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I. AGGLOMERACIO
SOPRONKOHIDAI FEGYHAZ ES BORTON

Jévahagyom:

Dr. T6th Tamas bv. altdbornagy
0rszagos parancsnok

A SOPRONKOHIDAI FEGYHAZ ES BORTON
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

9407 Sopronkdhida, Pesti Barnabas u.25. telefon: (+36 99) 511-530 fax: (+3699) 511-244 e-mail: sopron.uk@bv.gov.hu



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A Szervezeti és Mikkodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célia a Sopronkéhidai

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Fegyhdaz és Borton (tovabbiakban: Intézet) szervezeti és mikodési rendjének, belsd és
kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa Osszhangban a vonatkozo jogszabalyok, a biintetés-
végrehajtds orszagos parancsnokanak parancsai, utasitisai, az Intézet alapitd, mddosito
okiratainak rendelkezéseivel.

|. FEJEZET
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

Az intézet alapadatai:

a) Név Sopronkéhidai Fegyhaz és Borton

Roviditett név: SKFB

Idegen nyelvii megnevezése: Sopronkdhida Strict and Medium Regime Prison
b) Székhelye: 9407 Sopron-Sopronkéhida, Pesti Barnabas u. 25.

c) Alapitd okirat szama, kelte (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt):
A-124/2/2024., 2024.09.30.
d) Torzskdnyvi azonositd szama: 752095

A Sopronkdhidai Fegyhdz és Borton alapitdsardl rendelkezd jogszabdly a biintetés-
végrehajtasi szervek alapitd okiratanak kiadasarol, mddositasardl szolo6 20/1997. (VII. 8.)
IM rendelet. Az alapitdas datuma: 1886. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1997.
julius 16.

MAK el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10033001-01393266
Ado6szam: 15752095-2-51
Adoalanyisag: altalanos forgalmi adoalany

Gazdalkodasi forma: kozponti koltségvetési szerv
KSH szam: 15752095-8423-312-08
AHTI azonositd: 050885

Alaptevekenység allamhaztartasi szakagazata: 842340 Buntetés-végrehajtasi tevékenység
Alaptevékenység 0 TEAOR kod: 8423

Tevékenységi kore:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa;
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek.

072111 Haziorvosi alapellatas.

072311 Fogorvosi alapellatas.

074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas.

074052 Kébitdszer-megel6zEs programjai, tevékenységei.

Iranyitd Szerve:
Belugyminisztérium
1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.



9) KoOzépirdnyitd szerve:
Bintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP)
1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

10) Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége, rendeltetése:
a) a felnétt kora férfi  letartdztatottakkal,
b) a felnétt kordt férfi elittltek fegyhaz, borton és  foghaz  fokozath
szabadsagvesztésével,
c) tovdbba jogszabalyban meghatarozott korben elzarassal Osszefligegé  biintetés-
vegrehajtasi feladatok ellatasa.

11) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Rendvédelmi szerv, a bintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIIL. torvény 1.
8 (1) bekezdése szerint. Az Intézet illetékessége, miikddési teriilete orszagos.
Az Intézet feladatai, tevékenysége ellatdsahoz a feligyeleti szerv Aaltal jovahagyott
koltségvetési tamogatasok és mikodési bevételei biztositjak a forrast.

12) Feladatmutatd megnevezése: fogvatartotti létszam

13) Alapitéja: a Magyar Koztarsasag lgazsagugyi és Rendészeti  Minisztériumanak
képviseletében — a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagligy- miniszter.

14) Vezetd megbizasi rendje: Az Intézet parancsnokdt a beligyminiszter — a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szélo 2015.
évi XLII. torvény (a tovabbiakban: Hszt) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az
egyéb munkaltatéi jogokat - a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolo 2015. évi XLII. torvény végrehajtasarol
sz0l6 154/2015. (V1. 19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok
gyakorolja a vezetd felett.

15) Az Intézet a blntetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL torvény 2. § (1)-(2)
bekezdése, a Belugyminisztérium feligyelete alatt és a BVOP, mint kdzépiranyitd szerv
szakmai iranyitdsa és feligyelete mellett, jogi személyként mikodik. Az intézet
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, és egyes pénziigyi-gazdasagi feladatait
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Szombathelyi Orszagos Bintetés-végrehajtasi
Intézet latja el.

16) Az Intézetet a belligyminiszter &ltal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A
parancsnok felett a munkaltatéi jogokat — torvény eltéré rendelkezése hidnydban — az
orszagos parancsnok gyakorolja.

17) Az Intézet a jogszabalyok, a belsé szabalyozasok, rendelkezések alapjan szervezi és végzi
a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, reintegracidjat, nunkaltatasat,
pénziigyi, anyagi ¢és egészségiigyi ellatasat, gondoskodik szallitdsukrdl, eloallitasukrol.
Az Intézet a jogszabalyoknak megfelelden maradéktalanul biztosija a fogvatartottak
torvényes jogait, jogainak gyakorlasat és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.



18) Az Intézet vallalkozasi tevékenyseéget nem folytat.

19) Mikodése érdekében az Intézet koltségvetési, szervezési, jogi, személyiigyi és szocialis
feladatokat lat el.

20) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
a) a Hszt. alapjan hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony,
b) a munka torvénykonyvérél szold 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszony,
) a Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. torvény szerinti egyéb foglalkoztatasra
(pl. megbizas) iranyulé jogviszony.

21) Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozddnak.

22) Az Intézet a jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban, rendelkezésekben meghatarozott
modon Végrehajtja a biintetés végrehajtasahoz kapcsolddd szakfeladatait, és kapcsolt
szakfeladatait.

23) Az Intézet a jogszabalyokban és az alapitd okiratdban meghatarozott modon végrehajtja
az elitéltek és letartoztatottak fogvatartasat.

24) Az Intézet a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai FOosztaly, valamint a székhelye szerint
illetékes Gyo6ri Torvényszék bv. csoportjanak intézkedése alapjan befogadja a felhivasra
jelentkezd, illetve az elovezetett elit¢lteket, elvégzi a foganatba vételt és mtézkedik a
megfeleld Intézetbe szallitasuk irant.

25) Az Intézet fenntartja és biztositja a fogvatartas rendjét és biztonsagat, ellatja az 6rzési,
feliigyeleti, ellendrzési, szallitdsi és eldallitasi feladatokat.

26) Az Intézet nyilvantartia a fogvatartottak biniigyi, biintetés-végrehajtasi, partfogd
felligyelettel kapcsolatos és személyes adatait, biztositja az eldirt adatszolgaltatast,
biztositja az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesiilését.

27) Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak differencidlt elhelyezésér6l és ellatasarol.

28) Az Intézet biztositja a fogvatartottak gyogyitd-megeléz6 ellatasat.

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

30) Az Intézet a rendelkezésre allo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatasat, tovabba a rendelkezésére allo6 valamennyi eszkozzel eldsegiti a
fogvatartottak gazdalkod6 szervezeteknél vald foglalkoztatasat.

31) Az Intézet ellatja az Intézet Gzemeltetésevel kapcsolatos — hataskorébe utalt - miiszaki és
gazdalkodasi feladatokat.



32) Az Intézet gondoskodik az Aallomanytablazataban meghatarozott létszam feltoltésérdl,
intézkedésben  szabalyozottak  szerint  gondoskodik a  személyi  allomany
szolgalatszervezésérdl, a helyettesités rendjérdl, a szabadsag kiadasanak rendjérdl,
rendszeres oktatasarol, képzésérdl, anyagi, pénziigyi ellatasarol.

33) Az Intézet szilkség esetén segitséget nyljt az agglomeracidés kdzponthoz tartozo, illetve
mas  bintetés-végrehajtasi  szerveknek, fegyveres testileteknek  és  rendvédelmi
szerveknek, felkérés alapjan a Gyo6r-Moson-Sopron  Varmegyei  Terileti  Védelmi
Bizottsagnak, tovabba végzi a személyi allomany ezzel Gsszefliggd felkészitését.

34) Az Intézet intézi a hataskorébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlansagi,
érdemtelenségi eljarassal 6sszefliggd tigyeket a személyi allomany vonatkozasaban.

35) Az Intézet figyelemmel Kiséri a személyi allomany egészségi allapotat, a jogszabalyokban
eloirtak szerint végzi egészségligyi alapellatasat és szervezi a szakellatast.

36) Az Intézet gondoskodik a személyi allomany gydgyitd-megel6z6 ellatasarol.
37) Az Intézet gondoskodik a pszichologiai szakfeladatok ellatasardl.

38) Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti krizisallapotok és 6ngyilkossagi
cselekmények megeldzésére és ellatasara.

39) Kozremikodik az Intézet informatikai rendszerének a Bintetés-végrehajtds Gazdasagi
Ellatd Intézete (tovabbiakban: BV GEI) I. szdml Agglomeracid Informatikai, Hir- és
Biztonsagtechnikai ~ Osztaly  altal  meghatarozottak  szerinti ~ mikodtetésében, a
szamitastechnikai  eszk6zok —lizemeltetésében, az informatikai rendszerrel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmenyek érvényesilesenek.

40) Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmikodik mas  biintetés-
végrehajtasi  intézetekkel és bv. gazdasagi tarsasdgokkal, az  Ugyészségekkel,
birosadgokkal, renddrségekkel, a katasztrofavédelmi szervekkel, az Onkorméanyzati
szervekkel, valamint a blntetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabalyok alapjan segit6
szervezetekkel, személyekkel, illetve feladatmegosztds alapjan kézremikodik az
agglomeracids kozponttal és a BV GEIl érintett szakteriletei feladatainak ellatasaban. Az
Intézet tiiz-, munkavedelmi és kdrnyezetvédelmi feladatait a BV GEI latja el.

41) Az Intézet a jogszabalyok keretei kozott — az egyiittmikodésre alkalmassag el6zetes
vizsgalata, a tevékenység tervezett formaban torténd elokésztése, végrehajtasa,
ellendrzése mellett — frasos egyiittmiikddési megallapodas alapjan egylittmitkkodik a
fogvatartds kortlményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan a tarsadalomba
valo beilleszkedés elosegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb
blntetés-végrehajtasi  feladatok  segitésére  alakult  bortonmissziokkal és  tarsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellatd  egyhdzakkal, alapitvanyokkal és
személyekkel. Ha az ilyen szervezetek vagy személy az Intézet rendjére és biztonsagara
vonatkozd jogszabalyokat, vagy az Intézettel kotott megallapodasban foglaltakat
megszegi, az Intézet az egyiittmiikkodést megsziinteti.



42) Az Alaptorvény 48. cikkében meghatarozottak szerint kiilonleges jogrend id6szakaban
(hadiallapot,  szikségallapot, és  veszélyhelyzet), tovabba az  Alaptdrvényben
meghatarozott megel6z6 védelmi helyzet ideje alatt az Intézet az ezekre vonatkozd Kkilon

jogszabalyok szerint mikodik.

43) A jelen SZMSZ-ben meghatarozott egyiittmikkodési tevékenységek kiilon irasos

megallapodasokban meghatdrozott mdédon —  kilénésen — az alabbiak
valosulhatnak meg:

a) rendszeres személyes kapcsolattartas,

b) idészakos és eseti tajékoztatas,

c) kozos rendezvények szervezése,

d) egyméas rendezvényein vald részvétel,

e) egyittes allasfoglalas, illetve kozos nyilatkozat kiadasa,
f) ko6zérdekii célra torténd egyiittes kotelezettségvallalas,
g) dontes-elokészitd elozetes konzultacio,

h) konkrét esetekben egyiittes eljaras,

i) jogszabalyokban meghatarozott egyéb modon.

44) A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel

szerint

valé

egylttmikkodésnek — a kilon megéllapodasok tartalmédhoz igazodéan — a rendkivili
események lehetdség szerinti felderitését, megelézEsét, a bekdvetkezett cselekmények
megszakitasat, felszamolasat, a rend helyreéllitasat, a kiképzési feladatok kolcsdnds
closegitését és végrehajtasat, egymas rendszeres tdjékoztatasat, a kozos feladatok anyagi,

technikai, egészségugyi és pénziigyi biztositasat kell szolgalnia.

45) A bintetés-végrehajtas feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos feladat
a dinamikus biztonsaggal, azon belil a bintetés-végrehajtasi célu hirszerzéssel Osszefliggd
tevékenység ellatdsa. Az Intézeti kapcsolattarté a parancsnok altal Kijelolt személyi

allomanyi tag.

Il. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

46) Az Intézet sematikus szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

47) A parancsnok kodzvetlendl iranyitja, feltgyeli:
a) a parancsnok-helyettest,
b) aszemélyligyi és titkdrsagi osztalyt,
C) amiszaki és ellatasi osztalyt,
d) az osztalyvezet6t (lelkész).

48) A parancsnok-helyettes kdzvetlendl iranyitja, feliigyeli:
a) az egészsegugyi és pszichologiai osztalyt,
b) a biztonsagi és fogvatartasi Ugyek osztalyat.



49) Az Intézetben a munkaltatdi jogokat a telies személyi allomany felett a parancsnok
gyakorolja.

50) A munkaltatoi jogokat a parancsnok tavollétében a parancsnok-helyettes, illetve egyiittes
tavollétikben a helyettesitési rend szerint eljard6 személy gyakorolja az atruhdzhat6
munkaltatdi jogokat.

1. Vagyonnyilatkozatra kotelezettek kore

51) Az intézetnél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél sz0l6  2007. évi CLIL  torvényben meghatarozottak kore, igy
kllonosen:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnok-helyettes,

C) osztalyvezetdk,

d) kiemelt foeléadd (jogtanacsos),

52) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvényben meghatarozott id6szakonként a
Személyugyi és Titkarsagi Osztaly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek.

53) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarasra a Hszt., az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tdrvény szabalyait megfelelden kell
alkalmazni.

2. Szervezeti elemek elnevezése

54) Az Intézet funkcionalis szervezeti részegységei:
a) vezet6i tOrzs,
b) vezetéi kozvetlen,

c) osztalyok.
3. Szervezeti elemek kozti kapcsolattartas
55) Az intézeti szervezeti elemek kozotti kapcsolattartas — a hataskor és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati Gt, a szolgélati érintkezés, szolgalati kommunikacio

szabalyainak betartasaval, a jelentési, tajékoztatasi, adatszolgaltatdsi és egyiittmikddési
kotelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat ellatasa soran torténik.

56) Kotelez0  kapcsolattartasra  keriil sor az Intézet értekezleti  beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellen6rzési, belsé kontroll rendszerének mitkodése soran.

57) A kapcsolattartas irasbeli eszkozei:
a) parancs, utasitas, intézkedés,
b) feliegyzés, jegyzOkonyv, jelentés,
€) kimutatas, értékelés, dontés elokészitd irat, javaslat, elterjesztés,
d) szolgdlati okmanyban torténd bejegyzes,



e) szolgalati jegy,
f) kérelem, panasz.

58) A kapcsolattartas szobeli eszkozei:
a) parancs, utasitas,
b) jelentés, referada, beszamold, értekezlet,
c) munkaértekezlet, bizottsagi Ulés,

d) forum, gyiilés.

59) A kapcsolattartas barmilyen formaja esetén — szébeli, irasbeli, technikai eszkdz Utjan stb.
—az igazolhatosag elve énvényesiil.

60) A kapcsolattartassal Gsszefliggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
nformacidhoz jutds megeldzése és tilalma, az adatvédelem kotelezben érvényesiil.

61) A szakszervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kdzvetlenil a parancsnok tartja a
kapcsolatot.

4. Az Intézet és aBVOP kapcsolata

62) A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyz6 eszkdzok, valamint
a blntetés-végrehajtasi szervezet milkkodését meghatarozd magasabb szintli intézkedések,
utasitdsok alapjan a feligyeleti (BM) és a szakfeligyeleti szervek (BVOP, I
Agglomerécios Kozpont) altal meghatarozottak szerint tart fenn és mikodtet kapcsolatot.

5. Az Intézet egyéb kiils6 kapcsolatai

63) Az agglomeracios kozponttal, a bintetés-végrehajtasi  szervekkel az Intézet a
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyzd eszkdzok, valamint a bintetés-végrehajtasi
szervezet mikodését meghatirozd magasabb szintli intézkedések, utasitdsok alapjan tart
fenn és miikodtet kapcsolatot.

