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IV. AGGLOMERACIO
VACI FEGYHAZ ES BORTON

Jovahagyom:

Dr. Téth Tamas bv. altidbornagy
orszagos parancsnok

VACI FEGYHAZ ES BORTON

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Vic, 2024.

2600 Vac, Koztarsasag ut 62-64. telefon: (+36 27) 620-304 fax: (+36 27) 620-361 e-mail: vac.uk@bv.gov.hu
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Vaci Fegyhaz és
Borton (tovabbiakban: Intézet) szervezeti és miikodési rendjének, belsé és kiilso
kapcsolatainak szabalyozasa Osszhangban a vonatkozo jogszabalyok, a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnokanak parancsai, utasitasai, az Intézet alapitdo, modositd
okiratainak rendelkezéseivel.

L. FEJEZET
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

Az Intézet alapadatai:

a) Név: Véci Fegyhaz és Borton

aa) Roviditett név: VFB

ab) Idegen nyelvli megnevezése: Vac Strict and Medium Regime Prison
b) Székhelye: 2600 Vac, Koztarsasag ut 62-64.

¢) Alapito okirat szama, kelte (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt):
A-130/1/2019.,2019.04.12.
d) Torzskonyvi azonositd szama: 752039

Az Intézet alapitasanak datuma: 1997. julius 16.
Alapitasa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak kiadasardl, modositasarol
sz016 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet mellékletében tortént.

MAK eléiranyzat-felhasznélasi keretszamla szama: 10023002-01393228-00000000

. Adészam: 1-5752033-2-51

Adodalanyiséag: altalanos forgalmi addalany
Gazdalkodasi forma: kdzponti koltségvetési szerv
KSH szam: 15752033 - 8423 - 312 - 13

AHTI azonosito: 050940

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
Alaptevékenység f6 TEAOR kod: 8423

Tevékenységi kore:
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa;
a) 034020 Biintetés- végrehajtasi tevékenységek
b) 072111 Haziorvosi alapellatas
c) 072311 Fogorvosi alapellatas
d) 074011 Foglalkozas- egészségiigyi alapellatas
e) 074052 Kabitoszer- megeldzés programjai, tevékenység
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Iranyit6 Szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, V., Jozsef Attila u. 2-4.

Kozépiranyitd szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP)
1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

Allami feladatként ellatando alaptevékenysége, rendeltetése:

Kiilon kijelolés altal meghatarozott korben

a) a letartdztatassal,

b) a felnott koru férfi elitéltek fegyhaz és bortdn fokozati szabadsagvesztésével, tovabba
c) a jogszabalyban meghatarozott korben az elzarassal dsszefliggd biintetés-végrehajtasi
feladatok ellatasa.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. torvény 1.
§ (1) bekezdése szerint.

Az Intézet feladatai, tevékenysége ellatasahoz a feliigyeleti szerv altal jovahagyott
koltségvetési tamogatasok s miikddési bevételei biztositjak a forrast.

Feladatmutaté megnevezése: fogvatartotti 1étszam

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

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

Az Intézet a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. torvény 2. § (1)-(2)
bekezdése alapjan, a Beliigyminisztérium feliigyelete alatt ¢s a BVOP, mint kdzépiranyito
szerv szakmai iranyitasa és feliigyelete mellett miikddo jogi személy.

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

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

Az Intézet a jogszabalyok, a belsd szabalyozasok, rendelkezések alapjan szervezi és végzi

a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, reintegraciojat, munkaltatasat,
pénziigyi, anyagi és egészségiigyi ellatasat, gondoskodik szallitasukrol, eldallitasukrol.
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Az Intézet a jogszabalyoknak megfeleléen maradéktalanul biztositja a fogvatartottak
torvényes jogait, jogainak gyakorlasat és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.

Az Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Miikodése érdekében az Intézet koltségvetési, szervezési, jogi, személyligyi, titkarsagi és
szocialis feladatokat lat el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatési jogviszonyok:
a) a Hszt. alapjan hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony,
b) a munka tdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszony,
¢) a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény szerinti egyéb foglalkoztatasra
(pl. megbizas) iranyuld jogviszony.

Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozodnak.

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

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

Az Intézet a Nyilvantartasi és Logisztikai Féosztaly intézkedése alapjan befogadja a
felhivasra jelentkezd, illetve eldvezetett elitélteket.

Az Intézet fenntartja €s biztositja a fogvatartas rendjét és biztonsagat, ellatja az 6rzési,
feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és eldallitasi feladatokat.

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

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak differencialt elhelyezésérol €s ellatasarol.

Az Intézet biztositja a fogvatartottak gyogyito-megeldzo ellatasat.

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

Az Intézet a rendelkezésre allo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatasat, tovabba a rendelkezésére 4all6 valamennyi eszkdzzel eldsegiti a
fogvatartottak gazdalkodo szervezeteknél valo foglalkoztatasat.

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

Az Intézet gondoskodik az allomanytablazataban meghatarozott 1étszam feltoltésérol,
intézkedésben  szabalyozottak  szerint —meghatirozza a  személyi allomany
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szolgalatszervezését, a helyettesités rendjét, a szabadsag kiadasanak rendjét, rendszeres
oktatasat, képzését, anyagi, pénziigyi ellatasat.

Az Intézet sziikség esetén segitséget nyUjt az IV. Agglomeracios Kdzpontba tartozo,
illetve mas biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi
szerveknek, felkérés alapjan a Pest Varmegyei Teriileti Védelmi Bizottsagnak, tovabba
végzi a személyi allomany ezzel 6sszefliggd felkészitését.

Az Intézet elvégzi a hataskorébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlansagi
eljarassal Osszefiiggd ligyeket a személyi allomany vonatkozasaban.

Az Intézet figyelemmel kiséri a személyi allomany egészségi allapotat, a jogszabalyokban
eldirtak szerint végzi egészségligyi alapellatasat és szervezi a szakellatast.

. Az Intézet gondoskodik a személyi allomany gyogyito-megel6z6 ellatasarol.
Az Intézet gondoskodik a pszichologiai szakfeladatok ellatasarol.

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

Kozremiikddik az Intézet informatikai rendszerének a GEI IV. szami Agglomeracio
Informatikai, Hir- ¢és Biztonsadgtechnikai Osztaly 4altal meghatarozottak szerinti
mukodtetésében, a szamitastechnikai eszkozok Uzemeltetésében, az informatikai
rendszerrel Osszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények érvényesiilésében.

Az Intézet a jogszabalyok keretei kozott — az egyiittmiikddésre alkalmassag elézetes
vizsgalata, a tevékenység tervezett formdban torténd eldkészitése, végrehajtasa,
ellenérzése mellett — irasos egyiittmitkodési megallapodas alapjan egyiittmiikodik a fogva
tartas korlilményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulas utan a tarsadalomba valo
beilleszkedés eldsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-
végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi szervezetekkel,
az ilyen tevékenységet ellatdo egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel. Ha az ilyen
szervezetek vagy személy az Intézet rendjére €s biztonsagara vonatkozo jogszabalyokat,
vagy az Intézettel kotott megallapodasban foglaltakat megszegi, az Intézet az
egyiittmiikodést megsziinteti.

Az Alaptorvényben meghatarozott kiilonleges jogrend iddszakaban (hadiallapot, a
sziikségallapot és a veszélyhelyzet) az Intézet az ezekre vonatkozd kiilon jogszabalyok
szerint mikodik.

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott egyiittmikodési tevékenységek kiilon irasos
megallapodasokban meghatarozott modon — killonosen — az aldbbiak szerint
valdosulhatnak meg:

a) rendszeres személyes kapcsolattartas,

b) idészakos és eseti tajékoztatas,

c) kozos rendezvények szervezése,

d) egymas rendezvényein vald részvétel,

e) egyiittes allasfoglalas, illetve k6zos nyilatkozat kiadasa,

f) kozérdeki célra torténd egyiittes kotelezettségvallalas,



g) dontés-elokészitd eldzetes konzultacio,
h) konkrét esetekben egyiittes eljaras,
1) jogszabalyokban meghatarozott egyéb modon.

47. A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel vald
egylttmilkodésnek — a kiillon megallapodasok tartalmahoz igazoddan — a rendkiviili
események lehetdség szerinti felderitését, megelozését, a bekdvetkezett cselekmények
megszakitasat, felszamolasat, a rend helyreallitasat, a kiképzési feladatok kolcsonds
elosegitését és végrehajtasat, egymas rendszeres tajékoztatasat, a kozos feladatok anyagi,
technikai, egészségiigyi és pénziigyi biztositasat kell szolgalnia.

48. A biintetés-végrehajtas feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos a
dinamikus biztonsaggal, azon beliil a biintetés-végrehajtasi célu hirszerzéssel 0sszefiiggd
tevékenység ellatdsa. A dinamikus biztonsagi koncepcio feliilvizsgalata félévente, a
felderitési tevékenységrol szolo adatszolgaltatds havonta keriil felterjesztésre a BVOP
Felderitési Fdosztalyra. Az Intézeti kapcsolattartd a parancsnok altal kijelolt személyi
allomanyi tag.

II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

49. Az intézet sematikus szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

50. A parancsnok kdzvetleniil irdnyitja, feliigyeli:
a) a parancsnokhelyettest,
b) a miszaki és ellatasi osztalyt,
c) aszemélyligyi és titkarsagi osztalyt,
d) az osztalyvezet6t (lelkészt).

51. A parancsnokhelyettes kozvetleniil iranyitja, feliigyeli:
a) az egészségiigyi és pszichologiai osztalyt,
b) a biztonsagi és fogvatartasi iigyek osztalyat.

52. Az Intézetben a munkaltatoi jogokat a teljes személyi allomany felett — ide értve a Duna-
Mix Kft.-hez vezényelt hivatasos allomanyu tagokat is — a parancsnok gyakorolja.

53. A IV. Agglomeraciés Kozpont vezeti allomanya szakiranyitoi tevékenységet lat el az
intézet szakteriileti vezetdi vonatkozasaban.

54. A parancsnok latja el a IV. Agglomeracios Kozpont parancsnokanak helyettesitését.

1. Vagyonnyilatkozatra kotelezettek kore

55. Az intézetnél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL. torvényben meghatarozottak kore, igy
kiiléndsen:

a) intézetparancsnok,
b) parancsnokhelyettes,
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c) osztalyvezetok,
d) intézeti lelkész.

A vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL térvényben meghatarozott idészakonként a
Személytigyi és Titkarsagi Osztaly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljardsra a Hszt, valamint az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL térvény szabalyait
megfelelen kell alkalmazni.

2. Szervezeti elemek elnevezése

Az Intézet funkcionalis szervezeti elemei:
a) parancsnoki torzs,
b) parancsnoki vezetdi kdzvetlen,
c¢) osztalyok,
d) alosztalyok.

3. Szervezeti elemek kozti kapcsolattartas

Az intézeti szervezeti elemek kozotti kapcsolattartas — a hataskor és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati Uit, a szolgalati érintkezés, szolgalati kommunikaciod
szabalyainak betartasaval, a jelentési, tajékoztatasi, adatszolgaltatasi és egyiittmikddési
kotelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat ellatasa soran torténik.

Kotelezd kapcsolattartasra  keriil sor az Intézet értekezleti, beszamoltatési,
adatszolgaltatasi, ellendrzési, belsd kontroll rendszerének mitkodése soran.

A kapcsolattartas irasbeli eszkozei:

a) parancs, utasitas, intézkedés,

b) feljegyzés, jegyzokonyv, jelentés,

c¢) kimutatas, értékelés, dontés elokészitd irat, javaslat, eldterjesztés,
d) szolgalati okményban torténd bejegyzés,

e) szolgalati jegy,

f) kérelem, panasz.

A kapcsolattartas szobeli eszkozei:

a) parancs, utasitas,

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

d) forum, gytilés.

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

A kapcsolattartassal 6sszefliggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
informaciohoz jutas megeldzése és tilalma, az adatvédelem kotelezden érvényesiil.
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A szakszervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kozvetlenill a parancsnok tartja a
kapcsolatot.

4. Az Intézet és a BVOP kapcsolata

A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyzo eszk6zok, valamint
a biintetés-végrehajtasi szervezet mitkodését meghatarozd magasabb szintii intézkedések,
utasitasok alapjan a feliigyeleti (BM) ¢és a szakfeliigyeleti szervek (BVOP, IV. szamu
Agglomeracios Kozpont) altal meghatarozottak szerint tart fenn és miikddtet kapcsolatot.

