalvanyozds,
érvényesités}.

. _ ILFEJEZET ,
BELSO SZABALYOZASI KOTELEZETTSEGEK

. A vezetds pénziigyi, gazdalkodasi hatdskorét az Intézet részletesen szabalyozza a
kévetkezd targya belsd szabélyzatokban:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g8
h)

a gazdalkodassal — igy killéndsen — a kotelezettségvillalds, ellenjegyzés, a szakmai
teljesiiés igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak médjaval, eljarasi és
dokumentdcids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelslésének
rendjével, és az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat,
feltételeket,

a beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljdrdsrendet,

a belfdldi &s kiilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszdmoldsaval
kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- és eszkdzgazdalkedds szdmviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit,

a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasokat,

a reprezenticids kiaddsok felosztdsat, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak
szabalyait,

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjet,

a vezetékes és mobiltelefonok haszndlatit,
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1) a kozérdekd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezden kizzéteendd adatok nyilvinossagra hozatalanak rendjét.

i) a belsé kontrollrendszert, az ellendrzési nyomvonalat, az integrélt kockéazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és a kommunikacids rendszert, a
monitoring rendszert.
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4, melléklet

A FELADATELLATASNAK AZ INTEZET KIADASAIT, BEVETELEIT
BEFOLYASOLO, A GAZDALKODASI ELOIRANYZATOK KERETEI KOZOTT
TARTASAT BIZTOSITO FELTETEL-ES KOVETELMENYRENDSZER, ANNAK

FOLYAMATA ES KAPCSOLATRENDSZERE

Feltétel- és kivetelmény rendszer:
A feladat elldtésa az alapito okiratban és a bintetés-végrehajtds tevékenységét szabalyozd
jogszabalyokban megfogalmazott keretek k&z6tt térténik.

Folyamat- és kapcsolatrendszer:
A koltségvetési szerv olyan pénziigyi és szamviteli nyilvéntartast kisteles vezetni, melybol
megallapithatdk a kéltségvetési szerv eldiranyzatdnak felhasznaldsa, keretei kiizott tartdsa.

A kiitelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras:

a) Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazasa, indokeldsa; a megvalositishoz
szitkséges feltételek Dbiztositdsdra vonatkozd igény benyijtdsa; az  igény
megalapozottsiganak aldtdmasztdsa (szamitdsok, megvaldsithatdsdg lefrasa, varhato
eredményesség, hatékonysdg, gazdasdgossdg bizonyitdsa), a cél megvaldsitasanak
kozvetlen és kodzvetett hatdsa.

b) A javaslat felillvizsgélatinak elvégzése, Gsszevetése: a koltségvetési eldirinyzatokkal;
a koltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel; a mar jovahagyott tervekkel €s
feladatokkal; a meglévé eszkdzikkel.

¢) Az eljardsi rend dokumentumai: a jovéhagydsra jogosult vezetd altal aldirt
eldterjesztés, szolgalati jegy, program (feladatterv) stb., a kotelezettségvailalds
dokumentuma {megéillapodds, megbizds, szerzO6dés, megrendelés, stb., amely
tartalmazza a kotelezettségvéllalasra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kotelezett
személy kézjegyet).
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5, melléklet

A SZERVEZETI ELEMEK VEZETOINEK, BEOSZTOTTAKNAK AZ INTEZET,

MINT - KOLTSEGVETESI SZERV — KEPVISELETERE VONATKOZO
JOGOSULTSAGAL A KIADMANYOZAS RENDJE

1. FEJEZET
KEPVISELET

1. A parancsnok kiilén, esetileg meghatarozott irdsos meghatalmazésa alapjan, vagy helyi
intézkedésben, szabdlyzatban meghatdrozott mddon jogosultak az alabbiakban megjelolt
személyek az Intézet, mint koltségvetési szerv képviscletére:

a)

Székhely parancsnok-helyettese,

b) Telephely parancsnok-helyettese,

c)

gazdasagi vezetd.

2. Az Intézet jogtanicsosa a Borsod-Abavj-Zemplén Megyei Ugyvédi Kamardnal tértént
kamarai jogtandcsosi nyilvantartisba vétel alapjan a vonatkozd jogszabalyok alapjan litja
el a jogi képviseletet.

