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IV. AGGLOMERACIO
BALASSAGYARMATI FEGYHAZ ES BORTON

Jovahagyom:

Dr. Toth Tamas bv. altabornagy
orszagos parancsnok

BALASSAGYARMATI FEGYHAZ ES BORTON

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2660 Balassagyarmat, Madach ut 2. telefon:(+36 35) 501-170 fax:(+36 35)501-180 e-mail:bgyarmat.uk@ bv.gov.hu



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Balassagyarmati
Fegyhdz és Borton (a tovabbiakban: Intézet) szervezeti és mitkodési rendjének, belsd és
kiilsé kapcsolatainak szabalyozdsa dsszhangban a vonatkozé jogszabalyok, a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnokanak parancsai, utasitasai, az Intézet alapitdo, modositd
okiratainak rendelkezéseivel.

L. FEJEZET
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

2. Az Intézet alapadatai:

a) Név: Balassagyarmati Fegyhaz és Borton
Roviditett név: Balassagyarmat BV
Idegen nyelvli megnevezése: Balassagyarmat Strict and Medium Regime
Prison
b) Székhelye: 2660 Balassagyarmat, Madach utca 2.

c) Alapito okirat szdma, kelte (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt):
A-105/1/2019., 2019.04.12.
d) Torzskonyvi azonositd szama: 752040

3. Az Intézet alapitdsanak datuma: 1997. julius 16. Alapitdsa a biintetés-végrehajtasi
szervek alapito okiratainak kiadasarol, modositasarol szold 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet
mellékletében tortént.

4. Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi  keretszamla szama:  10037005-
01393424-00000000, adoészam: 15752040-2-51, adodalanyisag: altalanos forgalmi
adoalany

5. Gazdalkodasi forma: kozponti koltségvetési szerv, KSH szam: 15752040-8423-312-12,
AHTI azonosit6: 050632

6. Alaptevekenység allamhaztartasi szakagazata: 842340 Biintetés-vegrehajtasi tevékenyseg
Alaptevékenység 6 TEAOR kodja: 8423

7. Tevékenységi kore:
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
a) 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
b) 072111 Haziorvosi alapellatas
¢) 072311 Fogorvosi alapellatas
d) 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
e) 074052 Kabitdszer-megeldzés programjai, tevékenységei
f) 072450 Fizikoterapias szolgaltatas

8. Iranyitd szerve: Beliigyminisztérium, 1051 Budapest, V., Jozsef Attila u. 2-4.
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Kozépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban:
BVOP), 1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

. Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége, rendeltetése:
a) az eldzetes letartoztatassal,
b) a felnétt koru férfi elitéltek fegyhdz és borton fokozati szabadsagvesztésével,
valamint
c) az elzarassal 0sszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Az Intézet a jogszabalyokban és az alapitd okiratdban meghatarozott modon végrehajtja
az elitéltek és letartoztatottak fogva tartasat, az elzarassal 6sszefiiggd feladatokat.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. torvény 1.
§ (1) bekezdése szerint. Az Intézet illetékessége, mitkodési teriilete orszagos.

Az Intézet feladatai, tevékenysége cllatasahoz a feliigyeleti szerv altal jovahagyott
koltségvetési tamogatasok és miikodési bevételei biztositjak a forrast.

Feladatmutaté megnevezése: fogvatartotti létszam.

Alapitdja: a Magyar Koztarsasdg Igazsagligyi €és Rendészeti Minisztériumanak
képviseletében — a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigy-miniszter.

Vezetdé megbizasi rendje: Az Intézet parancsnokat a beliigyminiszter — a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos dllomanyédnak szolgélati jogviszonyarol szolo 2015.
évi XLII. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az
egyéb munkaltatdi jogokat - a Hszt. végrehajtasarol szolo 154/2015. (V1. 19.) Korm.
rendelet 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezeto felett.

. A Dintetés-végrehajtas 2023. januar 1-jét6l megvalosult szervezeti atalakitasa
kovetkeztében az Intézet a Biintetés-végrehajtas IV. Agglomeracioés Kozpont, a Fovarosi
Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: Agglomeracios Kozpont) alarendeltségébe
tartozo teriileti szerv lett.

Az Intézet 6ndllo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, egyes pénziigyi és gazdasagi
feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan az Agglomeracids Kozpont, valamint a
Biintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellato Intézete (a tovabbiakban: BV GEI) latja el.

Az Intézet a jogszabalyok, szakiranyit6i utasitasok, agglomeracios intézkedések, belsd
szabalyozéasok, rendelkezések alapjan szervezi ¢és végzi a fogvatartottak Orzését,
feliigyeletét, ellendrzését, reintegraciojat, munkaltatasat, pénziigyi, anyagi ¢és
egészségligyi ellatasat, gondoskodik szallitdsukrdl, eldallitasukrol. Az Intézet a
jogszabalyoknak megfeleléen maradéktalanul biztositja a fogvatartottak tdrvényes jogait,

jogainak gyakorlasat és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.
Az Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Miikodése érdekében az Intézet alaptevékenységén feliil koltségvetési, szervezési, jogi,
személyiigyi €s szocialis feladatokat lat el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
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a) a Hszt. alapjan hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony,

b) a Munka Toérvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény szerinti munkaviszony,

c¢) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény szerinti egyéb foglalkoztatasra
(pl. megbizas) iranyulo jogviszony.

Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozodnak. Az Intézet a
jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban, rendelkezésekben meghatarozott modon
végrehajtja a blintetés végrehajtasahoz kapcsolodd szakfeladatait, ¢és kapcsolt
szakfeladatait.

Az Intézet a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai Féosztaly, valamint a székhelye szerint
illetékes Balassagyarmati Torvényszék bv. csoportjanak intézkedése alapjan befogadja a
felhivasra jelentkezo, illetve az elOvezetett elitélteket, elvégzi a foganatba vételt és
intézkedik a megfeleld Intézetbe szallitasuk irant.

Az Intézet fenntartja és biztositja a fogvatartds rendjét és biztonsagat, ellatja az Orzési,
feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és eldallitasi feladatokat.

Az Intézet nyilvantartja a fogvatartottak blinligyi, biintetés-végrehajtasi, partfogo
feliigyelettel kapcsolatos és személyes adatait, biztositja az el6irt adatszolgaltatast,
biztositja az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesiilését.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak differencialt elhelyezésérdl és ellatasarol.
Az Intézet biztositja a fogvatartottak gyogyito-megeldzo ellatasat.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabalyokban meghatarozott jogai és
kotelezettségei teljesitésének érvényesiilésérol.

Az Intézet a rendelkezésre allo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatasat, tovabba a rendelkezésére allo6 valamennyi eszkozzel eldsegiti a
fogvatartottak gazdalkodo szervezeteknél valo foglalkoztatasat.

Az Intézet ellatja az Intézet iizemeltetésével kapcsolatos - hataskorébe utalt - miiszaki és
gazdalkodasi feladatokat.

Az Intézet gondoskodik az allomanytablazataiban meghatarozott 1étszam feltoltésérol,
intézkedésben  szabalyozottak  szerint gondoskodik a  személyi  allomany
szolgalatszervezésérdl, a helyettesités rendjérél, a szabadsag kiadasanak rendjérdl,
rendszeres oktatasarol, képzésérol, anyagi, pénziigyi ellatasarol.

Az Intézet sziikség esetén segitséget nyujt az Agglomeracios Kézponthoz tartozo, illetve
mas Dbiintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiilleteknek ¢és rendvédelmi
szerveknek, felkérés alapjan a Nograd Varmegyei Védelmi Bizottsagnak, tovabba végzi a
személyi allomany ezzel Osszefiiggd felkészitését.

Az Intézet intézi a hataskorébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlansagi
eljarassal osszefliggd ligyeket a személyi allomany vonatkozasaban.
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Az Intézet figyelemmel kiséri a személyi allomany egészségi allapotat, a
jogszabalyokban eldirtak szerint végzi egészségiigyi alapellatasat és szervezi a
szakellatast.

Az Intézet gondoskodik a személyi allomany gydgyito-megeldzé ellatasarol.
Az Intézet gondoskodik a pszichologiai szakfeladatok ellatasarol.

Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti krizisallapotok és oOngyilkossagi
cselekmények megeldzésére és ellatasara.

Kozremiikddik az Intézet informatikai rendszerének a BV GEI IV. Agglomeracio
Informatikai, Hir- és Biztonsagtechnikai Osztalya altal meghatarozottak szerinti
mukodtetésében, a szamitastechnikai eszkozok tizemeltetésében, az informatikai
rendszerrel Osszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények érvényesiilésében.

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikodik mas biintetés-
végrehajtasi intézetekkel és bv. gazdasagi tarsasagokkal, az iigyészségekkel,
birdsagokkal, renddrségekkel, a Kkatasztrofavédelmi szervekkel, az Onkormanyzati
szervekkel, valamint a biintetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabalyok alapjan segitd
szervezetekkel, személyekkel, illetve feladatmegosztds alapjan kozremiikodik az
Agglomeracios Kozpont és a BV GEI érintett szakteriiletei feladatainak ellatasaban.

Az Intézet a jogszabalyok keretei kozott — az egylittmiikddésre alkalmassag eldzetes
vizsgalata, a tevékenység tervezett formaban torténd elokészitése, végrehajtasa,
ellendrzése mellett — irasos egyiittmiikodési megallapodas alapjan egylittmikodik a fogva
tartas kortilményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulas utan a tarsadalomba valo
beilleszkedés elésegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-
végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi szervezetekkel,
az ilyen tevékenységet ellatdé egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel. Ha az ilyen
szervezetek vagy személy az Intézet rendjére és biztonsagara vonatkozo jogszabalyokat,
vagy az Intézettel kotott megallapodasban foglaltakat megszegi, az Intézet az
egylittmikodést megsziinteti.

Az Alaptérvényben meghatarozott kiilonleges jogrend iddszakdban (hadiallapot, és
sziikségallapot, veszélyhelyzet) az Intézet az ezekre vonatkozo kiilon jogszabalyok
szerint miikddik.

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott egylittmiikddési tevékenységek kiilon irdsos
megallapodasokban meghatarozott modon — kiilondsen — az alabbiak szerint
valosulhatnak meg:

a) rendszeres személyes kapcsolattartas,

b) id6szakos és eseti tajékoztatas,

c) kozos rendezvények szervezése,

d) egymas rendezvényein vald részvétel,

e) egylittes allasfoglalas, illetve k6zos nyilatkozat kiadasa,

f) kozérdekii célra torténd egylittes kotelezettségvallalas,

g) dontés-elokészitd elozetes konzultacio,

h) konkrét esetekben egyiittes eljaras,

1) jogszabalyokban meghatarozott egyéb modon.
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A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel valo
egylittmiikodésnek — a kiilon megéllapodasok tartalmahoz igazodéan — a rendkiviili
események lehetdség szerinti felderitését, megeldzését, a bekovetkezett cselekmények
megszakitasat, felszamolasat, a rend helyreallitasat, a kiképzési feladatok kolcsonos
elosegitését és végrehajtasat, egymas rendszeres tajékoztatasat, a kozos feladatok anyagi,
technikai, egészségligyi és pénziigyi biztositasat kell szolgalnia.

A biintetés-végrehajtas feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos a
dinamikus biztonsaggal, azon beliil a biintetés-végrehajtasi célu hirszerzéssel dsszefiiggd
tevékenység ellatasa. A dinamikus biztonsagi koncepciot félévente, illetve minden honap
10-ig és a honap végéig a felderitési tevékenységben meghatarozott tartalommal vazlatos
értékeld jelentések keriilnek felterjesztésre a BVOP Felderitési Foosztalyra. Az Intézeti
kapcsolattartd a parancsnok altal kijelolt személyi allomanyi tag.

II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

Az Intézet sematikus szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

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

b) amiszaki és ellatasi osztalyt,

c) aszemélyligyi és titkarsagi osztalyt,

d) alelkészt (osztalyvezeto).

A parancsnokhelyettes kozvetleniil iranyitja, feligyeli:
a) az egészségligyi és pszichologiai osztalyt,
b) a biztonsagi és fogvatartasi iigyek osztalyat.

Az Intézetben a munkaltatoi jogokat a teljes személyi allomany felett, ide értve az Ipoly
Cipdgyar Kft.-hez és telephelyeihez vezényelt hivatasos éallomanyt tagokat is, a
parancsnok gyakorolja.

Az Agglomeracios Kozpont kijelolt személyi allomanya szakiranyitoi tevékenységet 1at
el az intézet szakteriileti vezetdi vonatkozésaban.

1. Vagyonnyilatkozatra kotelezettek kore

Az Intézetnél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szold 2007. ¢évi CLIL. térvényben meghatdrozottak kore, igy
kiiléndsen:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettes,

¢) osztalyvezetok,

d) lelkész (osztalyvezet6i besorolas).

A vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL. torvényben meghatarozott idészakonként a
Személyiigyi ¢és Titkarsagi Osztaly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek.
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A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarasra a Hszt., az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. torvény szabdlyait megfeleléen kell
alkalmazni.

2. Szervezeti elemek elnevezése

Az Intézet funkcionalis szervezeti elemei:
a) parancsnoki torzs,
b) parancsnoki vezet6i kozvetlen,
c¢) osztalyok,
d) alosztalyok,
e) SZMSZ-ben nevesitett kapcsolt munkakorok.

3. Szervezeti elemek kozti kapcsolattartas

Az Intézet szervezeti elemei kozotti kapcsolattartas — a hataskor és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati ut, a szolgdlati érintkezés, szolgalati kommunikécio
szabalyainak betartdsaval, a jelentési, tajékoztatasi, adatszolgaltatasi és egylittmiikddési
kotelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat ellatasa soran torténik.

Kotelez6  kapcsolattartasra  keriil sor az Intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellenérzési, belso kontroll rendszerének miikddése soran.

A kapcsolattartas irasbeli eszkozei:

a) parancs, utasitas, intézkedés,

b) feljegyzés, jegyzOkonyv, jelentés,

¢) kimutatas, értékelés, dontés elokészito irat, javaslat, eléterjesztés,
d) szolgalati okmanyban torténd bejegyzes,

e) szolgalati jegy,

f) kérelem, panasz.

A kapcsolattartas szobeli eszkozei:

a) parancs, utasitas,

b)jelentés, referada, beszamolo, értekezlet,
¢) munkaértekezlet, bizottsagi tilés,

d) forum, gytilés.

A kapcsolattartas barmilyen formaja esetén — szobeli, irasbeli, technikai eszk6z itjan stb.
— az igazolhatdsag elve érvényesiil.

A kapcsolattartassal dsszefliggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
informaciohoz jutas megeldzése ¢€s tilalma, az adatvédelem kotelezden érvényesiil.

A szakszervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel a parancsnok a szakszervezeti
képviseld, illetve az MRK kiildott utjan tartja a kapcsolatot.

4. Az Intézet és a BVOP kapcsolata

A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyzo eszk6zok, valamint
a biintetés-végrehajtasi szervezet miikodését meghatarozéd magasabb szintii intézkedések,
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utasitasok alapjan a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szervek (BVOP,
Agglomeracios Kdzpont) dltal meghatarozottak szerint tart fenn és mitkodtet kapcsolatot.

5. Az Intézet egyéb Kkiilsé kapcsolatai

A 1V. szamu agglomeracios korzettel, a biintetés-végrehajtasi szervekkel az Intézet a
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok, valamint a biintetés-végrehajtasi
szervezet miikodését meghatdrozo magasabb szintii intézkedések, utasitasok alapjan tart
fenn és miikddtet kapesolatot.

Az Intézet a hatilyos jogszabalyok alapjan egyittmikodik az ligyészségekkel,
birdsagokkal, kiillon megallapodéasban foglaltak alapjan a renddrséggel, Nemzeti Ado- és
Vambhivatallal, az illetékes kozigazgatasi szervekkel, a biintetés-végrehajtasi feladatokat
segitd karitativ szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
maganszemélyekkel, valamint a fogvatartotti foglalkoztatas érdekében az Ipoly Cipdgyar
Kft.-vel és mas gazdasagi tarsasagokkal.

III. FEJEZET
AZ INTEZET IRANYITASI RENDJE

Az iranyitds az egyszemélyi vezetési elv és a torzskari vezetési elv alapjan ala- és
folérendeltségi viszonyban torténik. A parancsnok vezetdi jogkorét — a vonatkozo
jogszabalyok keretei kozott — megoszthatja a parancsnokhelyettessel, a szakteriiletek
vonatkozasaban az osztalyvezetdkkel, ez azonban nem érinti személyes feleldsségét.
Hivatali munkaidén kiviil a BVOP utasitasban és intézetparancsnoki intézkedésekben
szabalyozottak szerint parancsnoki hatdskorben — halasztast nem tlir6 esetekben — a
biztonsagi tiszt intézkedik.