5. Az Intézet egyéb Kkiils6 kapcsolatai

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

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikodik mas biintetés-
végrehajtasi intézetekkel és bv. gazdasdgi tarsasagokkal, az iigyészségekkel,
birosagokkal, renddrségekkel, a katasztrofavédelmi szervekkel, az Onkormanyzati
szervekkel, valamint a biintetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabalyok alapjan segitd
szervezetekkel, személyekkel, illetve feladatmegosztas alapjan kozremilkodik az IV.
szdmu Agglomeraci6 ¢és a Biintetés-végrehajtds Gazdasdgi Ellaté Intézete (a
tovabbiakban: GEI) érintett szakteriiletei feladatainak ellatasaban.

III. FEJEZET
AZ INTEZET IRANYITASI RENDJE

Az iranyitdas az egyszemélyi vezetési elv és a torzskari vezetési elv alapjan ala- és
folérendeltségi viszonyban torténik. A parancsnok vezet6i jogkorét — a vonatkozo
jogszabalyok keretei kozott — megoszthatja a parancsnokhelyettessel, a szakteriiletek
vonatkozasaban az osztalyvezetokkel, ez azonban nem érinti személyes felelosségét.
Hivatali munkaidén kiviil a BVOP utasitas alapjan parancsnoki hataskorben — halasztast
nem tiird esetekben — a biztonsagi tiszt intézkedik.

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

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

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

Az irdnyitas eszkdzei:
a) parancs,
b) utasitas vagy hatarozat,
c) intézkedés, atmeneti (el6zetes agglomeracios normakontroll alatt all6) intézkedés
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d) intézkedéssel kiadott szabalyzat vagy modszertani Gtmutato,
e) ligyrend,

f) munkakori leiras,

g) Orutasités,

h) szolgalati utasitas.

i) feladat meghatarozas.

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

A szolgalati ut a hivatasos ¢és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyu személyi
alloményi tag, valamint a munkavallalo tevékenységében az eldljarok és alarendeltek
kozotti 1épesdzetes kapesolat, amely alapjan fokozatosan jut el az iigy, illetve a jelentés
tartalma ahhoz a személyhez, akinek dontési, parancsadasi, intézkedési joga vagy
kotelessége van.

Az Intézet feladatainak torvényes ellatasa, illetve a szolgalatteljesitéséhez sziikséges
kiegyensulyozott és fegyelmezett 1égkor biztositasa érdekében a személyi allomany
valamennyi tagja koteles a folyamatos egyiittmtkodésre, a feladatok végrehajtasa soran
az adatvédelemre — kiilonosen a mindsitett adatokra — vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések érvényesitésére, az illetéktelen tudomasszerzés, az adatvédelem hatalya ala
tartoz6 adatok megsértésének megel6zésére, megakadalyozasara.

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

6. A képviselet és helyettesités altalanos szabalyai

A parancsnok az intézet tevékenységével dsszefiiggd ligyekben

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

b) egyszemélyben képviseli az intézetet a BVOP és a bv. intézetek magasabb vezeto
allast dolgozoival, orszagos hataskori szervek ¢€s egyéb gazdasagi szervek
vezetbivel folytatott, az intézet tevékenységi korét érintd targyalasokon; minden
ilyen szinten kotott megallapodast, illetve levelet, jelentést, eloterjesztést a
parancsnok ir ala,

c¢) szerzddések kotése soran egyszemélyben képviseli az intézetet — az agglomeracios
gazdasagi vezetd ¢és a jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

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

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

A parancsnokhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézetparancsnokot a
biztonsagi ¢és fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje helyettesiti. A biztonsagi és fogvatartasi



82.

83.

ligyek osztalyvezetdje a parancsnok helyettesitése soran nem jogosult eljarni az alabbi
iigyekben:

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

b) szerzddéses kotelezettségvallalas,

c) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel kapcsolatos kérdések.

Az intézetparancsnok specidlis szakteriileti tigyekben a fenti helyettesitési rendtdl irasban
eltérhet. Hasonloképpen jar el a parancsnokhelyettes, amennyiben teljes jogkorben
tartésan 6 helyettesiti az intézet parancsnokat.

] IV. FEJEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

A parancsnok feladatai:

a) Egyszemélyi felel6sként vezeti és képviseli az Intézetet. Eldljaroja az Intézet teljes
személyi allomanyanak.

b) A BVOP és a IV. szamu agglomeracios kdzpont szabalyozasanak megfeleléen, azok
iranymutatasa alapjan latja el feladatait.

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

d) ellatja az ligyek szignalasat, a tett intézkedések jovahagyasat, az iratkezeléssel
kapcsolatban a vezetdk szamadra kiilon meghatarozott feladatokat;

e) Gyakorolja jogszabalyokban meghatarozott jogait, ellitja az ebbdl eredd
kotelezettségeit.

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

g) Ellatja az Intézet — mint koltségvetési szerv — gazdalkodasaval a koltségvetési szerv
vezet6jének hataskorébe tartozd, tovabba a koltségvetés elkészitésével és
végrehajtasaval, a szamviteli rend betartasaval, és a mérleg valodisagaval dsszefliggd
feladatokat, az agglomeracios gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.

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

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

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

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

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

m) A vonatkozo jogszabalyok keretei kozott kiilsé szervek eldtt képviseli az Intézetet, az
Intézet nevében kotelezettségeket vallalhat az agglomeracidés gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett és jognyilatkozatot tehet,
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n) Meghatarozza az Intézet sajatossagainak megfeleld biztonsagi rendszert. Jovahagyja
az Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az Or- és szolgalati utasitisokat,
munkakori leirasokat. Megtervezi — kiilon jogszabaly alapjan — az Intézet
késziiltségbe helyezési, mozgositasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit.

0) Elozetes engedély alapjan gyakorlas céljabdl kiértesitést rendel el.

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

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

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

s) Gyakorolja a kiilon jogszabalyban a lakasgazdalkodas helyi szerve részére
meghatarozott hataskoroket.

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

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

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

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

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

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

z) Engedélyezi a fogvatartottat megilletd szabadsag pénzbeli megvaltasat.

aa) Jogszabalyban meghatarozott esetben ¢és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat
alapvetdé  jogaik  gyakorlasaban, illetve a  korlatozds  id6tartaménak
meghosszabbitasara  elGterjesztést tesz a  biintetés-végrehajtds  orszagos
parancsnokéanak.

bb) Iranyitja a szervezeti elemek egylittmiikodését.

cc) Iranyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

dd) A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.), az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel
¢és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.
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ee) A Mavtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja alapjan feladat- és hataskorébe tartozo adatok

nemzeti ,,Titkos!” mindsitési szintii adattd mindsitésére jogosult. A mindsitdi
jogosultsag tovabbi atruhdzasa tilos.

ff) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi

feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat a biztonsagi vezetdi feladatok
ellatasaval megbizott személyi dllomanyi tag végzi.

gg) Munka és ellendrzési tervet készit.
hh) A munka és ellenérzési terve iitemezésének betartdsa, valamint a hataridds ligyek

figyelemmel kisérése érdekében hatarid6 figyel6 rendszert miikddtet.

84. A parancsnok felelds:

a)

b)

c)
d)

2
h)

),
k)

Dy

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

Az Intézet személyi allomanyadnak szakmai felkésziiltségéért, erkolcsi, fegyelmi
helyzetéért.

Az Intézet mikodéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi feltételek ésszerii
felhasznalasaért.

Az Intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartdsaért, és a mérleg valodisagaért.

Az Intézet feladatai ellatdsdhoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért.

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

A gazdalkodési lehetdségek ¢és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért.

A belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért.

Az Intézet 6nalldé munkaerd- és személyi juttatdsokkal kapcsolatos gazdalkodasaért,
az ezzel Osszefiiggd nyilvantartasok naprakész pontossagaért, tovabba felelos azért,
hogy az illetménygazdalkodas személyi juttatds eldiranyzat tallépést ne
eredményezzen.

Mint kinevezési jogkort gyakorlo, felelds a rendszeres személyi juttatasokkal torténd
gazdalkodas szabalyszerliségéért.

Feleléssége nem érinti az Intézet és az egyiittmiikodé szervek, szervezeti elemek
vezetdinek és egyes ligyekért felelos dolgozodinak felelosségét, illetve nem mentesiti
Oket az 6nallo felelosségiik alol.

A Mavtv. 23. § (1)-(2) bekezdései alapjan a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetbjeként felelds a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek
érdekében a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat €s
koordinalasat a biztonsagi vezetdi feladatok ellatdsaval megbizott személyi
allomanyi tag végzi.

85. A parancsnok-helyettes feladatai:

a)

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

¢)

d)

e)

2
h)

A parancsnok-helyettes a feliigyelt és iranyitott szervezeti elemek tekintetében, a

parancsnok alarendeltségében végzi szolgalati tevékenységét.

A parancsnok-helyettes gyakorolja a parancsnok altal atruhazott jogkoroket, melyek

a kovetkez6 szakteriiletek és vezetdik kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét jelentik:
ca) biztonsagi és fogvatartasi iigyek osztalya,

cb) egészségiigyi és pszichologiai osztaly.

Gyakorolja a parancsnok altal atruhdzott parancsnoki jogkoroket:

da) mind a személyi-, mind a fogvatartotti allomanyra vonatkozoan utasitassal
élhet,

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

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

dd) jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet,

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

df) a fogvatartottakat 16 6rat nem meghalad6 idére tilmunkara kotelezheti,

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

dh) mas Intézetbe torténd atszallitassal kapcsolatban javaslatot tesz,

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

dj) eljar a parancsnoki jogkorben elbirdlandd fegyelmi, valamint jutalmazési
eljarasokban fogvatartottak vonatkozasaban.

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

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

RZSNEO rendszerben Ellen6rzési tervet készit.

A parancsnok-helyettes részletes feladatait a mindenkor hatalyos szabalyzatok,
parancsok, utasitasok, munkakori leirasa tartalmazzak.

86. A parancsnok-helyettes felel0s:

a)
b)

¢)
d)

A feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munk4janak megszervezéséért, iranyitasaért,
Az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek, jogszabalyok és belsd szabalyozasok,
rendelkezések szerinti mikodéséért, a feladatok végrehajtasaért, a tevékenység
eredményességéért.

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

Tevékenységérol a parancsnok részére a megfeleld informacidoaramlas biztositasaért
¢s jelentési rend teljesitéséért.
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e)

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

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

87. Az osztalyvezeto feladatai:

a)

b)

2
h)

),

k)

D

A személyligyi és titkarsagi osztalyvezetdje és a miiszaki ¢és ellatasi osztalyvezetdje a
parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét. A biztonsagi és
fogvatartasi tigyek osztalyvezetdje, az egészségiigyi €s pszichologiai osztalyvezetdje
—az SZMSZ 71. és 72. pontokban részletezett rendelkezései szerint — a parancsnok-
helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

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

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

Az osztalyvezetd megkoveteli alarendeltjeitél a jogszabalyok ¢és a szolgalati
tevékenységet szabalyoz6 egyéb rendelkezések, eldirdsok ismeretét €s betartasat.

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

Az osztalyvezetd hataskorén beliil 6nalldan intézkedik, a munka szervezése soran
aranyosan eclosztja a feladatokat, és elfogultsigmentesen jar el. Megkdveteli
beosztottaitol, hogy pontosan, szakszerlien és idoben teljesitsék szolgalati
kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait €s jogos érdekeit, értékeli munkajukat,
illetve a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan teljesitménykdvetelményeket hatdroz meg
és teljesitményeket hatdroz meg és értékel.

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

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

Dont az alarendeltségébe tartozd osztaly vonatkozasaban az évi rendes szabadsag
kiadasarol, a szabadsagolast tervezi, szervezi.

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

Részt vesz az alarendelt személyi allomany személyzeti ligyeinek intézésében,
javaslatot tesz a jutalmazisra ¢és a feleldsségre vonasra, elvégzi a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos értékeld vezetdi feladatokat.

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

14



88. Az osztalyvezetd felelds:

a) Az irdnyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellenérzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

b) A parancsnok, a parancsnok-helyettes altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

c¢) Az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi helyzetének, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomasszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi  adatsértés  megeldzéséért, megakadalyozasaért, a  jelentési
kotelezettségek teljesitéséért.

d) A bels kontrollrendszer és az integralt kockédzatkezelési rendszer ra vonatkozé
részének miikodtetéséért, fejlesztéséért, a szakteriileti feladatok vonatkozasaban
folyamatgazdaként jar el.

e) Az osztalyvezetd hataskorét részletesen a munkakori leiras szabalyozza.

f) RZSNEO rendszerben Ellendrzési tervet készit.

