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A VESZPREM VARMEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

8200 Veszprém, Kiils6-Kadartai Gt 12. telefon: (+36) 88/591-570 e-mail:veszprem.uk@bv.gov.hu



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Veszprém
Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: Intézet) szervezeti és miikodési
rendjének, belsd és kiilsé kapcsolatainak szabalyozésa osszhangban a vonatkozd
jogszabalyok, a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak parancsai, utasitasai, az
Intézet alapitd, modositd okiratainak rendelkezéseivel.

I. FEJEZET
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

Az intézet alapadatai:

Név: Veszprém Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
Roviditett név: Veszprém Bv

Idegen nyelvii megnevezése: Veszprém Country Remand Prison

Székhelye: 8200 Veszprém, Kiils6-Kadartai ut 12.

Alapito okirat szama, kelte: ~ A-131/1/2025.; 2025.05.29.
Torzskonyvi azonosité szama: 752303

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

MAK eliranyzat-felhasznélasi keretszamla szama: 10048005-01393486-00000000
Adoészam: 15752301-2-51
Adodalanyiség: ltalanos forgalmi adoalany

Gazdalkodasi forma: kozponti koltségvetési szerv
KSH szam: 15752301 8423 312 19

Alaptevékenység allamhaztartasi szakdgazata: 842340 Biintetés-végrehajtasi
tevékenység

Tevékenységi kore:

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

072111 Haziorvosi alapellatas.

072311 Fogorvosi alapellatas.

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas.

074052 Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei.

Iranyitd Szerve:
Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Kozépiranyito szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP)
1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) a letartoztatdssal,

b) szabadsagvesztéssel,

c) elzarassal Gsszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrol szolo 1995. évi CVIL toérvény
(a tovabbiakban: Torvény) 1. § (1) bekezdése szerint. Az Intézet illetékessége,
miikddési teriilete orszagos.

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

Vezeté megbizasi rendje: Az Intézet parancsnokat az orszagos parancsnok — a
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos 4llomanydnak szolgalati
jogviszonyardl szolo 2015. évi XLIIL. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre —
nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat - a Hszt. végrehajtasarol sz6lo
154/2015. (VL. 19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan — az orszadgos parancsnok
gyakorolja a vezet0 felett.

A Torvény 2. § (1)-(2) bekezdése, a Beliigyminisztérium feliigyelete alatt és a BVOP,
mint kdzépiranyitd szerv szakmai irdnyitasa és felligyelete mellett, jogi személyként
mikodik. Az intézet gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, és egyes pénziigyi-
gazdasagi feladatait munkamegosztidsi megallapodas alapjan a 1. Agglomerécios
kdzpont, Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet latja el.

Az Intézetet a kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok felett a
munkaltatoi jogokat — térvény eltéré rendelkezése hianyaban — az orszagos parancsnok
gyakorolja.

Az Intézet a jogszabalyok, a belsé szabalyozasok, rendelkezések alapjan szervezi és
pénziigyi, anyagi és egészségiigyi ellatasat, gondoskodik szallitasukrdl, eldallitasukrol.
Az Intézet a jogszabalyoknak megfeleléen maradéktalanul biztositja a fogvatartottak
torvényes jogait, jogainak gyakorlasat és megkdveteli kotelezettségeik teljesitését.

Az Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Mikodése érdekében az Intézet koltségvetési, szervezési, jogi, személyligyi €s szocialis
feladatokat 1at el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:
a) a Hszt. alapjén hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony,
b) amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény szerinti munkaviszony.

Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozodnak.
Az Intézet a jogszabalyokban, bels§ szabalyozdsokban, rendelkezésekben

meghatarozott modon végrehajtja a biintetés végrehajtasahoz kapcsolodo szakfeladatait,
¢s kapcsolt szakfeladatait.
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Az Intézet a jogszabalyokban és az alapitd okiratdban meghatarozott médon végrehajtja
az elitéltek és letartoztatottak fogva tartasat.

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

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

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

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

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

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

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

Az Intézet gondoskodik az allomanytablazataban meghatarozott 1étszam feltltésérol,
intézkedésben  szabdlyozottak szerint gondoskodik a személyi 4llomany
szolgalatszervezésérol, a helyettesités rendjér6l, a szabadsag kiadasanak rendjérol,
rendszeres oktatasarol, képzésérol, anyagi, pénziigyi ellatasarol.

Az Intézet sziikség esetén segitséget nyujt az 1. agglomeracidés kdzponthoz tartozd,
illetve mas biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi
szerveknek, felkérés alapjan a Veszprém Varmegyei Teriileti Védelmi Bizottsagnak,
tovabba végzi a személyi allomany ezzel Osszefiiggo felkészitését.