3. A koltségvetési szerv képviseldjeként eljard személyek kételesek haladéktalanul jelentést
tenni minden egyes eljdrdsi cselekményiikr6l a parancsnok részére.

Il FEJEZET
A KTADMANYOQOZAS RENDJE

1. Altaldnos rendelkezések

2. Fogalom-meghatdrozasok:

a)
b)

<)

b)

kiadmany: a kiadméanyozdsra jogosult hiteles aldirdsaval ellatott, lepecsételt, vagy
clektronikusan alairt irat;

kiadmanyozas: a kiadményozdsra jogosult az irat-tervezetet jovihagyja és elkiildését
engedélyezi;

kiadmanyozd: a szerv vezetbje vagy az éltala felhatalmazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

A kiadmanyozas rendje:

kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak a jelen
szabdlyzatban meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala;
kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor
hiteles a kiadmany, ha azt a kiadmdnyozd sajit keziileg aldirta, vagy a kiadményozo
neve mellett az ,.s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a kiadményozo/felhatalmazott személy alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, tovédbbd ha az iratot elektronikus
aldirassal lattdk cl.



60

4. A kiadmanyozés modja:

a) az eredeti kiadményozdi hatiskér gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett aldirasdval latja el;

b) az 4truhdzott hatiskorben eljaré kiadmanyozonak sajat kezil aldirasa mellett fel kell
tiimtetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizdsdbol tortént a kiadmanyozds
(név/beosztis), masrészt az dtruhazott hatdskdrben eljard személyt (név/beosztas);

¢} nem mindsil a kiadmédnyozdsi jog dtruhdzdsdnak, ha az irat a , kiadméany hiteléiil”
kifejezds feltintetésével keriil kiaddsra.

5. A kiadmanyozési jog az tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast (hataskor).

6. A hatiskdr cimezettjét illeti meg a kiadményozds joga, amit a jogszabdlyokban, az
SZMSZ-ben, valamint az tigyrendekben megjeldlt és a munkakdri lefrdsokban nevesitett
vezetdk/személyek gyakorolnak.

7. A parancsnok az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja az alapito okirat szerint az
Intézet képviseletét, és teljes korli kiadmdnyozdsi jogkor illeti meg. Ezt a jogit
helyetteseire, tovibbd az Intézet szervezeti elemeinek vezetSire jelen SZMSZ szerint, a
munkakdri lefrdsokban megjeldlt mddon ruhézza at.

8. Az atruhézott hataskor tovabb nem delegalhato.

9. A parancsnok a munkaiigyi tdrgytl dontések esetében magénal tartja a hatéskort.

2. Részletes rendetkezések

10. A parancsnok kiadményoczza:

a) a BVOP-ra, a biintetés-végrehajtasi Intézetek és intézményekhez cimzett iratokat;

b) a minisztériumok, a kézponti dllamigazgatisi szervek, az autonom allamigazgatasi
szervek, a kormanyhivatalok, birdsagok, tigyészségek és rendvédelmi szervek
vezetGihez cimzett iratokat;

¢) az orszaggylilési képviseldkhdz, az Snkormanyzatokhoz, kilképviseletekhez cimzett
iratokat;

d) azIntézet egészét érintden készitet! jelentéseket, elbterjesztéseket;

¢) szakmai és kéltségvetési beszdmolokat, ellenbrzési- és munkaterveket;

f) a belsd szabélyozdkat, az dlloméanytiblaval 8sszefiiggd szervezési és munkaltatdi
intézkedéseket, parancsokat, hatérozatokat, valamint a fegyelmi ligyekre vonatkozd
munkaltatoi intézkedéseket tartalmazd parancsokat, hatarozatokat;

g) azon iigyek iratait, amelyek kiadmanyozdsinak jogat — jogszabdly szerint — nem
ruhazhatja at, illetbleg amelyeket magdhoz von.