64) Az Intézet a hatalyos jogszabalyok alapjan egyiittmikodik az {igyészségekkel,
birosagokkal, kulon megallapodasban foglaltak alapjan a rendérséggel, Nemzeti Ado- és
Vamhivatallal, az illetékes kozigazgatasi szervekkel, a bintetés-végrehajtasi feladatokat
segitd Kkaritativ  szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, tirsadalmi szervezetekkel,
maganszemélyekkel, valamint a fogvatartotti foglalkoztatds érdekében a bv. gazdasagi
tarsasagokkal.

65) Az Intézet kommunikécids feladatait ~a  bintetés-végrehajtisi  szervezet
kommunikaciojardl szolo 12/2019. (IX. 20.) BVOP utasitasban foglaltaknak megfeleléen
az intézeti sajtoreferens latja el.

NI FEJEZET
AZ INTEZET IRANYITASI RENDJE



66) Az iranyitds az egyszemélyi vezetési elv és a torzskari vezetési elv alapjan ala- és
folérendeltségi  viszonyban torténik. A parancsnok vezetdi jogkorét — a vonatkozd
jogszabalyok keretei kozott — megoszthatja a parancsnok-helyettessel, a szaktertletek
vonatkozasdban az oszalyvezetOkkel, ez azonban nem érinti személyes felelosségét.
Hivatali munkaid6n kivil az orszagos parancsnoki utasitdsokban és intézetparancsnoki
intézkedésekben szabalyozottak szerint parancsnoki hataskérben — halasztast nem tiir6
esetekben — a biztonsagi tiszt intézkedik.

67) A vezetbk és a beosztottak alapveté kotelessége, hogy munkakori feladatak ellatasaval
elosegitsék az Intézet feladatainak megvalositasat.

68) A szervezeti elemek tevékenysége soran alapveté koévetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti  Onalldsaguk  megtartdsaval, de egymashoz kapcsolddva veégezzék, és
tevékenységikkel egyittesen szolgaljdk az Intézeti feladatok teljesitését.

69) A személyi allomany minden tagja a meghatarozott fuggelmi viszonyok rendszerében
koteles a feladatat teljesiteni.

70) Az irdnyitas eszkdzei:
a) parancs,
b) utasitas vagy hatarozat,
c) intézkedés, atmeneti (elbzetes agglomeracios Kkozpont normakontroll alatt &llo)
intézkedés
d) intézkedéssel kiadott szabalyzat vagy modszertani Utmutato,
e) Ugyrend,
f) munkakori leiras,
g) 6rutasitas,
h) szolgalati utasités.

71) Az iranyitasi eszkdzoket és a kérelmeket (szolgalati jegyek) a szolgalati (t betartasaval
kell kiadni, illetve elSterjeszteni.

72) A szolgalati (t a hivatasos és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyl személyi
allomanyi tag tevékenységében az eloljarok és alarendeltek kozotti lépcsézetes kapcesolat,
amely alapjan fokozatosan jut el az Ugy, illetve a jelentés tartalma ahhoz a személyhez,
akinek dontési, parancsadasi, intézkedési joga vagy kotelessege van.

73) Az Intézet feladatainak torvényes ellatasa, illtve a szolgalatteljesitéséhez sziikséges
kiegyensllyozott és fegyelmezett Ilégkor biztositasa érdekében a személyi allomany
valamennyi tagja koteles a folyamatos egyiittmikkodésre, a feladatok végrehajtasa soran
az adatvédelemre — kilonosen a mindsitett adatokra — vonatkozO jogszabalyi
rendelkezések érvényesitésére, az illetéktelen tudomasszerzés, az adatvédelem hatalya ala
tartozo adatok megsértésének megel6zésére, megakadalyozasara.

74) A felmeriils viths kérdésekben - dontési jogkorokre is tekintettel, megfeleld szervezeti
keretek (egyeztetési forma, id6pont, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozott — Kiemelt
figyelmet kell forditani az eltér6 allaspontok egyeztetésére és a kolcsondsen megfeleld



allaspontok egyeztetésére, a kolcsondsen megfeleld megoldasok kialakitasara, valamint
az egységes feladat-végrehajtasra.

6. A képviseletés helyettesités altalanos szabalyai

75) A parancsnok az intézet tevékenységével Osszefliggd ligyekben

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
beosztasll  dolgozoival, orszagos hatiskorii szervek és egyéb gazdasagi szervek
vezetdivel folytatott, az itézet tevékenységi korét érintd targyaldsokon; minden ilyen
szmten kotott megallapodast, illetve levelet, jelentést, eldterjesztést a parancsnok fr
ala,

c) szerzbdések kotése soran egy Személyben képviseli az intézetet — az agglomerécios
gazdasagi vezetd és a jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

76) Az intézet parancsnokéat tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a parancsnok-helyettes,
illetve egytttes tavollétikben a helyettesitési rend szerint eljaré személy altalanos és
teljes jogkorben helyettesiti.

77) A parancsnoki tisztség atmeneti betOltetlensége esetén az els6szami vezetd feladat- és
jogkorét gyakorld személyt a bintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka jeldli ki.

78) A parancsnok-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézetparancsnokot a
biztonsagi és fogvatartasi tligyek osztalyvezetdje helyettesiti A biztonsagi és fogvatartasi
iigyek osztalyvezetdje a parancsnok helyettesitése soran nem jogosult eljarni az alabbi
Ugyekben:

a) fegyelmi- és nyomozati Ugyekben az eljarast lezaré dontés meghozatala,
b) szerz6déses kotelezettségvallalas,

c) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel,

d) méltatlansaggal, illetve érdemtelenséggel kapcsolatos kérdések.

79) Az intézetparancsnok specidlis szakterileti Ugyekben a fenti helyettesitési rendtél irasban
eltérhet. Hasonldéképpen jar el a parancsnok-helyettes, amennyiben teljes jogkorben
tartdsan O helyettesiti az intézet parancsnokat.

IV. FEJEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

80) A parancsnok feladatai:
a) Egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az Intézetet. Elljaréja az Intézet teljes
személyi allomanyanak.
b) A BVOP ¢és az agglomeracids kozpont szabalyozasanak megfelelden, azok
irAnymutatasa alapjan latja el feladatait.
c) Felelos vezet6i, képviseleti tevékenységével biztositja az Intézet feladatainak a
torvényes végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat.
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d)

o))

h)

)

K)

1)

Ellitia az Ugyek szigndlasat, a tett intézkedések jovahagyasat, az iratkezeléssel
kapcsolatban a vezetdk szamara kilon meghatarozott feladatokat.

Gyakorolja  jogszabalyokban meghatirozott jogait, ellitia az ebbdl eredd
kotelezettségeit.

A jogszabalyokban egyiittmikodésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elosegiti tevékenységiiket és Dbiztositja az Intézet r1észérél ehhez szikséges
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 valodisdgaval Gsszefliggd
feladatokat, az agglomeréacios gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.

Gyakorolja a jogszabalyokban, alapité  okiratban  meghatarozottak  szerint
munkaltatdi jogokat a személyi allomany tagja felett.

A jovahagyott allomanytablazatnak megfelelden a parancsnok intézkedik az iires
allashelyek lehetdségek szerinti mielobbi betoltésére, és gondoskodik arrdl, hogy az
Intézet részére rendelkezésre alld6 munkaer6t (létszamot) az  engedélyezett
Osszetételben és megosztasban, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok ellatdsanak
legjobban megfeleldé moédon hasznaljak fel

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

A hataskorébe tartozd kérdésekben az Intézet barmely mas vezetdjének és személyi
allomanyi tagjanak dontését hatalyon Kkivil helyezheti vagy megvaltoztathatja,
illetve magdhoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszabalyba nem utkozik.

Az Intézet személyi allomanyara és fogvatartottakra vonatkozé rendelkezést (pl.
parancsot, hatarozatot, intézkedést) ad Ki.

m) A vonatkozd jogszabalyok keretei kozott kiilsé szervek elott képviseli az Intézetet, az

n)

0)
P)

q)

Intézet nevében kotelezettségeket vallalhat az agglomercios gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett és jognyilatkozatot tehet.

Meghatirozza az Intézet sajatossigainak megfeleld biztonsagi rendszert. Jovahagyja
az Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az Or- és szolgélati utasitdsokat,
munkakori leirdsokat. Megtervezi — kilon jogszabaly alapjan — az Intézet
készilltségbe helyezési, mozgositasi, Kitelepitési, polgari védelmi terveit.

Elézetes engedély alapjan gyakorlas céljabol kiértesitést rendel el.

A vonatkozO jogszabalyi és alapitdi okirati keretek kozott az éves koltségvetése
erejéig gyakorolia a kotelezettségvallalasi, utalvinyozasi jogkort az agglomeracios
gazdasigi vezeté ellenjegyzése mellett. DOnt a hataskorébe utalt koltségvetési
atcsoportositasrdl  és  jovahagyott év végi pénzmaradvanyok felhaszndlasardl, az
agglomeracios gazdasagi vezeté ellenjegyzése mellett.

Gondoskodik az Intézet szervezetének és mikOdésének, a belsd kontrollrendszernek
a jogszabalyoknak megfeleld kialakitasarol, tovabba a jelen szabalyzat alapjan
kotelezo belsé szabalyzatok szerinti rendszerek mitkodésérol. Felelos olyan belsd
kontrollrendszer kialakitasaért, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasdra. A kontrolitevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszEelyeztetdé kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését.
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N A kialakitott rendszerek mikkodtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a
feladatok ellatasdhoz rendelkezésére bocsatott eldiranyzatok, Iétszam szabalyszer(,
gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Az éves koltségvetési
beszamold keretében beszamol a belsé kontrollrendszer miikodtetésérdl.

s) Gyakorolia a kilon jogszabalyban a lakésgazdalkodds helyi szerve részére
meghatarozott hataskoroket.

t) Gyakorolja a személyi allomény tagjaval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kulon
jogszabalyban meghatarozott fegyelmi, nyomozohatosagi, kartéritési, méltatlansagi,
érdemtelenségi eljarassal kapcsolatos jogkdroket.

u) Szikség esetén a személyi allomany részére tdlmunka végzését rendeli el és elrendeli
a tllmunkaért jaré dijazasok Kkifizetését. A parancsnok ad megbizast az Intézet
személyi alloméanyi tagjanak, ha az mas személyi allomanyi tag munkakorét latja el.
Megéallapitia a helyettesitési  illetményt és a helyettesitési dij mértékét a
helyettesitésre adott megbizassal egyidejiileg.

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

W) Engedélyezi a fogvatartottnak poOtnyomozas, vagy ujabb biintetd tigyben valo
nyomozas céljabol torténd kiadasat.

X) Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gyogyaszati segédeszkoz
Kiadasat.

y) A fogvatartottat tulmunkara kotelezheti, baleset, elemi csapas megel6zése, illetve
elharitasa érdekében hosszabb idére is.

Z) Engedélyezi a fogvatartottat megilleté szabadsag pénzbeli megvaltasat.

aa) Jogszabalyban meghatarozott esetben és ideig Korlatozhatja a fogvatartottakat
alapvetd jogaik gyakorlasaban, illetve a korlatozas id6tartamanak
meghosszabbitasara  eldterjesztést  tesz  a  biintetés-végrehajtds  orszagos
parancsnokanak.

bb) Iranyitja a szervezeti elemek egyiittmikodését.

cc) Iranyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

dd) A minGsitett adat védelmér6l szold 2009. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.), az annak végrehajtdsara kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel
¢és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.

ee) A Mawvtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja alapjan feladat- és hataskdrébe tartozé adatok
nemzeti ,,Titkos!” minGsitési szinti adattd minGsitésére jogosult. A  mindsitéi
jogosultsag tovabbi atruhdzasa tilos.

ff) A mindsitett adatot Kkezeld szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek  kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtisat és koordindlasat az altala kinevezett biztonsagi
vezetd végzi.

gg) Munkatervet készit.

hh) A munkaterv iitemezésének betartdsa, valamint a hataridés tgyek figyelemmel
kisérése érdekében hatarid6 figyeld rendszert mikodtet.

81) A parancsnok felel6s:
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a) Az Intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfeleld
Végrehajtasaért, az  Intézet rendjéért és  biztonsdgaért, a  tevékenység
eredményességéért.

b) Az Intézet személyi Aallomanyanak szakmai felkésziltségéert, erkdlcsi, fegyelmi
helyzetéért.

C) Az Intézet mikddéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi feltételek ésszerii
felnasznalasaért.

d) Az Intézet gazdalkodaséért, a koltségvetes elkésziteséért es végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartasaért, ésa mérleg valddisagaért.

e) Az Intézet feladatai ellatdsdhoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitdé okiratban eloit tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

f) Az Intézet gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek  érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

g0 A gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendeért.

h) A bels6 kontrolirendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért.

i) Az Intézet onalldb munkaerd- és személyi juttatdsokkal kapcsolatos gazdalkodasaért,
az ezzel Osszefliggd nyilvantartasok naprakész pontossagaért, tovabba felelos azért,
hogy az illetménygazdalkodds személyi juttatdas  el6iranyzat  tllépést ne
eredményezzen.

1) Mint kinevezési jogkort gyakorld, feleldos a rendszeres személyi juttatasokkal torténd
gazdalkodas szabalyszeriisé géért.

K) Feleléssége nem érinti az Intézet és az egyiittmilkod6 szervek, szervezeti elemek
vezetOinek és egyes tligyekért felelds dolgozoinak felelosségét, illetve nem mentesiti
Oket az onallo felelosségik alol

) A Mavtv. 23. § (1)-(2) bekezdései alapjan a minGsitett adatot kezeld szerv
vezetdjeként felelds a minGsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek
érdekében a minOsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
koordindlasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

82) A parancsnok-helyettes feladatai:

a) A parancsnok-helyettes szolgélati eldljaréja az Intézet hivatasos allomanyanak (a
parancsnok  kivételével),  tovabba  felettese a  rendvédelmi  igazgatasi
alkalmazottaknak, munkavallaloknak.

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

c) A parancsnok-helyettes gyakorolja a parancsnok altal atruhazott jogkoroket, melyek
a kovetkezd szakteriiletek és vezetik kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét jelentik:
ca) biztonsagi és fogvatartasi Ugyek osztlya,
cb) egészségligyi és pszicholdgiai osztaly.

d) Gyakorolja a parancsnok altal atruhazott parancsnoki jogkdroket:
da) mind a személyi-, mind a fogvatartotti allomanyra vonatkozéan utasitassal

élhet,
db) az iranyitasa alatt allé személyi éallomany vonatkozasaban tdlmunka végzését
rendelheti el
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e)

9)
h)

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

dd) jévahagyja az éves szabadsagolasi tervet,

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

df) a fogvatartottakat tulmunkéara kotelezheti,

dg) engedélyezi a fogvatartottak kiadasat, eléallitasat, szallitasat, szabaditasat,

dh) mas Intézetbe torténd atszallitassal kapcsolatban javaslatot tesz,

di) véleményezi, aldirja a fogvatartottak feltételes szabadsagra bocsatasaval,
partfogo feltgyelet ala helyezésével, végrehajtasi fokozatanak
megvaltoztatasaval, enyhébb  végrehajtasi  szabalyok ald  helyezésével,
nagykorusitasdval kapcsolatos Intézeti eléterjesztéseket,

dj) eljar a parancsnoki jogkdrben elbiralandd fegyelmi, valamint jutalmazasi
eljarasokban fogvatartottak vonatkozasaban.

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

tvollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jogosult eljarni. A parancsnok

tvollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes
jogkorrel és felelosséggel, parancsnoki jogkorben helyettesiti a parancsnokot az

SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfeleléen.

Felugyeli a feligyelete ala tartozO szakterileteken a Dbiztonsdgi, buntetés-

vegrehajtasi, szolgalatszervezési, foglalkoztatasi, elhelyezési, oktatdsi, képzési, a

fogvatartottakkal ~kapcsolatos egyéb  feladatok  szervezését, végrehajtdsat, a

rendelkezésre alld anyagi ¢és pénziigyi eszkozok  jogszabalyoknak —megfeleld

felhasznalasat, az ingdk ¢és ingatlanrészek rendeltetésszeri  hasznalatat és
allagmegbvasat.