A vezetdk és a beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
eldsegitsék az Intézet feladatainak megvalositasat.

A szervezeti elemek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti Onallosaguk megtartasdval, de egymashoz kapcsolédva végezzék, és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az Intézeti feladatok teljesitését.

A személyi allomany minden tagja a meghatarozott fliggelmi viszonyok rendszerében
koteles a feladatat teljesiteni.

Az iranyitas eszkozei:
a) parancs,
b) utasitas vagy hatarozat,
¢) intézkedés, atmeneti (eldzetes agglomeracios normakontroll alatt 4116) intézkedés,
d) intézkedéssel kiadott szabalyzat vagy modszertani utmutato, kézikonyv,
e) jelen szervezeti és miikodési szabalyzat,
f) tigyrend,
g) munkakori leiras,
h) Orutasités,
1) szolgalati utasitas.



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Az iranyitasi eszkozoket és a kérelmeket (szolgalati jegyek) a szolgalati Ut betartasaval
kell kiadni, illetve el6terjeszteni.

A szolgalati ut a hivatasos és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyu személyi
alloméanyi tag tevékenységében az eldljarok és alarendeltek kozotti 1épcsdzetes kapcesolat,
amely alapjan fokozatosan jut el az {igy, illetve a jelentés tartalma ahhoz a személyhez,
akinek dontési, parancsadasi, intézkedési joga vagy kotelessége van.

Az Intézet feladatainak torvényes ellatasa, illetve a szolgalatteljesitéséhez sziikséges
kiegyensulyozott és fegyelmezett 1égkor biztositasa érdekében a személyi allomany
valamennyi tagja koteles a folyamatos egyiittmikodésre, a feladatok végrehajtasa soran
az adatvédelemre — kiilondsen a mindsitett adatokra — vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések érvényesitésére, az illetéktelen tudomasszerzés, az adatvédelem hatalya ala
tartozo adatok megsértésének megeldzésére, megakadalyozasara.

A felmeriil6 vitas kérdésekben - dontési jogkorokre is tekintettel, megfeleld szervezeti
keretek (egyeztetési forma, idopont, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozott — kiemelt
figyelmet kell forditani az eltéré allaspontok egyeztetésére ¢és a kolcsondsen megfeleld
allaspontok egyeztetésére, a kolcsonosen megfeleld megoldasok kialakitasara, valamint
az egységes feladat-végrehajtasra.

6. A képviselet és helyettesités altalanos szabalyai

A parancsnok az Intézet tevékenységével 0sszefliggo iigyekben:

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

b) egyszemélyben képviseli az Intézetet a BVOP ¢és a bv. intézetek magasabb vezetd
allast dolgozodival, orszdgos hataskorti szervek ¢és egyéb gazdasagi szervek
vezetbivel folytatott, az Intézet tevékenységi korét érintd targyalasokon; minden
ilyen szinten kotott megallapodast, illetve levelet, jelentést, eldterjesztést a
parancsnoKk ir ala,

c) szerz6dések kotése soran egyszemélyben képviseli az Intézetet — az agglomeracios
gazdasagi vezeto €s a jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

Az Intézet parancsnokat tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a parancsnokhelyettes
altalanos és teljes jogkorben helyettesiti.

A parancsnoki tisztség atmeneti betoltetlensége esetén az elsdszamu vezetd feladat- és
jogkorét gyakorld személyt a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka jeloli ki.

A parancsnokhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézetparancsnokot a
biztonsagi ¢s fogvatartési ligyek osztalyvezetdje helyettesiti. A biztonsagi és fogvatartasi
iigyek osztalyvezetdje a parancsnok helyettesitése soran nem jogosult eljarni az alabbi
ligyekben:

a) fegyelmi- és nyomozati ligyekben az eljarast lezaré dontés meghozatala,

b) szerzdéses kotelezettségvallalas,

c) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel kapcsolatos kérdések.



76. Az intézetparancsnok specialis szakteriileti tigyekben a fenti helyettesitési rendtdl irdsban
eltérhet. Hasonloképpen jar el a parancsnokhelyettes, amennyiben teljes jogkdrben
tartdsan O helyettesiti az Intézet parancsnokat.

71.

] IV. FEJEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

A parancsnok feladatai:

a)
b)

¢)
d)

g)

h)

7

k)

D

Egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az Intézetet. Eloljardja az Intézet teljes
személyi allomanyanak.

A BVOP ¢és a IV. szami Agglomeracios Kozpont szabalyozasanak megfelelden,
azok iranymutatédsa alapjan latja el feladatait.

Felelds vezet6i, képviseleti tevékenységével biztositja az Intézet feladatainak a
torvényes végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat.

Ellatja az tlgyek szignalasat, a tett intézkedések jovahagyasat, az iratkezeléssel
kapcsolatban a vezetdk szamadra kiilon feladatokat hatarozhat meg.

Gyakorolja jogszabalyokban meghatarozott jogait, ellitja az ebbdl eredd
kotelezettségeit.

A jogszabalyokban egyiittmikddésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elosegiti tevékenységiiket és biztositja az Intézet részérdl ehhez sziikséges
feltételeket.

Ellatja az Intézet — mint koltségvetési szerv — gazdalkodasaval a koltségvetési szerv
vezetdjének hataskorébe tartozd, tovabba a koltségvetés elkészitésével ¢és
végrehajtasaval, a szamviteli rend betartasaval, és a mérleg valodisagaval dsszefliggd
feladatokat, az agglomeracios gazdasagi vezeto ellenjegyzése mellett.

Ellatja a jogszabalyokban, alapité okiratban meghatarozottak szerint munkaltatoi
jogokat a személyi allomany tagja felett.

A jovahagyott allomanytablazatnak megfelelden a parancsnok intézkedik az iires
allashelyek lehet6ségek szerinti mielébbi betdltésére, és gondoskodik arrol, hogy az
Intézet részére rendelkezésre alld6 munkaerét (létszamot) az engedélyezett
Osszetételben és megosztasban, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok -ellatasanak
legjobban megfelelé6 modon hasznaljak fel.

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

A hataskorébe tartozo kérdésekben az Intézet barmely mas vezetdjének és
alkalmazottjanak dontését hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve
magahoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszabalyba nem iitkozik.

Az Intézet személyi allomanyara és fogvatartottakra vonatkozo rendelkezést (pl.
parancsot, utasitast, hatarozatot, intézkedést) ad ki.

m) A vonatkozo jogszabalyok keretei kozott kiilsé szervek eldtt képviseli az Intézetet, az

n)

0)
p)

Intézet nevében kotelezettségeket vallalhat az agglomeracios gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett, tovabba jognyilatkozatot tehet,

Meghatarozza az Intézet sajatossadgainak megfeleld biztonsagi rendszert. Jovahagyja
az Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az Or- és szolgalati utasitdsokat,
munkakori leirasokat. Megtervezi — kiillon jogszabaly alapjan — az Intézet
késziiltségbe helyezési, mozgositasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit.

Eldzetes engedély alapjan gyakorlas céljabol kiértesitést rendel el.

A vonatkozd jogszabalyi és alapitoéi okirati keretek kozott az éves koltségvetése
erejéig gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort az agglomeracios
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gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett. Dont a hataskorébe utalt koltségvetési
atcsoportositasrol és jovahagyott év végi pénzmaradvanyok felhasznalasardl, az
agglomeracios gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.

q) Gondoskodik az Intézet szervezetének és miikodésének, a belsd kontrollrendszernek
a jogszabalyoknak megfeleld kialakitasardl, tovabba a jelen szabalyzat alapjan
kotelezd belsd szabalyzatok szerinti rendszerek miikodésérdl. Felelds olyan belsd
kontrollrendszer kialakitasaért, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek €s az integritas érvényesitésének biztositasara. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését.

r) A kialakitott rendszerek mukodtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a
feladatok ellatasahoz rendelkezésére bocsatott eldiranyzatok, 1étszam szabalyszer,
gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat. Az éves koltségvetési
beszamolo keretében beszdmol a belsd kontrollrendszer miikodtetésérol.

s) Gyakorolja a kiilon jogszabalyban a lakésgazdalkodassal kapcsolatosan, a részére
meghatarozott hataskoroket.

t) Gyakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilén
jogszabalyban meghatarozott fegyelmi, nyomozohatdsagi, kartéritési, méltatlansagi
eljarassal kapcsolatos jogkoroket.

u) Sziikség esetén a személyi allomany részére tilmunka végzését rendeli el és elrendeli
a tilmunkaért jard dijazésok kifizetését. A parancsnok ad megbizast az Intézet
alkalmazottjanak, ha az mas alkalmazott munkakorét latja el. Megallapitja a
helyettesitési illetményt és a helyettesitési dij mértékét a helyettesitésre adott
megbizassal egyidejiileg.

v) Felmentést adhat a kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha
viselése alol.

w) Engedélyezi a fogvatartottnak potnyomozas, vagy ujabb biintetd {ligyben valo
nyomozas céljabol torténd kiadasat.

x) Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gyogyaszati segédeszkdz
kiadasat.

y) A fogvatartottat havi 16 6rat meg nem halad6 idore tilmunkéra kotelezheti, baleset,
elemi csapas megeldzése, illetve elharitasa érdekében hosszabb idére is.

z) Engedélyezi a fogvatartottat megilletd szabadsag pénzbeli megvaltasat.

aa) Jogszabalyban meghatarozott esetben és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat
alapvetdé  jogaik  gyakorlasaban, illetve a  korlatozds  id6tartamanak
meghosszabbitasara  elGterjesztést tesz a  biintetés-végrehajtds  orszagos
parancsnokéanak.

bb) Iranyitja a szervezeti elemek egylittmiikodését.

cc) Iranyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

dd) A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.), az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel
¢és korlatozasokkal gyakorolja a minésitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.

ee) A Mavtv. 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan feladat- és hataskorébe tartozo adatok
nemzeti ,,Titkos!” mindsitési szintli adattd mindsitésére jogosult. A mindsitdi
jogosultsag tovabbi atruhazasa tilos.

ff) A mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordindlasat az altala kinevezett biztonsagi
vezetd végzi.
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gg) Munka és ellendrzési tervet készit.
hh) A munka és ellenérzési terve iitemezésének betartdsa, valamint a hataridds ligyek
figyelemmel kisérése érdekében rendszert mitkodtet.

78. A parancsnok felelds:

a) Az Intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfeleld
végrehajtasaért, az Intézet rendjéért ¢&és biztonsadgaért, a tevékenység
eredményességeécért.

b) Az Intézet személyi allomanyanak szakmai felkésziiltségéért, erkdlcsi, fegyelmi
helyzetéért.

c) Az Intézet miikodéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi feltételek ésszerii
felhasznalasaért.

d) Az Intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartadsaért, és a mérleg valodisagaért.

e) Az Intézet feladatai ellatasahoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért.

f) Az Intézet gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

g) A gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért.

h) A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mitkddéséért.

1) Az Intézet 6nall6 munkaerd- és személyi juttatdsokkal kapcsolatos gazdalkodasaért,
az ezzel Osszefiiggd nyilvantartasok naprakész pontossagaért, tovabba felelds azért,
hogy az illetménygazdalkodds személyi juttatds eldiranyzat tallépést ne
eredményezzen.

j)  Mint kinevezési jogkort gyakorlo, felelds a rendszeres személyi juttatdsokkal torténd
gazdalkodas szabalyszerliségéért.

k) Feleldssége nem érinti az Intézet és az egyiittmiikddd szervek, szervezeti elemek
vezetdinek és egyes tligyekért felelos dolgozodinak feleldsséget, illetve nem mentesiti
Oket az 6nallo felelosségiik alol.

) A Mavtv. 23. § (1)-(2) bekezdései alapjan a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetbjeként felelds a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek
érdekében a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat €s
koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezeto végzi.

79. A parancsnokhelyettes feladatai:

a) A parancsnokhelyettes szolgalati eldljaroja az Intézet hivatasos allomanyanak (a
parancsnok  kivételével), tovabba felettese a rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottaknak, munkavallaloknak.

b) A parancsnokhelyettes a feliigyelt és iranyitott szervezeti elemek tekintetében, a
parancsnok alarendeltségében végzi szolgalati tevékenységét.

¢) A parancsnokhelyettes gyakorolja a parancsnok altal atruhazott jogkordket, melyek a
kovetkezo szakteriiletek és vezetdik kdzvetlen iranyitasat és feliigyeletét jelentik:

ca) biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalya,
cb) egészségligyi és pszicholdgiai osztaly.
d) Gyakorolja a parancsnok altal atruhazott parancsnoki jogkdroket:
da) mind a személyi-, mind a fogvatartotti dllomanyra vonatkozoban utasitassal
élhet,
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¢)

2
h)

db) az iranyitasa alatt all6 személyi allomany vonatkozasaban tilmunka végzését
rendelheti el,

dc) az allomanyi tag nyilatkozata alapjan engedélyezi a tllszolgalattal keletkezett
orak pihen6idében vagy pénzben torténd megvaltasat,

dd) jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet,

de) jovahagyja a havi szolgalat szervezést, a napi szolgalatszervezést, a teljesitett
szolgalatokrol készitett jelentéseket,

df) a fogvatartottakat 16 6rat nem meghalado6 idére tilmunkara kotelezheti,

dg) engedélyezi a fogvatartottak kiadasat, eldallitasat, szallitdsat, szabaditasat,

dh) mas Intézetbe torténd atszallitassal kapcsolatban javaslatot tesz,

di) véleményezi, aldirja a fogvatartottak feltételes szabadsagra bocsatasaval,
partfogd  feliigyelet ald  helyezésével,  végrehajtasi  fokozatanak
megvaltoztatasaval, enyhébb végrehajtdsi szabalyok ala helyezésével,
nagykorusitasaval kapcsolatos Intézeti el6terjesztéseket,

dj) eljar a parancsnoki jogkorben elbirdlandd fegyelmi, valamint jutalmazasi
eljardsokban fogvatartottak vonatkozasaban.

A nem atruhazott jogkdrokben —jelentési kotelezettség mellett — csak a parancsnok
tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén jogosult eljarni. A parancsnok
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes
jogkorrel és felelosséggel, parancsnoki jogkorben helyettesiti a parancsnokot az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfelelden.

Feliigyeli a feliigyelete ala tartozd szakteriileteken a biztonsagi, biintetés-
végrehajtasi, szolgalatszervezési, foglalkoztatasi, elhelyezési, oktatasi, képzési,
tlizvédelmi, munkavédelmi és a fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb feladatok
szervezését, végrehajtasat, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi eszkdzok
jogszabalyoknak megfeleld felhasznalasat, az ingdk ¢és ingatlanrészek
rendeltetésszer(i hasznalatat és allagmegovasat.

Ellendrzési tervet készit.

A parancsnokhelyettes részletes feladatait a mindenkor hatdlyos szabalyzatok,
parancsok, utasitasok, munkakori leirasa tartalmazzak.

80. A parancsnokhelyettes felelds:

a)
b)
¢)
d)

e)

A feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkéjanak megszervezéséért, iranyitasaért.
Az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek, jogszabalyok és belsé szabalyozasok,
rendelkezések szerinti mukodéséért, a feladatok végrehajtasaért, a tevékenység
eredményességéért.

A feliigyelete ala tartozd szakteriiletek személyi alloméanyanak szakmai
felkésziiltségéért, fegyelmi helyzetéért.

Tevékenységérol a parancsnok részére a megfeleld informacidaramlas biztositasaért
¢s jelentési rend teljesitéséért.

A parancsnokhelyettes feleléssége nem érinti az Intézet és az egyiittmiikodo szervek,
a szervezeti elemek vezetOinek és egyes ligyekért felelés személyek felelGsségét,
illetve nem mentesiti dket az 6nallo feleldsségiik alol.

A Dbels6é kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra vonatkozo
részének miikodtetéséért és fejlesztéséért.

81. Az osztalyvezeto feladatai:

a)

A személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetd és a miiszaki és ellatasi osztalyvezetd a
parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét. A biztonsagi és
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b)

g
h)

),

k)

Dy

fogvatartasi tigyek osztalyvezetéje, az egészségiigyi €s pszichologiai osztalyvezetdje
a parancsnokhelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

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

Az osztalyvezetd — mint eldljard — hataskorében eljarva utasitasi joggal iranyitja,
vezeti, szervezi, ellendrzi az alarendelt szervezeti elemek és alarendeltjei munkajat,
megadja a feladatok ellatasahoz sziikséges informaciokat, figyelembe veszi és
mérlegeli az alarendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

Az osztalyvezetd megkoveteli alarendeltjeitél a jogszabalyok és a szolgalati
tevékenységet szabalyozé egyéb rendelkezések, eldirasok ismeretét és betartasat.