11. A parancsnok-helyettes (a Székhely vonatkozasdban) kiadmanyozza:
a) aparancsnok dltal dfrubdzott ligyeket;
b) a parancsnok és a parancsnok-helyettes tavolléfe, akadélyoztatisa esetén — a
parancsnok helyett és nevében — a parancsnok hataskérébe tartozo tligyeket.

12. A parancsnok-helyettes (a Telephely vonatkozasaban) kiadmanyozza:
a) aparancsnok altal atruhdzott ligyeket;
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b} parancsnok tdvolléte, akadalyoztatisa esetén — a parancsnok helyett és nevében — a
parancsnok hataskdrébe tartozé tigyeket.

13, A gazdasdgi vezetd képviseleti joggal rendelkezik az alabbi tgyekben:

a) az Intézeti beszdmoldk alirsa,

b) a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljardsok meginditisa, a kéartérités
megdllapitdsat kovetden a Lkartéritési hatarozatok aldirdsa, hatdrozatok jogerdre
emelése, kartéritési eljardsok meghosszabbitdsa és megsziintetése,

c) az Intézetek, intézmények, tarsasdgok felé a kiilonbbzd tizemeltetéssel, az Intézet
mitkddésével kapesolatos tigyekben, killondsen az iizemeltetési, letéti &s kértéritési,
anyaggazdalkodasi szakteriileti kérdésekben,

d) szabadult fogvatartottak Intézetben hagyott targyairdl szolo tdjékoztatd aldirdsa,
pénziigyi tdjékoztatdk, fizetési felszdlitdsok aldirasa,

e) fogvatartottaknak jaré felszerelési anyagok, ruhazat, illetve segélyruhézat kiaddsdnak
engedélyezése, rabsegély engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),

f) ellenjegyzés, utalvanyozas, pénztarellendrzés, bankszamlak feletti rendelkezés (nem
egyszemélyben),

2) a kiilsé gazddlkodé szervekkel kapcsolatos egyéb iigyekben, kitlondsen: szdmla
kifogasolasa, késedelmi kamat, a napi miikbdéshez szitkséges aruk, szolgaltatasok
megrendelése,

h) teljesités igazoldsdval dsszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa alapjan

14. A biztonsagi osztalyvezets képviseli az Intézetet €s kiadmanyozasra jogosult:

a) a birosagok, ligyészségek eltt az eldallitdsok ligyében,

b} a biztonsdgi osztdly hatdskdrébe tartozéd Jelentések, kérelmek, javaslatok és
vélemények teljesitése targyaban,

c) képviseleti jogkérében igazolja a gazdasagi osztdlyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érint anyagigényléseket, kiutalisokat, visszavételezéseket,

d) szakmai teljesités igazolasdval osszefliggésben az intézetparancsnok irdsbeli
megbizdsa, illetve kiilén intézkedés szerint.

15. A biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd képviseli az Intézetet és kiadményozasra jogosult:
a) fegyelmi jogkdr gyakorldjaként a fogvatartottak fegyelmi iigyében, elsofoku
hatarozathozdként,
b) a feltételes szabadsdgra bocsatassal oOsszefliggésben elrendelt partfogd feligyeldi
vélemény esetén a by, partfogo feliigyeldvel egyiitt,
¢} szakmai teljesités igazoldsaval Gsszefiiggésben az intézetparancsok irdsbeli megbizisa,
illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

16. Az epészségligyi osztalyvezetd képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) a személyi dllomany tagjainak egészségiligyi ellatdsdval kapcsolatban egészségligyi
hatdsdgok, szolgaitatdk, kezelborvosok eldtt,

b) a fogvatartottak egészségiigyi ellatisival Osszefiiggésben az illetékes biintetés-
végrehajtasi Intézet vagy egészségiigyi intézmény, illetve az egészségiigyi ellatast
nyljté més egészségligyi szolpdltatd és anmak crvosa elétt,

c) kozegészségligyi-jarvanyligyi kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatdsagok elott,

d) részjogkdirel (a gazdasigi vezetdvel kézésen) a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok
beszerzési tgyeiben.
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17. A személyligyi és szocidlis osztilyvezetd képviseli az Intézetet és kiadményozdsra
jogosuit:

a)
b)

<)

d)
e)
3]
g

h)

allashirdetések, felvételi tigyek teljes korii levelezése tdrgyaban,

kiértesitések (p1. FUV Bizottsagra tirténd berendelések) iigyében,

oktatdsi és képzési igyekben folytatott levelezés targydban a kiilsé oktatdsi
intézményekkel kapcsolatosan,

jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

iidtilési tigyek kapcsan,

dnkormanyzatokkal folytatott levelezések soran,

szakimai teljesitésigazolasaval  Ssszeflipgésben az  intézetparancsnok  irdsbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint,

programok, rendezvények szervezése soran.