89. Az alosztalyvezetd feladatai:

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

b) Az alarendeltségébe tartozo6 az osztalyon beliili szervezeti elem tekintetében az
SZMSZ osztalyvezetére vonatkozé rendelkezései értelemszeriien iranyadok.

¢) A nem atruhazott jogkorokben — a jogszabalyi keretek kozott, jelentési kotelezettség
mellett — csak az osztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén jogosult
eljarni. Az osztalyvezetd tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén jelentési
kotelezettség mellett — a jogszabalyi keretek kozott — teljes jogkorrel és
felelosséggel, osztalyvezetdi jogkorben helyettesiti az osztalyvezet6t.

90. A csoportvezetd, vezetd reintegracios tiszt, mithelyvezetd, raktarvezetd feladatai:
a) az osztalyvezetO, vagy amennyiben e beosztas rendszeresitett, az alosztalyvezetd
kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét;
b) beosztasara nézve az alarendeltségébe tartozd csoport tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetore vonatkozo rendelkezései értelemszeriien iranyadok;
c) felelds sajat- és alarendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala iranyitott
alegység, csoport, miithely, raktar, stb. feladatainak teljesitéséért.

91. A kiemelt foeldado, foeldado, eldadod, segédeldadd és mas munkakorokben feladatot
ellato beosztott:

a) A kiemelt féeldadd, féeldado, eldadd, segédeldado és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi beosztasokban és munkakdrokben feladatot ellatd személy a munkakori
leirasaban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarozott feladatokat a
kapott utasitds, utmutatds és hataridok figyelembevételével a jogszabalyok, a
szakmai eldirasok, egyéb rendelkezések, tigyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint
az ligyviteli szabalyok ismeretében és megtartasaval végzi.

b) A kiemelt féel6ado, foeléadod, eldado, segédeldado és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi beosztasokban és munkakdrokben feladatot ellatdé személy a jelen SZMSZ-
ben, az iligyrendben és a munkakori leirasaban meghatarozott csoportvezeto,
alosztalyvezet alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét.

92. A beosztott feladatai:
a) A beosztott eldljardja iranyitasaval végzi tevékenységét. A beosztott felelds feladatai
szakszert, jogszer(i ¢és hataridoben torténd végrehajtasaért.
b) Feladatait részletesen a jogszabalyok, belsd szabalyozasok, rendelkezések,
munkakori leirasok, szolgalati utasitasok, illetve drutasitasok tartalmazzak.
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¢)

d)

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

A jogszabaly vagy szolgalati tevékenységét szabalyozo rendelkezéseknek
megfeleléen koteles jelentési kotelezettséget teljesiteni, kiillonosen a feladat, a
parancs végrehajtasat, illetve ezek teljesitését akadalyozo koriilményeket, tovabba a
mas eldljarotol kapott parancsot, utasitast vagy mas eldljaro ellenérzését, valamint az
eloljaro altal kiilon meghatarozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.

7. A szervezeti elemek feladatai

93. Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Biztonsagi Alosztaly

a)
b)

¢)
d)

g
h)

)
k)

D

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

Kezdeményezi Orhely, szolgalati hely létesitését, illetve megsziintetését. Ellatja a
fogvatartottak Orzését, feliigyeletét ¢&s ellendrzését, a reintegracios Orizettel
kapcsolatban ra harulé feladatokat.

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

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

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

Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek modozatait.

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

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

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

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek.

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

m) Szervezi és végrehajtja az Intézet személyi allomanyanak biztonsaggal kapcsolatos

n)
0)

képzését, az alaki és 10kiképzését.

Miikodteti az Intézet radioforgalmazasi rendszerét.

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

q)
r)

s)
t)

w
v)

Kényszeritd eszkozok alkalmazasanak kivizsgalasa, javaslattétel az alkalmazas
mindsitésére.

Ellenérzi a fogvatartotti munkaltatast.

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

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

Havonta eligazitja a munkaltatasban résztvevé allomanyt.

Intézkedik a biztonsagot kdzvetlentil fenyegetd koriilmény megsziintetésére.

w) Elvégzi az Intézet allomanyaba tartozd szolgalati kutyakkal kapcsolatos ellatasi,

allategészségligyi, képzési, szolgalat ellatasi és koordinacios feladatokat. A
kutyatelep-vezetd utjan keresztil megszervezi a szolgalati kutyak élelmezésének,
elhelyezésének, egészségiigyi ellatdsdnak biztositasat, a kutyavezetok és kutyaik
képzéseivel kapcsolatos helyi feladatokat, a szolgalati kutyak mindsitésével
kapcsolatos feladatok el0készitését, illetve a telep miikddésével kapcsolatos
okmanyok vezetését.

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

Halaszthatatlan esetekben — ha az eldljar6é nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megelozésére, megszakitasara és a kovetkezményeinek felszamolasara.
Ellatja a fegyveres biztonsagi orok ellenérzését, koordinalasat.

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

a)

b)
¢)

d)
e)
f)

g)

A fogvatartottak munkaltatdsaval 0sszefiiggésben a szakteriiletre haruld biztonsagi
feladatokat a fogvatartotti munkaltatas biztonsagi alosztalyon keresztiil.

Részt vesz a BFB munkajaban.

Halaszthatatlan esetekben — ha az eloljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megelézésére, megszakitasara és a kovetkezményeinek felszamolasara.
Ellendrzi a biztonsagra veszélyes eszkdzok, anyagok tarolasat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban.

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek.

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

Naponta eligazitja a munkaltatasban résztvevo allomanyt.

95. Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Fogvatartasi Ugyek Alosztalya

a)

b)

¢)

d)

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

Elvégzi a reintegracids Orizettel kapcsolatban rd haruld, valamint fogvatartotti
mobiltelefon hasznalataval dsszefliggd feladatokat.

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

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
életvitelilket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatast. Ennek
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g)
h)

),

alapjan a jogszabalyoknak megfelelden értékeld véleményt készit. Megszervezi a

fogvatartottak differencialt elhelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel 6sszefliggd teenddket

elvégzi. Intézi a letartoztatottak szocialis igyeit.

Intézkedik az érintett elitéltek kezdeti kategdria besorolasa, illetve feliilvizsgalata

érdekében BFB elé allitasarol. Kategoria besorolas figyelembe vételével

gondoskodik a differencidlt elhelyezés végrehajtasarol.

Végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasaval Osszefiiggésben a szakteriiletre harulo

feladatokat.

Szervezi és végzi a feladatkorébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

A fogvatartottakrol, elitéltekrdl értékeld véleményt készit a hatdsag megkeresésére,

valamint javaslatot tesz:

ia) areintegracios programba torténd bevonasra, vagy annak megsziintetésére,

ib) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatasara,

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

id) a gydgyitd-terdpids részlegre, vagy mas specidlis részlegre torténd elhelyezésre,
illetve az onnan torténd kihelyezésre,

ie) a fogvatartds biztonsagara kiilonds veszélyt jelentd elitéltek részlegre valod
helyezésre, annak fenntartasara, illetve a megsziintetésre,

if) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitasi kérelemre, az atszallitasra,
vonatkozd el6terjesztések elott.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési

javaslatot tesz, illetbleg a hatalyos jogszabalyok keretében sajat hataskorben

jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol. Fegyelmi iigyekben biztositja a fogvatartott

védekezéshez, panaszhoz és fellebbezéshez valo joganak gyakorlasat. A fogvatartott

maganelzaras fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovabbitja a biintetés-

végrehajtasi bironak.

k) Szervezi és vezeti a kozOsségi és egyéni foglalkozasokat, valamint az elitéltek

)

vonatkozasaban szervezi a kreditpont szerzéséhez hozzajarul6 programokat,

Szervezi és iranyitja az 6nképzés kiillonboz6 formait, a kreativ tevékenységet, sport,
mivelodési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad vallasgyakorlas
feltételeit. Miikddteti az Intézet konyvtarat, stadiojat.

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

n)

0)

p)

Q
r)

s)
t)

tanfolyamokat és szakmunkasképzést.

A fogvatartottak képességei, érdeklédése figyelembe vételével a BFB-n keresztiil
gondoskodik arrél, hogy olyan munkakoérbe keriiljenek, amely elésegiti eredményes
reintegraciojukat.

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

Felelos a fogvatartottak napirendjének, életrendjének elOkészitéséért, annak
jovahagyasa utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta
valtoztatasokat.

Gondoskodik a BFB miikodési feltételeirdl.

Meghatarozza az alosztaly személyi allomanyanak szolgalatellatasat, ennek
megfelelden megszervezi a valtozasokat, a beosztasokat, iranyitja azokat.
Rendszeresen ellendrzi a szolgalati helyet, szolgalat ellatast.

Folyamatosan végrehajtja az alosztaly dolgozoinak szakmai felkészitését, képzését.
Naprakészen vezeti a létszdmnyilvantartdsokat, azt egyezteti az illetékes
osztalyokkal, megadja az élelmezési 1étszamot a miszaki €s ellatasi osztalynak.
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u) Hivatali munkaidén tal biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok
jogszerliségét biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.
v) A fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kdvetkezoket:

va) adatokat rogzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

vb) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

vc) szervezi az ligyészi €s bv. birdéi meghallgatasokat,

vd) egyiittmiikodik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, iigyészséggel,

renddrkapitanysaggal.
w) El6ékésziti, szervezi, végrehajtja — sziikség szerint egyiittmiikodo partner bevonédsaval

— a fogvatartotti reintegracios programokat.

x) Gondoskodik a bv. partfogd feliigyeldi feladatok elvégzésérél. Ennek sordn a
partfogo feliigyelo:

a) Elkésziti a feltételes szabadsagra bocsatassal sszefiiggésben elrendelt, valamint a

kiilon magatartasi szabaly eldirasara vagy megvaltoztatasara iranyuld partfogd

feliigyeldi véleményt.

b) Kérnyezettanulmanyokat készit a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

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

d) A reintegracids Orizet elbiralasanak elokészitése érdekében felméri az elitélt
altal megjelolt ingatlan alkalmassagat, valamint az elektronikus tavfeliigyeleti
eszkoz alkalmazhatdsagat, tovabba ellendrzi a reintegracids Orizetbe helyezett
elitélteket.

e) A reintegracios eltdvozéds elbirdldsdt megel6z6en jelentést készit a dontés
megalapozasa érdekében.

f) Illetékességi teriiletén a biintetés-végrehajtasi birdi hatarozat alapjan ellatja a
feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalldé vagy elrendelt partfogo
feliigyelet ala helyezett terheltek partfogd feliigyeletét, tovabba a kitdltve
szabadulok kérelme alapjan végzi az utégondozassal Osszefiiggd reintegracios
tevékenységet.

g) Megallapitott {igyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az
utégondozast kérelmezd  szabadult elitélteket. Végrehajtja a partfogoltak
ellendrzését tényleges tartdzkodasi helyiikon.

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

i) Teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekben meghatarozott adatszolgaltatasokat
intézeti szinten.

96. Fogvatartasi Ugyek Alosztaly / Nyilvantartasi Csoport:

a) Megszervezi és végzi az Onként jelentkezOk, vagy atszallitott elitéltek, elévezetett
letartoztatottak, valamint az elzarasra beutaltak befogadasat, letéti targyainak
atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

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

c) Az ‘érintett elitélti kor esetében vizsgalja az els6 alkalommal végrehajtando
szabadsagvesztésre itéltek részlegére vald behelyezhetoséget.

d) Utemezi és megszervezi a fogvatartottak eldallitisat és atszallitisat, végzi a
kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatait. A KKMI IV.
Agglomeracidos Szervezeti Egység hataskorébe tartozd fogvatartotti allomany
tekintetében részt vesz az elitéltek befogadasaban, szallitasainak szervezésében.
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e)

2
h)

),

k)

D)

Intézi a nyomozohatosagokhoz torténd kiadasokat, vizsgalja a kiadas

engedélyezésének feltételeit, az Intézetben td6rténd meghallgatéssal, illetve DNS

mintavétellel 0sszefliggd feladatokat.