Az osztalyvezetd személyes példat mutat a szolgalat ellatasaban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkdlcsi normak betartasaban.

Az osztalyvezetd hataskorén beliil 6nalldan intézkedik, a munka szervezése sordn
aranyosan elosztja a feladatokat, ¢és elfogultsaigmentesen jar el. Megkdveteli
beosztottaitol, hogy pontosan, szakszerlien ¢és iddben teljesitsék szolgalati
kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait €s jogos érdekeit, értékeli munkajukat,
illetve a vonatkozd jogszabalyok alapjan teljesitménykovetelményeket hataroz meg
és teljesitményeket hataroz meg és értékel.

Az osztalyvezet6 gondoskodik a feladatok végrehajtasahoz biztositott allami vagyon
védelmérol, rendeltetésszeri hasznalatarol.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriilet tigyrendjét, ellendrzési terveit, a
beosztott allomany munkakori leirdsait, a szolgéalatszervezést, valamint a szaktertileti
tevékenységre vonatkozo belsd szabalyozok tervezetét.

dont az alarendeltségébe tartozd osztaly vonatkozasaban az évi rendes szabadsag
kiadasarol, a szabadsagolast tervezi, szervezi;

Az alarendelt szakteriiletet érint6en ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat,
intézkedik a hianyossagok megsziintetésére, illetve jelzi azokat a biztonsagi és
fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje felé.

Részt vesz az alarendelt személyi allomany személyzeti ligyeinek intézésében,
javaslatot tesz a jutalmazasra és a felelésségre vondsra, elvégzi a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos értékeld vezetdi feladatokat.

Végrehajtja a védelmi terv ra vonatkozd feladatait. Gondoskodik réla, hogy az
alarendelt allomany az eldirt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.

82. Az osztalyvezeto felelOs:

a)
b)

¢)

d)

Az osztalyvezetd felelos az iranyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak
ellenérzéséért, az osztaly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

Felelos a parancsnok, a parancsnokhelyettesek altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért.

Felelos az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomasszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi  adatsértés  megel6zéséért, megakadalyozasaért, a  jelentési
kotelezettségek teljesitéséért.

Felelds a bels6 kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra
vonatkozd részének milkodtetéséért, fejlesztéséért, a szakteriileti folyamatokat
érintden az ellendrzési nyomvonalak kidolgozasaét és aktualizalasaért, a szakteriileti
feladatok vonatkozasaban folyamatgazdaként jar el.

Az osztalyvezetd hataskorét részletesen a munkakori leiras szabalyozza.

Ellen6rzési tervet készit.
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83. Az osztalyvezetd helyettes, alosztalyvezetd feladatai:

a) Az osztalyvezetd kdzvetlen alarendeltségében, altala irdnyitva végzi a tevékenységét.

b) Az alarendeltségébe tartozo6 osztalyon beliili szervezeti elem tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetOre vonatkozo rendelkezései értelemszertien iranyadok.

¢) A nem atruhazott jogkorokben — a jogszabalyi keretek kozott, jelentési kotelezettség
mellett — csak az osztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén jogosult
eljarni. Az osztalyvezetd tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén jelentési
kotelezettség mellett — a jogszabalyi keretek kozott — teljes jogkorrel és
felelosséggel, osztalyvezetdi jogkorben helyettesiti az osztalyvezetot.

d) Elvégzi a parancsnok, parancsnokhelyettes és az osztalyvezetd altal meghatarozott
ellendrzéseket.

84. A csoportvezetd (blniigyi-nyilvantartas), vezetd reintegracios tiszt, mithelyvezetd,
raktarvezeto feladatai:

a) Az osztalyvezetd, vagy amennyiben e beosztas rendszeresitett, az alosztalyvezetd
kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét;

b) Beosztasara nézve az alarendeltségébe tartozo csoport tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetOre vonatkozo rendelkezései értelemszertien iranyadok;

c) Felel6s sajat- ¢€s alarendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala iranyitott alegység,
csoport, mithely, raktar, stb. feladatainak teljesitéséért.

85. A kiemelt foeldado, foeldado, eloadd, segédeldadd és mas munkakorokben feladatot
ellato beosztott:

a) A kiemelt foel6ado, foeldado, eldado, segédeldado és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakorokben feladatot ellatdé személy a munkakori leirasaban részére
megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitas,
utmutatas és hataridok figyelembevételével a jogszabalyok, a szakmai eldirasok,
egyéb rendelkezések, ligyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint az {igyviteli
szabalyok ismeretében és megtartasaval végzi.

b) A kiemelt féel6ado, f6eléado, eldado, segédelbado és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakorokben feladatot ellatod személy a jelen SZMSZ-ben, az ligyrendben
¢és a munkakori leirasaban meghatarozott csoportvezetd, alosztalyvezetd
alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét.

86. A beosztott feladatai:

a) A beosztott eloljargja iranyitasaval végzi tevékenységét. A beosztott felelos feladatai
szakszer(, jogszerl és hatarid6ben torténd végrehajtasaért.

b) Feladatait részletesen a jogszabalyok, bels6 szabalyozasok, rendelkezések,
munkakori leirasok, szolgalati utasitasok, illetve drutasitasok tartalmazzak.

c) Koteles a szamara meghatarozottak szerint megfelelden, szakszertien teljesiteni a
szolgalatdt ¢és betartani a szolgalati fegyelmet, koteles érvényesiteni az
adatvédelemre, az illetéktelen tudomasszerzés, a mindsitett adat ¢és egyéb
adatvédelmi adatsértés megel6zésére, megakadalyozasara vonatkozo eldirasokat.

d) A jogszabaly vagy szolgalati tevékenységét szabalyozd rendelkezéseknek
megfeleléen koteles jelentési kotelezettséget teljesiteni, kiilonosen a feladat, a
parancs végrehajtasat, illetve ezek teljesitését akadalyozo koriilményeket, tovabba a
mas eloljarotol kapott parancsot, utasitast vagy mas eloljaro ellenérzését, valamint az
eloljaro altal kiilon meghatarozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.
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7. A szervezeti elemek feladatai

87. Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Biztonsagi Alosztaly

a)
b)

¢)
d)

g)
h)

),
k)

Dy

Megszervezi ¢és foganatositja az Intézet, a fogvatartottak differencialt Grzését.
Miikodteti az Intézet biztonsagi rendszerét.

Kezdeményezi Orhely, szolgalati hely létesitését, illetve megsziintetését. Ellatja a
fogvatartottak Orzését, feliigyeletét és ellendrzését, a reintegracidos Orizettel
kapcsolatban ra harul6 feladatokat.

Az Orzésbiztonsagi szempontoknak megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jaror szolgalatot szervez.
Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsagi és ehhez
kapcsolodo egyéb szakfeladatokat.

Meghatarozza a személyi allomanyanak szolgalatellatasat, ennek megfeleléen
megszervezi a valtdsokat, a beosztasokat és az Orhelyekre torténd felvezetést.
Rendszeresen ellendrzi a felallitott 6rséget. Kozremiikddik az elhelyezési részlegek
biztonsaganak folyamatos fenntartdsaban, biztonsagi szempontbdl szervezi a korlet-
fofeliigyelok, korletfeliigyelok szolgalatellatasat. Igényli a teljes személyi allomany
részére a fegyverzeti anyagokat.

Megszervezi az Intézet személyi allomanya részére kiadott fegyverek tarolasat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 10szerek €s egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek modozatait.

Elkésziti az Intézet személyi allomanyanak értesitését, a rendkiviili események
felszamolasi terveit, és torzsfoglalkozasok, a személyi allomany értesitésének
gyakorlasa keretében oktatja és gyakoroltatja az abban foglaltakat, végrehajtja a
személyi allomany értesitési probajat.

Megszervezi és végzi az egészségiigyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak
Orzését, ellendrzését.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban.: BFB)
munkéjéban.

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozdsokban meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsagi ¢és fogvatartasi ligyek osztalyanak feladat ellatasaval
kapcsolatos szolgalati okmanyokat és egyéb iratokat, a hataskorébe tartozo kérelmek,
panaszok iigyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

m) Szervezi és végrehajtja az Intézet személyi allomanyanak biztonsaggal kapcsolatos

n)
0)

p)

q)
r)

s)
t)

w
v)

képzését, az alaki és 10kiképzését.

Mikodteti az Intézet radioforgalmazasi rendszerét.

Egyiittmiikodik a tars rendvédelmi szervekkel. Végrehajtasi terveket dolgoz ki és
indokolt esetben a végrehajtasi tervben meghatarozottakat végrehajtja.

Kényszeritd eszkozok alkalmazasanak kivizsgalasa, javaslattétel az alkalmazas
mindsitésére.

Ellenérzi a fogvatartotti munkaltatast.

Ellendérzi a biztonsagra veszélyes eszkdzok, anyagok tarolasat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a hir- és biztonsagtechnikai eszk6zok cseréjére, esetleges bévitésére.
Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a miveleti csoport tevékenységét, szervezi
képzéstiket.

Havonta eligazitja a munkaltatasban résztvevé allomanyt.

Intézkedik a biztonsagot kdzvetlentil fenyegetd koriilmény megsziintetésére.
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w) Elvégzi az Intézet allomanyaba tartozé szolgalati kutyakkal kapcsolatos ellatési,

allategészségligyi, képzési, szolgalat ellatasi és koordinaciés feladatokat. A
kutyatelep-vezetd utjan keresztiil megszervezi a szolgalati kutyak élelmezésének,
elhelyezésének, egészségiigyi ellatasanak biztositasat, a kutyavezetdk és kutyaik
képzéseivel kapcsolatos helyi feladatokat, a szolgalati kutyadk mindsitésével
kapcsolatos feladatok elokészitését, illetve a telep miikddésével kapcesolatos
okmanyok vezetését.

Ellendrzi a kabitoszer, pszichotrop anyag, kabitd hatasi gyogyszer készletet, illetve a
kiadés-visszavétellel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Halaszthatatlan esetekben — ha az eloljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megeldzésére, megszakitasara és a kovetkezményeinek felszamolasara.
Ellatja a fegyveres biztonsagi 6rok ellenérzését, koordinalasat.

88. Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Fogvatartotti Foglalkoztatas-Biztonsagi
Alosztaly

a)

b)
¢)

d)
e)
f)

g)

Ellatja a fogvatartottak munkaltatdsdval Osszefiiggésben a szakteriiletre héruld
biztonsagi feladatokat.

Részt vesz a BFB munkajaban.

Halaszthatatlan esetekben — ha az eldljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megelézésére, megszakitasara és a kovetkezményeinek felszamolasara.
Ellen6rzi a biztonsagra veszélyes eszkozok, anyagok taroldsat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban.

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabdlyozasokban meghatdrozott jelentési
kotelezettségeinek.

Ellen6rzi a fogvatartotti munkaltatast a koltségvetési munkahelyek és a Kft.
munkahelyek tekintetében.

Naponta eligazitja a munkaltatasban résztvevo allomanyt.

89. Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Fogvatartasi Ugyek Alosztalya

a)

b)

¢)
d)

g)

Iranyitja a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracios tevékenységet, biztositja a
személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, Osszehangolja az ezzel
kapcsolatos munkat.

A fiatalkort fogvatartottak vonatkozasaban a Kozponti Kivizsgaldo és Modszertani
Intézet altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartasi kockazatok csokkentésére
iranyul6 csoportfoglalkozasokat szervez, €s tart.

Elvégzi a reintegracios Orizettel kapcsolatban ra haruld, valamint fogvatartotti
mobiltelefon hasznalataval 6sszefliggd feladatokat.

Elvégzi az els6 alkalommal letoltendd szabadsagvesztés letoltésére itélt
fogvatartottak részlegére torténd behelyezéssel, valamint az onnan torténd
kihelyezéssel kapcsolatban ra haruld, feladatokat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
¢életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcidos hatast. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfeleléen értékeld véleményt készit. Megszervezi a
fogvatartottak differencialt elhelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel dsszefliggd teendoket
elvégzi. Intézi a letartoztatottak szocidlis tigyeit.

Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a fogvatartas biztonsaga szempontjabol
kockazatot jelentd fogvatartottakat. A BFB-vel egyiittmiikddve felillvizsgalja,
biztositja a differencialt elhelyezést.
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h)

i)
),

k)

D)

Végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasaval Osszefiiggésben a szakteriiletre harulo

feladatokat.

Szervezi és végzi a feladatkorébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

A fogvatartottakrol, elitéltekrdl értékeld véleményt készit kiilondsen a birdsag, a

hatésag indokolt megkeresésére vagy adatkérésére, tovabba - torvény eltérd

rendelkezése hianyaban -

ja) a biintetés-félbeszakitasi kérelemre,

jb) az atszallitasra,

jc) az intézetelhagyassal jaro javaslatok elbirdlasdhoz,

jd) az atmeneti részlegbe helyezésre vagy az onnan torténd kihelyezésre,

je) a sajatos kezelési igényli részlegbe helyezésre vagy az onnan torténd
kihelyezésre,

jb) akezdeti szigorubb kategoriabesorolas feliilvizsgalatara,

jg) areintegracids orizet elrendelésére,

jh) a feltételes szabadsagra bocsatasra,

ji) apartfogé feliigyelet ala helyezésre,

ji) a kegyelmi kérelemre és a kotelezd kegyelmi eljarashoz készitett eldterjesztések
soran.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasainak megfelelden jutalmazasi, fenyitési

javaslatot tesz, illetdleg a hatalyos jogszabalyok keretében sajat hataskorben

jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol. Fegyelmi tligyekben biztositja a fogvatartott

védekezéshez, panaszhoz €s fellebbezéshez vald joganak gyakorlasat. A fogvatartott

maganelzaras fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovéabbitja a biintetés-

végrehajtasi bironak.

Végrehajtja a beérkez6 csomagok eléiras szerinti kiosztasat. Atveszi a fogvatartottak

postan érkez6 csomagjait.

m) Szervezi és vezeti a kdzosségi és egyéni foglalkozasokat.

n)

0)

p)

Q)

s)
t)

w
v)

Szervezi és iranyitja az dnképzés kiilonbozo formait, a kreativ tevékenységet, sport,
mivelddési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad vallasgyakorlas
Szervezi és iranyitja a fogvatartottak altalanos €s kozépiskolai oktatasat, a szakmai
tanfolyamokat és szakmunkasképzést.

A fogvatartottak képességei, érdeklodése figyelembe vételével a BFB-n keresztiil
gondoskodik arrol, hogy olyan munkakorbe keriiljenek, amely elésegiti eredményes
reintegraciojukat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik eldterjesztési lehetGségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald
tovabbitasaval.

Felelds a fogvatartottak napirendjének, életrendjének eldkészitéséért, annak
jovahagyasa utan érvényestiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta
valtoztatasokat.

Gondoskodik a BFB miikodési feltételeirdl.

Meghatarozza az Alosztaly személyi allomanyanak szolgdlatellatasat, ennek
megfelelden megszervezi a valtozasokat, a beosztasokat, iranyitja azokat.
Rendszeresen ellenorzi a szolgalati helyet, szolgalat ellatast. Biztositja az elhelyezési
részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat.

Folyamatosan végrehajtja az Alosztaly dolgozoinak szakmai felkészitését, képzését.
Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes
osztalyokkal, megadja az élelmezési létszamot a muszaki és ellatasi osztalynak, a
zarasi s nyitasi létszamot a biztonsagi és fogvatartasi tigyek osztalynak.
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w) Hivatali munkaidén tal biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

X)

y)

jogszerliségét biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas torvényessége érdekében felelosséggel végzi a kovetkezoket:

xa) adatokat rogzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

xb) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

XC) szervezi az ligyészi €s bv. biréi meghallgatasokat,

xd) egyiittmitkodik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, igyészséggel,
renddrkapitanysaggal.

Elokésziti, szervezi, végrehajtja — sziikség szerint egylittmiik6dd partner bevonasaval

— a fogvatartotti reintegracios programokat.