Ellen6rzési tervet készit.

A parancsnok-helyettes részletes feladatait a mindenkor hatalyos szabalyzatok,

parancsok, utasitasok, munkakori leirasa tartalmazzak.

83) A parancsnok-helyettes felelds:

a)
b)

c)
d)

A felligyelete ala tartozé szakteriletek munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért,
Az alarendeltségébe tartozd szervezeti elemek, jogszabalyok és belsé szabalyozasok,
rendelkezések szerinti mikodéséért, a feladatok végrehajtasaért, a tevékenység
eredményességéért.

A feligyelete ald tartozd  szakterlletek személyi  allomanyanak  szakmai
felkésziltsegeért, fegyelmi helyzetéért.

A parancsnok részére a megfeleld informacidaramlas biztositasaért és jelentési rend
teljesitéséért.

A parancsnok-helyettes felelossége nem érinti az Intézet és az egyiittmikodo
szervek, a szervezeti elemek vezetbinek és egyes tugyekért felelés személyek
felelosségét, illetve nem mentesiti Oket az 6nallo feleldsségik alol.

A Dbels6 kontrollrendszer €s az tegralt kockazatkezelési rendszer rd vonatkozo
részének mikodtetéséért és fejlesztéséért.

84) Az osztalyvezet6 feladatai:
a) A személyigyi és titkarsagi osztalyvezet6je és a miiszaki és ellatasi osztalyvezetje a

parancsnok kozvetlen iranyitdsa mellett végzi tevékenységét. A biztonsagi és
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fogvatartasi tigyek osztalyvezetGje, az egészségigyi és pszicholdgiai osztilyvezetdje —
az SZMSZ 81. és 82. pontokban részletezett rendelkezései szerint — a parancsnok-
helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét.

b) Az osztalyvezetd eldljardja az osztaly személyi allomanyanak. Szakteriletén képviseli
az Intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiadményozasi jogkort gyakorol.

C) Az osztalyvezeté — mint eloljar6 — hataskorében eljarva utasitasi joggal irdnyitja,
vezeti, szervezi, ellendrzi az alarendelt szervezeti elemek és alarendeltjei munkajat,
megadja a feladatok ellatasdhoz sziikséges informaciokat, figyelembe veszi és
mérlegeli az alarendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

d) Az osztalyvezetd megkoveteli alarendeltjeitél a jogszabalyok és a szolgalati
tevékenységet szabalyozo egyéb rendelkezések, eldfrasok ismeretét és betartasat.

e) Az osztalyvezetd személyes példit mutat a szolgalat ellatisaban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkolcsi normék betartasaban.

f) Az os#talyvezetd hataskorén belil Onallban intézkedik, a munka szervezése soran
ardnyosan elosztja a feladatokat, és elfogultsagmentesen jar el  Megkoveteli
beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszerlien és idében teljesitsék  szolgalati
kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkajukat, illetve
a vonatkozd jogszabalyok alapjan teljesitménykdvetelményeket hatdroz meg és
teljesitményeket hatdroz meg és értékel.

g) Az osztalyvezet6 gondoskodik a feladatok végrehajtisahoz biztositott allami vagyon
védelmérdl, rendeltetésszerti hasznalatarol.

h) Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a szakterllet Ugyrendjét, ellenérzési terveit, a
beosztott allomany munkakdéri leirdsait, a szolgalatszervezést, valamint a szakterileti
tevékenységre vonatkozd belsd szabalyozok tervezetét.

i) dont az alarendeltségébe tartozé osztaly vonatkozasaban az évi rendes szabadsag
kiadasardl, a szabadsagolast tervezi, szervezi

J) Az alarendelt szakteriletet érintden ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat,
intézkedik a hidnyossdgok megsziintetésére, illetve jelzi azokat a biztonsagi és
fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje felé.

K) Részt vesz az alarendelt személyi allomany személyzeti (gyeinek intézésében,
javaslatot tesz a  jutalmazasra és a  feleldsségre  vondsra, elvégz a
teljestményértékeléssel kapcsolatos értékeld vezetéi feladatokat.

I) Végrehajtia a védelmi terv r4 vonatkozo feladatait. Gondoskodik rola, hogy az
alarendelt allomany az eloit feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.

85) Az osztalyvezet6 felelds:

a) Az osztilyvezetd felelés az iranyitasa ald tartozd osztily tevékenységéért, annak
ellenérzéséért, az osztaly hatiskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

b) Feleléss a parancsnok, a parancsnok-helyettes &ltal meghatarozott feladatok
vegrehajtasaért.

) Felelés az osztidly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetektelen tudomésszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi adatsértés megelozéséért, megakadalyozasaért, a jelentési kotelezettségek
teljesitéséért.

d) Felelés a belsé kontrolirendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer rd vonatkozd
részének mikodtetéséért, fejlesztéséért, a szakterileti feladatok vonatkozaséban
folyamatgazdaként jar el.
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e) Az osztalyvezetd hataskorét részletesen a munkakori lefras szabalyozza.
f) Ellenbérzési tervet készit.

86) A miiszaki és ellatasi osztalyvezet6-helyettes feladatai:
a) A miszaki és ellatasi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi
tevékenységét.
b) A miszaki ¢és ellatasi osztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén
jelentési kotelezettség mellett — a jogszabalyi keretek kozott — teljes jogkdrrel és
felelosséggel osztalyvezetdi jogkdrben helyettesiti az osztalyvezetot.

87) Az alosztalyvezet$ feladatai:

a) Az osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét.

b) Az alarendeltségebe tartozd osztalyon belili szervezeti elem tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetére vonatkozd rendelkezései értelemszertien iranyadok.

c) A nem Aatruhdzott jogkorokben — a jogszabalyi keretek kozott, jelentési kotelezettség
mellett — csak az osztalyvezeté tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jogosult
eligmi. Az osztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén jelentési
kotelezettség mellett — a jogszabalyi keretek kozott — teljes jogkorrel és felelosséggel,
osztalyvezet6i jogkorben helyettesiti az osztalyvezetot.

88) A csoportvezet, vezetd reintegracios tiszt, mithelyvezeté, raktarvezeté feladatai:
a) az osztilyvezetd, vagy amennyibben e beosztas rendszeresitett, az alosztilyvezetd
kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét;
b) beosztdsara nézve az alarendeliségébe tartozd csoport tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetoére vonatkozd rendelkezései értelemszeriien iranyadok;
c) felelos sajat- és alarendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala iranyitott alegység,
csoport, mithely, raktar, stb. feladatainak teljesitéséért.

89) A kiemelt foel6ado, foeléado, elbado, segédeldadd és mas munkakorokben feladatot
ellatd beosztott:

a) A kiemelt f8el6add, foeléadd, eléadd, segédeldadd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakorokben feladatot ellatd személy a munkakori leirdsdban részére
megallapitott, illetve a vezetje altal meghatirozott feladatokat a kapott utasitas,
utmutatds és hataridok figyelembevételével a jogszabalyok, a szakmai eldfrasok,
egyéb rendelkezések, Ugyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint az Ugyviteli szabalyok
ismeretében és megtartasaval vegzi.

b) A kiemelt f0eldado, foelbadd, elbadd, segédeldadd és a tovabbi munkakdrokben
feladatot ellatd személy a jelen SZMSZ-ben, az lgyrendben és a munkakori leirdasaban
meghatarozott csoportvezetd, alosztalyvezetd alarendeltségében, altala irényftva végzi
a tevékenységét.

90) A beosztott feladatai:
a) A beosztott eldljardja iranyitasaval végzi tevékenységét. A beosztott felelds feladatai
szakszer(l, jogszeri és hataridében torténd végrehajtasaért.
b) Feladatait részletesen a jogszabalyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések, munkakori
leirasok, szolgdlati utasitasok, illetve Orutasitasok tartalmazzak.
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c) Koteles a szamara meghatarozottak szerint megfeleléen, szakszerlien teljesiteni a
szolgélatat és betartani a szolgalati fegyelmet, koteles érvényesiteni az adatvédelemre,
az illetéktelen tudomasszerzés, a minOsitett adat és egyéb adatvédelmi adatsértés
megel6zésére, megakadalyozasara vonatkozo eldirasokat.

d) A jogszabaly vagy szolgalati tevékenységét szabalyozd rendelkezéseknek megfeleléen
koteles jelentési  kotelezettséget  teljesiteni,  kiilbndsen a feladat, a parancs
vegrehajtasat, illetve ezek teljesitését akadalyozd korulményeket, tovabbd a mas
eloljarotol kapott parancsot, utasitast vagy mas eloljard ellenérzését, valamint az
elbljaré altal kiilon meghatarozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.

91) Az adatvédelmi tisztviselé feladatai:

a) Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmet érint6 jogszabalyvaltozasokat,
BVOP szabalyzokat, melyekrol tajékoztatja az érintett szakteriileti vezetoket, indokolt
esetben beszamol az intézet heti koordinacids értekezletén,

b) elokészti az adatvédelemre vonatkozo intézetparancsnoki intézkedést, véleményezi a
mas szakteriletek altal késztett, adatvédelmet érintd intézkedéstervezeteket,

c) kivizsgalia a bv. szerv adatkezelésével Osszefliged panaszokat, szikség esetén
segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban,

d) a BVOP altal eldirt ellenérzési terv szerint adatvédelmi ellendrzéseket végez, ellendrzi
az adatvédelmi kovetelmények megtartasat, szikség esetén felhiv a jogszerti allapot
helyreallitisara, a hianyossagokat jelzi a szerv vezet6jének,

e) az el6z0 pontban irtakon til is az intézetparancsnok altal elrendelt adatvédelmi
ellenérzéseket végrehajtja, valamint hivatalb6l tovabbi ellendrzéseket végezhet,

f) az Uj személyi alloméanyi tagokat adatvédelmi oktatasban részesiti,

g) gondoskodik a személyi allomany adatvédelmi oktatasarol,

h) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast,

i) szikség esetén segitséget nyljt az egyes szakterileteknek a személyes adatok
kezelésére iranyuld tevékenységéhez,

J) koordinalja a kozérdekli adatigényléssel kapcsolatos tigyintézést,

k) végrehajtja a NAIH felé torténd jelentési kotelezettségeket,

) szikség esetén kozremikodik az adatvédelemmel kapcsolatos peres eljarasokban,

m)ellatja az egyéb adatvedelmi feladatokat.

92) A sajtoreferens feladatai:

a) Soron Kkivil tovabbitja véleményezésre a BVOP Kommunikaciés Foosztalyra (a
tovabbiakban: Foosztaly) a bv. szervhez beérkezd sajtokérelmeket.

b) A helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatok bintetés-végrehajtassal Gsszefliggd
kozléseibdl médiafigyelést készit, amelyet tovabbit a Fdosztalyra.

c) A bv. szervezet intézeti aloldalara feltolti az aktualis hireket.

d) A helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatokkal kapcsolatot tart,  valamint
adatbankban rogziti és naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve
munkatarsaik nevét €s elérhetdségét, amelyrol felévente adatot szolgaltat a Fdosztaly
részére.

e) Az egységes rendészeti kommunikacio érdekében egyiittmikodik a tarsszervek
kommunikacios szerveivel.
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9

h)

)
k)

m)

Koteles kiemelt figyelemmel kisérni a Beligyminisztérium, valamint a tobbi bv. szerv
és a tarsszervek kommunikacidjat, indokolt esetben soron kiviil egyeztetést
kezdeményezni a Féosztallyal az esetleges ellentmondésok feloldasa érdekében.

A varhatoan médiaérdeklodést kivaltd események esetén haladéktalanul tajékoztatja a
Foosztaly vezet6jét, illetve utasitast kovetden felveszi a kapcsolatot az érintett
tarsszervek kommunikacios felelosével.

Nyilvantartdst vezet a bv. szerv kommunikéacios tevékenységérél. Minden negyedévet
kovetben, a kovetkez6 homap 10-€ig koteles statisztikai adatot szolgaltatni az elmuit
id6szak kommunikacids tevékenységérol .

Félévente az altalanos tiltonyilatkozatot tevd fogvatartottak nyilatkozattételi szandékat
feliilvizsgalja, majd az 1 szandéknyilatkozatot a Foosztaly részére megkiildi
Altalanos tiltonyilatkozattal rendelkezd fogvatartott végleg torténd atszallitisa esetén
tajékoztatja a célintézet sajtoreferensét.

A bv. szerv teriiletén vagy szervezésében zajl6é esemény sajtonyilvanossagat
engedélyezésre tovabbitja a Fosztalyra.

Helyi szintli esemény esetén elkésziti a sajtdmeghivot, a sajtdanyagot, amelyeket
jovahagyasra megkiild a Foosztaly részére, valamint Osszedllitia a meghivni kivant
helyi médiatartalom-szolgaltatok listajat.

Elokészti az esemény helyszinét, eligazitia a résztvevoket,  fogvatartottakat, €s
tdjékoztata a  kozremikodd  személyi  allomanyt, beszerzi a  szikséges
szandéknyilatkozatokat.

Felel a Kkozponti koordindldas nélkiili  sajtonyilvanos  eseményeken  tOrténd
nyilatkozattétel elokésztéséért, illetve a bv. szervezet kommunikacios iranyelveivel
megegyezé nyilatkozatok, kozlések tartalmaért és a rendezvény lebonyolitasaért.

93) A fegyelmi és nyomozotiszt:

a)
b)
c)
d)

ENégzi a részére Kiszignalt megkeresések teljesitésével, parancsnoki vizsgalatok
folytatasval kapcsolatos feladatokat.

Intézkedik a birosagok, lgyészségek, nyomozd ¢€s egyéb hatdsagok részérdl érkezd
idézéseknek a szemglyi allomanyi tagoknak torténd atadasarol.

Teljesiti a fegyelmi eljarasokkal kapcsolatban a BVOP éaltal meghatarozott egyedi és
rendszeres adatszolgéltatdsokat.

Helyettesitését a parancsok altal eseti jelleggel kijelolt hivatasos allomanyi tag latja el.

7. A szervezeti elemek feladatai

94) Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Biztonsagi Alosztaly
a) Megszervezi és foganatosita az Intézet, a fogvatartottak differencialt Grzését.

Mikddteti az Intézet biztonsagi rendszerét.

b) Kezdeményezi 6rhely, szolgdlati hely létesitését, illetve megsziintetését. Ellatia a

fogvatartottak ~ Orzését, feliigyeletét ¢és ellendrzEsét, a reintegracios Orizettel
kapcsolatban ra harulé feladatokat.

C) Az Orzésbiztonsagi szempontoknak megfeleloen (nagy kod, biztonsagi vilagitas

kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jaror szolgalatot szervez.

d) Ellatjia a fogvatartottak eléallitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsagi és ehhez

kapcsolédo egyéb szakfeladatokat.
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)
k)

Meghatarozza a személyi allomdnyanak szolgalatellatasat, ennek megfeleléen
megszervezi a valtasokat, a beosztasokat és az Orhelyekre torténo felvezetést.
Rendszeresen ellendrzi a felallitott Orséget. Kozremikodik az elhelyezési részlegek
biztonsaganak folyamatos fenntartasaban, biztonsagi szempontbol szervezi a korlet-
fofeliigyelok, korletfeliigyelok szolgalatellatasat. Igényli a teljes személyi allomany
részére a fegyverzeti anyagokat.

Megszervezi az Intézet személyi Allomanya részére Kkiadott fegyverek tarolasét,
kezelesét. Figyelemmel Kiséri a fegyverek, loszerek ¢és egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és haszndlhatésagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek modozatait.

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

Megszervezi és VvEégzi az egészsegugyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak
Orzését, ellendrzését.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg (a tovabbiakban: BFB)
munkajaban.

Fleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsdgi és fogvatartasi Ugyek osztalydnak feladat ellatasaval
kapcsolatos szolgalati okmanyokat és egyéb iratokat, a hataskdrébe tartozd kérelmek,
panaszok Ugyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

m) Szervezi és Végrehajtja az Intézet személyi allomanyanak biztonsaggal kapcsolatos

n)
0)

p)

q)
)

)
)

u)
v)

w)

képzését, az alaki és 1okiképzését.

Mikdodteti az Intézet radioforgalmazasi rendszerét.