Intézi a torvényszékek, birosagok, iligyészségek, rendérség, NAV megkeresése

alapjan a telekommunikacids eszkéz utjan torténd meghallgatasokkal kapcsolatos

feladatokat (tavtargyalas, tavmeghallgatas), idGpontot egyeztet, tarsosztalyokkal

felveszi a kapcsolatot, rogziti az eléallitds idopontjat az elektronikus nyilvantartasi

rendszerben, adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik a blniigyi és birosagi eljarasok soran keletkezett iratanyagok

dokumentalasarol, és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.

Naprakészen vezeti a létszam nyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes

osztalyokkal, megadja a zarasi és nyitasi létszdmot a biztonsagi és fogvatartasi ligyek

osztalyanak.

Végzi a letartoztatadssal Osszefliggd blinligyi nyilvantartéi feladatokat, tovabba a

szabadsagvesztések foganatba vételét.

Az elitéltekrdl értékeld véleményt készit a hatésag megkeresésére, valamint

javaslatot tesz:

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

jb) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatasara,

jd) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitasi kérelemre, az atszallitasra,
vonatkozd el6terjesztések elott.

A fogvatartast érintden el6terjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és

tovabbitja azokat a biztonsagi és fogvatartasi osztalyvezetdn keresztiil a parancsnok,

a BVOP, a birosag, vagy mas hatosag felé.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat.

m) Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra ¢s a feltételes szabadsagra

n)
0)
p)

Q)

s)

t)

bocsatasra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes

birésagot megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

Részt vesz a BFB miikddésében.

Folyamatosan végrehajtja az csoport dolgozoéinak szakmai felkészitését, képzését.

Biztositja a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai Foosztaly részére a feladataival

Osszefliggd atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetdleg a megkeresésre

torténd adatszolgaltatasok elokészitését.

Jelzi az esetleges szabadlabra helyezést kizard koriilményeket. A biztonsagi

alosztallyal egyiittmiikddve egyezteti az idézést kiildo szervvel az eldallitds napjat,

idopontjat és helyét.

Hivatali munkaidén tGl biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszerliségét biztositd nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kovetkezoket:

sa) adatokat rogzit az elektronikus nyilvantartdsi rendszerben,

sb) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

sc) szervezi az ligyészi €s bv. birdi meghallgatasokat,

sd) egyiittmiikodik a tarsosztalyokkal, birosagokkal, ligyészséggel,
rendérkapitanysaggal.

A nyilvantartd csoport gondoskodik a fogvatartotti archiv irattar kezelésérol,

rendszerezésérol.

A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv

Meérdeszkdz (PME) kérdéssorait.
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97. Egészségiigyi és pszicholdgiai osztaly:

a)

b)

d)

g)
h)

),

k)

y

0)

p)

q)

A Dintetés-végrehajtasi  és az  egészségligyi  jogszabalyok,  kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok és egyéb belsd szabalyozok alapjan végzi a személyi
allomany és a fogvatartottak gyogyito-megel6z6, fogaszati, foglalkozas egészségiigyi
alapellatasat, valamint jarobeteg-szakellatasat.

Mind a személyi allomany, mind a fogvatartottak vonatkozasaban szervezi és
végrehajtja az esedékes sziirdvizsgalatokat.

Az egészségbiztositasi jogszabalyoknak megfelelden végzi a gyogyszer, gyodgyaszati
segédeszkdz rendelést, gondoskodik a gyodgyszerek szabalyszeri nyilvantartasardl,
tarolasarol, kiosztasarol.

Ellenérzi a kozegészségiigyi €s jarvanyiligyi szabalyok betartdsat, valamint az
altalanos higiéniat. Fert6zés vagy jarvanyos megbetegedések megel6zésére
hataskorében megteszi a sziikséges intézkedéseket. Hataskorét meghalado esetekben
intézetparancsnoki intézkedést kezdeményez, illetve felveszi a kapcsolatot a

Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga Egészségiigyi Foosztalyaval, illetve a
teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalyaval.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi osztalyon miikodé diagnosztikai és terapias
késziilékek, eszkozok szervizelését és javitasat végz6 szolgaltatokkal. Gondoskodik
ezen eszkdzok lizemképességérol.

Gondoskodik az  orvostechnikai  eszkdzok jogszabalyban  meghatarozott
id6szakos feliilvizsgalatainak elvégzésérol.

Ellatja az alap- és jarObeteg szakellatasok tekintetében az infekciokontroll
tevékenységet.

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

Végzi az egészségiigyi osztalyon dolgozok miikddési nyilvantartasa érvényességének
ellendrzését, képzési tervet készit a sziikséges tovabbképzések teljesiilése érdekében.
A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel kotott beutaldsi szerzodést
karbantartja, az abban foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

Uzemelteti az egészségiigyi ellitishoz sziikséges helyiségeket (rendeldk,
gyogyszertar, egészségligyi fektetok, egészségiigyi elkiilonité zarkak, raktar,
pihendk) és gondoskodik azok megfeleld tisztantartasarol.

Gazdalkodik az egészségiigyi anyagokkal, gondoskodik a miikddéshez sziikséges
fogydanyagok és gyodgyszerek beszerzésérdl. Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, a
vonatkoz6 eldirasok betartasaval adatszolgaltatasokat teljesit. Eleget tesz elszamolasi
kotelezettségeinek.

Kozremikodik a személyi allomany és a fogvatartottak egészségnevelésében és a

helyes életmod kialakitasaban.

Feladatai ellatasa érdekében kiilon orvosi rendel6t mitkddtet a személyi allomany és

a fogvatartottak részére.

A gydgyité-megel6z0 tevékenység keretében a személyi allomany vonatkozéasédban
betegség esetén kezdeményezi a szolgalatellatas aloli felmentést, sziikség esetén
gyogyintézetbe, illetve rehabilitacios célzattal gyogyiidiilébe torténd beutalast.

Megfelel6 feltételek esetén kezdeményezi a megvaltozott munkaképességli hivatasos

dllomany FUV eljarasat. Részt vesz az Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordindld
Bizottsag munkéjaban.

A foglalkozas-egészségligyi alapellatds keretében elvégzi az eldzetes, iddszakos €s
soron kiviili munkakori alkalmasséagi, valamint a zard vizsgalatokat.
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r) A személyi allomany vonatkozidsaban végrehajtja az egészségi és pszichikai
alkalmasséagi vizsgélatokat.

s) Fogvatartott szakmaképzése esetén szervezi a fogvatartottak  foglalkozas-
egészségiigyl szakellatd hely altal végzendd szakmai alkalmassagi vizsgalatanak
elvégzését.

t)  Tevékenysége soran egyiittmiikodik az Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyogyito
Intézettel, a Biintetés-végrehajtas Egészségiigyi Kozponttal és az illetékes polgari
egészségiigyi gyogyintézetekkel.

u) A gyogyito-megeléz6 tevékenység keretében végzi a fogvatartottak rend- és
honvédelmi és fogaszati alapellatasat. Sziikség esetén gondoskodik a szakellatas,
illetve a korhazi fekvobeteg ellatas megszervezésérol.

v) Betegszobakat és fert6zo elkiilonito zarkat miikodtet a kronikus, illetve fert6zo beteg
fogvatartottak elhelyezése és kezelése céljabol.

w) Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

x) Részt vesz a Krizismegel6z6 Bizottsagok munkajaban.

y) A hataskorébe utalt beadvanyokat kivizsgalja.

z) Gondoskodik az egészségligyi adatvédelmi szabalyok teljestilésérol.

aa) Végzi az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen

vezeti az egészségiigyi jogszabalyokban eldirt, a biintetés-végrehajtasi szervezeten
beliil rendszeresitett papir alapt és elektronikus dokumentaciot a személyes és az
egészségligyi adatok védelmére vonatkozd eléirasok betartasaval.

aa) A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a PME kérdéssorait.

bb) Eleget tesz a szakteriiletéhez és a feladatkdréhez tartozd adatszolgaltatasi,
beszamolasi és jelentési kotelezettségeknek.

98. Miiszaki és Ellatasi Osztaly
A Miszaki és Ellatasi Osztaly a GEI, valamint az IV. szamu Agglomeraciés Kozpont
kozotti feladatelosztasi rendnek megfelelden latja el a hataskorébe utalt feladatokat, igy
kiilonosen:

a) Végzi az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazassal, a hataskorébe
utalt esetekben vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal,
valamint a bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos szervezetére vonatkozo6 feladatokat.

b) Fenntartja az Intézet feladatainak ellatasahoz sziikséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait, az Orzéshez ¢és védelemhez sziikséges
létesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az Intézet
energiagazdalkodasat.

¢) Kozremiikodik a személyi allomany, a fogvatartottak és anyagok szallitasaban,
szervezésében.

d) Végzi a személyi allomény ¢€s a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

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

f) Gondoskodik az "M" készletezésli anyagok (€lelmiszer szakszeri tarolasarol

g) Felkésziil a rendkiviili koriilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

h) Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatasat, biztonsagi
szempontbol ellendrzi és ellendrizteti a munkaltatast.

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

j) Végzi az Onkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.
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99.

k)

D

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatai ellatasahoz sziikséges eszkozok, igények
felméréséral.

A szerzddések megkotése elott a jogtandcsos bevondsaval vizsgdlja a lehetséges
szerz6d6 fél jogi helyzetét, fizet6képességét, koztartozds mentességét, biintetés-
végrehajtassal 0sszefliggd szerzddéskotést kizard koriilményeket, egyéb jogszabalyi
vagy szerzOdéskotést kizaré koriilményeket, egyéb jogszabalyi vagy bv. belso
szabalya altal eloirt feltételeket, koriilményeket. A vizsgalati adatok kiértékelését
kovetden gondoskodik a szerzédések megkdtéserdl és teljesitésérol.

m) Kapcsolatot tart az Intézetben munkét végzd kiilsé vallalkozokkal, koordinalja a

p)

Q)

v)

kiilso és belsé bonyolitasu beruhazasokat, feltjitdsokat. Folyamatosan figyelemmel
kiséri a szerzédésszerl teljesitést, a miiszaki tartalom megvalosulasat, érvényesiti a
kivitelezokkel szemben a felmeriilé garancialis igényeket.

A hataskorébe tartozd elGiranyzat-modositassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat.

Végzi az Intézet munkaerdvel ¢és személyi juttatasokkal torténd Onallo
gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat az agglomerdciés gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett.

Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriilo feladatokat.

A leltarozasi szabalyzat szerint a GEI altal kezelt eszkozok, készletek
vonatkozasaban eldsegiti a leltdrozast és rovancsolast.

Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditassal jaro anyagi-pénziigyi feladatokat. El6jegyzi a tartozast és végrehajtja a
letiltast, vasarlast, pénzkiildést.

A fogvatartott altal kérelmezett tobbletszolgaltatasok fedezetét elkiiloniti, az
elszdmolast végrehajtja. A gyodgyszervasarlas koltségtéritését levonja, a fogvatartotti
mobiltelefonra 6vadékot zarol.

Vezeti a pénziigyi letéti kdnyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit.
Gondoskodik az Intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az Intézet
pénziigyi  kotelezettségeit. A beszerzésekbol,  szolgaltatasokbol  eredd
kotelezettségeket feliilvizsgalja és nyilvantartja az agglomeracids gazdasagi vezetd
iranyitasa alapjan. Végzi a pénzszallitast.

Végzi a személyi allomany jarandosagaival, a kifizetéssel kapcsolatos feladatait,
végzi a jogszabaly, vagy bir6i itélet alapjan fennalld tartozasaival kapcsolatos
Intézeti hataskorbe tartozo tigyintézést.

w) A pénziigyi folyamatokat elkiilonitetten konyveli. Kozremiikddik a koltségvetési

beszamold jelentés elkészitésében, intézményi adobevallast és adatszolgaltatast
végez az agglomeracios gazdasagi vezet6 feliigyelete mellett.

Személyiigyi és Titkarsagi osztaly

a)

b)
¢)

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a humanpolitikdra és az ehhez kapcsolodd
tevékenységre vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyozasok, rendelkezések
érvényesiilését és végzi az ezzel Osszefiiggd feladatait.

Elokésziti €s elbterjeszti a személyiigyi szakteriiletre vonatkozo javaslatokat.

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

23



d)

¢)

2

h)
i)
),
k)

D

p)

Q)
r)

w
v)

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

Gondoskodik az engedélyezett allashelyek szervezeti elemek, szakteriiletek,
beosztasok és munkakorok szerinti felosztasanak, tovabba az abban bekovetkezo
valtozasoknak folyamatos vezetésérol az Intézet személyligyi nyilvantartasi
rendszerében.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézet szocialpolitikai tevékenységét.