Gondoskodik a bv. partfogd feliigyel6i feladatok elvégzésérél. Ennek soran a

partfogo feliigyelo:

za) Elkésziti a feltételes szabadsagra bocsatassal osszefiiggésben elrendelt, valamint
a kiilon magatartési szabaly eldirasara vagy megvaltoztatasara irdnyuld partfogd
feliigyeldi véleményt.

zb) Kornyezettanulményokat készit a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

zc) Gondozas keretében végzi az elitéltek szabadulasra torténd felkészitését egyéni
gondozasi terv, illetve reintegracids program alapjan.

zd) A reintegracids Orizet elbirdlasanak eldkészitése érdekében felméri az elitélt
altal megjelolt ingatlan  alkalmassagat, valamint az  elektronikus
tavfeliigyeleti  eszkdz alkalmazhatosagat, tovabba ellenérzi a reintegracids
Orizetbe helyezett elitélteket.

ze) A reintegracidos eltdvozas elbiralasat megel6zden jelentést készit a dontés
megalapozasa érdekében.

zf) TIlletékességi teriiletén a biintetés-végrehajtasi birdi hatarozat alapjan ellatja a
feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogo
feliigyelet ala helyezett terheltek partfogo feliigyeletét, tovabba a kitoltve
szabadulok kérelme alapjan végzi az utdgondozassal Gsszefliggd reintegracids
tevékenységet.

zg) Megallapitott ligyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat s az utdogondozast
kérelmezd  szabadult elitélteket. Végrehajtja a partfogoltak ellendrzését
tényleges tartozkodasi helytikon.

zh) Indokolt esetben részt vesznek a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

zi) Teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekben meghatarozott adatszolgaltatasokat
intézeti

90. Fogvatartasi Ugyek Alosztaly - Nyilvantartasi Csoport:

a)

b)

c)
d)

Megszervezi és végzi az onként jelentkezok, vagy atszallitott elitéltek, elovezetett
letartoztatottak, valamint az elzarasra beutaltak befogadasat, letéti targyainak
atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

A nyilvantartasi csoport kozremiikodik a fogvatartottak szabaditdsaban, ellendrzi a
szabaditas jogszerliségét, valamint a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen
gondoskodik az eldirt értesitések megkiildésérol.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgalja az elsé alkalommal végrehajtando
szabadsagvesztésre itéltek részlegére vald behelyezhetoséget.

Hataridézi és megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitasat, végzi a
kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatait.

Intézi a nyomozohatdosagokhoz torténd kiadasokat, vizsgalja a kiadas
engedélyezésének feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatéssal, illetve DNS
mintavétellel 0sszefliggd feladatokat.
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2
h)

),

k)

D

Intézi a torvényszékek, birdsagok, ligyészségek, rendorség, NAV megkeresése

alapjan a telekommunikacids eszkdz utjan torténd meghallgatasokkal kapcsolatos

feladatokat (tavtargyalds, tdvmeghallgatas), idGpontot egyeztet, tarsosztalyokkal

felveszi a kapcsolatot, rogziti az eldallitas idopontjat az elektronikus nyilvantartasi

rendszerben, adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik a biniigyi és birosagi eljarasok soran keletkezett iratanyagok

dokumentalasarol, és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.

Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes

osztalyokkal, megadja a zarasi €s nyitasi létszdmot a biztonsagi €s fogvatartasi ligyek

osztalyanak.

Végzi a letartoztatassal Osszefliggd bilniligyi nyilvantartéi feladatokat, tovabba a

szabadsagvesztések foganatba vételét.

Az elitéltekrol értékeld véleményt készit a hatdosag megkeresésére, valamint

javaslatot tesz:

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

jb) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatasara,

jc) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitasi kérelemre, az atszallitasra,
vonatkoz6 eldterjesztések elott.

A fogvatartast érintéen eldterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és

tovabbitja azokat a biztonsagi és fogvatartasi osztalyvezetdn keresztiil a parancsnok,

az Agglomeracios Kézpont, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatosag felé.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos el6irt nyilvantartasokat.

m) Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsagra

n)
0)
p)

Q

bocsatasra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes

birosagot megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

Részt vesz a BFB miikddésében.

Folyamatosan végrehajtja az csoport dolgozoéinak szakmai felkészitését, képzését.

Biztositja a BVOP Nyilvantartdsi és Logisztikai Foosztaly részére a feladataival

Osszefliggd atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetdleg a megkeresésre

torténo adatszolgaltatasok el6készitését.

Jelzi az esetleges szabadlabra helyezést kizaré koriilményeket. A biztonsagi

alosztallyal egyiittmikodve egyezteti az idézést kiildé szervvel az eldallitas napjat,

idépontjat és helyét.

Hivatali munkaidén tal biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszerliségét biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas torvényessége érdekében felelosséggel végzi a kovetkezoket:

sa) adatokat rogzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

sb) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

sc) szervezi az ligyészi és bv. biréi meghallgatasokat,

sd) egyitittmiikodik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, igyészséggel,
renddrkapitanysaggal.

A nyilvantartd csoport gondoskodik a fogvatartotti archiv irattar kezelésérol,

rendszerezésérol.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgalja az els6 alkalommal szabadsagvesztésre

itéltek részlegére valo behelyezhetdséget.

A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv

Meérdeszkoz (PME) kérdéssorait.
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91. Egészségiigyi és Pszichologiai Osztaly:

a) A  Dbiintetés-végrehajtdsi  és  az  egészségiigyi  jogszabalyok,  kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok és egyéb belsd szabalyozok alapjan végzi a személyi
allomany és a fogvatartottak gyogyito-megel6zo, fogaszati, foglalkozas
egészségligyi alapellatasat, valamint jarobeteg szakellatasat.

b) Mind a személyi allomany, mind a fogvatartottak vonatkozasdban szervezi ¢és
végrehajtja az esedékes szlir6vizsgalatokat.

c) Az egészségbiztositasi jogszabalyoknak megfeleléen végzi a gyogyszer, gyogyaszati
segédeszkdz rendelést, gondoskodik a gydgyszerek szabalyszerli nyilvantartasarol,
tarolasarol, kiosztasarol.

d) Ellendrzi a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi szabalyok betartasat, valamint az altalanos
higiéniat. Fertézés vagy jarvanyos megbetegedések megel6zésére hataskorében
megteszi a  szilkséges intézkedéseket. Hataskorét —meghaladé esetekben
intézetparancsnoki intézkedést kezdeményez, illetve felveszi a kapcsolatot a Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga Egészségligyi FOosztalyaval, illetve a teriiletileg
illetékes Kormanyhivatal Népegészségligyi Osztalyaval.

e) Gondoskodik az orvostechnikai eszk6zok jogszabalyban meghatarozott idészakos
feliilvizsgalatainak elvégzésérol.

f) Ellatja az alap- és jarobeteg szakellatasok tekintetében az infekcidkontroll
tevékenységet.

g) Végzi az Egészségligyi Osztaly altal nyujtott egészségligyi szolgaltatasokkal
kapcsolatban kiadmanyozott mikddési engedély feliilvizsgalatat, a vonatkozo
jogszabalyban foglaltak érvényesiilése érdekében.

h) Végzi az egészségiigyi osztalyon dolgozok miikodési nyilvantartasa érvényességének
ellendrzését, képzési tervet készit a sziikséges tovabbképzések teljesiilése érdekében.

1) A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel kotott beutalasi szerzodést karbantartja,
az abban foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

j) Uzemelteti az egészségiigyi ellatishoz sziikséges helyiségeket (rendeldk,
gyogyszertar, egészségligyi fektetok, egészségligyi elkiilonité zarkak, raktar, pihendk)
¢s gondoskodik azok megfeleld tisztantartadsarol.

k) Gazdalkodik az egészségiigyi anyagokkal, gondoskodik a miikddéshez sziikséges
fogydanyagok és gyogyszerek beszerzésérdl. Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, a
vonatkozé el6irasok betartasaval adatszolgaltatdsokat teljesit. Eleget tesz elszamolasi
kotelezettségeinek.

1) Koézremikodik a személyi dllomany és a fogvatartottak egészségnevelésében és a
helyes életmod kialakitasaban.

m) Feladatai ellatasa érdekében kiilon orvosi rendelét miikodtet a személyi allomany és a
fogvatartottak részére.

n) A gyogyitdo-megel6z6 tevékenység keretében a személyi allomany vonatkozasaban
betegség esetén kezdeményezi a szolgalatellatds aldli felmentést, sziikség esetén
gyogyintézetbe, illetve rehabilitacios célzattal gyogytidiilébe torténd beutalast.

0) Megfeleld feltételek esetén kezdeményezi a megvaltozott munkaképességli hivatasos
allomany FUV eljarasat. Részt vesz az Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinald
Bizottsag munkajaban.

p) A foglalkozas-egészségligyi alapellatas keretében elvégzi az eldzetes, idészakos és
soron kiviili munkakori alkalmassagi, valamint a zar6 vizsgalatokat.

q) A személyi allomény vonatkozasdban végrehajtja az egészségi és pszichikai
alkalmassagi vizsgalatokat.

r) Fogvatartott szakmaképzése esetén a fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi
szakellato hely altal végzendd szakmai alkalmassagi vizsgalatanak elvégzését.

21



92.

93.

s) Tevékenysége soran egyiittmikddik az Igazsagligyi Megfigyel6 és Elmegyogyitd
Intézettel, a Biintetés-végrehajtds Egészségiigyi Kozponttal és az illetékes polgari
egészségiigyi gyogyintézetekkel.

t) A gyogyito-megel6zé tevékenység keretében végzi a fogvatartottak rend- és
honvédelmi és fogaszati alapellatasat. Sziikség esetén gondoskodik a szakellatas,
illetve a korhazi fekvobeteg ellatas megszervezésérol.

u) Betegszobakat és fert6zo elkiilonitd zarkat miikodtet az akut, kronikus, illetve fertézo
beteg fogvatartottak elhelyezése és kezelése céljabol.

v) Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

w) Részt vesz a Krizismegel6zo Bizottsagok munkajaban.

X) A hataskorébe utalt beadvanyokat kivizsgalja.

y) Gondoskodik az egészségiigyi adatvédelmi szabalyok teljesiilésérol.

aa) Végzi az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabalyokban eldirt, a biintetés-végrehajtasi

szervezeten beliil rendszeresitett papir alapu és elektronikus dokumentaciot a személyes
¢s az egészségiigyi adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartdsaval.

bb) A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a PME kérdéssorait,

a kérdéssorokat kitolti.

cc)Eleget tesz a szakteriiletéhez és a feladatkdréhez tartozé adatszolgaltatasi, beszamolasi

és jelentési kotelezettségeknek.

Miiszaki és Ellatasi Osztaly
A Miiszaki és Ellatasi Osztaly a BV GEI, valamint a [V. szdma Agglomeraciés Kozpont
kozotti feladatelosztasi rendnek megfelelden latja el a hataskorébe utalt feladatokat.

Fenntartasi feladatok

a) Végzi az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a hataskorébe
utalt esetekben vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkodassal,
valamint a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos szervezetére vonatkozo feladatokat.

b) Fenntartja az Intézet feladatainak ellatasahoz sziikséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait, az Orzéshez és védelemhez sziikséges
létesitményeket, eszkdzoket.

¢) Kozremiikodik a személyi allomany és anyagok szallitdsdban, szervezésében.

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

e) Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hazi miithely és a mosoda
mikodési €s elszamolasi rendjét.

f) Gondoskodik az "M" készletezésii anyagok (élelmiszer) szakszer(i tarolasarol.

g) Felkésziil a rendkiviili koriilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

h) Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatasat, biztonsagi
szempontbdl ellenorzi €s ellendrizteti a munkaltatast.

1) Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hataskorébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez irdnyu
bejelentéseket.

j) Végzi az Onkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

k) Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatai ellatasahoz sziikséges eszkozok, igények
felmérésérol.

1) A szerzédések megkotése eldtt a jogtandcsos bevonasaval vizsgalja a lehetséges
szerz6dd fél jogi helyzetét, fizetoképességét, koztartozds mentességét, biintetés-
végrehajtassal Osszefliggd szerzodéskotést kizard koriilményeket, egyéb jogszabalyi
vagy szerzOdéskotést kizaré koriilményeket, egyéb jogszabalyi vagy bv. belso
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szabalya altal eloirt feltételeket, koriilményeket. A vizsgalati adatok kiértékelését
kovetden gondoskodik a szerzodések megkotésérdl és teljesitésérol.

m) Kapcsolatot tart az Intézetben munkat végzé kiilsé vallalkozokkal, koordinalja a

kiils6 és belsé bonyolitasu beruhazasokat, feltjitasokat. Folyamatosan figyelemmel
kiséri a szerzodésszerl teljesitést, a miiszaki tartalom megvalosuldsat, érvényesiti a
kivitelezokkel szemben a felmeriilé garancialis igényeket.

94. Kozgazdasagi feladatok

a)

b)

d)
e)

g)

h)

),
k)

D

Végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint
bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat.

Végzi az Intézet munkaerdvel ¢€s személyi juttatasokkal torténd Onalld
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az agglomeracios gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett.

Utasitasoknak megfelelen tervet készit az Intézet kovetkezé évi gazdalkodasara.
Ennek keretében a tervezésre vonatkozo utmutatok alapjan az elkdvetkezd év
feladataihoz igazoddan tervezi a készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a
pénzeszk6zok forrasat és felhasznalasat, az agglomeracios gazdasagi vezetd
iranyitasa alapjan.

A jovahagyott eldiranyzatok alapjan elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.

A leltarozési szabdlyzat szerint a BV GEI altal kezelt eszk6zok, készletek
vonatkozasaban eldsegiti a leltarozast és rovancsolast.

Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét. Végrehajtja a befogadéssal és
szabaditassal jar6 anyagi-pénziigyi feladatokat. El6jegyzi a tartozast €s végrehajtja a
letiltast, vasarlast, pénzkiildést.

A fogvatartott altal kérelmezett tobbletszolgaltatasok fedezetét elkiiloniti, az
elszamolast végrehajtja. A gyogyszervasarlas koltségtéritését levonja, a fogvatartotti
mobiltelefonra dvadékot zarol.

Vezeti a pénziigyi letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit.

A szamvitelr6l szolo, 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérol
sz6l6 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet alapjan betartja az Intézeti hataskorébe utalt
szamviteli rendet. Az Intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat,
elemzéseket szolgaltat a gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és dontések
megalapozasahoz.

A szintetikus konyvelés és a leltar adataibol koltségvetési beszamolot, mérleget
készit.

Gondoskodik az Intézet zavartalan miitkodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az Intézet
pénziigyi  kotelezettségeit. A beszerzésekbol,  szolgaltatasokbol — eredd
kotelezettségeket feliilvizsgalja és nyilvantartja az agglomeracids gazdasagi vezetd
iranyitasa alapjan. Végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az Intézetet megilletd kintlévdségek behajtasarol.

m) Végzi a személyi allomany jarandosagaival, a kifizetéssel kapcsolatos feladatait,

n)

végzi a jogszabaly, vagy bir6i itélet alapjan fennallo tartozasaival kapcsolatos
Intézeti hataskorbe tartozo iigyintézést.

A pénziigyi folyamatokat elkiilonitetten konyveli. Kozremiikodik a koltségvetési
beszamold jelentés elkészitésében, intézményi adobevallast és adatszolgaltatast
végez az agglomeracids gazdasagi vezetd felligyelete mellett.
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0)

A Magyar Allamkincstar altal szabalyozottak szerint megteszi felé a jelentéseket,
alkalmazza az 4ltala meghatarozott ERA kodokat, nyomtatvanyokat az
agglomeracios gazdasagi vezetd feliigyelete mellett.

95. Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly

a)

b)
¢)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
),
k)

D

p)

Q)

Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a humanpolitikdra és az ehhez kapcsolodo
tevékenységre vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyozasok, rendelkezések
érvényesiilését €s végzi az ezzel Osszefiiggd feladatait, ellatja a jogi tevékenységet.
Elokésziti és elbterjeszti a személyi javaslatokat.

A személyi allomany vonatkozasidban ellendrzi a képesitési kovetelmények
érvényesiilését. Szervezi a személyi allomany oktatasat, képzését, tovabbképzeését,
rendfokozati vizsgaztatasat, elkésziti az Intézet tovabbképzési tervét, gondoskodik
annak személyi és targyi feltételeirdl.

Tervezi az Intézet el6tt allo feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, az emberi
er6forrasok hatékony felhasznaldsanak modjat, végzi a toborzasi feladatokat.
Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.
Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai
adatokat, amely soran biztositja az adatok kezelésének torvényességét.

Gondoskodik az engedélyezett allashelyek szervezeti elemek, szakteriiletek,
munkakorok szerinti felosztasanak, tovabba az abban bekovetkezd valtozasoknak
folyamatos vezetésérol az Intézet személyiigyi nyilvantartasi rendszerében.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézet szocialpolitikai tevékenységét.

Szervezi a szocialis bizottsdg munkajat.

Javaslatot tesz a szocialis gondoskodasra fordithatd keret kidolgozasara és
felhasznalasara.