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

Kényszeritd eszkdzok alkalmazasanak kivizsgalasa, javaslattétel az alkalmazas
mindsitésére.

Ellen6rzi a fogvatartotti munkaltatast.

Ellenérzi a biztonsdgra veszlyes eszk6zOk, anyagok tarolasat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a hir- és biztonsagtechnikai eszkozok cseréjére, esetleges bovitésére.
Irdnyitja, feligyeli ¢és ellenérzi a miiveleti csoport tevékenységét, szervez
képzésiket.

Havonta eligazitja a munkaltatisban résztvevd allomanyt.

Intézkedik a biztonsagot kozvetlenil fenyegeté korilmény megsziintetésére, Sziikség
szerint biztonsagi vizsgalatok szervezésével és végrehajtdsaval, valamint egyéb
biztonsagi intézkedések foganatositasaval.

Elégzi az Intézet A&lloméanyaba tartozd szolgalati kutyakkal kapcsolatos ellatasi,
allategészségligyi, képzési, szolgalat ellatdsi és koordinacios feladatokat. A
kutyatelep-vezeté tjan keresztil megszervezi a szolgalati kutydk élelmezésének,
elhelyezésének, egészsegligyi ellatdsanak biztositasdt, a kutyavezet6k és kutyaik
képzéseivel kapcsolatos helyi feladatokat, a szolgalati kutydk mindsitésével
kapcsolatos feladatok — elokészitését, illetve a telep mikodésével kapcsolatos
okmanyok vezetését.
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X)
y)
2)

Ellen6rzi a kabitoszer, pszichotrop anyag, kabitd hatisu gyogyszer készletet, illetve a
kiadas-visszavétellel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Halaszthatatlan esetekben — ha az eldljard nincs jelen — intézkedik a rendkivili
esemény megelozésére, megszakitasara és a kovetkezményeinek felszamolasara.
Ellatja a fegyveres biztonsagi 6rok ellendrzését, koordinalasat.

aa) Gondoskodik az alapveté jogokat sérté elhelyezési korilmények miatti panasz- €S

kértalanitasi eljarés lefolytatasarol.

95) Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztdlya — Fogvatartotti Foglalkoztatasi-
Biztonsagi Alosztaly

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9

Elégzi a fogvatartottak munkaltatdsaval 0Osszefiiggésben a szakteriletre haruld
biztonsagi feladatokat a fogvatartotti foglalkoztatasi biztonsagi alosztalyon keresztill.
Részt vesz a BFB munkajaban.

Intézkedik a  rendkivili esemény  megelozésére, megszakitisdra és a
kdvetkezményeinek felszimolasara.

Ellenérzi a biztonsagra veszélyes eszkozok, anyagok tarolasat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban.

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban meghatarozott jelentési
kotelezettsé geinek.

Ellenérzi a fogvatartotti munkalatast.

Naponta eligazitja a munkaltatdsban résztvevd allomanyt.

96) Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Fogvatartasi Ugyek Alosztalya

a)

b)

c)

d)
e)

Iranyitja a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracios tevékenységet, biztositja a
személyiségik  fejlesztéséhez  szilkséges  feltételeket, dGsszehangolja az  ezzel
kapcsolatos munkat.

Elvégzi a reintegracios Orizettel, otthonapolasi Orizettel Kkapcsolatban ra harulo,
valamint fogvatartotti mobiltelefon haszndlataval Gsszefliggd feladatokat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
letviteliket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcids hatdst. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfelelden értékeld véleményt készit. Megszervezi a
fogvatartottak differencidlt elhelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel Gsszefliggd teenddket
elvégzi. Intézi a letartoztatottak szocidlis Ugyett.

Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel Kkiséri a fogvatartottak kategoridba sorolasét,
itélettel nem rendelkez6 fogvatartottak esetében a rezsimbe sorolasukat. A besorolas
indokoltsdgdt a BFB-vel egyiittmikodve felilvizsgalia, biztositia a differencialt
elhelyezést.

Végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasaval Osszefiiggésben a szakterlletre harul6
feladatokat.

Szervezi ésvégzi a feladatkdrébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

A fogvatartottakrol értékeld véleményt készit a szabadsagvesztés, az elzards, az
elozetes letartoztatds és a rendbirsdg helyébe 1ép6 elzaras végrehajtasanak részletes
szabalyairol szol6 16/2014. (XIl. 19.) IM rendelet 93. § (1) bekezdésében
meghatarozott esetekben.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetbleg a hatalyos jogszabalyok keretében sajat hataskdrben
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)

k)
1)

jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol. Fegyelmi (gyekben biztositja a fogvatartott
védekezéshez, panaszhoz és fellebbezéshez vald joganak gyakorlasat. A fogvatartott
maganelzards  fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovabbitja a bintetés-
Végrehajtasi birdnak.

Gondoskodik a fogvatartottak anyagi ellatasarol, gondoskodik a fogvatartottak
eloallitas, szallitds el6tt tiszta ruhazattal valo ellatasarol. A felndtt kortt dolgozok
részére biztositja a megfeleldé munkaruhdzatot, azok sziikség szerinti cseréjét. A
személyre  Kkiadott  ruhdzat, felszerelési targy szandékos, vagy gondatlan
megrongalasa  hidnya esetén a  Kkartéritési eljards meginditasara  intézkedik.
Végrehajtja a beérkezd csomagok eldiras szerinti kiosztasat. Atveszi a fogvatartottak
postan érkezd csomagjait.

Szervezi és vezeti a csoportos és egyéni foglalkozésokat.

Szervezi és iranyitja az Onképzés kiilonbozo formait, a kreativ tevékenységet, sport,
mivelodési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad vallasgyakorlas
feltételeit. Miikodteti az Intézet konyvtarat, studiojat.

m) Szervezi és iranyitja a fogvatartottak altalanos és kozépiskolai oktatasat, a szakmai

n)

0)

p)

q)
)

)
)

tanfolyamokat és szakmunkasképzést.

A fogvatartottak képességei, érdeklodése figyelembe Vételével a BFB-n keresztil

gondoskodik arrdl, hogy olyan munkakorbe keriiljenek, amely eldsegiti eredményes

reintegraciojukat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,

panaszaik  el6terjesztési  lehetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald

tovabbitasaval.

Feleloss a fogvatartottak napirendjének, életrendjének elokészitéséért, annak

jovahagyasa  utdn  énvényesuléséért, kezdeményezi a  korlimények  kivanta

valtoztatasokat.

Gondoskodik a BFB miikkodési feltételeir6l.

Meghatarozza az alosztdly személyi  allomédnydnak  szolgalatellatasat, ennek

megfeleloen megszervezi a  valtozasokat, a beosztdsokat, irdnyitja azokat.

Rendszeresen ellendrzi a szolgdlati helyet, szolgalat ellatast. Biztositja az elhelyezési

részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat.

Folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozéinak szakmai felkészitéset, képzesét.

Naprakeészen wvezeti a létszAmnyilvantartdsokat, azt egyezteti az illetékes

osztalyokkal, megadja az élelmezési létszamot a miiszaki és ellatasi osztalynak, a

zZarasi és nyitasi létszamot a biztonsagi és fogvatartasi lgyek osztalynak.

Hivatali munkaidon til biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszertiségét biztositd nyilvantartasokat, okmanyokat, iratmintdkat.

A fogvatartds torvényessége érdekében felelosséggel végzi a kovetkezoket:

va) adatokat rogzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

vb) az adatvedelmi kovetelmények érvényesitese mellett adatszolgaltatast teljestt,

vc) szervezi a bv. Ugyészi és bv. biroi meghallgatasokat,

vd) egyiittmikkdik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, ligyészséggel,
renddrkapitanysaggal.

Elokésziti, szervezi, végrehajtja — sziikség szerint egylittmiikodé partner bevonasaval

—a fogvatartotti reintegraciés programokat.

Gondoskodik a bv. partfogd feliigyeloi feladatok elvégzésérol. Gondoskodik a

partfogo feliigyeldi feladatok elvégzésérdl. Ennek soran a partfogo feliigyeld:
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y)

xa) elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, szikség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, reintegracios Orizetbe, illetve otthonapolasi Orizetbe helyezésre,

xb) illetékességi terlletén bv. bir6i hatarozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartamara torvény alapjan fenndlld vagy elrendelt partfogd felligyelet ala
helyezett terheltek partfogd felligyeletét. Megallapitott tigyfelfogadasi id6ben
fogadja a partfogoltakat és az utdgondozast kérelmezd szabadult elitélteket,

xc) a bv. bird6 megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasahoz partfogo
feliigyeloi véleményt készit,

xd) ellatja a gondozas és utbgondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet,

xe) a tevékenysége korében tamogatd és kontroll funkcidk érvényesitésével
végrehajtja a bilntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértesi elzaras végrehajtasarol 2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban:
Bv.tv.) alapjan fenndllo vagy elrendelt partfogd felligyeletet, az igazsagugyert
felelos  minisztérium, a torvényszék és a bv. szerv megkeresésére
kornyezettanulmanyt vagy partfogd feligyeloi szakértéi véleményt készit a
dontések megalapozdsahoz, tovabba aktivan és hatékonyan részt vesz az elitéltek
szabadulasra torténd felkészitésében, valamint segitséget nyujt a szabadult
elitéltek részére a tarsadalomba valo visszailleszkedéstikben.
Kornyezettanulmanyt készit az alabbi esetekben: kegyelmi eljards, atmeneti
részlegre  helyezés, szabadsagvesztés  felbeszakitds, reintegracios  Orizet,
reintegraciés eltavozas, otthondpolasi Orizet, illetve amennyiben a feltételes
szabadsag tartama eléri, vagy meghaladja a két évet. A bintetés-végrehajtassal
Osszefiiggésben készitett kornyezettanulmany  a sziikséges iratok
tanulmanyozésaval, a csatoft mellékletek és a beszerzett informéciok/adatok
bemutatasa  altal, az alkalmazott modszerek felhaszndlaséval, az elitéltre
vonatkozé szakmai ténymegallapitasokra alapoz.

xf) A reintegracios Orizet, illetve otthonapolasi Orizet elbiralasanak elokészitése
érdekeben felméri az elitélt alal megjelol ingatlan alkalmassagat, valamint a
tavfeligyeleti eszkéz alkalmazhat6sagat,

Xg) ellenérzi a reintegracios Orizetbe, illetve otthondpolasi Orizetbe helyezett
elitélteket,

xh) vezeti a partfogd feliigyeldi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, részt
vesz a BFB Ulésein,

xi) a meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv
Mér6eszkdz kérdessoratt.

A fentiek alapjan a bv. partfogd feliigyeld kornyezettanulmanyt készit:

ya) a feltételes szabadsagra bocsatids lehet6ségébdl kizart életfogytig tartd
szabadsagvesztésre fitéltek kotelezd kegyelmi eljarasa elbiralasahoz;

yb) a szabadsagvesztés  félbeszakitdsara  iranyuld  kérelem  indokoltsaganak
ellendrzése céljabol;

yc) areintegracios Orizetbe, otthonapolasi 6rizetbe helyezést megelézben.

Intézi a nyomozOhatosagokhoz  torténd  kiadasokat, vizsgdia a  kiadas

engedélyezésének feltételeit, az Intézetben tortén6 meghallgatassal, Osszefliggd

feladatokat.

aa) A fogvatartast érinten eléterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és

tovabbitja azokat a biztonsagi és fogvatartdsi osztalyvezetén keresztiil a parancsnok,
a BVOP, a birosag, vagy mas hatésag felg.
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bb) Biztosita a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai Flosztaly részére a feladataival
Osszefliggd atszallitasi €s egyéb kérelmek felterjesztését, illetbleg a megkeresésre
torténd adatszolgaltatasok elokésztését.

cc) Intézi a torvényszékek, birdsagok, Ugyészségek, rendOrség, NAV megkeresése
alapjan a telekommunikéciés eszkdz utjan torténd meghallgatdsokkal kapcsolatos
feladatokat  (tavtargyalds, tdvmeghallgatds), idOpontot egyeztet, tarsosztalyokkal
felveszi  a  kapcsolatot, rogziti az eldallitdas idopontjat az  elektronikus
nyilvantartdsban, adatszolgaltatast teljesit.

dd) Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak altalanos és kozépiskolai oktatasat, a szakmai
tanfolyamokat és a szakmunkasképzést.

ee) Monitorozza a fogvatartottak viselkedését és pszichés allapotat. Negativ iranyd
valtozas esetén, vagy amennyiben olyan jegyet észlel, illetve olyan informacid jut
tudomasara, amely krizisallapot vagy pszichés megbetegedés lehetoségét
valoszintisitheti, haladéktalanul értesiti az egészségiigyi szakteriiletet.

97) Fogvatartasi Ugyek Alosztaly / Nyilvantartasi Csoport:

a) Megszervezi és végzi az Onként jelentkezd vagy elévezetett elitéliek, letartdztatottak
befogadasat, letéti targyainak atvételét, elkésziti a szikséges nyilvantartdsokat és
értesitéseket

b) A nyilvantartasi csoport kozremilkodik a fogvatartottak szabaditasaban, ellen6rzi a
szabaditas  jogszerliségét, valamint a  jogszabalyi eldfrasoknak  megfeleloen
gondoskodik az eldirt értesitések megkiildésérol.

C) Hataridézi és megszervezi a fogvatartottak elballitasat és atszallitasat, végzi a
kiadassal, kinallgatassal, szabaditdssal kapcsolatos feladatait.

d) Intézi a nyomozd hatésagokhoz torténd kiaddsokat, vizsgilia a kiadas
engedélyezésének feltételeit, az Intézetben tOrténd meghallgatassal, illetve DNS
mintavétellel Osszefliggd feladatokat.

e) Intézi a torvényszékek, birosagok, Ugyészségek, rendérség, NAV megkeresése
alapjan a telekommunikéciés eszkdz utjan torténd meghallgatasokkal kapcsolatos
feladatokat  (tavtargyalds, tdvmeghallgatds), idOpontot egyeztet, tarsosztalyokkal
felveszi a kapcsolatot, rogziti az eldallitas idGpontjat az elektronikus nyilvantartasi
rendszerben, adatszolgaltatast teljesit.

f) Gondoskodik a biniigyi és birdsagi eljarasok soran keletkezett iratanyagok
dokumentalasarol, és azok kézbesitésér6l a cimzett fogvatartotti &llomany részére.

g) Naprakészen wvezeti a Ilétszam nyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes
osztalyokkal, megadja a zarasi és nyitdsi letszamot a biztonsagi és fogvatartasi tigyek
osztalyanak.

h) Végzi a letartoztatassal Osszefliggd bilniigyi nyilvantartoi feladatokat, tovabbd a
szabadsagvesztések foganatba vételét.

i) Kozl abintetés-végrehajtasi adatokat:
ja) afeltételes szabadsagra bocsatasra, az atmeneti részlegre helyezésre,
jb) a reintegracidés Orizetbe, illetve otthonapolasi Orizetbe helyezésre,
jc) a kegyelmi kérelemre és a bintetés félbeszakitasi kérelemre, az atszallitasra,

vonatkozo eléterjesztések elott.

J) A fogvatartast érintGen elOterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készt és
tovabbitja azokat a biztonsagi és fogvatartdsi osztalyvezetén keresztul a parancsnok,
a BVOP, a birsag, vagy mas hatésag felé.
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K)
1)

m)
n)
0)

P)

q)

)

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eloirt nyilvantartasokat.

Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsagra

bocsatasra vonatkozé rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes

birdsagot megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

Részt vesz a BFB miikddésében.

Folyamatosan végrehajtja az csoport dolgozdinak szakmai felkészitését, képzését.

Biztositia a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai Foéosztaly részére a feladataival

Osszefliged atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetéleg a megkeresésre

torténd adatszolgaltatdsok elokészitését.

Jelzi az esetleges szabadldbra helyezést Kizar6 korulményeket. A  biztonséagi

alosztallyal egyiittmilkodve egyezteti az idézést kildé szervvel az eldallitds napjat,

idépontjat és helyét.

Hivatali munkaidén tal biztositia a Dbiztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszertiségét biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartds torvényessége érdekében felelosséggel végzi a kovetkezoket:

ra) adatokat rogzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

rb) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljestt,

rc) szervezi az Ugyészi és bv. bir6i meghallgatasokat,

rd) egylittmikodik a tarsosztalyokkal, bir6sagokkal, Ugyészségael,
rend6rkapitanysaggal.