Szervezi a szocialis bizottsag munkajat.

Javaslatot tesz a szocidlis gondoskodasra fordithatdo keret kidolgozasara és
felhasznalasara.

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

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

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

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

Koézremiikodik a FUV eljardsok soran jelentkezd, a személyiigyi szakteriilet hatds és
feladatkorébe tartozo szakmai anyagok dsszeallitasaban, az érintett allomannyal vald
kapcsolattartasban. Ennek keretében tajékoztatja az intézet egészségiigyi
szakteriiletét az alapelldtdé orvos véleménye elkészitésének és az egészségligyi
dokumentacid 0Osszeallitasanak sziikségességérdl. Ezzel egyidejlileg intézkedik a
kozvetlen szolgalati eldljard véleményének beszerzésére. Amennyiben az elokészitd
tevékenység eredményeként a teljes dokumenticid6 a rendelkezésre 4ll,
haladéktalanul elkésziti a feliillvizsgalatra elrendeld iratot, mellyel egyidejlileg
tajékoztatja az érintett allomanyi tagot a FUV eljaras meginditasarol.

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

Ellatja az elismerésekkel kapcsolatos teenddket.

Figyelemmel kiséri a személyi allomany mindsitésével, teljesitmény-kovetelményei
meghatarozasaval, teljesitményértékelésekkel ¢és mindsitésekkel kapcsolatos
feladatok hataridés végrehajtasat.

Elokésziti, aldirasra felterjeszti — parancsnoki dontésre, jovahagyasra — az aldirasra
vard személyligyi szocialis iratokat.

Parancsnoki dontés alapjan elokésziti, végzi az esélyegyenldséghez, a
nemzetbiztonsagi  ellendrzéshez, kifogastalan  életvitel ellenérzéshez, a
megbizhatosagi vizsgalathoz kapcsolodo feladatokat.

Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmertiil6 feladatokat.

Szervezi és kozremiikodik a hivatasos dllomany fizikai allapotfelmérésében.

w) Adatot szolgaltat a pszichikai alkalmassagi vizsgalatot végz6 Bv. OTRK részére,

tovabba gondoskodik az egészségi, illetve a pszichikai alkalmassagi vizsgalathoz
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kapcsolodd dokumentumok elkészitésérdl. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a
soron kdvetkezd vizsgalatok iddpontjat, illetve a mindsitéseket.

x) Gondoskodik a személyi allomany szolgalati igazolvannyal torténd ellatasarol,
sziikség szerinti cseréjérdl, bevonasarol.

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

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

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

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

cc) A koordinacios tevékenység vonatkozasaban kozremiikodik az Intézetben
megvalosulé rendezvények megszervezésében.

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

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

ff) Koordinalja a személyi allomany korében fellelhetd szakmai tudomanyos igények
megvalositasi lehetOségeit, a megszerezhetd szakanyagok gytjtését, valamint
koordinalja a kiils6 kutatési, szakmai gyakorlati kérelmeket.

100. A fegyelmi- és nyomozotiszt ellatja a személyi dllomany fegyelmi, méltatlansagi és
biintetdjogi felelésségre vonasaval, valamint a parancsnoki nyomozasokkal dsszefiiggd
feladatokat:

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

b) a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre elokésziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi és méltatlansagi tigyeket,

¢) aparancsnok altal fegyelmi ligyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan el6késziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére elbiralasra
torténd felterjesztését,

d) aszamitogépes rendszerben eloirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

e) folyamatos kimutatast vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakulasardl, éves
statisztikat, elemzést készit,

f) a nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozotiszt a parancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitasai alapjan jar el,

g) dontésre elokésziti és eldterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskorébe tartozo
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét,

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

i) a biintetéeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta,

j) a szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az Intézet
biintet6eljarasi helyzetérdl €s a parancsnoki nyomozasok alakulasardl,

k) kapcsolatot tart és egyiittmikodik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti
Nyomoz6 Foiigyészséggel, valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.
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Az Intézeti munkatervek, célkitlizések meghatarozasanal kezdeményezi a feliigyeleti
¢és BVOP feladataibdl, illetve a hatdlyos jogszabalyokbol ereddé kdvetelmények
érvényesitéset.

m) Az Intézet dontés-elokészité rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinaléd-

n)

0)
p)

Q

r)
s)

elokészitd tevékenységet folytat a parancsnoki torzs aktualis programjainak
végrehajtasa  érdekében. Gondoskodik az Intézet értekezleti rendszerének
mukodtetésérol, az egyes forumok eldkészitésérol, a végrehajtas és a vezetdi
dontések dokumentalasarol, a feladatok hataridejének ellenérzésérdl.

Az Intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bdvitése, apolasa keretében
koordinacios és szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos
megkereséseket, el6készité anyagokat. Koordinalja az intézetlatogatasokat.

Szervezi az Intézetben megvalosuld rendezvényeket.

Szervezi és koordinalja az Intézet nemzetkdzi kapcsolataival Osszefliggd ligyeket,
részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasidban, szakmai programjaik
lebonyolitasaban, koordindlja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez
kapcsolodo koltségterveket.

Szervezi a kiilfoldi szakmai €s tudomanyos rendezvényeken, tanulméanyutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

Vezeti a KSZDR-SZTNYR elektronikus rendszerben a személyzeti adatokat,
nyilvantartasokat.

101.Személyiigyi és Titkarsagi osztaly - Titkarsagi Alosztaly

a)
b)

¢)

d)

e)
f)

g)
h)

Ellatja a titkarsagi, az tigykezelési, a jogi tevékenységet, tovabba végzi a teriilethez

kapcsolt specialis feladatok végrehajtasat.

Koordinalja és feliigyeli az iigykezelési tevékenységet, valamint miikddteti a hatarido

figyelést.

Koordinalja és feliigyeli a belsé szabalyozasi rendszer miikddését. Figyelemmel

kiséri az Intézet milikddési rendjére vonatkozd  jogszabalyok, egyéb

szervezetszabalyozo eszkdzok, szervezeti és egyéb szabalyozok valtozasait.

A kamarai jogtanacsos Utjan ellatja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok és mas

hatdsagok elott.

Részt vesz az Intézet folyamatainak jogi szempontll véleményezésében.

Jogszertiségi szempontbol véleményezi €s ellenjegyzi a szerz6déseket.

Elokésziti és ellenjegyzi az egyiittmitkodési megallapodasokat.

Lefolytatia a személyi allomanyi tagok vonatkozasdban inditott kartéritési

eljarasokkal kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az

eljarast lezar6 dontés meghozatalara.

Az ligykezelés tekintetében:

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

ib) végzi és szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati Tligyiratkezeld
rendszeren keresztiil érkezd kiilldemények tekintetében az iratkezelési
feladatokat,

ic) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezé kiildemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,

id) végzi az Intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

ie) végzi a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos
feladatokat,
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if) elokésziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi
szabalyzat aktualizalasarol,

ig) végzi és szervezi az Intézetnél a kozponti iratselejtezéseket,

ih) egylittmiikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

ii) ellatja a RZS alkalmazas-rendszergazdai feladatait, kiilonosen: a RZS
hasznalataval kapcsolatos tevékenység koordinalasa, az Intézeti tevékenység
ellenérzésének, a felhaszndlok és a partnerek adatainak karbantartisa, helyi
képzési rend kialakitdsa, az oktatasok végrehajtdsa a munkakori leirasban
részletezett feladatokkal,

ij) szervezi és ellatja a RZS felhasznaldival kapcsolatos oktatasi tevékenységet az
Intézet vonatkozasaban,

ik) szervezi az ligykezelok helyi tovabbképzését €s vizsgaztatasat,

il) feladata — amennyiben sziikséges — papiralapu hitelesitd kiadmany kiallitasa
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz,

im) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus
Iratta torténo atalakitasa,

in) a biztonsagi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtja a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111.26) Kormanyrendelet alapjan a titkos
iigykezeléssel kapcsolatosan eldirt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a
nyilvantarté szabalyos miikodéséhez eloirt 1étszamu titkos tigykezeld utjan.

j) A panaszkezelSk utjan:

ja) afogvatartottak panaszai kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok,

jb) aziigyészi megkeresések kivizsgalasa, valasz készitése,

jc) jogtanacsos részére szakmai segitségnyujtas a perek képviseletéhez,

jd) adatbazis kezelése a fogvatartotti panaszok vonatkozasaban az egyes
fogvatartottak, panaszfajtak szerinti bontasban,

je) az eseményekkel és panaszokkal sszefliggésben ellendrzéseket végeznek,

jf) aszemélyi allomény szolgélati panaszainak tigyintézése,

ig) az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti panasz- és kartalanitasi
eljaras lefolytatasa.

8. A vezetéi kozvetlen, illetve a kapcsolt feladatot ellatok feladatai

102. Osztalyvezeto lelkész (vezet6i kozvetlen)

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

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

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

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

e) Heti rendszerességgel fogadoorat tart.
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g)
h)

i)

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

Igény esetén részt vesz a személyi allomany lelkészi gondozasaban.

A tevékenysége soran tudomasara jutott és az Intézet rendjét, biztonsagat érinto
informéaciot, tényt, adatot — a vallasi titok tiszteletben tartasa mellett — kdoteles
jelezni az Intézet parancsnoka felé.

Részt vesz az intézet altal szervezett programok lebonyolitasaban.

103. Az "M"(mozgositasi) megbizott feladatai
(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)

a)
b)

¢)
d)

g)

Feladata az Intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa.

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

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

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

Segitséget nyljt a személyligyi €s titkarsagi osztalyvezet6jének a tartalékos
hadkoteles  allomany meghagyasaval —kapcsolatos  feladatainak ~ évenkénti
pontositdsdhoz, a jogszabalyokban meghatarozott mas szervekhez torténd
tovabbitasahoz, a szervezeti elemek vezetéinek valamint a végrehajtasra
kotelezetteknek a készenlétbe helyezési és intézkedési tervek elkészités¢hez,
eldsegiti a tartalmi és formai kovetelmények betartasat.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a varmegyei (helyi) védelmi bizottsag titkaraval, a
varmegyei (helyi) rendér(f6) kapitanysag védelmi felkésziilési tevékenységet
szervez0 munkatarsaval, az illetékes varmegyei katasztrofavédelmi igazgatdsag,
illetve katasztrofavédelmi kirendeltség illetékes vezet6jével, valamint a Magyar
Honvédség Katonai Igazgatasi és Kozponti Nyilvantarté Parancsnokséag illetékes
katonai igazgatasi kozpontjaval.

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

a)

b)

d)

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

Kozremikodik, illetdleg segitséget nylijt a mindsitett adat védelmével 6sszefiiggd
dontések meghozatalaban.

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

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.
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105.

106.

107.

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

f) Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos iizemeltetését.

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

h) Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a parancsnokot.

Bels6 kontroll felelés

(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)

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

b) Bels6 kontrollrendszer —mukddtetésével kapcsolatos feladatokat —szervezi,
koordinalja, operativ munkét nyomon koveti.

c) Szervezeti integritast sértd eseményekkel, azok bejelentésével kapcsolatos
nyilvantartas vezeti.

d) Irdnymutatast és tanacsot ad a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatok
ellatasa soran.

Sajtoreferens

(szolgalati beosztishoz/munkakoérhoz nem tartozo feladat)

a) Ellatja és koordinalja az intézet kommunikacios és PR- tevékenységét.

b) Dontésre elokésziti és szervezi az intézettel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet.

c) Elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.

d) Elokésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat,
a riportok elkészitését.

e) Kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el.

f) Karbantartja és frissiti az intézet oldalat.

g) Gondoskodik az intézet eseményeinek dokumentalasardl (fotd, sajtomegjelenés,
jelentési kotelezettség, nyilvantartas).

h) Kapcsolatot tart a helyi és regionalis média képviseldivel, adatbankban rogziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatarsaik nevét és
elérhetdségét.

1) Nyilvantartast vezet az intézet kommunikacios tevékenységerol.

j) Koteles naprakész, pontos és hiteles informaciot nyujtani, adatot szolgaltatni.

Sugarvédelmi megbizott

(szolgalati beosztashoz/munkakorhéz nem tartozo feladat)

a) Tartja a kapcsolatot és egylittmiikddik a teriiletileg illetékes sugar-egészségiigyi
hatosagokkal.
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b)

d)
e)

g)

Negyedévente ellendrzi a sugarveszélyes berendezések allapotat, a kezelési és
karbantartasi utasitdsok, valamint a magyar nyelvii gépkonyvek meglétét. Részt
vesz a munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érintd teriileteken.