18. Az informatikai osztdly, nyilvintartdsi osztdly ¢és titkarsagi és jogi osztily
osztilyvezetSjének kiadmdnyozasi jogk6rét munkakori leirdsa tartalmazza.

19. A jogtanacsos képviseli az Intézetet és kiadmanyozéasra jogosult:

a)
b)

¢)

)
)

az Intézet altal kotott szerzddésekbdl eredd jogvitds tigyekben,

az Intézettel szemben inditott - polgari vagy munkaiigyi birésdg hatdskorébe tartozd
peres {igyeiben,

a fogvatartottak altal az Intézetnek, vagy az Intézet altal a fogvatartottaknak ckozott
kérok megtéritésével kapcsolatos polgéri peres iigyeiben,

minden olyan iigyben ahol kiilsd szerv eldtt jogtandcsosi képviselet szitkséges,

az e-signo program keretében tdrténd elektronikus alairds haszndlata soran.

20. A nyomozdtiszt képvisell az Intézetet és kiadmdnyozasra jogosult:

a)
b)
c)

fegyelmi iigyekben és nyomozati iigyekben értesitések, idézések kibocsatdsa soran,
meghaligatdsi jegyz8konyvek felvétele sordn,

nyomozati figyekben teljesitésigazoldssal latja el a szakanyagok beszerzésének
szamlait.

21. A sajtoreferens a sajtd-ligyekben elvégzi a szakmai teljesitésigazolast, e korben
kiadmanyozasra jogosult.

22, A lelkész kiadmanyozasra jogosult a vallasgyakorlassal, lelki gondozdssal kapcsolatosan
bortonmisszidk, tirsadalmi szervezetek, egyhdzak, alapitvanyok, maganszemélyek felé,

23. A bv. partfogo feliigyeld kiadmanyozdsra jogosult az aldbbi tigyekben:
a) a feltételes szabadsigra bocsatdssal Osszefliggésben elrendelt partfogd feliigyeldi

vélemény esetén a bv. osztalyvezetovel egyiitt,

b) kémyezettanulmany elkészitése esetén,
c) a gondozds és az utégondozds keretében végzett reintegrcids tevékenység

{igyintézéséhez kapcsolddo iratok vonatkozasdban,

d) a feltdteles szabadsdg tartamdra torvény alapjan fenndlld vagy elrendelt partfogé

feliigyelet végrehajtdsanak iigyintézéshez kapcsolodo iratok esetén.
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0. melléklet

A HELYETTESITES RENDJE, AZ EZEKHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGE
SZABALYOK

. L FEJEZET
A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

. A parancsnokot tavollétében, akadalyoztatisa esetén a Székhely parancsnok-helyettese
helyettesiti.

. A parancsnok &s szervezetszerll helyeltese egylittes tavollétében, akadalyoztatasuk esetén
— a parancsnok eltéré rendelkezése hianyaban — a helyettesitési sorrend:
a) parancsnok-helyettes,
b)gazdaségi vezetd,
c) biztonsagi osztalyvezetd (Székhely),
d)biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd (Székhely).

. A parancsnok-helyettest tdvollétében, akadédlyoztatasa esetén a parancsnok altal kijelsit
személy helyettesiti,

. A Telephely parancsnok-helyettesét tdvollétéhen a Telephely szervezeti elem biztonsdgi
osztalyvezetdje helyettesiti, egylittes tavollétilk esetén a biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetd helyettesit. Ha a parancsnok-helyettes a parancsnckot helyettesité
jogkorében, — a 2. pont szerint tdrténd helyettesitése soran — nem a Székhelyen, hanem a
Telephelyen tartézkodik, akkor ennek tartama alatt a Székhelyen a 2. pont szerinti
sorrendben térténik a parancsnok helyettesitése,

. A gazdasdgi vezetit tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a letétkezel$ osztdlyvezetd,
egylittes tavollétiik esetén a foglalkoztatdsi osztilyvezetd helyettesiti.