Az Intézet intézi a hataskorébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlansagi,
érdemtelenségi eljarassal 6sszefliggo ligyeket a személyi allomany vonatkozasaban.

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

Az Intézet gondoskodik a személyi allomany gyogyito-megel6z6 ellatasarol.

Az Intézet gondoskodik a pszichologiai szakfeladatok ellatasarol.
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Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti krizisallapotok és Ongyilkossagi
cselekmények megel6zésére €s ellatasara.

Koézremiikddik az Intézet informatikai rendszerének a Biintetés-végrehajtas Gazdasagi
Ellaté Intézete (tovabbiakban: BV GEI) 1. szamu Agglomeracios Kozpont Informatikai,
Hir- és Biztonsagtechnikai Osztaly altal meghatarozottak szerinti miikddtetésében, a
szdmitastechnikai eszkozok lizemeltetésében, az informatikai rendszerrel Gsszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények érvényesiilésének.

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

Az Intézet a jogszabalyok keretei kozott — az egylittmiikddésre alkalmassag eldzetes
vizsgalata, a tevékenység tervezett formaban torténd elOkészitése, végrehajtasa,
ellendrzése mellett — irdsos egyiittmiikodési megallapodas alapjan egylittmiikodik a
fogva tartds korilményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulds 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 ellatdé egyhazakkal,
alapitvanyokkal és személyekkel. Ha az ilyen szervezetek vagy személy az Intézet
rendjére ¢€s biztonsagara vonatkozd jogszabalyokat, vagy az Intézettel kotott
megallapodasban foglaltakat megszegi, az Intézet az egylittmiikodést megsziinteti.

Az Alaptorvény 48. cikkében meghatarozottak szerint kiilonleges jogrend idészakaban
(hadiallapot, sziikségallapot, és veszélyhelyzet), tovabba az Alaptdrvényben
meghatarozott megel6z6 védelmi helyzet ideje alatt az Intézet az ezekre vonatkozo
kiilon jogszabalyok szerint miikodik.

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott egylittmiikodési tevékenységek kiilon irasos
megallapodasokban meghatarozott modon — kiilonésen — az alabbiak szerint
valdsulhatnak meg:

a) rendszeres személyes kapcsolattartas,

b) idészakos é€s eseti tajékoztatas,

¢) kozos rendezvények szervezése,

d) egymas rendezvényein vald részvétel,

e) egyiittes allasfoglalas, illetve k6zos nyilatkozat kiadasa,

f) kozérdeki célra torténd egyiittes kotelezettségvallalas,

g) dontés-elokészitd elézetes konzultacio,

h) konkrét esetekben egyiittes eljaras,

1) jogszabalyokban meghatarozott egyéb mddon.

A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel valod
egylittmiikodésnek — a kiilon megallapodasok tartalméhoz igazoddéan — a rendkiviili
események lehetdség szerinti felderitését, megel6zését, a bekovetkezett cselekmények
megszakitasat, felszamolasat, a rend helyreallitasat, a kiképzési feladatok kolcsonds
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elosegitését és végrehajtasat, egymas rendszeres tajékoztatasat, a kozos feladatok
anyagi, technikai, egészségligyi és pénziigyi biztositasat kell szolgalnia.

A Dbiintetés-végrehajtas feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos
feladat a dinamikus biztonsaggal, azon beliil a biintetés-végrehajtasi célu hirszerzéssel
Osszefliggd tevékenység ellatasa. Az Intézeti kapcsolattartd a parancsnok altal kijelolt
személyi allomanyi tag.

II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

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

A parancsnok kdzvetlenill iranyitja, feliigyeli:
a) aparancsnokhelyettest,

b) aszemélyiigyi és titkarsagi osztalyt,

c) amiszaki és ellatasi osztalyt,

d) az osztalyvezetot (lelkész).

A parancsnokhelyettes kdzvetleniil irdnyitja, feliigyeli:
a) az egészségligyi és pszichologiai osztalyt,

b) a biztonsagi és fogvatartési tigyek osztalyat,

c) felderitési megbizottat.

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

A parancsnok tavollétében a parancsnokhelyettes, illetve egyiittes tavollétilkkben a
helyettesitési rend szerint eljard személy gyakorolja az atruhazhaté munkaltatoi jogokat.

1. Vagyonnyilatkozatra kotelezettek kore

Az intézetnél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL torvényben (tovabbiakban: Vagyonnyilatkozati
torvény) meghatarozottak kore, igy kiilondsen:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettes,

c) osztalyvezetok,

d) miszaki és ellatasi osztalyvezet6-helyettes,

e) ¢lelmezésvezeto,

f) raktarvezetd

A Vagyonnyilatkozati térvényben meghatarozott idészakonként a Személyiigyi €s
Titkarsagi Osztaly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarasra a Hszt., és a Vagyonnyilatkozati
torvény szabalyait megfelelden kell alkalmazni.
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2. Szervezeti elemek elnevezése

Az Intézet funkcionalis szervezeti részegységei:
a) vezetdi torzs,

b) vezetdi kozvetlen,

c) osztalyok.