Sziikség esetén intézkedik a hibas, vagy lejart engedélyli berendezések
feliilvizsgalatanak megrendelésérol.

Kezdeményezi a hibas berendezések tizemen kiviil helyezését.

Baleset esetén kozremiikodik a kivizsgalasban, valamint az eredeti helyzet
visszaallitasaban.

Részt vesz az iddszakos tovabbképzéseken.

Baleset bekovetkezésekor értesiti az illetékes hatosagokat, intézkedik az Orszagos
Sugarbioldgiai és Sugaregészségiigyi FOosztaly altal kiadott mddszertani Gtmutatd
betartasarol.

108. Az adatvédelmi tisztviselo
(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

3
k)
h

tajékoztatast nyujt és szakmai tanacsot ad a vonatkozd Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekrol,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informaciészabadsaggal Osszefiiggd
jogszabalyvaltozasokat, ellenorzi a személyes és kozérdekii adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyozo eszkdzok érvényesiilését,
kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasaban,

elkésziti az adatvédelmet érint6 belsd szabalyozok tervezetét,

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat,

kivizsgalja az adatkezeléssel Osszefiiggd panaszokat, kifogasokat,

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

a bejelentés koteles incidensekrdl a jegyzokonyv felterjesztésével jelentést tesz,
tovabba a honlapon kozzététellel megvalosuld érintetti tajékoztatds esetén annak
tervezetét jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldjének,

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

gondoskodik a személyi allomany oktatasarol,

feliigyeli az Intézet adattovabbitasi tevékenységét, kiilonds tekintettel a nemzetkozi
egyiittmiikodés keretében tovabbitando személyes adatokra, felkérésre adatvédelmi
szempontbdl allast foglal az adatok tovabbitasanak jogszeriiségével kapcsolatban,

m) kozremiikodik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési

n)

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

a beérkezett kozérdeki adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet
az adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon belill felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére,
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o) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi

szabalyzat a részére feladatként meghataroz,

p) sziikség szerint egyiittmiikodik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus

informacios rendszer biztonsagaért felelds személlyel, valamint az adatkezeléssel
érintett szakteriiletekkel.

109. Egészségvédelmi megbizott
(szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo feladat)

a)

b)

d)

az egészségvédelmi megbizottak feladata a rendvédelmi szerv szervezeti egységei,

valamint a terlileti munkavédelmi feliigyelok és a munkaegészségiigyi

szaktevékenységet ellatdé személyek kozotti informacidaramlas, adatcsere

elosegitése, a szakképesitéshez nem kotott egészségvédelmi tevékenységek ellatasa,

a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatdo személyek, valamint az

egészségvédelmi megbizott egyiittesen végrehajtando feladatai:

ba) a rendvédelmi szervek objektumaiban kozds munkavédelmi ellendrzések
megtartdsaban valo kozremiikddés,

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

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

bd) az intézet objektumaiban a dohdnyzas, valamint a dohényz6 helyekre
vonatkoz6 szabalyok betartasa ellendrzésében valo részvétel,

be) a képernyds munkahelyekre és munkakorokre vonatkozoan a képernyd elotti
munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeir6l szolo
jogszabalyban meghatarozottak betartasanak ellenérzésében valo részvétel,

bf) az intézet létesitményeinek, eszkdzeinek {izembe helyezésein, iddszakos
ellendrzésein vald részvétel,

bg) részvétel az intézet érdekeit szolgald szakmai tovabbképzéseken,
konferencidkon, rendezvényeken,

bh) a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatdsagokkal valo egylittmiikodés,

bi) a munkakori feladatokat meghatdrozo, valamint a feladatok ellatasara
vonatkozé jogszabalyok, normak, modszertani tervezetek véleményezése,
eléterjesztése,

bj) a lakossagot jelentds mértékben veszélyeztetd jarvanyiigyi esemény, valamint
katasztrofahelyzet elharitasara alkalmazott rendvédelmi erdk egészségét nem
veszélyeztetd ¢és biztonsagos munkavégzése érdekében a rendvédelmi
intézkedéseket magaba foglald végrehajtasi terv  kozegészségiigyi  és
munkavédelmi szemponti véleményezése, €s megvaldsulasanak figyelemmel
kisérése,

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

részt vesz a kdzegészségiigyi és egészségiigyi jellegli oktatasok megszervezésében

¢s lebonyolitasaban. Jarvanyligyi megel6z6 tevékenység (esetlegesen aktualis

fert6z6 betegség kapcsan megeldzési/kezelési  lehetdségek  ismertetése),

Kockazatbecslések alapjan kockazat kommunikacio (munkabalesetek, foglalkozas-

egészségligyl megbetegedések).

a foglalkozas-egészségiliggyel kapcsolatos feladatok:
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110.

111.

112.

113.

da) foglalkozasi megbetegedés és/vagy fokozott expozicids esetek kivizsgalasaban
vald kozremiikodés,

db) a balesetek kovetkezményei ok-okozati 0Osszefiiggésének vizsgalata, a
munkavégzés egészségkarositd hatasainak vizsgalata,

e) kozremiikddés az egészségligyi felvilagositds, tanacsadas, egészségfejlesztésben
kozremiikodés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban, foglalkozas-
egészségligyi, fiziologiai, ergondmiai, higiénés feladatok megoldasaban,

f) részt vesz az egészségfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitasaban
(Egészségnap) Az adott intézet személyi allomanyara jellemzdé egészségligyi
problémakat figyelembe véve programok szervezése (egészségre karos
szenvedélyek elhagyasa, egészséges taplalkozas népszeriisitése, sport programok
szervezése),

g) figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi ¢&s egészségiigyi  jellegli, valamint
munkavédelmi oktatasokat, egészségfejlesztési programokat, a szolgalati helyét
érint6 kdzegészségligy-jarvanyligyi, munkavédelmi ellendrzéseket,

h) segiti a szakteriiletet érinté tajékoztatok és ismeretterjesztd anyagok személyi
allomanyhoz valo eljuttatasat,

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

Egészségiigyi feliilvizsgalatokat koordinalé bizottsag
Ellatja a FUV eljarasokkal kapcsolatos feladatokat. Lebonyolitja az intézetet erintd
eljarasokat, tovabbitja a dokumentumokat a FUV Bizottsag elé.

Felderité tiszt

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos, rendkiviili eseményeket megelézo
informécidgytjtést. Események bekovetkezésekor és azok megel6zése érdekében
felderit6 tevékenységet lat el.

Biinmegel6zési célu latogatasok koordinatora

a) feladata az oktatasi intézmények tanul6i és hallgatoi csoportjainak blinmegelzési
céli intézetlatogatasanak szervezése ¢€s lebonyolitasa a kapcsoldd belsd
szabalyzoknak megfelelden,

b) a blinmegeldzési célu latogatasok elokészitése és koordinalasa érdekében az intézet
személyi allomanyabol az intézet parancsnoka jeloli ki azt a személyt, aki a jelzett
feladatokat végrehajtja.

Esélyegyenléségi referens

a) a személyi allomany ¢és a fogvatartottak esélyegyenldségi referensét az intézet
személyi allomanyabol az intézetparancsnok jeloli ki,

b) feladata az EsélyegyenlOségi Terv elOkészitése, teljesiilésének vizsgalata, éves
beszamolo elkészitése, a munkahelyi esélyegyenldség eldsegitése,

c) aszemélyi allomanyt/fogvatartottakat esélyegyenldséggel kapcsolatos megkeresése
esetén meghallgatja, az esetleges javaslatot, problémat jelzi az intézetparancsnok
részére.
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114.

115.

116.

117.

118.

119.

Robotzsaru Neo Rendszergazda
a) BVOP Hivatal és Ugykezelési osztdly munkatarsaival val6 kapcsolattarts,
b) a RZS Neo rendszert alkalmazé felhasznalokkal kapcsolattartés, felhasznalokkal
kapcsolatos beallitasok kezelése,
¢) a sziikséges dokumentumok beszerzése, tovabbitasa, nyomon kovetése.
d) a le- és felszerelok jogosultsagainak karbantartasa.

9. Az intézet vezetésének pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

A parancsnok hataskore

a) Felel6s az Intézet, ezen belill a jogi személyiségli szervezeti egység szakmai
feladatainak ellatasara jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, 1étszammal valo
szabalyszeri és hatékony gazdalkodas érvényesitéséért.

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

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

10. Bels6 szabalyozasi kotelezettségek

A vezetés pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét a IV. Agglomeracidés Kozpont illetve az
Intézet részletesen szabalyozza a kovetkezd targyt belso szabalyzatokban.

11. A feladatellatasnak az intézet kiadasait, bevételeit befolyasolo,
a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito feltétel- és
kovetelményrendszer, annak folyamata és kapcsolatrendszere

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

Folyamat- és kapcsolatrendszer:

A koltségvetési szerv olyan pénziigyi €s szamviteli nyilvantartast koteles vezetni,
melyb6l megallapithatok a koltségvetési szerv eldiranyzatanak felhasznalasa, keretei
kozott tartasa.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras:

a) Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazasa, indokolasa; a megvalositashoz
szilkséges feltételek biztositasara vonatkozé igény benyujtasa; az igény
megalapozottsdganak aldtdmasztidsa (szamitasok, megvalosithatosag leirasa,
varhatd eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa); a cél
megvalositasanak kozvetlen és kdzvetett hatasa.

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

c) Az eljarési rend dokumentumai: a jovahagyasra jogosult vezetd altal alairt
eléterjesztés, szolgalati jegy, program (feladatterv) stb., a kotelezettségvallalds
dokumentuma (megallapodas, megbizas, szerzodés, megrendelés, stb., amely
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kotelezett
személy kézjegyét).

12. A kiadmanyozas és képviselet rendje

Fogalom-meghatarozasok:

a) kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt, vagy
elektronikusan alairt irat;

b) kiadméanyozas: a kiadmanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és
elkiildését engedélyezi;

¢) kiadmanyozé: a szerv vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

A kiadmanyozas rendje:

a) kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen
szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat al3;

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

A kiadmanyozas modja:

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

b) az atruhazott hataskdrben eljard kiadmanyozonak sajat kezi alairasa mellett fel kell
tiintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabol tortént a kiadmanyozas
(név/beosztas), masrészt az atruhazott hataskdrben eljaro személyt (név/beosztas);

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

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

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

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

Az atruhazott hataskor tovabb nem delegalhato.

A parancsnok a munkaiigyi targyt dontések esetében maganal tartja a hataskort.

A parancsnok kiadmanyozza:

a) a BVOP-ra, az IV. szamu Agglomeracidés Kozponthoz, a biintetés-végrehajtasi
Intézetek és intézményekhez cimzett iratokat;
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b)

¢)

d)
e)

f)
g)

h)

a személyi allomanyi parancsnok, munkaszerzodések alairasat, valamint a fegyelmi
méltatlansagi ligyekben sziiletett tigydonto és eljarast meginditd, valamint illetve az
azokat felfiiggeszt6 hatarozatokat;

a minisztériumok, a kdzponti allamigazgatasi szervek, az autonom allamigazgatasi
szervek, a kormanyhivatalok, birosadgok, ligyészségek és rendvédelmi szervek
vezetdihez cimzett iratokat;

az orszaggyulési képviselokhéz, az Onkormanyzatokhoz, kiilképviseletekhez
cimzett iratokat;

az Intézet egészét érintden készitett jelentéseket, eldterjesztéseket;

szakmai és koltségvetési beszamolokat, ellendrzési- és munkaterveket;

a belsé szabalyozokat, az allomanytablaval Osszefiiggd szervezési és munkaltatoi
intézkedéseket, parancsokat, hatarozatokat, valamint a fegyelmi iigyekre vonatkozo
munkaltatoi intézkedéseket tartalmazo parancsokat, hatarozatokat;

azon lgyek iratait, amelyek kiadmanyozasanak jogat — jogszabaly szerint — nem
ruhazhatja at, illet6leg amelyeket magahoz von.

129. A parancsnok-helyettes kiadmanyozza:

a)
b)

a parancsnok altal atruhazott tigyeket;
a parancsnok és a parancsnok-helyettes tavolléte, akadalyoztatisa esetén — a
parancsnok helyett és nevében — a parancsnok hataskorébe tartozo iigyeket.