. Az osztalyvezetdt tdvollétében, akadédlyoztatdsa esetén a szervezetszeri helyettese
helyettesiti.

. Azokon a szakteriileteken, ahol szervezetszerli helyettese nincs az osztilyvezetének, a

helyettesitést a kvetkezbképpen kell végrehajtani:

a) a Telephely szervezeti elem biintetés-végrehajtdsi osztalyvezet$jét az osztilyvezetd-
helyettes helyettesiti.

b) az egészségiigyi osztilyon az osztdlyvezetdt tdvollétében, akaddlyoztatisa csetén a
szakorvos, ennek hidnydban — nem orvosi feladatok vonatkozasaban — egészségligyi
f84polé helyettesiti,

c) a személyligyl és szocialis osztdlyon az osztalyvezet6t tavollétében, akadilyortatisa
esetén a kiemelt foeldadd (1)) helyettesiti,

d) a titkdrsagi és jogi osztilyvezetdt eseti jelleggel az altala kijelslt személy helyettesiti.

¢) az informatikai osztilyon az osztilyvezetSt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a
fGelbado {1.) helyettesiti,
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8. Az osztilyvezetd &s a helyettese egylittes tdvollétében, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitést:
a) a biztonsdgi osztdlyon a parancsnok, vagy a parancsnok-helyettesek dltal kijelolt
biztonsdgi tiszt,
b) abiintetés-végrehajtdsi osztalyon a vezet reintegracios tiszt latja el,

9. Jelen fejezet 1-8. pontjaiban foglaltak alapjdn a vezetdk és helyetteseik tévollét esetén
egymés helyettesitésére kotelezettek. Az egymast helyettesitd személyek kotelesek az
engedélyezett tavollétet (pl. szabadsdg) egymassal dgy egyeztetni és teljesiteni, hogy
egyszerre mindketien ne legyenek tdvol.

1. FEJEZET
VEZETOI KOZVETLEN, ES
KAPCSOLT MUNKAKOROK HELYETTESITESI RENDJE

10. A kabitdszer feleltst a Telephely biztonsgi osztalyvezetbje helyettesiti.

11. A nyomozé és fegyelmi tisztet helyettesitd személyt — kapesolt munkakorként — a
parancsnok munkakdri lefrasban jelsli ki.

12. A helyettessel nem rendelkezd beosztdsokban a helyettesités — indokolt esetben —, a
parancsnok egyedi déntése alapjan térténik. Ilyen munkakérok:
a) jogtandacsos,
b) belsé ellendr,
c} ,,M” megbizott,
d) energetikus,
e) kémyezetvédelmi megbizott
f) biztonsagi vezetd,
g) sajto referens,
h) sugarvédelmi megbizott,

13, Helyettesitéssel nem rendelkez6 munkakorék:
a} bortdnlelkész.

14. Az SZMSZ-ben nem szabdlyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket a
munkakéri leirdsok, illetve az eseti parancsnoki rendelkezések tartalmazzik, melyek
végrehajtdsaért az érintett személyek, illetve vezetdik feleldsek.
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7. melléklet
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

I. Az Intézetben a munkdltatoi jogokat a teljes személyi allomany felett a parancsnck
gyakorolja.

2. A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnok-helyettes, illetve
egyiittes tivollétiikben a helyettesitési rend szerint eljard személy gyakorolja az
atruhazhaté munkéltatdi jogokat.
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8. melléklet

VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK KORE

Parancsnok

Parancsnok-helyettesek

Gazdasagi vezetd

Osztalyvezetok

Kiemelt féeldado (belsé ellendr)

Kozbeszerzési eljrdsokban résztvevok killon, a részvételt cldird utasitis és a
vonatkozd jogszabalyok alapjan.
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