A nyilvantartd csoport gondoskodik a fogvatartotti archiv irattir kezelésérol,

rendszerezésérol.

A meghatdrozott fogvatartotti llomany vonatkozasaban felveszi a  Prediktiv

Méréeszkdz (PME) kérdéssoratt.

98) Egészségugyi és Pszicholdgiai Osztaly:

a)

b)
c)

d)

e)

9)
h)
i)
)

Biztositia a személyi allomany és a fogvatartottak egészségligyi alapellatasat,
gondoskodik a szakorvosi ellatasra utalasrol, szikség szerint korhazi elhelyezésr6l és
ellatia gondozasra szorulok ellen6rzését. Megszervezi €s egyezteti a fogvatartottak
egészségligyi célszallitasat, elvégzi a reintegracidos Orizettel kapcsolatban ra haruld
feladatokat.

Ellen6rzi az Intézet kdzegészségligyi-jarvanyiigyi helyzetét, az eléirasok betartasat.
Gondoskodik a  fogvatartottak  részére a  jarvanyligyi  érdekbdl  eloirt
sziirGvizsgalatokat, a fertdzd betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljarasok
elvégzésérol, az eldirt véddoltasokat, intézkedik az élosdivel fertézottek ellatasara és
a fert6z6 betegek elkiilonitésére.

Végzi a fogvatartottak el6zetes és id6szakos, soron Kivili és szikség szerint zar6
munkakori  alkalmassagi vizsgalatait, ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiigyi
kovetelményeinek betartasat.

Elldtja a foglalkozas-egészségugyi feladatokat a koltségvetés munkahelyein.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a személyi allomany egészséges €letmodra nevelésében.

Részt vesz — mikodési terliletén — az épliletekkel, egyéb Ilétesitményekkel és U
munkahelyekkel kapcsolatos létesitési és hasznalatba vételi eljarasokban.

Felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatdssal Osszefliggd feladatokra.

Naprakészen vezeti az egészségigyi jogszabalyokban eldirt és a bv. szervezeten
belil rendszeresitett papiralapl és elektronikus egészségligyi dokumentacidt, végzi
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az egészséglgyi ellatassal kapcsolatos egyéb  adminisztracids és  engedélyezési
feladatokat.

k) Eleget tesz a vonatkozé jogszabéalyok alapjan a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megel6zése érdekében szikséges jarvanyligyi intézkedéseknek, valamint a biintetés-
végrehajtds jelentés ¢és adatszolgaltatdsi rendszerér6l szold6 mindenkor hatlyos
adatszolgaltatasi kotelezettségének.

[) ENégzi a bv. szervezeten belul rendszeresitett egészségugyi dokumentacid naprakész
vezetését.

m) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségugyi ellatds teriletén
jogszabaly, vagy a BVOP, az illetékes egészségligyi hatdsag elrendel.

n) Ellatja betegszoba szakmai felligyeletét az orvos iranyitasinak megfeleléen.

0) Biztositja és szervezi a személyi allomany egeészségigyi ellatasat, figyelemmel Kiséri
a személyi allomany egészségi allapotat, szirdvizsgalatait, a felmentések szamanak
alakulasét.

p) A személyligyi és titkarsdgi osztallyal egyittmikodve végzi a személyi allomany
regeneralo iidilésének elokészitését, fizikai allapotanak felmérését. Elokésziti a FUV
eljarasokat.

q) Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriild feladatokat.

N Egyittmikodk a Nemzeti Népegészségiigyi 6és Gyogyszerészeti Kodzponttal,
valamint a teriletilet illetékes kormanyhivatal Népegészségligyi Osztalyaval.

S) Részt vesz a BFB és a Krizismegel6z6 Bizottsag mikddésében.

t) EMégzi aszemélyi allomany pszicholdgiai alkalmassag- és kompetenciavizsgalatat.

u) EMégzi aszemélyi allomany pszichoszocialis kockazatertékeléset.

V) Gondoskodik a személyi allomany pszichologiai ellatasardl, gondozisba vételérdl

w) EMégzi a  fogvatartottak  befogaddsi  vizsgélatat,  pszichologiai  sziirését,
kockazatértiékelését és a meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban
felveszi a Prediktiv Mér6eszkoz kérdéssorait.

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

y) Folyamatosan monitorozza az Intézetben tartdzkodd fogvatartottak viselkedését és
pszichés allapotat, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet érdemld fogvatartotti
csoportokra.

2) Kiemelt feladatként kezeli a krizis- és éngyilkossag-prevencioban jatszott szerepét.

aa) Elvégzi a Veszlyeztetett fogvatartottak nyilvantartasaban szerepld fogvatartottak
allapotkontrolljat.

bb) Ellenérzi a maganelzarast t6lt6k, fegyelmi vagy biztonsagi elkiilonitésben 1évok
vagy egyszemélyes zarkan elhelyezettek pszichés allapotat, szikség esetén
intézkedést kezdeményez.

cc) Elvégzi a nemi élet szabadsaga és nemi élet elleni biincselekményt elkGvetokkel
kapcsolatos feladatokat (fogvatartottak nyilatkoztatasa, allapotkontrollja,
adatszolgaltatasok kiildése, stb.).

dd) A nemi élet szabadsaga €s nemi élet elleni biincselekményt elkovet fogvatartottak
szamara  visszaesés  valosziniiségét  csokkentd ~ csoportos < vagy  egyéni
foglalkozéssorozatot tart.
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ee) Végrehajtia  a  specidlis  fogvatartotti  problematikdk  kezelésére  Kidolgozott

ff)

99)
hh)

i)
1)
kK)

I

prevencids, tamogatd, korrektiv és rehabilitdcios reintegracios és pszicholégiai
programokat, foglalkozasokat.

Felkérésre véleményt keszit a fogvatartottakrol (pl. a fogvatartott ideiglenes
intézetelhagyasa esetén, egyedi biztonsagi eldiras készitéséhez, stb.).

Az egészségbiztositasi  jogszabalyoknak — megfeleloen  végzi  a  gyogyszer,
gyogyaszati segédeszk6z rendelést, gondoskodik a gyogyszerek szabalyszerii
nyilvantartasarol, tarolasarol, kiosztasarol.

Ellitja az egészségligyi ellatasok tekintetében az infekcidkontroll tevékenységet.
Folyamatosan végzi az [Egészségigyi Osztaly altal nydjtott  egészséglgyi
szolgaltatasokkal kapcsolatban kiadmanyozott mikodési engedély feliilvizsgalatat
és szikség szerinti modositasat a vonatkozd jogszabalyban foglaltak érvényesilése
érdekeben.

Végzi az Egészségiigyi Osztalyon dolgozok mikddési nyilvantartasa
érvenyességének ellenérzését, képzési tervet készit a szikséges tovabbképzések
teljestilése érdekében.

A Nemzeti Egészségbiztositasi  Alapkezeldvel kotott — beutaldsi  szerzodést
karbantartja, az abban foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

99) Miiszaki és Ellatasi Osztaly
A Miszaki és Ellatasi Osztaly a BV GEI, valamint az 1. Agglomeraciés Kozpont kozotti
feladatelosztasi  rendnek megfeleléen latja el a hatiskOrébe utalt feladatokat, igy
kulonosen:

a)

b)

d)
e)

9
h)

)
1)

Végzi az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a hataskorébe
utalt esetekben vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkodassal,
valamint a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos szervezetére vonatkozo feladatokat.
Fenntartja az Intézet feladatainak ellatdsahoz szikséges epitményeket, éplileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait, az Orzéshez €s védelemhez szikséges
létesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az Intézet
energiagazdalkodasat.

Kozremikddik a személyi allomany, a fogvatartottak és anyagok szillitdséban,
szervezésében.

Végzi a személyi allomany és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.
Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hazi mithely és a mosoda
mitkddési és elszamolasi rendjét.

Gondoskodik az "M" készletezésti anyagok (élelmiszer szakszerii tarolasarol).
Felkészll a rendkivili korllimények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.
Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatasat, biztonsagi
szempontbdl ellendrzi és ellendrizteti a munkaltatast.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hataskorébe tartoz0 Kkérelmi és panasziigyeket, Kivizsgalja az ez iranyu
bejelentéseket.

Végzi az Onkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az Intézet Eves Takarékossagi Tervét.

Gondoskodik a tobbi szakterllet feladatai ellatdsahoz szilkséges eszkdzok, igények
felmérésérol.
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m) A szerzbdések megkotése el6tt a jogtanicsos bevonasaval vizsgilia a lehetséges

p)

q)

)
)

v)

szerz0d6 fél jogi helyzetét, fizetoképességét, koztartozas mentességét, biintetés-
vegrehajtissal 0sszefliggd szerz6déskotést kizard koriiményeket, egyéb jogszabalyi
vagy szerzOdéskotést kizard koriiményeket, egyéb jogszabalyi vagy bv. belsd
szabalya altal eloirt feltételeket, koriiményeket. A vizsgalati adatok kiértékelését
kovetden gondoskodik a szerzodések megkotésérdl és teljesitésérdl.

Kapcsolatot tart az Intézetben munkat végzd kiilsé vallalkozokkal koordndlja a
kiilsé és belsé bonyolitastt beruhdzasokat, felijitasokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzodésszeri teljesitést, a miiszaki tartalom
megvalosulasat, érvényesiti a  kivitelezokkel szemben a felmerild garancialis
igényeket.

Végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-
modositassal, a készpénzkezeléssel, a konywwezetéssel és a beszamolasi, valamint
belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat.

Végzi az Intézet munkaerével ¢és személyi juttatasokkal torténé  Onalld
gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat az agglomeraciés gazdasagi  vezetd
ellenjegyzése mellett.

Utasitasoknak megfelelden tervet készit az Intézet kovetkezd évi gazdalkodasara.
Ennek keretében a tervezésre vonatkozd utmutatok alapjan az elkovetkezd év
feladataihoz  igazodoan tervezi a targyi eszkozok, készletek Osszetételet és
mennyiségét, valamint a pénzeszkdzok forrdsat és felhasznalasat, az agglomerécios
gazdasagi vezet iranyitdsa alapjan.

A jovahagyott eldiranyzatok alapjan elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.

A leltarozasi szabélyzat szerint a BV GEl altal kezelt eszk6zok, készletek
vonatkozasaban el6segiti a leltarozast és rovancsolast.

Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditissal jaré anyagi-pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi a tartozast és végrehajtja a
letittast, vasarlast, pénzkildést. Végzi a foglalkoztatdsi modullal  Gsszefiiggd
feladatokat, a  koltségvetési  munkaltatdsban  foglalkoztatott ~ fogvatartottak
nyomtatvanyait vezeti.

A fogvatartott Altal kérelmezett tobbletszolgaltatisok fedezetét elkildniti, az
elszamolast végrehajtja. A gydgyszervasarlas koltségtéritesét levonja, a fogvatartotti
mobiltelefonra 6vadékot zarol.

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

X)

y)
2)

A szamvitelr6l szo6lo, 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérol
sz0l6 4/2013. (1.11.) Korményrendelet alapjan betartja az Intézeti hataskorébe utalt
szamviteli rendet. Az Intézet vezetésének és a felligyeleti szerveknek adatokat,
elemzéseket szolgaltat a gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és  dontések
megalapozasahoz.

A szintetikus konywvelés és a leltdr adataibol koltségvetesi beszamolot, mérleget
készit.

Kezeli a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az
Intézet pénziigyi kotelezettségeit. A beszerzésekbdl, — szolgaltatasokbol —eredd
kotelezettségeket fellilvizsgélja és nyilvantartja az agglomeraciés gazdasagi vezetd
irdnyitdsa alapjan. Végzi a pénzszallitast.

aa) Gondoskodik az Intézetet megilletd kintlévéségek behajtasarol, az agglomeracios

gazdasagi vezetd wranyitasa alapjan.
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bb) Végzi a személyi alloméany jaranddsagaival, a Kkifizetéssel kapcsolatos feladatatt,
Végzi a jogszabaly, vagy bir6i itélet alapjan fennalld tartozasaival kapcsolatos
Intézeti hataskorbe tartozd Ugyintézést az agglomeracios gazdasagi vezetd iranyitasa
alapjan.

cc) A pénzigyi folyamatokat elkilonitetten konyveli. Kozremikkodik a koltségvetési
beszamold jelentés elkészitésében, intézményi addbevallast és adatszolgaltatast
végez az agglomeracios gazdasagi vezetd feligyelete mellett.

dd) A Magyar Allamkincstar altal szabalyozottak szerint megteszi felé a jelentéseket,
alkalmazza az altala meghatdrozott ERA  koédokat, nyomtatvanyokat az
agglomeracios gazdasagi vezetd feliigyelete mellett.

100) Személylgyi és Titkarsagi Osztaly

a) Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a humanpolitikara és az ehhez kapcsolodo
tevékenységre  vonatkozd  jogszabalyok, bels6é szabdlyozasok, rendelkezések
érvényesiilését és végzi az ezzel Osszefliggd feladatait.

b) El6késziti és elbterjeszti a személyi javaslatokat.

€c) A személyi allomany vonatkozisaban ellenfrzi a képesitési kovetelmények
érvényeslilését. Szervezi a személyi allomany oktatasat, képzését, tovabbképzését,
rendfokozati vizsgaztatasat, elkésziti az Intézet tovabbképzési tervét, gondoskodik
annak személyi ¢és targyi feltételeir6l.

d) Tervezi az Intézet eltt allo feladatok végrehajtasdnak személyi feltételeit, az emberi
er6forrasok hatékony felhasznalasanak maddjat, végzi a toborzasi feladatokat.

e) Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.

f) Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai
adatokat, amely sorén biztositja az adatok kezelésének torvényessegét.

g) Gondoskodik az engedélyezett allashelyek szervezeti elemek, szakteriletek,
munkakorok szerinti felosztasanak, tovabba az abban bekovetkezd valtozasoknak
folyamatos vezetésér6l az Intézet személyiigyi nyilvantartdsi rendszerében.

h) Iranyitja, szervezi és ellenérzi az Intézet szocialpolitikai tevékenységét.

i) Szervezi aszocialis bizottsag munkajat.

j) Javaslatot tesz a szocidlis gondoskodasra fordithatd keret Kkidolgozasara és
felhasznélasara.

k) Nyilvantartia a lak&sigényeket, munkaltatoi kolcson Kkérelmeket, végzi az ezzel
Osszefliggd Intézeti ligyintézest.

I) Tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkodasat. Végzi a személyi allomany leendd
tagjainak alloményba vételével kapcsolatos elékészité tevékenységet.

m) Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi allomany fluktuacidjat, javaslatot tesz
az Intézet allomanymegtartd képességének ndvelése érdekében bevezetendo
ntézkedésekre. A betoltott és betdltetlen allashelyekrél naprakész, név szerinti
nyilvantartast vezet.

n) Koordinilja és elokészti az aktiv, illetve a nyugallomanya bv. személyi allomany
lidiiltetésével, rehabilitacioval, segélyezéssel, kegyeleti kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

0) Kozremikddik a FUV eljarisok sordn jelentkezd, a személyiigyi szakteriilet hatas és
feladatkdrébe tartozd szakmai anyagok dsszeallitisaban, az érintett allomannyal vald
kapcsolattartdsban.  Ennek  keretében  tdjékoztatja az intézet  egészséglgyi
szakteriletét az alapellatdé orvos véleménye elkészitésének és az egészséglgyi
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dokumentacid Osszeallitisanak  sziikségességérol. Ezzel egyidejileg intézkedik a
kozvetlen szolgalati eloljar6 véleményének beszerzésére. Amennyiben az el6készitd
tevékenység eredményeként a telies dokumentaci6 a rendelkezésre ll,
haladéktalanul elkésziti a feliilvizsgalatra elrendeld iratot, mellyel egyidejiileg
tajékoztatja az érintett allomanyi tagot a FUV eljardas meginditasarol. Részt vesz az
Egészségugyi Fellilvizsgalatot Koordindldé Bizottsagban.

p) Elokészti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi allomany értékelésére vonatkozo
dokumentaciokat, azokat nyilvantartja.

q) Ellatja az elismerésekkel kapcsolatos teenddket.