130. A miiszaki és ellatasi osztalyvezetd képviseleti joggal rendelkezik az alabbi iigyekben:

a)
b)

¢)

d)

e)

az Intézeti beszamolok alairasa,

a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljarasok meginditasa.

az Intézetek, intézmények, tarsasagok felé a kiilonbozé iizemeltetéssel, az Intézet
miikddésével kapesolatos tigyekben, kiilonosen az iizemeltetési, letéti szaktertileti
kérdésekben,

szabadult fogvatartottak estében a pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszdlitdsok
alairasa,

teljesités igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan.

131. A biztonsagi ¢és fogvatartasi tligyek osztalyvezetdje képviseli az Intézetet és
kiadmanyozasra jogosult:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

g)

132. Az

a birésagok, iigyészségek el6tt az eldallitdsok tigyében,

a biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalyanak hataskorébe tartozd jelentések,
kérelmek, javaslatok és vélemények teljesitése targyaban,

képviseleti jogkorében igazolja a miszaki és ellatdsi osztalyhoz intézett, a
biztonsagi szakteriiletet érint6 anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,
szakmai teljesités igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint.

fegyelmi jogkor gyakorlojaként a fogvatartottak fegyelmi iigyében, els6foku
hatarozathozoként

a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogo feliigyel6i
vélemény esetén a bv. partfogo felligyelovel egyfitt,

szakmai teljesités igazolasaval Osszefiiggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

egészségiigyi ¢és pszichologiai osztalyvezetd képviseli az Intézetet ¢és

kiadmanyozasra jogosult:
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¢)

d)
e)

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

a fogvatartottak egészségiigyi ellatdsaval Osszefliggésben az illetékes biintetés-
végrehajtasi Intézet vagy egészségiigyi intézmény, illetve az egészségiigyi ellatast
nyujtd mas egészségligyi szolgaltatd és annak orvosa felé,
kozegészségiligyi-jarvanyiigyi kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatosagok
felg,

részjogkorrel a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok beszerzési ligyeiben.

szakmai teljesités igazoldsaval Osszefiiggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

133. A személyligyi és titkarsagi osztalyvezetd képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra

134.

135.

136.

jogosult:
a) allashirdetések, felvételi iigyek teljes korii levelezése targyaban,
b) kiértesitések (pl. FUV Bizottsagra torténé berendelések) iigyében,
c) oktatasi és képzési iigyekben folytatott levelezés targyaban a kiils6 oktatasi
intézményekkel kapcsolatosan,
d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,
e) tdiilési tigyek kapcsan,
f) ©Onkormanyzatokkal folytatott levelezések soran,
g) szakmai teljesitésigazoldsaval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint,
h) programok, rendezvények szervezése soran,
i) az éves szabadsag megallapitasokrol szo6lo értesités targyaban,
j) a biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett hivatasos szolgalati beosztasok

alkalmassag-vizsgalati kategoridba sorolasardl, a biintetés-végrehajtasi szervezet
hivatasos ¢és rendvédelmi8 igazgatasi szolgalati viszonyban foglalkoztatott személyi
allomanyi tagjainak alkalmassagi vizsgalatardl szol6 12/2023. (I11.3.) BVOP utasitas
rendelkezik.

A megbizott iigyvédi iroda képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult az
alabbiak tekintetében:

a)
b)

c)

d)
e)

az Intézet altal kotott szerz6désekbol eredd jogvitas ligyekben,

az Intézettel szemben inditott - polgari vagy munkaiigyi birdsag hataskorébe tartozo
peres ligyeiben,

a fogvatartottak altal az Intézetnek, vagy az Intézet altal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres ligyeiben,

minden olyan {igyben, ahol kiils6 szerv el6tt jogtanacsosi képviselet sziikséges,

az e-signo program keretében torténd elektronikus alairas hasznalata soran.

A fegyelmi és nyomozotiszt képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a)
b)

¢)

A

fegyelmi ligyekben és nyomozati iigyekben értesitések, idézések kibocsatasa soran,
meghallgatasi jegyz6konyvek felvétele soran,

nyomozati ligyekben teljesitésigazolassal latja el a szakanyagok beszerzésének
szamlait.

lelkész kiadmanyozasra jogosult a vallasgyakorlassal, lelki gondozassal

kapcsolatosan  bortonmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhdzak, alapitvanyok,
maganszemélyek felé.

137. A bv. partfogo feliigyelé kiadmanyozasra jogosult az alabbi iigyekben:
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138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogd feliigyel6i
vélemény esetén a bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

b) kornyezettanulmany elkészitése esetén,

c) a gondozas és az utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenység
iigyintézéséhez kapcsolodo iratok vonatkozasaban,

d) a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennall6 vagy elrendelt partfogod
feliigyelet végrehajtasanak ligyintézéshez kapcsolddo iratok esetén.

13. A vezetdk helyettesitési rendje

A miszaki és ellatasi osztalyvezetdt tavollétében, akadalyoztatisa esetén a miiszaki és
ellatasi osztalyvezeto-helyettes helyettesiti.

A biztonsdgi ¢és fogvatartdsi iigyek osztalyvezet6t tavollétében a biztonsagi
alosztalyvezetd helyettesiti, amennyiben a biztonsagi alosztalyvezetd is tdvol van abban
az esetben az FFB alosztalyvezeto latja el a helyettesitési feladatokat.

Az osztalyvezetot tavollétében, akadalyoztatasa esetén az alosztalyvezetd, illetve
szervezetszerl helyettese helyettesiti.

Azokon a szaktertileteken, ahol szervezetszert helyettese nincs az osztalyvezetonek, a

helyettesitést a kovetkezoképpen kell végrehajtani:

a) az egészségiigyi ¢€s pszicholdgiai osztilyon az osztilyvezet6t tavollétében,
akadalyoztatasa esetén a diplomas apolo helyettesiti,

b) a személyligyi és titkarsagi osztalyon az osztalyvezetét tavollétében,
akadalyoztatasa esetén a kiemelt foeldado,

c) a titkarsagi alosztalyvezet6t a kiemelt foel6ado helyettesiti.

Az osztalyvezetd €s az alosztalyvezet6k egyiittes tavollétében, akadalyoztatasa esetén a

helyettesitést:

a) a biztonsagi alosztalyon a biztonsagi tiszt,

b) a fogvatartotti foglalkoztatas-biztonsagi alosztalyon a kijelolt biztonsagi
fofeliigyelo,

c) a fogvatartasi igyek alosztalyan a vezet reintegracios tiszt latja el.

14. Vezetdi kozvetlen, és szolgalati beosztashoz/munkakorh6z nem tartozo
feladatokat ellatok helyettesitési rendje

Helyettesitéssel nem rendelkezé munkakor lelkész.

A helyettessel nem rendelkezé beosztasokban a helyettesités — indokolt esetben —, a
parancsnok egyedi dontése alapjan, munkakdri leirasban is rogzitve torténik.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket a

munkakori leirasok, illetve az eseti parancsnoki rendelkezések tartalmazzak, melyek
végrehajtasaért az érintett személyek, illetve vezetdik feleldsek.
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15. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

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

147. A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnok-helyettes, illetve
egyiittes tavollétiikben a helyettesitési rend szerint eljar6 személy gyakorolja az
atruhazhat6 munkaltatoi jogokat.

16. Az intézet szervezeti elemeinek kozos feladatai

148. Az intézet szervezeti elemei
Tevékenyen részt vesznek az IV. szami Agglomeracios Kozpont munkajaban, annak
iranymutatasa alapjan,

a) folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti elem munkajat meghatarozo
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyzo eszk6zok, belsd  szabalyzok
végrehajtasat, elkészitik a szakteriiletiiket érint6 belsoé rendelkezések koncepcioit,
illetve tervezetét,

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

c) elokészitik az agglomeracios kozpont részére felterjesztendé szakteriileti
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, elokészitik az intézet éves Onértékeld jelentése
Osszeallitdsdhoz sziikséges szakmai anyagokat,

d) a bels6 és kiilsd ellendrzési jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan a
végrehajtandd intézkedésekrdl intézkedési tervet, a végrehajtott- és a végre nem
hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl beszamolot készitenek a jogszabaly altal
megallapitott hataridében,

e) figyelemmel kisérik a szakteriiletiikre vonatkoz6 feladatellatasat biztositd
szerzOdések, egylittmiikddési megallapodasok érvényességét és az abban foglaltak
teljesitését, kezdeményezik az 0ijabb szerz6dés megkotését, gondoskodnak azok
szlikséges szakmai, koncepciondlis elokészitésrol,

f) feladataik szakszer(i végrehajtasa érdekében egymassal egyiittmiikddnek, egymast
tajékoztatjak,

g) szakszerlien kezelik és karbantartjdk a szervezeti elem feladatai ellatasdhoz
résziikre atadott eszkdzoket, anyagokat,

h) ellatjak a szervezeti elem allomanyaba tartozo személyek szolgalattervezési és
szolgalatszervezési feladatainak végrehajtasat,

1) feladatuk ellatasa soran alkalmazzak a RZSNEO rendszert a részekre biztositott
jogosultsagi szinteknek megfelelden.

i V. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESE, DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

17. Az intézet miikodésével kapcsolatos altalanos rendelkezések
149. Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodni.
A szervezeti elemek kozotti koordinacioért, kapcsolatrendszer kialakitasaért,

miikodéséért s fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-helyettesek, az osztalyvezetok
¢s alosztalyvezetok, csoportvezetdk, biztonsagi tisztek, korlet-fofeliigyeldk, vezetdi
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150.

151.

152.

153.

kozvetlenbe tartozd, SZMSZ-ben nevesitett ©nalld munkakdrt ellatd személyek
felelosek.

Az intézet a IV. Agglomeracioés Kozpont altal kiadott féléves munkaterv alapjan végzi
tevékenységét.

Az Intézet miikodésével kapcsolatos jelentosebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyalasa, koncepciok kialakitasa, dontések elokészitése (a tovabbiakban: dontés-
elokészités), dontéshozatal, ellendrzés érdekében az Intézetben az alabbi értekezleti és
referada rendszer miikodik:

a) Parancsnoki torzs értekezlet

b) Heti koordinacids értekezlet

c) Napi operativ (feladat-meghatarozo) értekezlet

d) Orszagos vezetdi értekezletet koveto értekezlet

e) Intézeti allomany értekezlet

f) Torzsfoglalkozas

g) Osztalyértekezlet

h) Havi Vezetoi értekezlet

Parancsnoki torzs értekezlete

a) Vezetdje: parancsnok

b) Résztvevok:
ba) parancsnokhelyettes,
bc) meghivott személy(ek).

c) Feladata: a parancsnoki szintli dontés-elokészitd tevékenység, dontéshozatal,
ellendrzés, résztvevok részére feladat meghatarozas.

d) Idépontja: a parancsnok altal elrendelt eseti jelleggel, kiilon megjeldlt idépontban.

Heti koordinacios értekezlet

a) Vezetdje: parancsnok

b) Résztvevok:
ba) parancsnok-helyettes,
bb) osztalyvezetok,
be) alosztalyvezetok,
bd) Duna-Mix Kft. képviseldje,
be) GEI informatikai osztaly képviseldje,
bf) bels6 ellendr,
bg) osztalyvezeto (lelkész),
bh) jogtanacsos,
bi) csoportvezetd (nyilvantartasi),
bj) kiilon meghivott személy(ek).

c) Feladata: Aaltalanos, atfogd jellegii, hosszabb id6szakra, tovabba heti aktualitasa
tevékenységre vonatkozo osztalyvezetdi, vezetdi kozvetlen szintii
dontés-elOkészités, dontéshozatal, ellenérzés, a résztvevok szamara
feladat-meghatarozas, az Intézet egyes tevékenységeinek értékelése, az
Intézet egészét, illetve fontosabb teriileteit érintd eldterjesztések,
javaslatok megvitatsa, tajékoztatas, koordinacio.

d) Idépontja: minden héten, az els6 munkanapon 11:00 6ra
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154. Agglomeracios Teams értekezlet:
a) Vezetdje: agglomeraciods vezetd
b) Résztvevok: parancsnokok és kft vezetok
c) Feladata: napi feladatok meghatarozasa

d) Idoépontja:

minden reggel 8:00 6ra

155. Napi operativ (feladat meghatarozd) értekezlet

a) Vezetdje:

parancsnok/parancsnok-helyettes

b) Résztvevok:

¢) Feladata:

d)Idopontja:

ba) szakteriileti vezetok

bb) meghivott személy(ek).

rovid, napi idészakra vonatkozo operativ jellegii dontés-elokészités,
dontéshozatal, ellendrzés, résztvevok szamara feladat meghatarozas.
az agglomeracios Teams értekezletet megel6z6en 7:30 6ratol

156. Orszagos vezet6i értekezletet kovetd értekezlet

a) Vezetdje:
b) Résztvevoi:

c) Feladata:

d) Idépontja:

parancsnok

ba) parancsnok-helyettes,

cc) osztalyvezetok,

dd)  alosztalyvezetdok

bc) Duna-Mix Kft. képviseldje,

bd) GEI informatikai osztaly képviseldje,

be) csoportvezetd (nyilvantartasi),

bf) meghivott személy(ek).