Nyilvantartja a lakasigényeket, munkaltatéi kolcson kérelmeket, végzi az ezzel
Osszefiiggd Intézeti ligyintézést.

Tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkodasat. Végzi a személyi allomany leendd
tagjainak allomanyba vételével kapcsolatos elokészitd tevékenységet.

az Intézet allomanymegtartd képességének novelése érdekében bevezetendd
intézkedésekre. A betdltott és betoltetlen allashelyekr6l naprakész, név szerinti
nyilvantartast vezet.

Koordinalja és elokésziti az aktiv, illetve a nyugallomanyt bv. személyi allomany
udiiltetésével, rehabilitacioval, segélyezéssel, kegyeleti kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Koézremiikodik a FUV eljardsok soran jelentkezd, a személyiigyi szakteriilet hatds és
feladatkorébe tartozo szakmai anyagok dsszeallitasaban, az érintett allomannyal vald
kapcsolattartasban. Ennek keretében tajékoztatja az intézet egészségiigyi
szakterliletét az alapellatd orvos véleménye elkészitésének és az egészségiigyi
dokumentacio Osszeallitasanak sziikségességérdl. Ezzel egyidejlileg intézkedik a
kozvetlen szolgélati eldljard véleményének beszerzésére. Amennyiben az el6készitd
tevékenység eredményeként a teljes dokumenticid6 a rendelkezésre All,
haladéktalanul elkésziti a feliilvizsgalatra elrendeld iratot, mellyel egyidejlileg
tajékoztatja az érintett allomanyi tagot a FUV eljaras meginditasarol.

Elokésziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi allomany értékelésére vonatkozo
dokumentaciokat, azokat nyilvantartja.

Ellatja az elismerésekkel kapcsolatos teenddket.
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r) Figyelemmel kiséri a személyi allomany mindsitésével, teljesitmény-kdvetelményei
meghatarozasaval, teljesitményértékelésekkel és mindsitésekkel kapcsolatos
feladatok hataridés végrehajtasat.

s) Elokésziti, alairasra felterjeszti — parancsnoki dontésre, jovahagyasra — az alairasra
var6 személyiigyi szocialis iratokat.

t) Parancsnoki dontés alapjan eldkésziti, végzi az esélyegyenldséghez, a
nemzetbiztonsdgi  ellendrzéshez, kifogastalan  életvitel ellendrzéshez, a
megbizhatosagi vizsgalathoz kapcsolodo feladatokat.

u) Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmertil6 feladatokat.

v) Szervezi és kozremiikodik a hivatasos allomany fizikai alkalmassagi vizsgalataban.

w) Adatot szolgaltat a pszichikai alkalmassagi vizsgalatot végz6é Bv. OTRK részére,
tovabba gondoskodik az egészségi, illetve a pszichologiai alkalmassagi vizsgalathoz
kapcsolodd dokumentumok elkészitésérdl. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a
soron kovetkezd vizsgalatok idépontjat, illetve a mindsitéseket.

x) Gondoskodik a személyi alloméany szolgalati igazolvannyal torténd ellatasardl,
sziikség szerinti cseréjérdl, bevonasarol.

y) Koordinalja és ellen6rzi a mentori rendszer mukddésével kapcsolatos Intézeti
feladatokat.

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

aa) Tervezetet készit a személyi allomany altal benyujtott kérelmek, panaszok,
el6terjesztések és szolgalati panaszokra vonatkozd dontések tekintetében.

bb) Elvégzi a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatokat.

cc) A koordinacios tevékenység vonatkozasdban kozremiikodik az Intézetben
megvaldsuld rendezvények megszervezésében.

dd) Egytittmiikodik a mozgositasi megbizottal, a tartalékos hadkoteles allomany
meghagyasahoz adatokat szolgaltat (tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos
feladatok).

ee) Kezdeményezi a személyi allomanyt érinté szakmai, illetve tarsadalmi-k6zosségi
informaciok nyilvanos kozzétételét, a beosztott allomany korében tapasztalhato
vélemények, igények tovabbitasat az Intézeti vezetés iranyaba.

ff) Koordindlja a személyi alloméany korében fellelhetd szakmai tudomanyos igények
megvalositasi lehetdségeit, a megszerezhetd szakanyagok gy(jtését, valamint
koordinalja a kiils6 kutatasi, szakmai gyakorlati kérelmeket.

gg) Lefolytatjia a személyi allomanyi tagok vonatkozasdban inditott kartéritési
eljarasokkal kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az
eljarast lezar6é dontés meghozatalara.

hh) Az ligyészi megkeresések kivizsgalasa, valasz készitése.

ii) A személyi allomany szolgalati panaszainak iigyintézése.

96. A jogtanacsos

a) kozremiikddik a vezetdi dontést igényld kérdések jogi elokészitésében, a belsd
szabalyozok  elkészitésében, modositasaban, a szervezet szerzOdéseinek
elokészitésében, megkotésében, a szerzodésekbol szarmazd és az egyéb igények
érvényesitésében, valamint a szervezet jogaira és kotelezettségeire kihatdo egyéb
megallapodasok el6készitésében,

b) tajékoztatast ad a Foiigyészségnek a fogvatartottak altal az ligyészségnek benyujtott
panaszok miatti tdjékoztataskérésre,
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97.

d)

e)

g)

h)

),
k)
D
m)

n)
0)

az Intézettel szemben inditott peres ligyekben az Intézet perképviseletét ellatja. A
folyamatban levo peres iigyekrol tajékoztatja a parancsnokot, és a BVOP-t,
figyelemmel kiséri és végrehajtja a jogvitas ligyekben — melyek jogi képviseletét
ellatta — hozott jogerés hatarozatok, tovabba a tudomasara jutott, allami feliigyeleti és
egyéb kiilsd ellendrzések kapcsan felmeriilo, illetve azok végrehajtasabol adddod
feladatokat,

részt vesz az Intézet személyi allomanyanak képzésében, tovabbképzésében,

részt vesz az egyiittmiikddési megallapodasok tervezetének elkészitésében, a
felmondasaban, megsziintetésében.

a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések targyaban lefolytatott eljarasok, illetve a
kozbeszerzési eljarasok lezarasat kovetden a végleges szerzodések jogi vizsgalata,
ellenjegyzése,

az illetékes szakterilletének munkajat — megkeresés alapjan — jogi szempont
javaslattétellel, véleményezéssel segiti a fogvatartottak altal okozott karok miatt
lefolytatando kartéritési eljarasok tekintetében,

sziikség esetén intézkedik a fogvatartotti kartéritési eljarasok kapcsan kiszabott
kartéritések birosagi titon torténd behajtasa érdekében,

a parancsnok utasitasara vizsgalatot, ellendrzést folytat, valamint ezek eredményérol
jelentést tesz,

a jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, jogszabalyvaltozasokrol a személyi
allomanyt tajékoztatja,

részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbdl torténd eldokészitésében és végrehajtasaban,

végrehajtasi eljards kezdeményezése a NAV elektronikus rendszerében (digitalis
tirlapok benytjtasa), amennyiben az Intézetnek fennalld kovetelése van fogvatartottal
szemben (e-végrehajtas),

kivizsgalja a kozérdekii panaszokat, bejelentéseket,

teljesiti az adatszolgaltatdsok BVORG-ra torténd feltoltését.

A fegyelmi- és nyomozdtiszt

a)

b)

¢)
d)

€)

2
h)

ellatja a személyi allomany fegyelmi és biintetdjogi felelosségre vonasaval, valamint
a meginditott fegyelmi, méltatlansagi és biintetdjogi felelosségre vonasaval, valamint
a parancsnoki nyomozasokkal dsszefiiggd feladatokat.

A fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és
annak utasitasai szerint jar el.

A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre elokésziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi és méltatlansagi tigyeket.

A parancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére elbiralasra
torténd felterjesztését.

A szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.
Folyamatos kimutatast vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarol, éves
statisztikat, elemzést készit.

A nyomozati feladatok ellatdsa soran a nyomozotiszt a parancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitasai alapjan jar el.

Dontésre elokésziti és elbterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskorébe tartozo
blintet6eljarasi hatarozatok tervezetét.

A parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizarélagos dontési korébe.
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R),

A Dbiintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai iigy€sz, a parancsnokot megbizta.

k) A szamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

D

folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az Intézet
biintet6eljarasi helyzetérol €s a parancsnoki nyomozasok alakulasarol.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kdzponti
Nyomoz6 Foiigyészséggel, valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.

98. Személyiigyi és Titkarsagi osztaly - Titkarsagi Alosztaly

a)
b)

¢)

d)

Ellatja a titkarsagi, az ligykezelési tevékenységet, tovabba végzi a teriilethez kapcsolt
specialis feladatok végrehajtasat.

Koordinalja és feliigyeli az tigykezelési tevékenységet, valamint miikddteti a hataridé
figyelést.

Koordinalja és feliigyeli a bels6 szabalyozasi rendszer mikddését. Figyelemmel
kiséri az Intézet mikodési rendjére vonatkozd jogszabalyok, egyéb
szervezetszabalyozo eszk6zok, szervezeti €s egyéb szabalyozok valtozasait.

Az iigykezelés tekintetében:

da) végzi és szervezi az Intézetnél a kozponti ligyirat-kezelési feladatokat,

db)végzi és szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati {igyiratkezeld
rendszeren keresztiil érkezé kiildemények tekintetében az iratkezelési
feladatokat,

dc) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,

dd) végzi az Intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

de) végzi a negativ pecsétnyomoOk nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos
feladatokat,

df) elékésziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi
szabalyzat aktualizalasarol,

dg) végzi és szervezi az Intézetnél a kozponti iratselejtezéseket,

dh) egyiittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

di) ellatja a RZS alkalmazas-rendszergazdai feladatait, kiilonosen: a RZS
hasznalataval kapcsolatos tevékenység koordinalasa, az Intézeti tevékenység
ellendrzésének, a felhasznalok és a partnerek adatainak karbantartasa, helyi
képzési rend kialakitasa, az oktatdsok végrehajtdsa a munkakori leirasban
részletezett feladatokkal,

dj) szervezi és ellatja a RZS felhasznaloival kapcsolatos oktatési tevékenységet az
Intézet vonatkozasaban,

dk) szervezi az ligykezelok helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,

dl) feladata — amennyiben sziikséges — papiralapt hitelesité kiadmany kiallitasa
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett
dokumentumokhoz,

dm) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles
elektronikus iratta torténé atalakitasa,

dn)a biztonsagi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtja a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szold 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet alapjan a titkos
iigykezeléssel kapcsolatosan el6irt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a
nyilvantarté szabalyos miikodéséhez eldirt 1étszamn titkos tigykezeld utjan.

e) Az Intézeti munkatervek, célkitlizések meghatarozasanal kezdeményezi a feliigyeleti

¢s BVOP feladataibol, illetve a hatalyos jogszabalyokbdl ereddé kovetelmények
érvényesitését.
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f) Az Intézet dontés-elokészitd rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinalo-
elokészitd tevékenységet folytat a parancsnoki torzs aktudlis programjainak
végrehajtdsa  érdekében. Gondoskodik az Intézet értekezleti rendszerének
mitkddtetésérdl, az egyes forumok eldkészitésérdl, a végrehajtas és a vezetdi dontések
dokumentalasarol, a feladatok hataridejének ellendrzésérol.

g) Az Intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bdvitése, apolasa keretében
koordinacios €s szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos
megkereséseket, elokészité anyagokat. Koordinalja az intézetlatogatasokat.

h) Szervezi az Intézetben megvalosulo rendezvényeket.

i) Szervezi és koordindlja az Intézet nemzetkdzi kapcsolataival Osszefiiggd iigyeket,
részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

j) Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitasaban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolddd
koltségterveket.

k) Szervezi a kiilfoldi szakmai ¢és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

8. A vezetoi kozvetlen, illetve a kapcsolt munkakort ellatok feladatai

99. Lelkész (osztalyvezeto, vezet6i kozvetlen)

a) A fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését végzi az Skumené szellemében.
Lelkészi eskiijéhez hiven minden hozzafordulé egyéni és kozosségi lelki
gondozasat — felekezetre tekintet nélkiil — vallalja.

b) Az egyhazakkal, karitativ, szocialis és tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart és
kapcsolatot épit. Koordinalja az Intézetben folyd egyhazi szocialis és karitativ
tevékenységet.

¢) Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek
képviseldivel, miikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozéasaikat latogatja, az
ujonnan jelentkezd szervezetek ligyében a parancsnokkal konzultal, tovabba végzi
az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetve igényli az ezzel
Osszefiiggd adminisztrativ segitséget.

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

e) Heti rendszerességgel fogaddorat tart.

f) Szervezi a fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés
stb.) a parancsnokkal torténd egyeztetés utan a vonatkozd jogszabalyok keretei
kozott.

g) Igény esetén részt vesz a személyi allomany lelkészi gondozasaban.

h) A tevékenysége soran tudomdsara jutott és az Intézet rendjét, biztonsagat érintd
informaciot, tényt, adatot — a wvallasi titok tiszteletben tartasa mellett — koteles
jelezni az Intézet parancsnoka felé.

i) Részt vesz az intézet altal szervezett programok lebonyolitdsadban.

100. Az "M"(mozgositasi) megbizott feladatai
(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)
a) Feladata az Intézet egészére kiterjed6 hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa.
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b)

g)

Felelosséggel tartozik az Intézet készenlétbe helyezési tervének, a szervezeti
elemekhez nem kotheto védelmi terveinek eloirt hataridore torténd elkészitéséért,
¢venkénti pontositasaért.

Kezdeményezi és  elésegiti az Intézet védelmi felkésziilési targyu
torzsfoglalkozasainak, oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

Kételes ellendrizni az értesités és készenlétbe helyezés elrendelésének vételét,
kezelését szolgald okmanyok, a veszély-elharitasi feladatterv meglétét, biztonsagos
tarolasat, az iigyeleti szolgalat riasztasi-értesitési feladatismeretét.

Segitséget nyujt a gazdasadgi szakteriiletnek a kiilonleges jogrend alatti
igénybejelentések, a személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetdjének a tartalékos
hadkételes  allomany meghagyasaval kapcsolatos  feladatainak — évenkénti
pontositasahoz, a jogszabalyokban meghatarozott mas szervekhez torténd
tovabbitasahoz, a szervezeti elemek vezetéinek valamint a végrehajtasra
kotelezetteknek a készenlétbe helyezési és intézkedési tervek elkészitéséhez,
elésegiti a tartalmi €s formai kdvetelmények betartasat.

Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmanyainak és mas
adathordozoinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint az adatvédelmi elGirasok
betartasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a varmegyei (helyi) védelmi bizottsag titkaraval, a
varmegyei (helyi) rend6r(f6) kapitanysag védelmi felkésziilési tevékenységet
szervezO munkatarsaval, az illetékes megyei katasztrofavédelmi igazgatosag, illetve
katasztrofavédelmi kirendeltség illetékes vezetdjével, a Magyar Honvédség
Igazgatasi Katonai és Kozponti Nyilvantartd Parancsnoksag illetékes katonai
igazgatasi kozpontjaval.

101. Biztonsagi vezetd (szolgalati beosztashoz/munkakorhoz nem tartozé feladat)

102.

a)

b)

g)

h)

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének atruhazott hataskorében eljarva
utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat
védelmére vonatkozo jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai
¢s adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi
feliigyeletét.

Kozremiikddik, illetdleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével dsszefliggd
dontések meghozatalaban.

Iranyitja és feliigyeli a titkos tigykezel6k, rendszerbiztonsagi feliigyelé ¢és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapt és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat,

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.

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

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsdgos lizemeltetését.

Részt vesz a kozponti elektronikus informaciobiztonsagi képzéseken és
tovabbképzéseken, évente tovabbképzést tart a tevékenységben részt vevok részére
az Intézet vonatkozasaban.

Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a parancsnokot.

Belso kontroll koordinator / integralt kockazatkezelési felelos
(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)
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a)

b)

c)
d)

g)

A parancsnok iranyitdsa alatt végzi az Intézet integralt kockazatkezelési
rendszerének  koordinalasat. Ennek  keretében végrehajtja az  Intézet
tevékenységében rejlo és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatok szakteriileti
vezetdk altal torténd felmérésének és megallapitasanak feliigyeletét; a szakteriileti
vezetokkel kozosen meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének, folyamatos nyomon kdvetésének
modjat; elkésziti a részére meghatarozott adatszolgaltatasokat, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat.

Bels6 kontrollrendszer —miikodtetésével kapcsolatos  feladatokat — szervezi,
koordinalja, operativ munkat nyomon kdveti.

Részt vesz a bels6 kontrollrendszer folyamatos fejlesztésében.