N Figyelemmel kiséri a személyi allomany minOsitésével, teljesitmény-kdvetelményei
meghatarozasaval,  teljestményértékelésekkel  és  mndsitésekkel — kapcsolatos
feladatok hataridés végrehajtasat.

s) Elokészti, alairasra felterjeszti — parancsnoki dontésre, jovahagyasra — az aldirasra
vard személyligyi szocialis iratokat.

t) Parancsnoki  dontés alapjan  elokésziti, végzi  az  esélyegyenl6séghez, a
nemzetbiztonsagi ellenérzéshez, kifogastalan ¢életvitel ellen6rzéshez, a
megbizhatdsagi vizsgalathoz kapcsolodé feladatokat.

u) Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset Kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriils feladatokat.

V) Szervezi és kozremikodik a hivatasos allomany fizikai allapotfelmérésében.

w) Adatot szolgdltat a pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatot végz6  Bintetés-
végrehajtasi  Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitasicos Kozpontja
részére, tovabbad gondoskodik a kinevezés elbtti, az idészakos, a véglegesités elbtti, a
kategOriavaltashoz kapcsolddd alkalmassagi vizsgalatok, a soron kivili, illetve az
ismételt  egészségi, illetve pszichologiai alkalmassagi  vizsgalathoz  kapcsolodo
dokumentumok  elkészitésérol.  Nyilvantartjia az elvégzett, valamint a soron
kovetkezd vizsgalatok idépontjat, illetve a mindsitéseket.

X) Gondoskodik a személyi allomany szolgalati igazolvannyal torténd ellatasarol,
szllkség szerinti cseréjérél, bevonasarol.

y) Koordindlja és ellenérzi a mentori rendszer milkodésével kapcsolatos Intézeti
feladatokat.

Z) Elokészti atanulmanyi szerzodéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését.

aa) Tervezetet készit a személyi alloméany altal benyljtott kérelmek, panaszok,
eloterjesztések és szolgalati panaszokra vonatkozo dontések tekintetében.

bb) Evégzi a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

cc) Evégzi  a  fegyelmi-, méltatlansagi, érdemtelenségi  parancsnoki  vizsgalatok
folytatasaval kapcsolatos feladatokat.

dd) A koordinacios tevékenység vonatkozasaban kozremikodik az Intézetben
megvaldsulé rendezvények megszervezéseben.

ee) Egylittmikodik a mozgdsitasi megbizottal, a tartalékos hadkoteles  allomany
meghagyasahoz adatokat szolgaltat (tartalékallomanyba helyezéssel —kapcsolatos
feladatok).

ff) Koordinalia a személyi allomany korében fellelheté szakmai tudomanyos igények
megvalositasi  lehetdségeit, a megszerezhetd szakanyagok —gyljtését, valamint
koordinalja a kiilsé kutatasi, szakmai gyakorlati kérelmeket.
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101) Személylgyi és Titkarsagi Osztaly - Titkarsagi Alosztaly

a) Ellatja a titkarsagi, az Ugykezelési, a jogi tevékenységet, tovabba végzi a terilethez
kapcsolt specialis feladatok végrehajtasat.

b) Koordindlja és feligyeli az Ugykezelesi tevékenységet, valamint mikodteti a hatarid6
figyelést.

c) Koordindlja és feliigyeli a belsé szabalyozasi rendszer mikkddését. Figyelemmel
kiséri az Intézet mikddési rendjére  vonatkozd  jogszabalyok,  egyéb
szervezetszabalyozo eszkdzok, szervezeti és egyéb szabalyozok valtozasait.

d) A kamarai jogtanacsos Utjan ellatja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok és mas
hat6sagok elétt.

e) Részt vesz az Intézet folyamatainak jogi szempont( véleményezésében.

f) Jogszeriiségi szempontbdl véleményezi és ellenjegyzi a szerzédéseket.

g) El6késziti és ellenjegyzi az egylittmikodési megallapodasokat.

h) Lefolytatia a személyi Aallomanyi tagok vonatkozasdban inditott  Kartéritési
eljarasokkal kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az
eljarast lezard dontés meghozatalara.

i) Az Ugykezelés tekintetében:
ia) Vvégzi ésszervezi az Intézetnél a kozponti lgyirat-kezelési feladatokat,
ib) végzi és szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati gyiratkezeld

rendszeren  keresztil  érkezd  kiildemények tekintetében az iratkezelési
feladatokat,

ic) végzi a Hivatali Kapun keresztiill -elektronikusan beérkezd kiildemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,

id) végzi az Intézet bélyegzbinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

ie) végzi a negativ pecsétnyomOk nyilvantartasaval, kiadasaval —kapcsolatos
feladatokat,

if) elokészti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi
szabdlyzat aktualizalasarol,

ig) Végzi ésszervezi az Intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

ih) egyiittmiikodik az illetékes levéltdrakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

i) elldtja az RZS alkalmazis-rendszergazdai feladatait, kiléndsen: a RZS
hasznalataval kapcsolatos tevékenység koordindlasa, az Intézeti tevékenység
ellendrzésének, a felhasznalok és a partnerek adatainak Kkarbantartasa, helyi
képzési rend kialakitasa, az oktatdsok végrehajtasa a munkakori leirasban
részletezett feladatokkal,

ij) szervezi és ellaia a RZS felhasznaloival kapcsolatos oktatési tevékenységet az
Intézet vonatkozasaban,

i) szervezi az tigykezelok helyi tovAbbképzését és vizsgaztatasat,

i) feladata — amennyiben szikséges — papiralapt hitelesitd kiadméany kiallitasa
elektronikusan kesziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz,

im) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus
ratta torténd atalakitasa,

in) a biztonsagi vezeté szakmai vezetése mellett végrehajtia a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet mikkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo
90/2010. (I11.26) Korméanyrendelet alapjan a titkos Ugykezeléssel kapcsolatosan
eloirt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a nyilvantartd szabalyos mikddéséhez
elomrt létszamu titkos ligykezelo utjan.
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102)

J) A panaszkezelok ttjan ellatja:
ja) afogvatartottak panaszai Kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,
jb) az lgyészi megkeresések Kkivizsgalasat, valasz készitését,
jc) jogtanacsos részére szakmai segitsegnyujtast a perek képviseletéhez,
jd) adatbazis kezelését a fogvatartotti panaszok vonatkozasdban az egyes

fogvatartottak, panaszfajtak szerinti bontashan.
je) Az eseményekkel és panaszokkal Osszefliggésben ellenérzéseket végez.
j Ellatja személyi allomény szolgalati panaszainak (igyintezését.

K) Kezdeményezi a személyi allomanyt érint6 szakmai, illetve tarsadalmi-kdzOsségi
informaciok nyilvanos kozzétételét, a beosztott allomany korében tapasztalhatd
vélemények, igények tovabbitasat az Intézeti vezetés iranyaba.

I) Koordindlia a személyi allomany korében fellelhetd szakmai tudomanyos igények
megvalositasi  lehetdségeit, a megszerezhetd szakanyagok — gyiijtését, valamint
koordinalja a kiilsé kutatsi, szakmai gyakorlati kérelmeket.

m) Az Intézet dontés-eldkészité rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinalo-
elokészitd  tevékenységet folytat a parancsnoki torzs aktudlis programjainak
végrehajtasa  érdekében.  Gondoskodik az  Intézet értekezleti rendszerének
mikodtetésérdl, az egyes forumok elokésztésérdl, a végrehajtdas és a vezetdi
dontések dokumentalasarol, a feladatok hataridejének ellen6rzésérdl.

n) Az Intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartisa, bOvitése, 4apolasa keretében
koordinaciés és szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos
megkereséseket, elokészitdé anyagokat. Koordinalja az intézetlatogatasokat.

0) Szervezi az Intézetben megvaldsulé rendezvényeket.

p) Szervezi és koordindlja az Intézet nemzetk6zi kapcsolataival Osszefliggd tigyeket,
részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok Vvéleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

g) Részt wvesz a Kkiilfoldi vendégek, delegaciék fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitdsaban,  koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez
kapcsolodo koltségterveket.

) Szervezi a kildldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon valo
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

Osztalyvezetd (lelkész) (vezetéi kozvetlen)

a) A fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését végzi az Okumené szellemében.
Lelkészi eskiijehez hiven minden hozzaforduld egyéni és kozosségi lelki gondozasat
— felekezetre tekintet nélkdl — vallalja.

b) Az egyhazakkal, Karitativ, szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart és
kapcsolatot épit. Koordindlia az Intézetben folyé egyhazi szocialis és Kkaritativ
tevékenységet.

€) Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhdzak, misszids szervezetek
képviselbivel, mikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozdsaikat latogatja, az
yjonnan jelentkezd szervezetek iigyében a parancsnokkal konzultdl, tovabba végzi az
ezekkel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetve igényli az ezzel Osszefliggd
adminisztrativ segitséget.

d) Rendszeresen szervez istentiszteletet, tart bibliadrat, hit-, életismereti-, valamint
vallaserkdlcsi oktatést.

e) Heti rendszerességgel fogaddorat tart.
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103)

104)

f) Szervezi a fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés
sth.) a parancsnokkal tortén6 egyeztetés utan a vonatkozO jogszabalyok keretei
kozott.

g) lgény eseten részt vesz a személyi allomany lelkészi gondozasaban.

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

i) Reészt vesz az intézet altal szervezett programok lebonyolitdsaban.

8. Az intézet vezetésének pénzligyi, gazdalkodasi hataskore

A parancsnok hataskdore

a) Felelés az Intézet szakmai feladatainak ellatisara jovahagyott koltségvetési
eloiranyzatokkal,  Itszammal vald  szabalyszeri és  hatékony  gazdalkodas
érvényesitéséért.

b) Feladata a jovahagyott Kkoltségvetési eldiranyzatok teljesitésének  figyelemmel
kisérése, illetve az azokbdl ellatand6 feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén a
szikséges intézkedések megtétele. A hataskdrét meghaladd esetben a BVOP felé
intézkedés kezdeményezése.

C) Felelos az Intézet koltségvetési terveinek és beszamoloinak elkészittetéséért, annak
valddisagaért.

9. Belso szabalyozasi kotelezettségek

A vezetés pénzigyi, gazdalkodasi hataskorét az Intézet részletesen szabalyozza a

kovetkezd targy belsd szabalyzatokban:

a) a gazdalkodassal — igy kilonosen — a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlasdnak modijaval, eljarési és
dokumentacids  részletszabalyaival,  valamint az ezeket végz0  személyek
Kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos
bels6 eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kifdldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdAban nem szabalyozott kérdésett,

e) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozd elbirasokat,

f) a reprezentaciés kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabdlyait,

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

h) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

i) a kozérdekli adatok megismerésére irAnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

j) a bels6 kontrolrendszer folyamatainak eljarasrendjét, ezen beliil a kontrollkdrnyezeti
elemek és az ellenrzési nyomvonalak készitését és kiadasanak moédjat, a szervezeti
ntegritast  sértd  események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés  eljarasrendjét. a  kontrolitevékenységek  szabdlyozasat, az
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informaciés és a kommunikacids rendszer szabalyait, valamint a monitoring rendszer
milkodtetését.

10. A feladatellatasnak az intézet kiadasait, bevételeit befolyésold,
a gazdalkodasi eldiranyzatok kereteikozott tartasat biztosité feltétel- és
kovetelményrendszer, annak folyamata és kapcsolatrendszere

Feltétel- és kovetelmény rendszer:
A feladat ellaitisa az alapitd okiratban és a blntetés-végrehajtas tevékenységét
szabalyozd jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott torténik.

Folyamat- és kapcsolatrendszer:

A Kkoltségvetési szerv olyan pénziigyi és szamviteli nyilvantartast koteles vezetni,
melybdl megallapithatok a koltségvetési szerv eldiranyzatanak felhasznalasa, keretei
kozott tartasa.

A kotelezettségvallalasok célszertis€gét megalapozd eljaras:

a) Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazasa, indokolasa; a megvalositdshoz
szikséges feltételek  biztositdsara  vonatkozO igény  benyljtdsa; az  igény
megalapozottsaganak alatdmasztdsa (szamitasok, megvalosithatdsdg leirasa, varhatd
eredményesseg, hatékonysdg, gazdasagossdg bizonyitdsa); a cél megvaldsitasanak
kozvetlen és kdzvetett hatasa.

b) A javaslat  felllvizsgalatanak ~ elvégzése,  Osszevetése: a  koltségvetési
eloiranyzatokkal; a koltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel, a mar
jovahagyott tervekkel és feladatokkal; a meglévé eszkozokkel

C) Az ecljarasi rend dokumentumai: a jOvahagyasra jogosult vezetd altal alairt
eloterjesztés, szolgalati jegy, program (feladatterv) stb., a kotelezettségvallalas
dokumentuma  (megallapodas, megbizas, szerz0dés, megrendelés, stb., amely
tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kotelezett
személy kézjegyét).

11. A kiadmanyozas és képviselet rendje

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 elkildését
engedélyezi;

) kiadmanyozo: a szerv vezetje vagy az altala felhatalmazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

A kiadmanyozas rendje:

a) kiilsé 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 kezileg aldirta, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
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alairasaval igazolja, tovabbd a kiadmanyozo/felnatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzlenyomata szerepel, tovabba ha az iratot -elektronikus
alairassal lattak el.

A kiadmanyozas mabdja:

a) az eredeti kiadmanyozoi hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett alairdsaval latja el;

b) az atruhdzott hataskorben eljaré kiadmanyozonak sajat kezii alairasa mellett fel kell
tlntetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabdl tortént a kiadmanyozas
(névibeosztas), masrészt az atruhdzott hataskorben eljard személyt (név/beosztas);

€) nem minGsill a kiadmanyozasi jog atruhdzasanak, ha az irat a ,kiadmany hiteléiil”
kifejezés feltiintetésével kerdl kiadasra.

A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadmanyozas joga, amit a jogszabalyokban, valamint
az SZMSZ-ben megjelolt vezetdk/személyek gyakorohak.

A parancsnok az Intézet egyszemélyi felelés vezetGje, ellatja az alapitd okirat szerint az
Intézet képviseletét, és telies korli kiadmanyozasi jogkor illeti meg. Ezt a jogat
helyetteseire, tovabba az Intézet szervezeti elemeinek vezetdire jelen SZMSZ szerint, a
munkakori leirasokban megjeldlt mddon ruhdzza at.

Az étruhdzott hataskor tovabb nem delegalhato.
A parancsnok a munkatigyi targyl dontések esetében maganal tartja a hataskort.

A parancsnok kiadmanyozza:

a) a BVOP-ra, az |. Agglomeracios Kozponthoz, a bintetés-végrehajtasi Intézetekhez
és intézményekhez cimzett iratokat;

b) a személyi éllomanyi parancsokat, munkaszerz6déseket, tovabba a fegyelmi,
méltatlansdgi  érdemtelenségi  tigyekben sziletett tigydonté és eljarast megindito,
valamint az azokat felfliggeszté hatarozatokat;

c) a minisztériumok, a kozponti allamigazgatasi szervek, az autondm allamigazgatasi
szervek, a korményhivatalok, birésagok, Ugyészségek és rendvédelmi szervek
vezetdthez cimzett ratokat;

d) az orszaggyiilési képviselokhoz, az Onkormanyzatokhoz, kiiképviseletekhez —cimzett
iratokat;

e) az Intézet egészét érintGen készitett jelentéseket, elbterjesztéseket;

f) szakmai és koltségvetési beszamolokat, ellen6rzési- €s munkaterveket;

g) a belsé szabalyozokat, az allomanytablaval Osszefliggd szervezési és munkaltatoi
intézkedeseket, parancsokat, hatarozatokat, valamint a fegyelmi Ugyekre vonatkozo
munkaltatdi intézkedéseket tartalmazé parancsokat, hatarozatokat;

h) azon Ugyek iratait, amelyek kiadmanyozasanak jogat — jogszabaly szerint — nem
ruhdzhatja at, illetdleg amelyeket magahoz von.

A parancsnok-helyettes kiadmanyozza:
a) a parancsnok altal atruhazott lgyeket;
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b) a parancsnok tavolléte, akadalyoztatisa esetén — a parancsnok helyett és nevében — a
parancsnok hataskorébe tartozo Ugyeket.