Orszagos vezetdi értekezleten meghatarozott téma megbeszélése,
feladatok meghatarozasa és értékelése.

havonta egy alkalommal, az Orszagos Parancsnoksag munkatervében
meghatarozott, illetve elrendelt orszdgos vezetdi értekezletet kdvetd
els6 munkanapon.

157. Intézeti allomany értekezlet

a) Vezetdje:
b) Résztvevoi:

c) Feladata:

d) Idépontja:

parancsnok vagy magasabb szintli eldljaro

ba) feliigyeleti, felettes szervek képviseld(i),

bb) meghivott személy(ek),

be) az Intézet személyi allomanya.

az Intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatarozas,
tajékoztatas.

évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint, a parancsok, vagy
magasabb szintii eloljar6 altal meghatarozottak szerint.

158. Torzsfoglalkozas

a) Vezetdje:
b) Résztvevoi:

parancsnok

ba) parancsnokhelyettes,

ee)  osztalyvezetok,

ff) alosztalyvezetok,

be) biztonsagi tisztek,

bd) biztonsagi-fofeliigyelok,
be) korlet-fofeliigyelok,
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¢) Feladata:

bf) miiveleti csoport tagjai,

bi) kiilon berendeltek.

a rendkiviili események megeldzéséhez és felszamolasdhoz sziikséges
intézkedések végrehajtasanak elsajatittatasa és gyakoroltatasa.

d) Idépontja: félévente helyi szinten, tovabba a IV. szdmu Agglomeraciés Kozpont
altal meghatarozottak szerint.

159. Osztalyértekezlet

160.

161.

162.

a) Vezetdje:

osztalyvezetd, illetve magasabb szintii elljard

b) Résztvevok:

¢) Feladata:

d) Idépont:

ba) az osztaly személyi allomanya

bb) meghivott személy(ek)

az osztaly tevékenységének munkaterv szerinti értékelése, tajékoztatas,
feladatok meghatarozésa, szakmai, mddszertani kérdések és javaslatok
megvitatasa.

félévente, illetve parancsnok, parancsnok-helyettesek, valamint az
illetékes osztalyvezet6 altal elrendelt idopontban.

18. Az intézet bizottsagai

Az Intézetben miikédo bizottsagok:

a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag,

b) Szocialis Bizottsag,

¢) Szuicid Prevencios Feladatokat Ellaté Bizottsag,
d) Kozétkeztetési Bizottsag,

e) Integralt Kockazatkezelési Bizottsag.

Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

a) Vezetdje:
b) Tagjai:

¢) Feladata:

Fogvatartasi szakteriilet vezetdje

a fogvatartottak befogaddsara, munkaltatdsanak eljarasi szabalyaira
vonatkoz6 parancsnoki intézkedésekben meghatarozott személyek. A
bizottsag vezetdit, tagjait, akadalyoztatdsuk esetén a parancsnok altal
kijelolt személy helyettesiti.

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

Szocialis Bizottsag

a) Elnoke:
b) Tagjai:
¢) Feladata:

személyiigyi €s titkarsagi osztalyvezetd

a parancsnok altal megbizott személyek.

helyi intézkedés alapjan a parancsnok tanacsado testiileteként miikodo
bizottsag, amely véleményezd tevékenységével segiti a parancsnokot a
személyi  allomany  tagjainak  segélyezésére,  idiiltetésére,
lakaskérelmeire, egyéb szocialis juttatdsaira vonatkozd dontések
meghozatalaban.

163. Szuicid Prevenciés Feladatokat Koordinalé Bizottsag
A bizottsag feladata a szuicid nyilvantartds és a veszélyeztetettek nyilvantartasanak
vezetése és karbantartasa.
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164.

165.

166.

167.

A bizottsag elndke: biztonsagi ¢€s fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje, akadalyoztatasa
esetén a fogvatartasi ligyek alosztalyvezetdje.

A bizottsag tagjai:

a) biztonsagi alosztalyvezeto,

b) egészségligyi és pszichologiai osztalyvezeto,

c) az intézet pszichologusai.

Kozétkeztetési Bizottsag
A Kozétkeztetési Bizottsag iranyitja és ellendrzi a sajat kezelésti kozétkeztetést,
Osszeallitja az étlapot, javaslatot tesz az étkezési dij megallapitasara.
Vezetdje: a miiszaki és ellatasi osztalyvezetd
Tagjai:
a) élelmezésvezeto,
b) diplomas apolo,
¢) raktarvezeto.

Integralt Kockazatkezelési Bizottsag
Feladata a kockazatok kezelése az intézet bels6 kontroll szabalyzataban
meghatarozottak szerint.

Tagjai:
a) belsd kontroll felel6s,
b) folyamatgazdak (a  szakteriileti vezetdk, azaz az osztalyvezetok,

alosztalyvezetdk)

) VL.~ FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

19. Altalanos rendelkezések

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

Az ellendrzésre feljogositott ellendrzo szervek ellenérzése soran az Intézet személyi

allomanya az ellendrzés jogossagarol vald meggy6z06dés utan koteles:

a) az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egyiittmiikddni;

b) az ellenérzést végzd részére az ellendrzési jogosultsagot eldird jogszabalyokban
meghatarozottakkal O0sszhangban allo, szdban, vagy irasban a kért tajékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni;

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

d) az ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni;

e) felelosségének megallapitasa esetén a megadott hatdridore irdsbeli magyarazatot
adni;

f) az ellendrzés megallapitasai alapjan a hibak kijavitasa céljabdl a sajat hataskorébe
tartozo intézkedéseket hataridére megtenni €s errdl az ellendrz6 szerv vezetdjét a
parancsnok utjan tdjékoztatni.
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168. A jogszabalyi és vonatkozo6 orszagos parancsnoki utasitasok eldirasai alapjan az Intézet:
a) belso kontrollrendszert,
b) szakmai bels6 ellenérzést mikodtet.

20. Belso6 kontrollrendszer

169. A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kovetkezd célok:
a) a muikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

170. Az Intézet parancsnoka felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld
a) kontrollkdrnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenységek,
d) informacios és kommunikacios rendszer, és
e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

171. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az Intézet valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

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

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

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara ¢€s 0Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

172. Az Intézet bels6 kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével —
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatdk megfeleld
alkalmazasaval kell kialakitani és miikddtetni.

173. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiils6 ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

174. Az Intézet parancsnoka kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok,
c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
d) atlathat6é a humanerdforras-kezelés,
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175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése €s
elésegitése.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijeldli a folyamatok miikddésében
részt vevl szervezeti elemeket, valamint a folyamatért altalanos felel6sséget viseld
vezetd beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda) hatarozza meg.

Az Intézet parancsnoka koteles elkészittetni €s rendszeresen aktualizaltatni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalait, amely az Intézet miikddési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a felel6sségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

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

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegytijtésének modjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértdé események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

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

h) a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intézet parancsnokanak felel6ssége érvényre juttatni az Intézet milkodésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag €s elfogulatlansag, az erkodlcsi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elétérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.

Az Intézet parancsnoka koteles integralt kockazatkezelési rendszert mukddtetni. Az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst koteles kijeldlni.

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

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoéan biztositani kell a

célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,

kiiléndsen az aldbbiak vonatkozéasdban:

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

44



184.

185.

186.

187.

b) a dontések célszeriiségi, gazdasadgossagi, hatékonysagi ¢€s eredményességi
szempontil megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

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

Az Intézet parancsnoka koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi
korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidokhoz vald hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez. Az informécidés rendszerek
keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak, pontosak és 0Osszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az Intézet parancsnoka koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kdvetését Dbiztositdé rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon kovetést biztositja.
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (5) és (6) bekezdésében foglaltak alapjan a
Véci Fegyhaz ¢és Bortonnél a belso ellendrzési feladatokat a Biintetés-végrehajtas IV.
szamu Agglomeracios Kozpont Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet belsd ellendrei
latjak el.

A szakteriiletek illetékességébe tartozd folyamatok tekintetében az osztalyvezetok

jarnak el folyamatgazdaként. Feleldsek:

a) arendelkezésre allo er6forrasok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért,

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

c) az Intézetben alkalmazott iigyviteli és iratkezelési el6irasok betartasaért ¢és
betartatasaért,

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

e) a szakterilet megfeleldé informaciés, kommunikaciés és beszamoltatdsi
rendszerének kialakitasért és fenntartasaért,

f) a szakteriilet szakmai felkésziiltségének biztositasaért, az eloirt oktatasi feladatok
végrehajtasért, a megfeleldé human kontrollkdrnyezet kialakitasaért ¢és
fenntartasaért,

g) az eldirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

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

1) a szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockdzatra vonatkozd események
megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, valamint az ilyen jellegi
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események ¢és  bejelentések  kivizsgalasaért  felelés  személlyel  valod
egylittmikodésért,

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

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

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

m) a belsd ellenérzést végzd személyekkel valo egyiittmitkodésért.

21. Szakmai ellenorzés

A szakmai ellendrzés cé€lja az intézet jogszabalyok és belsd eldirasok szerinti
miikddésének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.

A rendeltetésszerti miikodtetéssel és miikodéssel Osszefiiggd szakmai tevékenység
vezetoi ellenérzésekkel torténd kontroll alatt tartasa az Intézet feladata és kotelessége.

A vezetdi ellendrzések soran:

a) A parancsnok a vonatkozo jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és
egyéb belso szabalyozok alapjan végzi az ellendrzési tevékenységét.

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

c) Az Intézet vezetdi ellendrzését a parancsnok és helyettese, a szervezeti elemek
ellenérzését az osztalyvezetdk, alosztalyvezet6k és osztalyvezetd-helyettes
hataskoriikbe tartozo feladatok vonatkozasaban végzik a vonatkozd jogszabalyok és
kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint, egyéb belsd szabalyozok alapjan.

A szakmai ellendrzési tevékenységnek a feladatellatas valamennyi részelemét le kell
fednie.

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

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

A feltart hianyossagok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szervezeti
integritast sértd esemény megallapitasa esetén az ellenérzést annak stlya szerinti
felel6sségre vonasnak kell kdvetnie.

A szakmai ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzé személyek jogallasat,
feladatait az SZMSZ, tovabba az egyes egyiittmiikodési megallapodasok, tovabba a

vonatkozd helyi intézkedés tartalmazzak.

Az ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellendrzést végzd személyek
munkakori leirasaban rogziteni kell.
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A szakmai ellendrzési rendszert évente feliil kell vizsgalni és fejleszteni kell. A rendszer
mikodésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatarozott iddpontban
osztalyvezet6i értekezleten meg kell targyalni.

Az Intézet szakmai ellendrzési rendszere magaban foglalja:

a) az Intézetben foly6 szakmai ellenérzéseket,

b) a fogvatartottak foglalkoztatasat végzd bv. gazdasagi tarsasagokkal kotott
egylittmiikodési megallapodéasok alapjan végzett szakmai ellendrzést.

Szakmai ellendrzési szervek:

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

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

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

22. Helyi belsé szabalyzok kore

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

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

Az intézet bels6 szabalyzoi:
a) helyi intézkedés,
b) parancsnoki utasitas,
¢) szolgalati utasitas, 6rutasitas,
d) szolgalati rendelkezés, ligyrend, szabalyzat, mddszertani utmutatd, kézikonyv,
protokoll, eljarasrend.

A belso szabalyzok kiadasanak rendjét helyi intézkedés tartalmazza.

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

a) a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyzo eszkozben, a feliigyeleti szerv
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209.

210.

rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasa,

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

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

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

~ VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ-t legalabb kétévente, illetve jogszabalyvaltozas esetén feliil kell
vizsgalni.

Jelen SZMSZ a jovahagyast kovetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 30532/169-
1/2023. alt. iktatoszamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

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

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

Vic, 2024. ,,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

Nagy Balazs Istvan bv. ezredes
intézetparancsnok
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