Elkésziti és aktualizalja a Belsé Kontroll Kézikonyvet, valamint elvégzi az abban a
részére eldirt feladatokat.

Részt vesz a kockazatkezelési bizottsag munkéjaban.

Elokésziti és koordinalja a kockazatkezelési bizottsag tevékenységét, nyomon
koveti feladatainak elvégzését, valamint elvégzi a bizottsdg munkajat érintd
adminisztracios feladatokat.

Szervezeti integritast sért6 eseményekkel, azok bejelentésével kapcsolatos
nyilvantartast vezeti.

103. Sajtoreferens
(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)

a)
b)

d)
e)

g)

h)

Soron kiviil tovabbitja véleményezésre a Kommunikacids Féosztaly (tovabbiakban:
Foosztaly) e-mail-cimére az Intézethez beérkezo sajtokérelmeket.

A helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatok biintetés-végrehajtassal 6sszefliggd
kozléseibdl médiafigyelést készit, amelyet munkanapokon elsé alkalommal 08.00-
ig, azt kovetden pedig haladéktalanul a Foosztaly részére a sajto@bv.gov.hu e-
mail-cimre kiild meg.

A médiatartalom-szolgaltatok munkasziineti és pihendnapokon kozzétett kozléseit
az azt kovetd els6 munkanapon 08.00-ig tovabbitja a Fdosztalynak.

Az Intézet aloldalara felt6lti az aktualis hireket.

A helyi és varmegyei médiatartalom-szolgaltatokkal kapcsolatot tart, valamint
adatbankban rogziti és naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve
munkatarsaik nevét és elérhetdségét, amelyrdl félévente — junius 30-aig, illetve
december 31-¢éig — adatot szolgaltat a Foosztaly részére.

Az egységes rendészeti kommunikacio érdekében egylittmiikddik a tarsszervek
kommunikacids szerveivel, ismeri a tars rendvédelmi szervek sajtotevékenységéért
felelos személyek nevét, elérhetoségét, valamint torekszik a szakmai kapcsolat
kialakitasara.

Koteles kiemelt figyelemmel kisérni a Beliigyminisztérium, valamint a tobbi bv.
szerv ¢s a tarsszervek kommunikécigjat, indokolt esetben soron kiviil egyeztetést
kezdeményezni a Féosztallyal az esetleges ellentmondésok feloldasa érdekében.

A varhatéan médiaérdeklodést kivaltdo események esetén haladéktalanul tajékoztatja
a Foosztaly vezetdjét, illetve utasitast kdvetden felveszi a kapcsolatot az érintett
tarsszervek kommunikacios felelsével.

Nyilvantartast vezet az Intézet kommunikacids tevékenységér6l. Minden
negyedévet kovetden, a kovetkezd honap 10-éig koteles statisztikai adatot
szolgéltatni az elmult idészak kommunikéacios tevékenységérdl. A jelentésnek
tartalmaznia kell a személyi allomannyal, illetve fogvatartottakkal készitett
anyagok, sajtonyilvanos események, sajtokozlemények szamat, rovid leirasat,
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valamint az Intézetet kozvetleniil érintd megjelenések szamat médiumtipusra
lebontva.

Félévente az altalanos tiltonyilatkozatot tevd fogvatartottak nyilatkozattételi
szandékat feliilvizsgalja, majd az 1) szandéknyilatkozatot a Fdosztaly részére
megkiildi. Altalanos tiltonyilatkozattal rendelkezd fogvatartott végleg torténd
atszallitasa esetén tajékoztatja a célintézet sajtoreferenset.

104. Sugarvédelmi megbizott
(szolgalati beosztashoz/munkakorhoz nem tartozo feladat)

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

Tartja a kapcsolatot €s egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes sugar-egészségiigyi
hatosagokkal.

Negyedévente ellenérzi a sugarveszélyes berendezések allapotat, a kezelési és
karbantartasi utasitasok, valamint a magyar nyelvii gépkonyvek meglétét. Részt
vesz a munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érint6 teriileteken.

Sziikség esetén intézkedik a hibas, vagy lejart engedélyli berendezések
feliilvizsgéalatanak megrendelésérdl.

Kezdeményezi a hibas berendezések tizemen kiviil helyezését.

Baleset esetén kozremikodik a kivizsgalasban, valamint az eredeti helyzet
visszadllitasaban.

Részt vesz az iddszakos tovabbképzéseken.

Baleset bekovetkezésekor értesiti az illetékes hatdsagokat, intézkedik az Orszagos
Sugarbiologiai és Sugaregészségiigyi Foosztaly altal kiadott modszertani itmutato
betartasarol.

105. Az adatvédelmi tisztviselo
(szolgalati beosztashoz/munkakorhoz nem tartozo feladat)

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

g)
h)

Téjékoztatast nyujt és szakmai tanacsot ad a vonatkozo Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekrol,
Figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal Osszefiiggd
jogszabalyvaltozasokat, ellendrzi a személyes és kozérdekii adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok és bels6 szabalyozo eszkdzok érvényesiilését,
Kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

Koézremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaban,

Elkésziti az adatvédelmet érintd belsd szabalyozok tervezetét,

Vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvéantartasat,

Kivizsgalja az adatkezeléssel 0sszefiiggd panaszokat, kifogasokat,

Az intézetparancsnok megbizasabol ellenérzi az adatvédelmi kovetelmények
megtartasat, adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén haladéktalanul intézkedik
annak kezelésére, valamint sziikség esetén ellatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: NAIH) részére valo bejelentéssel,
illetve az érintett tdjékoztatdsaval kapcsolatos feladatokat, indokolt esetben az
intézetparancsnoknal kezdeményezi a felelsség megallapitasahoz sziikséges eljaras
lefolytatasat,

A bejelentés koteles incidensekrdl a jegyzOkonyv felterjesztésével jelentést tesz,
tovabba a honlapon kdzzététellel megvaldsuld érintetti tajékoztatds esetén annak
tervezetét jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldjének,
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106.

)
k)
D

Téjékoztatja NAIH-ot az adatvédelmi tisztviseld adatairol, gondoskodik ezen
adatok nyilvanossagra hozatalarol,

Gondoskodik a személyi allomany oktatasarol,

Feliigyeli az Intézet adattovabbitasi tevékenységét, kiilonds tekintettel a nemzetkozi
egylittmiikodés keretében tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre adatvédelmi
szempontbdl allast foglal az adatok tovabbitasanak jogszeriiségével kapcsolatban,

m) Kozremiikodik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési

n)

0)

p)

joga gyakorlasara vonatkozo kérelmére, illetve a kozérdekii adat megismerésére
iranyul6 kérelmekre adando valasziratok elkészitésében,

A beérkezett kozérdekli adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet
az adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon belill felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére,

Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi
szabalyzat a részére feladatként meghataroz,

Sziikség szerint egyiittmikodik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus
informécids rendszer biztonsagaért felelés személlyel, valamint az adatkezeléssel
érintett szakteriiletekkel.

Egészségvédelmi megbizott
(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)

a)

b)

Az egészségvédelmi megbizottak feladata a rendvédelmi szerv szervezeti egységei,

valamint a teriileti munkavédelmi feliigyelék ¢€s a munkaegészségiigyi

szaktevékenységet ellatd személyek kozotti informacidaramlds, adatcsere

elésegitése, a szakképesitéshez nem kotott egészségvédelmi tevékenységek ellatasa,

A  munkavédelmi feliigyelok, munkaegészségiigyi szaktevékenységet -ellato

személyek, valamint az egészségvédelmi megbizottak egyiittesen végrehajtando

feladatai:

ba) a rendvédelmi szervek objektumaiban k6z6s munkavédelmi ellendrzések
megtartdsaban vald kozremiikddés,

bb) a veszélyes anyagokkal vagy a veszélyes készitményekkel foglalkozasszertien
végzett tevékenység soran a felhasznalt anyag vagy készitmény adatait
tartalmazo biztonsagi adatlap, hasznalati utasitds meglétének figyelemmel
kisérése,

bc) egészségiigyi felvilagositd szakmai anyagok készitése, beszerzése, valamint
kiadésa a személyi allomany részére,

bd) a rendvédelmi szervek objektumaiban a dohanyzés, valamint a dohanyzo
helyekre vonatkozo szabalyok betartasa ellendrzésében valo részvétel,

be) a képernyés munkahelyekre és munkakorokre vonatkozéan a képernyd elotti
munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szo6lo
jogszabalyban meghatarozottak betartasanak ellendrzésében vald részvétel,

bf) a rendvédelmi szervek Iétesitményeinek, eszkdzeinek iizembe helyezésein,
1dOszakos ellenorzésein vald részvétel,

bg) részvétel a rendvédelmi szervek érdekeit szolgald szakmai tovabbképzéseken,
konferenciakon, rendezvényeken,

bh) a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatosagokkal valo egyiittmiikodés,

bi) a munkakdri feladatokat meghatarozo, valamint a feladatok ellatasara
vonatkoz6 jogszabalyok, normdk, modszertani tervezetek véleményezése,
el6terjesztése,

bj) a lakossagot jelentds mértékben veszélyeztetd jarvanyligyi esemény, valamint
katasztrofahelyzet elharitasara alkalmazott rendvédelmi erdk egészségét nem
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107.

108.

109.

veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzése érdekében a rendvédelmi
intézkedéseket magaba foglald végrehajtasi terv kozegészségligyi és
munkavédelmi szempontu véleményezése, €s megvalosuldsanak figyelemmel
kisérése,

bk) a balesetek és kovetkezményei ok-okozati Osszefiiggésének vizsgalata,
sériilések stlyossaganak megallapitasa, valamint a munkakdri kockazatok
vizsgalata, tovabba mennyiségi €s mindségi értékelése,

c) Részt vesz a kdzegészseégiigyi és egészségiigyi jellegl oktatasok megszervezésében
¢s lebonyolitdsdban. Jarvanyiligyi megel6z6 tevékenység (esetlegesen aktualis
fert6z6 betegség kapcsan megelozési/kezelési lehetdségek  ismertetése),
Kockazatbecslések alapjan kockazat kommunikaciéo (munkabalesetek, foglalkozas-
egészségligyl megbetegedések).

d) A foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatok:
da) foglalkozési megbetegedés és/vagy fokozott expozicios esetek kivizsgalasaban

valo kozremiikodés,
db) a balesetek kovetkezményei ok-okozati Osszefiiggésének vizsgélata, a
munkavégzés egészségkarositd hatasainak vizsgalata,

e) Kozrem{ikodés az egészségligyi felvilagositas, tanacsadas, egészségfejlesztésben, a
munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban, foglalkozas-egészségiigyi, fiziologiai,
ergonomiai, higiénés feladatok megoldasaban,

f) Részt vesz az egészségfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitdsaban
(Egészségnap) Az adott Intézet személyi allomanyara jellemzé egészségiigyi
problémakat figyelembe véve programok szervezése (egészségre karos
szenvedélyek elhagyasa, egészséges taplalkozas népszerlisitése, sport programok
szervezése),

g) Figyelemmel kiséri a kozegészségiligyi és egészségiigyi jellegli, valamint
munkavédelmi oktatasokat, egészségfejlesztési programokat, a szolgalati helyét
érintd kozegészségiigy-jarvanyiigyi, munkavédelmi ellendrzéseket,

h) Segiti a szakteriiletet érintd tajékoztatok és ismeretterjesztd anyagok személyi
allomanyhoz val6 eljuttatasat,

i) Figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi szakteriiletet érintd
hianyossagokat, az azokkal kapcsolatos valtozasokrol tajékoztatja a rendvédelmi
szerv alapellato orvosat.

Egészségiigyi Feliilvizsgalat Koordinalé Bizottsag (EFKB) vezet6

(szolgalati beosztashoz/munkakérhoz nem tartozo feladat)

Ellatia a FUV eljardsokkal kapcsolatos feladatokat. Lebonyolitja az Intézetet érintd
eljarasokat, tovabbitja a dokumentumokat a FUV Bizottsag elé.

Romaiigyi referens
A személyi allomanyt, valamint a fogvatartottakat érintd kérdésekben eldsegiti az altala
képviselt nemzetiségi csoport és az Intézet kozotti kommunikéciot.

Felderité tiszt

(szolgalati beosztashoz/munkakorhoz nem tartozo feladat)

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos, rendkiviili eseményeket megelézo
informéciogytjtést. Események bekovetkezésekor €s azok megeldzése érdekében
felderitd tevékenységet lat el.
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110.

I11.

112.

113.

114.

Biinmegelozési célu latogatasok koordinatora

a) Feladata az oktatasi intézmények tanuldi és hallgatdi csoportjainak blinmegel6zési
célu intézetlatogatasanak szervezése ¢és lebonyolitasa a kapcsolod belsod
szabalyzoknak megfeleléen,

b) A biinmegel6ozési célu latogatasok elokészitése és koordinalasa érdekében az
Intézet személyi allomanyabdl az Intézet parancsnoka jeldli ki azt a személyt, aki a
jelzett feladatokat végrehajtja.

Esélyegyenléségi referens

a) A személyi alloméany és a fogvatartottak esélyegyenlOségi referensét az Intézet
személyi allomanyabol az intézetparancsnok jeldli ki,

b) Feladata az Esélyegyenldségi Terv eldkészitése, teljesiilésének vizsgalata, éves
beszamolo elkészitése, a munkahelyi esélyegyenldség eldsegitése,

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

Titkos iigykezel6

(szolgalati beosztashoz/munkakorhoz nem tartozo feladat)

a) Feladatait a fent leirt kdvetelményeken kiviil a személyi biztonsagi tanusitvany
alapjan kiallitott felhasznaldi engedélyben meghatarozott szintig, titoktartasi
nyilatkozat alairasat kovetoen lathatja el. Részt vesz a Nyilvantartd szabalyszer(i
miikoddtetésében, e feladatkorében a helyi biztonsagi vezetd altal utasithato.

b) A tudomaséra jutott mindsitett adatot a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi
CLV. torvény, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet,
valamint egyéb jogszabalyok és magasabb, illetve helyi szintli rendelkezések,
intézkedések alapjan megdrizni. Gondoskodik a mindsitett iigyiratok kezelésérol,
szabalyszeru tarolasardl, igy a azokkal kapcsolatos ligykezelési feladatok ellatasarol

c) Tevékenységével Osszefliggésben részt vesz a kotelez6 oktatasokon, betartja a helyi
biztonsagi szabalyzatban foglalt eldirasokat, amely a mindsitett adatok védelmérol
rendelkezik, legjobb tudasa szerint egyiittmiikddik a helyi biztonsagi vezetével.

Robotzsaru Neo Rendszergazda

(szolgalati beosztashoz/munkakorhéz nem tartozo feladat)

a) A BVOP Hivatal és Ugykezelési osztaly munkatérsaival valo kapcsolattartés,

b) Az RZS Neo rendszert alkalmazo felhasznalokkal kapcsolattartas, felhasznalokkal
kapcsolatos beallitasok kezelése, alapadatok rogzitése, aktualizalasa.

c) A sziikséges dokumentumok beszerzése, tovabbitasa, nyomon kdvetése.

d) A le- ¢és felszerelok jogosultsagainak karbantartasa.

9. Az Intézet vezetésének pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

A parancsnok hataskore

a) Felelos az Intézet, ezen belill a jogi személyiségli szervezeti egység szakmai
feladatainak ellatasara jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, 1étszammal valo
szabalyszeri és hatékony gazdalkodés érvényesitéséért.

b) Feladata a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbol ellatand6 feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén
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az Agglomeracios Kozpont felé a sziikséges intézkedések megtétele. A hataskorét
meghalad6 esetben a BVOP felé intézkedés kezdeményezése.

c) Felel6s az Intézet koltségvetési terveinek és beszamoldinak elkészittetéséért, annak
valodisagaért.

Belso szabalyozasi kotelezettségek

115. A vezetés pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét az Intézet részletesen szabalyozza a
jogszabalyokkal és BVOP utasitdsokkal, az Agglomeracios Kozpont intézkedéseivel
Osszhangban.

10. A feladatellatasnak az Intézet kiadasait, bevételeit befolyasold,
a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito feltétel- és
kovetelményrendszer, annak folyamata és kapcsolatrendszere

116. Feltétel- és kovetelményrendszer.
A feladat ellatasa az alapitd okiratban és a biintetés-végrehajtas tevékenységét
szabalyozo jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott torténik.

117. Folyamat- és kapcsolatrendszer.
A koltségvetési szerv olyan pénziigyi és szamviteli nyilvantartast koteles vezetni,
melybdl megallapithatok a koltségvetési szerv eldiranyzatdnak felhasznalasa, keretei
kozott tartasa.

118. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljaras:

a) Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazasa, indokolasa; a megvaldsitashoz
sziikséges feltételek biztositdsdra vonatkozd igény benyljtisa; az igény
megalapozottsaganak aldtdmasztidsa (szamitasok, megvalosithatosag leirasa,
varhatd eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa); a cél
megvalositasanak kozvetlen és kozvetett hatasa.

b) A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, Osszevetése: a  koltségvetési
eloiranyzatokkal; a koltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel; a mar
jovahagyott tervekkel és feladatokkal; a meglévo eszkozokkel.

c¢) Az eljarasi rend dokumentumai: a jovahagyasra jogosult vezetd altal alairt
eloterjesztés, szolgalati jegy, program (feladatterv) stb., a kotelezettségvallalas
dokumentuma (megallapodas, megbizas, szerz6dés, megrendelés, stb., amely
tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kotelezett
személy kézjegyét).

11. A kiadmanyozas és képviselet rendje

119. Fogalom-meghatarozasok:
a) kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt, vagy
elektronikusan alairt irat;
b) kiadmanyozas: a kiadmanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja ¢és
elkiildését engedélyezi;
¢) kiadmanyozd: a szerv vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.
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120.

121.

122.

123.

124.

125.
126.

127.

A kiadmanyozas rendje:

a) kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala;

b) kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor
hiteles a kiadmany, ha azt a kiadmanyozo sajat keziileg alairta, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a kiadményozo/felhatalmazott személy aldirasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, tovabba ha az iratot elektronikus
alairassal lattak el.

A kiadmanyozas modja:

a) az eredeti kiadmanyozo6i hataskor gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett alairasaval latja el, illetve az elektronikus alairas;

b) az atruhdzott hataskorben eljaré kiadméanyozonak sajat kezii alairasa mellett fel kell
tiintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabol tortént a kiadmanyozas
(név/beosztas), masrészt az atruhazott hatdskdrben eljaroé személyt (név/beosztas);

¢) nem mindsiil a kiadmanyozasi jog atruhazasanak, ha az irat a ,kiadmany hiteléil”
kifejezés feltiintetésével keriil kiadasra.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast (hataskor).

A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadmanyozas joga, amit a jogszabalyokban, az
SZMSZ-ben, valamint az ligyrendekben megjel6lt és a munkakori leirdsokban nevesitett
vezetok/személyek gyakorolnak.

A parancsnok az Intézet egyszemélyi felelos vezetdje, ellatja az alapitd okirat szerint az
Intézet képviseletét, és teljes kori kiadmanyozasi jogkor illeti meg. Ezt a jogat
helyetteseire, tovabba az Intézet szervezeti elemeinek vezetdire jelen SZMSZ szerint, a
munkakori leirasokban megjelolt moédon ruhazza at.

Az atruhazott hataskor tovabb nem delegalhato.
A parancsnok a munkaiigyi targyt dontések esetében maganal tartja a hataskort.

A parancsnok kiadmanyozza:

a) a BVOP-ra, a IV. szdmu Agglomeraciés Kozponthoz, a biintetés-végrehajtasi
intézetek és intézményekhez cimzett iratokat;

b) a személyi allomanyi parancsnok, munkaszerzodések alairasat, valamint a fegyelmi
méltatlansagi ligyekben sziiletett ligydontd és eljarast megindito, illetve az azokat
felfliggeszté hatarozatokat;

¢) a minisztériumok, a kdzponti allamigazgatasi szervek, az autondém allamigazgatasi
szervek, a kormanyhivatalok, birosagok, tigyészségek és rendvédelmi szervek
vezetOihez cimzett iratokat;

d) az orszaggyllési képviselokhdz, az oOnkormanyzatokhoz, kiilképviseletekhez
cimzett iratokat;

e) az Intézet egészét érintOen készitett jelentéseket, eldterjesztéseket;

f) szakmai és koltségvetési beszamolokat, ellendrzési- és munkaterveket;

g) a belsd szabalyozokat, az allomanytablaval 6sszefliggd szervezési és munkaltatdi
intézkedéseket, parancsokat, hatarozatokat, valamint a fegyelmi ligyekre vonatkozo
munkaltatoi intézkedéseket tartalmazo parancsokat, hatarozatokat;
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h) azon iigyek iratait, amelyek kiadmanyozasanak jogat — jogszabaly szerint — nem
ruhazhatja at, illetdleg amelyeket magahoz von.

128. A parancsnokhelyettes kiadmanyozza:
a) a parancsnok altal atruhazott iigyeket;
b) a parancsnok és a parancsnokhelyettes tavolléte, akadalyoztatasa esetén — a
parancsnok helyett és nevében — a parancsnok hataskorébe tartozé tigyeket.

129. A miiszaki és ellatasi osztalyvezetd képviseleti joggal rendelkezik az alabbi ligyekben:

a) az Intézetek, intézmények, tarsasagok felé a kiilonbozo iizemeltetéssel, az Intézet
mitkodésével kapcsolatos ligyekben, kiilonosen az lizemeltetési, pénziigyi letéti és
anyaggazdalkodasi szakteriileti kérdésekben,

b) pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszolitasok alairasa,

c) fogvatartottaknak részére segélyruhdzat kiadasanak engedélyezése, rabsegély
engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),

d) teljesités igazolasaval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa
alapjan.

130. A biztonsagi ¢és fogvatartasi tligyek osztalyvezetdje képviseli az Intézetet és

kiadmanyozasra jogosult:

a) a birdsagok, tigyészségek elott az eldallitasok ligyében,

b) a biztonsagi és fogvatartasi iigyek osztalyanak hataskorébe tartozo jelentések,
kérelmek, javaslatok és vélemények teljesitése targyaban,

c) képviseleti jogkorében igazolja a miiszaki és ellatdsi osztidlyhoz intézett, a
biztonsagi szakteriiletet érint6 anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

d) szakmai teljesités igazolasdval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint.

e) fegyelmi jogkor gyakorlojaként a fogvatartottak fegyelmi {iigyében, elséfoku
hatarozathozoként

f) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogd feliigyel6i
vélemény esetén a bv. partfogo feliigyel6vel egyfitt,

g) szakmai teljesités igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

131. Az egészségligyi ¢€s pszichologiai osztilyvezetd képviseli az Intézetet &s
kiadmanyozasra jogosult:

a) a személyi allomany tagjainak egészségiigyi ellatasaval kapcsolatban egészségligyi
hatosagok, szolgaltatok, kezeldorvosok felé,

b) a fogvatartottak egészségiigyi ellatasaval Osszefliggésben az illetékes biintetés-
végrehajtasi Intézet vagy egészségligyi intézmény, illetve az egészségiigyi ellatast
nyUjtd mas egészségiigyi szolgaltato és annak orvosa felé,

c) kozegészségiigyi-jarvanyligyi kérdésekben az illetékes egészségligyi hatosagok
felé,

d) részjogkdrrel a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok beszerzési ligyeiben.

e) szakmai teljesités igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

132. A személyligyi és titkarsagi osztalyvezetd képviseli az Intézetet és kiadmanyozéasra

jogosult:
a) allashirdetések, felvételi ligyek teljes korii levelezése targyaban,
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133.

134.

135.

136.

137.

b) kiértesitések (pl. FUV Bizottsagra torténd berendelések) iigyében,

c) oktatasi és képzési iigyekben folytatott levelezés targyaban a kiils6 oktatasi
intézményekkel kapcsolatosan,

d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

e) tudiilési tigyek kapcsan,

f) ©dnkormanyzatokkal folytatott levelezések soran,

g) szakmai teljesitésigazoldsaval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint,

h) programok, rendezvények szervezése soran,

i) az éves szabadsag megallapitasokrol szo6lo értesités targyaban,

j) a biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett hivatasos szolgalati beosztasok
alkalmassag-vizsgalati kategdriaba sorolasarol, valamint a hivatasos allomany
egészségi, pszichologiai és fizikai alkalmassag vizsgalatanak végrehajtasarol szolo
12/2023. (II,3) BVOP utasitas alapjan az alkalmassag vizsgalati 0sszesitd lapok és
alkalmassag vizsgalatra rendel6 lapok vonatkozasaban.

A fegyelmi és nyomozotiszt képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) fegyelmi iigyekben és nyomozati igyekben értesitések, idézések kibocsatasa soran,

b) meghallgatasi jegyzokonyvek felvétele soran,

c) nyomozati iigyekben teljesitésigazolassal latja el a szakanyagok beszerzésének
szamlait.

A lelkész (osztalyvezetd) kiadményozasra jogosult a vallasgyakorlassal, lelki
gondozassal kapcsolatosan bortonmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhdzak,
alapitvanyok, maganszemélyek felé.

A bv. partfogo feliigyeld kiadmanyozasra jogosult az alabbi tigyekben:

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogd feliigyel6i
vélemény esetén a biztonsagi és fogvatartasi osztalyvezetdvel egyiitt,

b) kornyezettanulmany elkészitése esetén,

c) a gondozds és az utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenység
ligyintézéséhez kapcsolodo iratok vonatkozasaban,

d) a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalldé vagy elrendelt partfogd
feliigyelet végrehajtasanak iigyintézéshez kapcsolodo iratok esetén.

12. A vezetok helyettesitési rendje

Az osztalyvezet6t tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az osztalyvezetd helyettes
(miiszaki ¢és ellatasi osztaly), illetve alosztalyvezetok helyettesitik, kivéve az
egészségligyi és pszichologiai osztaly esetében.

A miszaki és ellatdsi osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatisa esetén az
osztalyvezetd helyettes helyettesiti. A biztonsagi és fogvatartasi osztalyvezetd
helyettesitése sorrendiségben a biztonsagi alosztalyvezetd, a fogvatartasi tigyek
alosztalyvezetdje valamint a fogvatartotti foglalkoztatas-biztonsagi alosztalyvezetd
személyében torténik. Az egészségiigyi és pszichologiai osztalyon az osztalyvezetot
tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a diplomds apold helyettesiti. A személyligyi és
titkarsagi osztalyon az osztalyvezetSt tavollétében, akadalyoztatasa esetén a titkarsagi
alosztalyvezet6 helyettesiti, a titkarsagi alosztalyvezet6t a kijelolt féeldado helyettesiti.
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138.

139.
parancsnok egyedi dontése alapjan, munkakori leirasban is rogzitve torténik. Ilyen
munkakorok:

140.

141.

142.

143.

A Dbiztonsagi és forgvatartasi iigyek osztalyvezetd €s az alosztalyvezetok egyiittes

tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést:

a) a biztonsagi alosztalyon a biztonsagi tiszt,

b) a fogvatartasi tigyek alosztalyan a nyilvantartasi csoportvezeto latja el.

c) a fogvatartotti foglalkoztatas-biztonsagi alosztalyvezetd a kijelolt kiemelt foeléado
helyettesiti.

13. Vezetdi kozvetlen, és szolgalati beosztashoz/munkakorhoz nem tartozo
feladatokat ellatok helyettesitési rendje

A helyettessel nem rendelkezd beosztasokban a helyettesités — indokolt esetben —, a

a) jogtanacsos,

b) ,,M” megbizott,

c) biztonsagi vezetd,

d) sajtoreferens

e) sugarvédelmi megbizott.

f) fegyelmi- és nyomozdtiszt
g) bels6 kontroll koordinator
h) adatvédelmi tisztviseld

i) esélyegyenlGségi referens

Helyettesitéssel nem rendelkezé munkakdrok:
lelkész (osztalyvezetd)

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket a
munkakori leirdsok, illetve az eseti parancsnoki rendelkezések tartalmazzak, melyek
végrehajtasaért az érintett személyek, illetve vezetdik feleldsek.

14. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézetben a munkaltatéi jogokat a teljes személyi allomany felett a parancsnok
gyakorolja.

15. Az Intézet szervezeti elemeinek kozos feladatai

Az Intézet szervezeti elemei

a) Tevékenyen részt vesznek az IV. szami Agglomeraci6 munkajaban, annak
iranymutatasa alapjan,

b) folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti elem munkdjat meghatarozé
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok, belsé szabalyzok
végrehajtasat, elkészitik a szakteriiletiiket érintd bels6é rendelkezések koncepcidit,
illetve tervezetét,

c) szakteriiletik vonatkozasaban végzik a bejelentések, kérelmek ¢€s panaszok
kivizsgalasat,

d) elokészitik az agglomeracios kozpont részére felterjesztendd szakteriileti
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, elokészitik az Intézet éves onértékeld jelentése
Osszeallitdsahoz sziikséges szakmai anyagokat,
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144.

145.

146.

147.

e) a belsd ¢és kiilsd ellendrzési jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan a
végrehajtando intézkedésekrdl intézkedési tervet, a végrehajtott- és a végre nem
hajtott intézkedésekrol és azok indokardl beszamolot készitenek a jogszabaly altal
megallapitott hataridében,

f) figyelemmel Kkisérik a szakteriiletiikre vonatkozo feladatellatasat biztositd
szerzOdések, egylittmiikddési megallapodasok érvényességét és az abban foglaltak
teljesitését, kezdeményezik az ijabb szerzddés megkdtését, gondoskodnak azok
sziikséges szakmai, koncepcionalis elokészitésrol,

g) feladataik szakszerli végrehajtasa érdekében egymassal egyiittmiikddnek, egymast
tajékoztatjak,

h) szakszertien kezelik és karbantartjadk a szervezeti elem feladatai ellatasahoz
résziikre atadott eszkozoket, anyagokat,

i) ellatjak a szervezeti elem allomanyaba tartozé személyek szolgalattervezési és
szolgalatszervezési feladatainak végrehajtasat,

j) feladatuk ellatdsa soran alkalmazzdk a Robotzsaru Neo rendszert a résziikre
biztositott jogosultsagi szinteknek megfelelden.

) ; ~ V. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESE, DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

16. Az intézet miikodésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddni.
A szervezeti elemek kozotti koordinacioért, kapcsolatrendszer kialakitasaért,
miikodéséért és fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnokhelyettesek, az osztalyvezetok,
osztalyvezetd helyettes és alosztalyvezet6k, csoportvezetok, biztonsagi tisztek, korlet-
fofeliigyelok, vezet6éi kozvetlenbe tartozd, SZMSZ-ben nevesitett 6nalldé munkakort
ellato személyek felelosek.

Az Intézet a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka altal jovahagyott féléves
munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

Az Intézet miikddésével kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyalasa, koncepciok kialakitasa, dontések eldkészitése (a tovabbiakban: dontés-
elokészités), dontéshozatal, beszamoltatas ¢és feladatszabas, valamint ellenérzés
érdekében az Intézetben az alabbi értekezleti rendszer miikodik:

a) napi vezetdi értekezlet,

b) szervezeti elemek kdvetd értekezletei,

¢) heti koordinacios értekezlet,

d) orszagos vezetdi értekezletet koveto értekezlet,

e) allomanyértekezlet,

f) eligazitassal egybekotott oktatas.

Napi vezet6i értekezlet:

a) Cé¢lja: a dontéshozatalhoz, illetve a végrehajtashoz sziikséges informaciok
biztositasa, tajékoztatas a vezetdi allomany részére, az elvarasok és a feladatok
meghatarozasa, az események értékelése, az aktualitasok ismertetése, a kdzérdekil
kérdések megvitatasa, beszamoltatas, informaciocsere, javaslatok megvitatasa.

b) Helyszin: parancsnoki iroda.
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¢)
d)

e)

Idépont: naponta.
Vezeti: parancsnok
Résztvevok: parancsnokhelyettes, szervezeti elemek vezetoi, kiillon meghivottak.

148. A szervezeti elemek koveto értekezletei:

149.

150.

151.

152.

153.

a)

b)
¢)
d)
e)

Célja: a végrehajtashoz sziikséges informaciok biztositasa, tajékoztatas a beosztott
allomany részére, a tevékenység <¢Ertékelése, az elvarasok ¢s a feladatok
meghatdrozésa, az események értékelése, az aktualitasok ismertetése, a kdzérdekil
kérdések megvitatasa, beszamoltatas, informaciocsere, javaslatok megvitatasa.
Helyszin: az értekezlet vezet6jének kijeldlése alapjan.

Id8pont: naponta.

Vezeti: szervezeti elem vezetdje, tavollét esetén a helyettesitést ellatd személy.
Résztvevok: a szervezeti elem kijeldlt allomanya.

Heti koordinacios értekezlet:
a) Célja: a heti feladatok koordinalasahoz sziikséges beszamoltatasok, tajékoztatasok

feladatszabasok megtétele.

b) Helyszin: az értekezlet vezetdjének kijelolés alapjan.

¢) Idopont: hetente

d) Vezeti: szervezeti elem vezetdje, tavollét esetén a helyettesitést ellatd személy.
e) Résztvevok: a szervezeti elem kijeldlt allomanya.