A miiszaki és ellatasi osztalyvezetd képviseleti joggal rendelkezik az alabbi Ugyekben:

a) az Intézetek, intézmények, tarsasagok felé az intézet fenntartdsdval kapcsolatos
ligyekben,

b) szabadult fogvatartottak szolo pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszdlitasok alairasa,

c) fogvatartottaknak  készpénzsegély eés  belfdldi  utazasi segély  engedélyezése
(pénzbeli),

d) teljesités igazolasaval oOsszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli  megbizasa
alapjan.

A biztonsdgi és fogvatartdsi Ugyek osztilyvezetje Kképviseli az Intézetet és

kiadmanyozasra jogosult:

a) a parancsnok és a parancsnok-helyettes egyiittes tavolléte esetén,

b) a birdsagok, tigyészségek elbtt az elballitisok tigyében,

C) a biztonsagi és fogvatartdsi Ugyek osztalydnak hataskorébe tartozd jelentések,
kérelmek, javaslatok és vélemények teljesitése targyaban,

d) képviseleti jogkorében igazolja a miiszaki és ellatasi osztalyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érintd anyagigényléseket, kiutaldsokat, visszavételezéseket,

e) szakmai teljesités igazolasdval dsszefliggésben az intézetparancsnok  irasbeli
megbizasa, illetve kilon intézkedés szerint,

f) fegyelmi jogkor gyakorlojaként a fogvatartottak fegyelmi iigyében, elséfoku
hatarozathozoként,

g) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefliggésben elrendelt partfogd feliigyelSi
wvélemény esetén a bv. partfogo feliigyelovel egyiitt,

h) szakmai  teljesités igazolasdval 0Osszefliggésben az intézetparancsok irasheli
megbizasa, illetve kulon intézkedésben foglaltak szerint.

i) anyilvantartasi csoportvezetd képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:
ia) a nyilvantartasi csoport altal megvalaszolt hatosagi megkeresések,
ib) a befogadasrol és a szabaditasrol a jogszabaly szerint kiildend6 értesitések,
ic) a kézbesitési ivek tekintetében.

Az egészségugyi €s  pszicholdgiai  oszalyvezeté  képviseli az Intézetet és

kiadmanyozasra jogosult:

a) a személyi allomany tagjainak egeészségigyi ellatasdval kapcsolatban egészségiigyi
hat0sagok, szolgaltatok, kezelGorvosok felé,

b) a fogvatartottak egészségugyi ellatasaval Osszefliggésben az illetékes bintetés-
Végrehajtasi Intézet vagy egészséglgyi intézmény, illtve az egészségigyi ellatast
nydjtd mas egészségligyi szolgaltatd és annak orvosa fele,

c) koOzegészségugyi-jarvanyigyi kerdésekben az illetékes egészségugyi hatdsagok
felg,

d) részjogkodrrel a gyogyszerek, egészségligyi anyagok beszerzési Ugyeiben.

e) szakmai teljesités igazolasdval Osszefiggésben az intézetparancsok  irdsheli
megbizasa, illetve kilon intézkedésben foglaltak szerint.
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A személyligyi és titkarsagi osztalyvezeté képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra

jogosult:

a) allashirdetések, felvételi tigyek teljes korli levelezése targyaban,

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

C) oktatisi és képzési tligyekben folytatott levelezés targyaban a Kkiils6 oktatasi
intézményekkel kapcsolatosan,

d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

e) udilési tgyek kapcséan,

f) dnkormanyzatokkal folytatott levelezések sorén,

g) szakmai teljesitésigazolasaval ~ Osszefiiggésben az  intézetparancsnok  irasbeli
megbizasa, illetve kilon intézkedés szerint,

h) programok, rendezvények szervezése sorén,

i) a beligyminiszter irdnyitasa alatt &ll6 egyes rendvédelmi feladatokat ellat6
szerveknél foglalkoztatott hivatasos allomany és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti
allomany alkalmassagvizsgalatardl szolo 45/2020. (XII. 16.) BM rendelet, valamint a
blntetés-vegrehajtasi  szervezet hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott személyi alloményi tagjainak alkalmasséagvizsgalatardl
sz0l6 12/2023. (Il. 3.) BVOP utasitas alapjan az alkalmassag vizsgalati Osszesit6
lapok és alkalmassdg vizsgalatra rendel6 lapok vonatkozasaban.

A jogtanacsos képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) az Intézet altal kotott szerz0désekbdl eredd jogvitds ligyekben,

b) az Intézettel szemben inditott - polgari vagy munkaligyi birdsag hataskorébe tartozo
peres Ugyeiben,

c) a fogvatartottak altal az Intézetnek, vagy az Intézet altal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres tgyeiben,

d) minden olyan (igyben, ahol kiils6 szerv elétt jogtanacsosi képviselet szikséges,

e) az e-signo program keretében torténé elektronikus aldiras hasznalata sorén.

A fegyelmi és nyomozdtiszt képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) fegyelmi Ugyekben és nyomozati (gyekben értesitések, idézések kibocsatasa soran,

b) tarsosztalyok frasos megkeresése a fegyelmi eljarasokban torténd
informécioszolgaltatas céljabol.

A lelkész  kiadmanyozasra  jogosult a valldsgyakorlassal, lelki gondozassal
kapcsolatosan  bortdnmissziok, — tarsadalmi  szervezetek, egyhazak, alapitvanyok,
maganszemelyek felé.

A bv. partfogd feliigyeld kiadmanyozésra jogosult az alabbi tigyekben:

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefliggésben elrendelt partfogd feliigyel6i
vélemény esetén a bv. osztalyvezetovel egyiitt,

b) kérnyezettanulmany elkészitése esetén,

c) a gondozas és az utdgondozas Kkeretében végzett reintegracios tevékenység
ligyintezéséhez kapcsolodd iratok vonatkozasaban,

d) a feltételes szabadsdg tartaméara torvény alapjan fennalld vagy elrendelt pértfogo
feligyelet végrehajtasanak Ugyintézéshez kapcsolddo iratok esetén.
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12. A vezetok helyettesitési rendje

A miszaki ¢és ellatasi osztalyvezetdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az
osztalyvezet6-helyettes helyettesiti.

Az osztalyvezetdt tavollétében, akadalyoztatisa esetén az alosztilyvezetd, illetve
szervezetszerii helyettese helyettesiti.

Azokon a szakterlleteken, ahol szervezetszeri helyettese nincs az osztalyvezetOnek, a

helyettesitést a kovetkezoképpen kell végrehajtani:

a) az egészségligyi €s  pszichologiai  osztalyon az  osztalyvezetét tavollétében,
akadalyoztatdsa esetén a diplomas &pold helyettesiti,

b) a személyligyi és titkarsagi osztalyon az osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa
esetén az alosztalyvezeté helyettesiti,

c) atitkarsagi alosztalyvezet6t akijelolt foeldado helyettesiti.

Az osztalyvezetd és az alosztalyvezetOk egyiittes tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést:

a) a biztonsagi és fogvatartasi (gyek osztalyan a biztonsagi tiszt,

b) a fogvatartasi Ugyek alosztalyan a vezeté reintegracios tiszt latja el

13. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

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

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnok-helyettes, illetve
egylttes tavollétikben a helyettesitesi rend szerint eljard6 személy gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

14. Az intézet szervezeti elemeinek kdzos feladatai

Az intézet szervezeti elemei tevékenyen részt vesznek az agglomeracios kozpont

munkdjaban, annak iranymutatasa alapjan,

a) folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti elem munkajat meghatarozo
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok, belsd szabalyzok végrehajtasat,
elkészitik a szakteriiletiket érintd bels6 rendelkezések koncepciott, illetve tervezetét,

b) szakteriiletik vonatkozasdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat,

c) elokészitik az  agglomerdcios  kozpont  részére  felterjesztendd  szakteriileti
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, elokészitk az intézet éves Onértékeld jelentése
Osszedllitasdhoz szilkséges szakmai anyagokat,

d)a belsd és kiilséd ellenrzési jelentések megallapitisai, javaslatai alapjan a
végrehajtandd  intézkedésekrél intézkedési tervet, a végrehajtott intézkedésekrdl
beszamolot készitenek a jogszabaly altal megallapitott hataridében,

e) figyelemmel  kisérik a  szakteriletikre vonatkozé  feladatellatasat  biztositd
szerzodések, egylittmikodési megallapodasok érvényességét és az abban foglaltak
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teljesitését, kezdeményezik az Ujabb szerzodés megkotését, gondoskodnak azok
szikkséges szakmai, koncepcionalis elokészitésrdl,

f) feladataik szakszeri végrehajtasa érdekében egymassal egyiittmikodnek, egymast
tajékoztatjak,

g) szakszertien kezelk és karbantartjdk a szervezeti elem feladatai ellatasahoz résziikre
atadott eszkdzoket, anyagokat,

h) ellatjidk a szervezeti elem &llomanydba tartozd személyek szolgélattervezési és
szolgalatszervezési feladatainak végrehajtasat,

i) feladatuk elldtdsa sordn alkalmazzdk a Robotzsaru Neo rendszert a részekre
biztositott jogosultsagi szinteknek megfeleloen.

V. FEJEZET
A DONTES-ELOKESZITES RENDJE

A dontés-elokészités altalanos rendje:

a) A dontesek elokésztése céljabol, az ellenbrzési és a szakmai iranyitdé munkaval
kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések megtargyalasa, a dontések
ismertetése, a beszamoltatas, az értékelés, a tajékoztatds, valamint a szakteriiletek
kozotti  kapcsolattartas és koordinacid biztositasa érdekében értekezleti rendszer
mikodik, mely mind agglomeracios kdzpont, mind helyi szinten kialakitasra kerdikt.

b) A szervezeti elemek feladatellatdsanak Kkereteit az Ugyrendek, az intézeti
munkatervek  rogzitik, melyek elkészitéséért és végrehajtasanak ellendrzéséért
illetékességi teriiletikon a szervezeti elemek vezetdi felelések. A személyi allomany
tagjai a feladatok végrehajtasaban egymassal egyiittmikodnek. Amennyben a
dontéshozatalhoz szilkséges, a szervezeti elemek vezet6i tovabbitjak az illetékes
felettes vezetd részére az allasfoglalast, jelentést.

c) A telephelyek, illetve a szervezeti elemek vezetdi illetékességi teriiletikon, illetve
tobb szakteriiletet érintden a feliigyeleti rend szerint illetékes vezetdé jovahagyasaval
értekezleti  rendszeren  kivili  forumokat  kezdeményezhetnek a  szakmai
feladatellatassal 0Osszefliggd informacioaramlas hatékonysaganak novelése
érdekében.

d) A dontes-elékészitésben az allandd vagy eseti jelleggel mik6dé bizottsagok is részt
vesznek.

e) Az informaciés és kommunikaciés szabalyzatot, valamint a jelentések és
adatszolgaltatasok rendjét 6nalld intézkedések szabalyozzak.

Az agglomeraciés kozpont értekezleti rendszer elemei:

a) agglomeréciés kodzpont parancsnok értekezlete,

b) orszagos vezet6i értekezletet kovetd agglomeracidos kozpont értekezlet,
c) altalanos agglomeracids kozpont értekezlet.

Az agglomeraciés kdzpont parancsnok értekezlete:

a) Célja: kiemelt napi feladatok tervezése és koordinacioja, jelentések megtétele.
b) Helyszin: agglomeréacios kozpont vezet6i kijelolés alapjan.

c) Lebonyolitas: hibrid.

d) Id6pont: ellenkezd utasitasig minden munkanap 08:00 ora.
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e) Vezeti: agglomeracios kozpont parancsnok (tvollétében: a Kkijelolt bv. intézet
parancsnoka)

f) Résztvevok: az agglomeraciés kozponthoz tartozd bv. szervek parancsnokai, az
agglomerécidés  kozpont gazdasagi tarsasagainak  ligyvezetO-helyettesei, altalanos
parancsnok-helyettes, gazdasagi vezetd, agglomeracios osztalyvezeto.

Orszagos vezet6i értekezletet koveté agglomeracios kozpont értekezlet:

a) Célja: az orszagos vezetdi értekezleten meghatarozott feladatok utankovetése,
feldolgozésa, a szilkséges feladatszabasok megtétele.

b) Helyszin: agglomeraciés kozpont parancsnok Kijelolése alapjan.

c) Lebonyolitas: hibrid.

d) Id6pont: agglomeracios kdzpont parancsnoki kijelolés alapjan, az orszagos vezet6i
értekezletet kovetd els6 munkanapon.

e) Vezeti: agglomeracids kdzpont parancsnok.

f) Résztvevok: az agglomerdcios kozponthoz tartozd bv. szervek parancsnokai,
dltaldnos  parancsnok-helyettes,  gazdasdgi  vezetd, agglomeracios  kozpont
osztalyvezeto.

Altalanos agglomeracios kozpont értekezlet:

a) Célja: feladatmeghatarozas, beszamoltatas.

b) Helyszin: agglomeracios kozpont parancsnoki kijelolés alapjan.

c) Lebonyolitas: személyes.

d) Id6pont: kéthavonta.

e) Vezeti: agglomeracios kozpont parancsnok.

f) Résztvevok: az agglomeraciés kozponthoz tartozé bv. szervek parancsnokai,
dltalanos  parancsnok-helyettes,  gazdasagi  vezetd, agglomeracios  kdzpont
osztalyvezeto.

A helyi értekezleti rendszer elemei kiléndsen:
a) napi vezet6i értekezlet,

b) szervezeti elemek kovetd értekezletei,

c) allomanyértekezlet,

d) eligazitdssal egybekdtdtt oktatas.

Napi vezetdi értekezlet:

a) Célja: a donteshozatalhoz, illetve a Vvégrehajtashoz szikséges  informéaciok
biztositisa, tajékoztatds a vezet6i allomany részére, az elvarasok és a feladatok
meghatarozasa, az események értékelése, az aktualitisok ismertetése, a kozérdeki
kérdések megvitatasa, beszamoltatds, informaciocsere, javaslatok megyitatasa.

b) Helyszin: az értekezlet vezet6jének kijelolése alapjan.

c) Id6pont: naponta.

d) Vezeti: az intézet parancsnoka, tavollét esetén a helyettesitést ellatd vezeto.

e) Résztvevok: parancsnok-helyettes, a szervezeti elemek vezet6i, a vezeti kozvetlen,
az esetileg meghivottak, vagy berendeltek.

A szervezeti elemek koveto értekezletei:
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a) Célja: a végrehajtashoz szilkséges informaciok biztositasa, tajékoztatas a beosztott
allomany részére, a tevékenység értékelése, az elvardsok és a feladatok
meghatarozasa, az események értékelése, az aktualitasok ismertetése, a kozérdeki
kérdések megvitatasa, beszamoltatds, informéciocsere, javaslatok megvitatasa.

b) Helyszin: az értekezlet vezet6jének kijelolése alapjan.

c) Id6épont: naponta.

d) Vezeti: szervezeti elem vezetGje, tavollét esetén a helyettesitést ellatd személy.

e) Résztvevok: a szervezeti elem allomanya.

Az allomanyértekezlet:

Az évente megtartott alloméanyértekezleten az intézet eloz6 évi értékelésére, valamint a
targyévi feladatok meghatarozasara kertl sor. Egyebekben allomanyértekezletet az
intézetparancsnok barmikor dsszehivhat.

Az eligazitassal egybekotott oktatas a telies személyi allomanyt érinti, melynek
végrehajtasara lehet6ség szerint az éves oktatasi tervhez igazodva kertil sor.

Bizottsagok:
a) Allandd bizottsagok :
aa) Befogadési és Fogvatartasi Bizottsagok,
ab) Szocidlis Bizottsagok,
ac) Egészségugyi Feliilvizsgalatokat Koordindld Bizottsagok,
ad) Krizismegel6z6 Bizottsagok,
ae) Kockazatkezelési Bizottsag.

b) A bizottsagok  vezetbinek és  tagjainak  Kkijelolése  jogszabaly,  kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdz, vagy més szabalyozé eltéré rendelkezésének hianyaban
parancsnoki hataskorbe tartozik.

c) A kiemelt szakfeladatok ellatasdra, meghatarozott célfeladatok elvégzésere,
ellenérzési vizsgalatokra, eloterjesztések, javaslatok, szabalyozasok készitésére eseti
(munka)bizottsag  parancsnoki hataskérben hozhatd Iétre a személyi allomany
tagjainak részvételével mely a tevékenység befejezését kovetden megsziinik.

A BFB feladatait a blntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedesek és a
szabalysértési elzaras végrehajtasarol 2013. évi CCXL. tdérvény (a tovabbiakban: Bv.tv.)
96.8-aban foglaltakra kiterjedéen végzi, mikodésének rendjét onallo intézkedés rogziti

A Szocidlis Bizottsag a beligyminiszter iranyitdsa alatt allé fegyveres szervek hivatasos
és kozalkalmazotti allomanya részére adhatd szocialis tamogatasrél és a kegyeleti
gondoskodassal kapcsolatos egyes feladatokrol sz6lé 6/2013. (111.27.) BM rendelet
alapjan javaslattételi jogkorrel kozremikodik a személyi  allomany segélyezésére,
Udultetésére, lakéaskérelmeire, kegyeleti gondoskodasara, bérleti, aloérleti dij folyositasa
iranti  kérelmeire és egyéb szocidlis tdmogatasaira (pl. csaladalapitasi tamogatas,
munkaltatdi kolcson) vonatkozo dontések meghozatalaban, mikodésének rendjét 6nallo
intézkedés rogziti.

Az Egészséglgyi  Feliilvizsgalatokat  Koordindld  Bizottsdg a hivatdsos  személyi
allomany ideiglenes szolgalatképtelenségének elbiralasaval Osszefliggd, valamnt a
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megvaltozott egészségi  allapotlak  fellilvizsgalataval — kapcsolatos  helyi  feladatok
végrehajtasa  érdekében mikddik, a meghallgatasok lebonyolitdsa, valamint a
dokumentacié 6sszefogasa, koordinalasa, megkuldése és nyomon kdvetése céljabol.

A Krizismegel6z0 Bizottsdg a fogvatartotti Kkrizisek, oOngyilkossagi Kisérletek és
Onartalmak megelozése érdekében mikodik. Dont a veszélyeztetett fogvatartottakrol
vezetett nyilvantartas adatainak moédositasardl, fenntartasarol, torlésérél, javaslatot tesz
az érintett fogvatartottal kapcsolatos intézkedésre, szilkség esetén kidolgozza az egyéni
kezelési utasitds tervezetét, mitkkodésének rendjét 6nalld intézkedés rogziti.

A Kockazatkezelési Bizottsdg az integralt  kockazatkezelési rendszer hatékony
mikodtetése érdekében végzi tevékenységét, feladatait és mikddésének rendjét a belsd
kontroll kézikdnyv rogziti.

VI. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

15. Altalanos rendelkezések

Az Intézet ellenGrzési rendszere magaba foglalja az ellenOrzésre jogszabaly altal
feljogositott kiilsé szervek ellen6rzési tevékenységének segitését tartalmazo feladatokat,
a bels6 kontrollrendszert, a szemle rendszert, az Intézet szakmai ellendrzési rendszerét.

Az ellen6rzésre feljogositott ellenérzd szervek ellendrzése soran az Intézet személyi

allomanya az ellenérzés jogossagardl vald meggy6z6dés utan koteles:

a) az ellenbrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmikodni;

b) az ellenbrzést végzd részére az ellendrzési jogosultsagot eloird jogszabalyokban
meghatarozottakkal 0sszhangban &ll6, szoban, vagy irdshban a kért tajékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni;

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

d) azellenér kérésére teljességi nyilatkozatot adni;

e) felelésségének megallapitasa esetén a megadott hataridére irasbeli magyarazatot
adni;

f) az ellendrzés megallapitasai alapjan a hibak kijavitasa céljabol a sajat hataskorébe
tartozd intézkedéseket hataridore megtenni és errdl az ellen6rzé szerv vezetGjét a
parancsnok Utjan tajékoztatni.

A jogszabalyi és vonatkozd orszagos parancsnoki utasitdsok eldfrasai alapjan az Intézet:
belsé kontrolirendszert miikodtet.

16. Bels6 kontrollrendszer
A belsé kontrolirendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabélyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
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b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszer(i
hasznalatto|.

Az Intézet parancsnoka felelés a belsd kontrolirendszer keretében — a szervezet minden

szintjén érvényesild — megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolitevékenységek,

d) informécios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon  koOvetési rendszer  (monitoring)  kialakitasaért, —mikodtetéséért  és
fejlesztéseért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

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

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

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

d) a bels6 kontrolirendszer —harmonizacidjara és  Osszehangolasara  vonatkozo
jogszabalyok vegrehajtasra keriljenek a mddszertani Utmutatok figyelembevételével.

Az Intézet belsd kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével —
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok megfeleld
alkalmazasaval kell kialakitani és mitkddtetni.

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

Az Intézet parancsnoka koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) viligos a szervezeti struktira, afolyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiick a felelsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvrasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathatd a humaner forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és

mikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre &ll6 forrdsok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijeloli a folyamatok mikodésében
részt vevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatért altalinos felelosséget viseld
vezetd beosztasti személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

Az Intézet parancsnoka koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizaltatni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely az Intézet miikodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kilonosen a felelésségi ¢és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utodlagos ellendrzését.

Az Intézet parancsnoka koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjet.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) abejelentett kockazatok és események elbzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasihoz szikséges informaciok oOsszegylijtésének modjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabdlyait,

d) a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) aszervezeti integritast sértd események elharitisahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhatd jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten belili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményér6l valo tajékoztatasara vonatkozd szabalyokat,

h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intézet parancsnokdnak felelossége érvényre juttatni az Intézet mikodésében a
szakmai felkészilltiség, a partatlansdg és elfogulatlansag, az erkdlcsi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elétérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.

Az Intézet parancsnoka koteles integralt kockazatkezelési rendszert milkkodtetni. Az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelost koteles kijelolni.

Az Intézet parancsnokanak feleléssége olyan belsé kontrolirendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

165) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a

célok elérését veszelyeztetdé kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok Kiépitését,

kulondsen az aldbbiak vonatkozasaban:

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

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

C) a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint
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d) a gazdasigi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnywezetés és beszamolas).

Az Intézet parancsnoka koteles a koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban a felelésségi
korok meghatarozasaval legaldbb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

c) beszdmolési eljarasok.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan rendszereket Kialakitani és mikkodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld mnformaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek
kerettben a beszamolasi rendszereket tgy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak és 0Osszehasonlithatbak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és modok viligosan meg legyenek hatarozva.

Az Intézet parancsnoka koteles Kkialakitani a szervezet tevékenyseégének, a célok
megvalésitasdnak  nyomon  kOvetését  biztositd  rendszert, mely az  operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetést biztositja.
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl  szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (5) és (6) bekezdésében foglaltak alapjan a
Sopronkdhidai Fegyhaz és Bortonnél a belsé ellendrzési feladatokat a Biintetés-
végrehajtas 1. Agglomeracios Kozpont Szombathelyi Orszigos Biintetés-végrehajtasi
Intézet belsé ellendrei latjak el

A szakteriiletek illetékességébe tartozd folyamatok tekintetében az osztalyvezetok

jamak el folyamatgazdaként. Felelosek:

a) a rendelkezésre allo er6forrasok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
felnasznalasaért,

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

C) az Intézetben alkalmazott tligyviteli és iratkezelési elbirasok betartdsaért és
betartatasaért,

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

e) a szakterilet megfeleld informacios, kommunikacios és beszamoltatasi rendszerének
Kialakitasért és fenntartasaért,

f) a szakteriilet szakmai felkésziiltségének biztositasaért, az eléirt oktatdsi feladatok
végrehajtasért, a megfeleld human kontrollkdrnyezet kialakitasaért és fenntartasaért,

g) azeloirt ellendrzési és kontrolitevékenységek elvégzéséért,

h) az Intézet integralt kockazatkezelési rendszerébdl eredd feladatok elvégzéséért, a
belsé kontroll koordinatorral torténd egylittmikddésért, a kockazatkezelési bizottsag
munkajaban valo részvételért,

i) a szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockazatra vonatkozd események
megelozésével kapcsolatos feladatok  végrehajtasaért, valamint az iyen jellegi
események és bejelentések kivizsgalasaért felelés személlyel vald egyiittmiikodésért,
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j) az Intézet nyomon kovetési rendszerébél (monitoring) eredé feladatok elvégzéséért,
a szakteriileti monitoring rendszer Kialakitdsaért és fenntartasaért,

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

I) a belsé kontroll koordinatorral valo egyiittmikodésért a belsé kontrolirendszert
érinté adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitése, hitelessége érdekében,

m)a belso ellendrzést végzd személyekkel vald egyiittmikodésért.

A belsé kontroll felelés az Intézet parancsnokanak kozvetlen iranyitasa alatt allo, a

belsé kontrollrendszer koordinaldsara kijelolt személy. A belsd kontroll felelos feladata

az Intézet parancsnoka és a folyamatgazdak tamogatasa a belsd kontrollrendszer
kialakitdsaban és fejlesztésében. A bels6 kontroll felelés:

a) gondoskodik a kontrollkdrnyezet kialakitasdnak és az integralt kockazatkezelés

b) kozremikodk az intézet mikodésével kapesolatos —integritisi és  korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgéld intézkedési terv, valamint az
annak végrehajtasarol szolo jelentés elkészitésében,

c) az integralt kockazatkezelési bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat  ellatja, bizottsagi  értekezletrdl késziilt jegyzOkonyvet tovabbitja az
Intézet parancsnok részére,

d) évente, vezet6i értekezleten értékeli és elemezi az intézet integralt kockazatkezelési
gyakorlatat, sziikség esetén modositd javaslatot tesz, amit jovahagyasra a parancsnok
elé terjeszt fel.

e) vezeti a kiemelt jelent6ségli, szervezeti integritast sértd események intézeti szintii
nyilvantartasat az intézet hatalyos Belsd Kontroll Kézi Konyvének mellékletében
meghatarozott formatumban.

f) Felelosséggel tartozk a  kontrolkornyezet —kialakitasanak és az  integralt
kockézatkezelés koordinacija vonatkozasaban.

g) Felelésséggel tartozik a kiemelt jelent6ségll, szervezeti integritist sérté események
nyilvantartdsanak naprakész vezetéséért.

17. Szakmai ellenorzés

A szakmai ellendrzés célia a biintetés-végrehajtds jogszabalyok és belso eldirasok
szerinti mitkkodésének, valamint a tevékenység fejlesztésének elosegitése.

A rendeltetésszeri mikodtetéssel €s mikodéssel Osszefliged szakmai tevékenység
vezet6i ellendrzésekkel torténd kontroll alatt tartasa az Intézet feladata és kotelessége.

A vezet6i ellendrzések sordn:

a) A parancsnok a vonatkozO jogszabélyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és
egyéb belsd szabalyozok alapjan végzi az ellendrzési tevékenységét.

b) A parancsnok altal végzett ellendrzések az intézet szolgalati feladataival Gsszefliggd
tevékenységekre terjed ki.

c) Az Intézet vezet6i ellenbrzését a parancsnok és helyettese, a szervezeti elemek
ellendrzését  az  osztalyvezetok, illetve  hatdskorikbe — tartozd  feladatok
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vonatkozasaban végzik a vonatkozd jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozo
eszk0zok, valamint, egyéb bels6 szabalyozok alapjan.

A szakmai ellenOrzési tevékenységnek a feladatellatds valamennyi részelemét le kell
fednie.

A szakmai ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagarol és
hatékonysagarol, mutasson ra a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hidnyossagait, a végrehajtast akadalyozd tényezoket, tegyen javaslatot a hidnyossagok
felszamolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

Minden vezeté felelds az Aaltala ranyitott, vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti
elem)  ellendrzéséhez  szikséges — feltételek  biztositasaért, az  ellendrzések
megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok hasznositasaért, tovabba személy szerint
is koteles a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

A feltart hidnyossdgok megszintetésére minden esetben intézkedni kell, szervezeti
integritdst sértd esemény megallapitisa esetén az ellendrzést annak sllya szerinti
felelosségre vonasnak kell kdvetnie.

A szakmai ellen6rzEsi kotelezettséget, az ellendrzést végz0 személyek jogallasat,
feladatait az SZMSZ, tovabba az egyes egyiittmikodési megallapodasok, tovabba a
vonatkozd helyi intézkedés tartalmazzak.

Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellenfrzést végz0 személyek
munkakori leirasaban rogziteni kell.

A szakmai ellendrzési rendszert évente felil kell vizsgalni és fejleszteni kell. A rendszer
mikkodésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatarozott idépontban
osztalyvezet6i értekezleten meg kell targyalni.

Az Intézet szakmai ellenérzesi rendszere magaban foglalja:

a) az Intézetben folyd szakmai ellenérzéseket,

b) a fogvatartottak foglalkoztatdsat végzd bv. gazdasagi tarsasagokkal kotott
egylittmiikodési megallapodasok alapjan végzett szakmai ellenGrzést.

Szakmai ellen6rzési szervek:

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

b) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjelol, szakmai ellendrzést végz0 szervezeti elem, illetdleg személy (pl
szemlebizottsagok, osztalyvezetok).

A szakmai ellen6rzési rendszer kialakitasa, az ellendrzési tevékenység végrehajtasanak
szabalyozasa, megszervezése, felligyelete ésiranyitdsa a parancsnok hataskore.

18. Helyi bels6 szabalyzok kore
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A helyi bels6 szabalyzok a szakiranyitasi feladatok szabalyozisanak eszkozei, melyek
az intézet mindennapi tevékenységének altalanos, technikai jellegli rendezést igényld
kérdéseit szabalyozzdk, amennyiben jogszabdly, kozjogi szervezetszabdlyzd eszkoz,
BVOP normativ utasitds, agglomeracios intézkedés a kérdéskort nem rendezi. A helyi
belsé szabalyzd normativ tartalommal nem rendelkezik.

A helyi bels6 szabalyzd jogszaballyal, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzzel, BVOP
normativ  utasitdssal, agglomeraciés  intézkedéssel ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhat. A helyi bels0 szabalyzd nem hatarozhat meg a magasabb sznten kiadott
normaban foglaltakkal ellentétes rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szintli norma
megengedi.

Az intézet belsé szabalyzoi:

a) helyi intézkedés,

b) parancsnoki utasitas,

C) szolgalati utasitas, Orutasitas.

A bels6 szabalyzok kiadasanak rendjét helyi intézkedés tartalmazza.

A helyi intézkedés a parancsnok altal kiadott, a feladatok meghatarozasanak,

végrehajtasdnak, a Végrehajtas feltételei biztositasdnak eszkdze, mely valamely

ismétlddéen vagy allandoan, folyamatosan teljesitendé feladat gyakorlati végrehajtasat

szabalyozza

a) a jogszabalyokban, koOzjogi szervezetszabalyzd eszkozben, a fellgyeleti szerv
rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasa,

b) az iranyitas és vezetés korébe tartoz6 feladatok meghatarozasa és végrehajtasa,

c) a szakmai tevekenység ellatasdhoz szikseges személyi és anyagi feltételek
biztositasa érdekében.

Szolgélati-, illetve 6rutasitasban, tovAbbd a munkakori leirds biztonsagi mellékletében
kell meghatdrozni az intézet biztonsdgi rendszerének leirdsdban meghatarozott, illetve
egyéb szolgdlati helyeken ¢és Orhelyeken teljesitendd feladatok ellatdsa rendjét. A
szolgélati-, illetve az Orutasitds, tovabba a munkakori leirds biztonsagi mellékletének
elkészitésért az adott szervezeti elem vezetdje felelds, azt a parancsnok jovahagyasaval
kell Kiadni.

VI FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ-t legalabb kétévente, illetve jogszabalyvaltozds esetén felil Kell
vizsgalni.

Jelen SZMSZ 2025. aprilis 15. napjan Ilép hatalyba, ezzel egyidejileg a 30529-2/228-
3/2023.szemi. szamii Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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192) Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a
blntetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak intézkedései, utasitasai az iranyadok.

193) A jelen SZMSZ-t az Intézet teljes személyi alloméanya teljes terjedelmében koteles
megismerni és alkalmazni.

Sopronkdhida, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”

Hinkel Tamas bv. ezredes
intézetparancsnok
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