Orszéagos vezetdi értekezletet kovetd értekezlet:

a)

b)
¢)
d)
e)

Célja: az orszagos vezetdi értekezleten meghatarozott feladatok utankovetése,
feldolgozasa, a sziikséges feladatszabasok megtétele.

Helyszin: az értekezlet vezetdjének kijelolés alapjan.

Idépont: az orszagos vezetdi értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil.

Vezeti: szervezeti elem vezetdje, tavollét esetén a helyettesitést ellatd személy.
Résztvevok: a szervezeti elem kijelolt allomanya.

Az allomanyértekezlet:

Az évente megtartott allomanyértekezleten a BFB és a gazdasagi tarasag el6z6 évi
értékelésére, valamint a targyévi feladatok meghatarozasara keriil sor. Egyebekben
allomanyértekezletet az intézetparancsnok barmikor 6sszehivhat.

Az eligazitassal egybekotott oktatds a teljes személyi allomanyt érinti, melynek
végrehajtasara lehetGség szerinti az éves oktatasi tervhez igazodva keriil sor.

Osztalyértekezlet, alosztaly értekezlet:

a)

a)
b)

©)
d)

Célja: az osztaly, alosztaly tevékenységének munkaterv szerinti értékelése,
tajékoztatds, feladatok meghatarozasa, szakmai, modszertani kérdések ¢és
javaslatok megvitatasa.

Helyszin: az értekezlet vezet6jének kijeldlés alapjan.

Id6épont: az értekezlet vezetdjének meghatarozasa alapjan a munkatervhez
igazodva.

Vezeti: osztaly, alosztaly vezetdje.

Résztvevok: kiilon meghatarozas alapjan.
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17. Az Intézet bizottsagai

154. Az Intézetben miikodo bizottsagok:
a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag,
b) Szocialis Bizottsag,
¢) Szuicid Prevencios Feladatokat Koordinal6 Bizottsag,
d) Kozétkeztetési Bizottsag,
e) Integralt Kockéazat Kezelési Bizottsag.

155. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

a) Vezetdje:

b) Tagjai:

¢) Feladata:

biztonsagi ¢és fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje, tavollétében a
parancsnokhelyettes

a fogvatartottak befogadasara, munkaltatasanak eljarasi szabalyaira
vonatkozd parancsnoki intézkedésekben meghatarozott személyek. A
bizottsag vezetdit, tagjait, akadalyoztatasuk esetén a parancsnok altal
kijelolt személy helyettesiti.

ellatja a hataskorébe tartozo fogvatartottak tekintetében a Bv. Tv. 96. §
(1) bekezdésében maghatarozottakat.

156. Szocialis Bizottsag

a) Elnoke:
b) Tagjai:
c) Feladata:

a szocialis bizottsag tagjai kdziil megvalasztott személy

a parancsnok altal megbizott és eldiras szerinti személyek.

a szocialis bizottsdg eljards- és {ligyrendje alapjan a parancsnok
tanacsado testiileteként miikddo bizottsdg, amely véleményezd
tevékenységével segiti a parancsnokot a személyi allomany tagjainak
segélyezésére, lidiiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb szocialis juttatasaira
vonatkoz6 dontések meghozatalaban.

157. Szuicid Prevencios Feladatokat Koordinalo Bizottsag

a) A bizottsag feladata a szuicid nyilvantartas és a veszélyeztetettek nyilvantartasanak
vezetése és karbantartasa.

b) A Dbizottsig elndke: biztonsagi és fogvatartasi {igyek osztalyvezetdje,
akadalyoztatasa esetén a fogvatartasi ligyek alosztalyvezetdje.

c) A bizottsag tagjai:
ca) biztonsagi alosztalyvezetd,
cb) egészségiigyi és pszichologiai osztalyvezetd,
cc) az Intézet pszichologusai.

158. Kozétkeztetési Bizottsag
A Kozétkeztetési Bizottsdg iranyitja és ellendrzi a sajat kezelési kozétkeztetést,
Osszeallitja az étlapot, javaslatot tesz az étkezési dij megallapitasara.
Vezetdje a miiszaki és ellatasi osztalyvezeto.

Tagjai:

a) fenntartasi alosztalyvezeto,
b) élelmezésvezetd,

c) diplomas apolo,

d) raktarvezeto.

159. Integralt Kockazat Kezelési Bizottsag

a) Tagjai
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160.

161.

162.

163.

aa) folyamatgazdak
aaa) miiszaki és ellatasi osztalyvezetd
aab) biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje
aac) egészségligyi és pszichologiai osztalyvezetd
ab) bels6 kontroll koordinator
ac) meghivéassal, belso ellendr

b) feladatai

ba) belso kontroll rendszer miikddtetése,

bc) minimalisan évente egy alkalommal belsé kontroll bizottsagi iilés megtartasa,
bd) a belsd kontroll kézikdnyv szerinti feladatok végrehajtasa,

bd) ellendrzési nyomvonalak aktualizaldsa, az integralt kockazat kezelésnek

megfelelden,

be) szervezeti és miikodési szabalyzat aktualizalasaval kapcsolatos feladatok
megbeszélése,

bf) az {lgyrendekkel kapcsolatos aktualizalassal kapcsolatos feladatok
megbeszélése,

bg) a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
bh) egyéb az el6zoekkel Osszefiiggésben alldé nem részletezett feladatok
végrehajtasa.

A szervezeti elem vezetdje eseti jelleggel felmeriilo feladatok hatékony megvaldsitasa
érdekében egyéb, eseti bizottsagot is 1étrehozhat.

VI. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

18. Altaldnos rendelkezések

Az Intézet ellendrzési rendszere magaba foglalja az ellendrzésre jogszabaly altal
feljogositott kiils6 szervek ellenérzési tevékenységének segitését tartalmazo feladatokat,
a bels6 kontrollrendszert, a belsé ellenOrzést, a szemle rendszert, az Intézet szakmai
ellendrzési rendszerét.

Az ellendrzésre feljogositott ellendrzé szervek ellenérzése soran az Intézet személyi

allomanya az ellendrzés jogossagardl valdo meggy6z6dés utan koteles:

a) az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egyiittmiikodni;

b) az ellenérzést végzd részére az ellenérzési jogosultsagot eléird jogszabalyokban
meghatarozottakkal O0sszhangban allo, szoban, vagy irasban a kért tajékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni;

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

d) az ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni;

e) felelosségének megallapitdsa esetén a megadott hataridére irasbeli magyarazatot
adni;

f) az ellendrzés megallapitasai alapjan a hibak kijavitasa céljabdl a sajat hataskorébe
tartozo intézkedéseket hataridére megtenni és err6l az ellenérz6 szerv vezetdjét a
parancsnok utjan tajékoztatni.

A jogszabalyi €és vonatkozo orszagos parancsnoki utasitasok eldirasai alapjan az Intézet:
a) belso kontrollrendszert,
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b) szakmai ellenérzést mikodtet.
19. Belso kontrollrendszer

164. A belso kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelveket €s eljarasrendeket az Intézet belso
kontroll kézikonyve tartalmazza, amely 6nallo szabalyozoként lett kiadva.

165. A belso kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a kdvetkez6 célok:
a) a mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

166. Az Intézet parancsnoka felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiil6 — megfeleld
a) kontrollkdrnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informécios és kommunikacids rendszer, és
e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

167. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon -elveket, eljarasokat és belso

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az Intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézet
miikddésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

168. Az Intézet belsé kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével —
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok megfeleld
alkalmazasaval kell kialakitani és miikddtetni.

169. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az &llamhéztartési
kiils6 ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek €s a belso ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

170. Az Intézet parancsnoka koteles olyan kontrollkdryezetet kialakitani, amelyben
a) viladgos a szervezeti struktara, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢és feladatok,
¢) meghatarozottak, ismertek ¢s elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
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171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

d) atlathatoé a humanerdforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijeldli a folyamatok miikodésében
részt vevo szervezeti elemeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld
vezetd beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

Az Intézet parancsnoka koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizaltatni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely az Intézet mitkddési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilonosen a feleldsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi ¢és
ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az Intézet parancsnoka koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockézatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegytijtésének modjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) avonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

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

h) a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelozésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intézet parancsnokanak felel6ssége érvényre juttatni az Intézet mikodésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag ¢és elfogulatlansdg, az erkolesi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elétérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.

Az Intézet parancsnoka koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst koteles kijelolni.

Az Intézet parancsnokanak feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek ¢€s az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a

célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,
kiiléndsen az alabbiak vonatkozasaban:
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180.

181.

182.

183.

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszer(iségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi
szempontil megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

Az Intézet parancsnoka koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelosségi
korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez. Az informéacios rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak €és pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a beszdmolasi szintek,
hatarid6k és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az Intézet parancsnoka koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon kovetést biztositja.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (5) és (6) bekezdésében foglaltak alapjan a
Balassagyarmati Fegyhaz és Bortonnél a belsd ellendrzési feladatokat a Biintetés-
végrehajtas V. szamll Agglomeracios Kozpont belso ellendrei latjak el.

A szakteriiletek illetékességébe tartozd folyamatok tekintetében az osztalyvezetok

jarnak el folyamatgazdaként. Felelosek:

a) arendelkezésre allo er6forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért,

b) az Intézet szabalyozasi tevékenységébol eredd szakteriileti feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsaganak nyomon kovetéséért,

¢) az Intézetben alkalmazott ligyviteli és iratkezelési elbirasok betartasaért ¢és
betartatasaért,

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

e) a szakteriilet megfeleld informéciés, kommunikacidés ¢és beszamoltatasi
rendszerének kialakitasért és fenntartasaért,

f) a szakteriilet szakmai felkésziiltségének biztositasaért, az eldirt oktatasi feladatok
végrehajtasért, a megfeleld6 human kontrollkdrnyezet kialakitasaért és
fenntartasaért,

g) az eloirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h) az Intézet integralt kockazatkezelési rendszerébdl eredd feladatok elvégzéséért, a
bels6 kontroll koordinatorral torténd egylittmiikodésért, a kockazatkezelési
bizottsag munkajaban vald részvételért,
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184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

i) a szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockézatra vonatkozd események
megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, valamint az ilyen jellegli
események és  bejelentések  kivizsgalasaért felelés  személlyel  valo
egylittmiikodésért,

j) az Intézet nyomon kovetési rendszerébdl (monitoring) eredo feladatok elvégzéséért,
a szaktertileti monitoring rendszer kialakitasaért és fenntartasaért,

k) az ellendrzési nyomvonalak elkészitéséért és feliilvizsgalataért, ennek keretében az
ellenérzési nyomvonalak elkészitéséért, aktualizalasaért,

1) a belsé kontroll koordinatorral vald egyiittmiikddésért a belsé kontrollrendszert
érinté adatszolgaltatasok hataridoben torténo elkészitése, hitelessége érdekében,

m) a belso ellendrzést végzo személyekkel vald egyiittmiikodésért.

20. Szakmai ellenorzés

A szakmai ellenérzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabalyok és belsé el6irasok
szerinti miikddésének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.

A rendeltetésszeri miikddtetéssel és miikodéssel Osszefliggd szakmai tevékenység
vezetdi ellendrzésekkel torténd kontroll alatt tartasa az Intézet feladata és kotelessége.

A vezetdi ellendrzések sordn:

a) A parancsnok a vonatkozd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok és
egyéb bels6 szabalyozok alapjan végzi az ellendrzési tevékenységét.

b) A parancsnok altal végzett ellenérzések az Intézet szolgalati feladataival
0Osszefliggod tevékenységekre terjed ki.

c) Az Intézet vezet6i ellenOrzését a parancsnok €s helyettese, a szervezeti elemek
ellendrzését az osztalyvezetdk, illetve hataskoriikbe tartozd feladatok
vonatkozasaban végzik a vonatkozo jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo
eszk6zok, valamint, egyéb belsd szabalyozok alapjan. Az osztalyvezetd helyettes és
alosztalyvezetdk kiilon meghatarozas szerint hajtanak végre ellendrzést.

A szakmai ellendrzési tevékenységnek a feladatellatas valamennyi részelemét le kell

fednie.

A szakmai ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagarol és
hatékonysagarél, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hianyossagait, a végrehajtast akadalyozo tényezoket, tegyen javaslatot a hianyossagok
felszamolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelds az altala iranyitott, vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti
elem) ellendrzéséhez sziikséges feltételek  biztositasaért, az ellendrzések
megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok hasznositasaért, tovabba személy szerint
is koteles a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

A feltart hianyossagok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szervezeti
integritast sértd esemény megallapitasa esetén az ellenorzést annak stlya szerinti
felelosségre vonasnak kell kdvetnie.

A szakmai ellen6rzési kotelezettséget, az ellendrzést végzé személyek jogallasat,

feladatait az SZMSZ, a szakteriileti ligyrendek, tovabba az egyes egyiittmiikddési
megallapodasok, illetve a vonatkozo helyi intézkedés tartalmazzak.
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192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

Az ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellendrzést végzd személyek
munkakori leirasaban rogziteni kell.

A szakmai ellendrzési rendszert évente feliil kell vizsgalni és fejleszteni kell. A rendszer
miitkodésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatarozott idépontban
osztalyvezetoi értekezleten meg kell targyalni.

Az Intézet szakmai ellenérzési rendszere magaban foglalja:

a) az Intézetben folyd szakmai ellendrzéseket,

b) a fogvatartottak foglalkoztatasat végzé bv. gazdasagi tarsasagokkal kotott
egylittmiikodési megallapodasok alapjan végzett szakmai ellendrzést.

Szakmai ellendrzési szervek:

a) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, szakmai feladatok iranyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését végzo szervezeti elemek, illetve személyek,

b) ajelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjelolt, szakmai ellenérzést végzo szervezeti elem, illetdleg személy (pl.
szemlebizottsagok, osztalyvezetok).

A szakmai ellen6rzési rendszer kialakitasa, az ellenérzési tevékenység végrehajtasanak
szabalyozasa, megszervezése, feliigyelete és iranyitasa a parancsnok hataskdore.

21. Helyi belsé szabalyzok kore

A helyi bels6 szabalyzok a szakiranyitasi feladatok szabalyozasanak eszkozei, melyek
az Intézet mindennapi tevékenységének altalanos, technikai jellegli rendezést igényld
kérdéseit szabalyozzak, amennyiben jogszabaly, kézjogi szervezetszabalyzo eszkoz,
BVOP normativ utasitas, agglomeracios intézkedés a kérdéskort nem rendezi. A helyi
bels6 szabalyz6 normativ tartalommal nem rendelkezik.

A helyi belsd szabalyzo jogszaballyal, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozzel, BVOP
normativ utasitassal, agglomeracidés intézkedéssel ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhat. A helyi bels6 szabalyz6 nem hatarozhat meg a magasabb szinten kiadott
normaban foglaltakkal ellentétes rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szintli norma
megengedi.

Az Intézet belso szabalyzoi:
a) helyi intézkedés,
b) parancsnoki utasitas,
c) szolgalati utasitas, érutasitas,
d) modszertani utmutatd, kézikdnyv, protokoll, eljarasrend.

A belso szabalyzok kiadasanak rendjét helyi intézkedés tartalmazza.

A helyi intézkedés a parancsnok altal kiadott, a feladatok meghatarozasanak,
végrehajtdsanak, a végrehajtds feltételei biztositasanak eszkoze, mely valamely
ismétlédden vagy allanddan, folyamatosan teljesitendd feladat gyakorlati végrehajtasat
szabalyozza

a) a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyzo eszkozben, a feliigyeleti szerv
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202.

203.

204.

205.

rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasa,

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

c) a szakmai tevékenység ellatasdhoz sziikséges személyi és anyagi feltételek
biztositasa érdekében.

Szolgalati-, illetve o6rutasitasban kell meghatarozni az Intézet biztonsagi rendszerének
leirasaban meghatarozott, illetve egyéb szolgalati helyeken és 6rhelyeken teljesitendo
feladatok ellatdsa rendjét. A szolgalati-, illetve az Orutasitas elkészitésért az adott
szervezeti elem vezet6je felelds, azt a parancsnok jovahagyasaval kell kiadni.

~ VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ-t legalabb kétévente, illetve a mitkodés rendjét érintd valtozasok esetén
felil kell vizsgalni.

Jelen SZMSZ a jovahagyast koveté napon 1ép hatalyba, ezzel egy idében a 30505-
2/118/2023.szemi. iktatdbszaml Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak utasitasai, rendelkezései az iranyadok.

Takacs Adam bv. alezredes
mb. parancsnok

49



IV. AGGLOMERACIO
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