3. Szervezeti elemek kozti kapcsolattartas

Az intézeti szervezeti elemek kozotti kapcsolattartas — a hataskor és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati ut, a szolgalati érintkezés, szolgalati kommunikacio
szabalyainak betartdsaval, a jelentési, tajékoztatasi, adatszolgaltatasi és egyiittmiikodési
kotelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat ellatasa soran torténik.

Kotelezd6 kapcsolattartasra  keriil sor az Intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellendrzési, bels6 kontroll rendszerének miikddése soran.

A kapcsolattartas irasbeli eszkdzei:

a) parancs, utasitas, intézkedés,

b) feljegyzés, jegyzOkonyv, jelentés,

c) kimutatas, értékelés, dontés elokészito irat, javaslat, elterjesztés,
d) szolgalati okmanyban torténd bejegyzés,

e) szolgalati jegy,

f) kérelem, panasz.

A kapcsolattartas szobeli eszkozei:
a) parancs, utasitas,

b) jelentés, beszamold, értekezlet,
c) munkaértekezlet, bizottsagi iilés,
d) forum, gyiilés.

A kapcsolattartds barmilyen forméaja esetén — szobeli, irasbeli, technikai eszkodz tjan
stb. — az igazolhatdsag elve érvényesiil.

A kapcsolattartdssal Osszefiiggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a
jogosulatlan informaciohoz jutds megeldzése és tilalma, az adatvédelem kotelezden
érvényesiil.

A szakszervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kozvetleniil a parancsnok tartja a
kapcsolatot.

4. Az Intézet és a BVOP kapcsolata

A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyzd eszkdzok,
valamint a biintetés-végrehajtasi szervezet miikodését meghataroz6 magasabb szinti
intézkedések, utasitasok alapjan a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szervek (BVOP,
I. Agglomeracios Kozpont) altal meghatarozottak szerint tart fenn és mikodtet
kapcsolatot.
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5. Az Intézet egyéb kiilsé kapcsolatai

Az 1. agglomeracios kdzponthoz tartozo intézetekkel, a biintetés-végrehajtasi szervekkel
az Intézet a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyzo eszkozok, valamint a biintetés-
végrehajtasi  szervezet milkodését meghatdrozd magasabb szintli intézkedések,
utasitasok alapjan tart fenn és miikddtet kapcsolatot.

Az Intézet a hatdlyos jogszabalyok alapjan egyiittmiikodik az {gyészségekkel,
birésagokkal, kiilon megallapodasban foglaltak alapjan a rend6rséggel, Nemzeti Ado-
¢s Vamhivatallal, az illetékes kozigazgatasi szervekkel, a biintetés-végrehajtasi
feladatokat segitd karitativ szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, oktatast végzo
szervezetekkel, tarsadalmi szervezetekkel, maganszemélyekkel, valamint a fogvatartotti
foglalkoztatas érdekében a bv. gazdasagi tarsasagokkal.

6. Az intézet vezetésének pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

A parancsnok hataskore

a) Felelés az Intézet szakmai feladatainak ellatasara jovahagyott koltségvetési
eloiranyzatokkal, létszammal vald szabalyszeri ¢és hatékony gazdalkodas
érvényesitéséért.

b) Feladata a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbol ellatando feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén
a sziikséges intézkedések megtétele. A hatdskorét meghaladd esetben az
agglomeracio felé intézkedés kezdeményezése.

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

7. Belso szabalyozasi kotelezettségek

A vezetés pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét az Intézet részletesen szabalyozza a

kovetkezo targyu belsd szabalyzatokban:

a) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

b) ahelyiségek és berendezések hasznalatara vonatkoz6 eldirasokat,

c) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

d) avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

e) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

f) a bels6 kontrollrendszer miikddtetéséhez elkészitendd eljarasrendeket, ezen beliil a
kontrollkdrnyezeti elemek €s az ellenérzési nyomvonalak készitését és kiadasanak
modjat, a szervezeti integritast sértd6 események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, a kontrolltevékenységek
szabalyozasat, az informacids és a kommunikacios rendszer szabalyait, valamint a
monitoring rendszer mitkodtetését.
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A feladatellatasnak az Intézet kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodasi

eldiranyzatok Kkeretei kozott tartasat biztosito feltétel- és kovetelményrendszer, annak
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folyamata és kapcsolatrendszere

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

Folyamat- és kapcsolatrendszer:

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

A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozé eljaras:

a) Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazasa, indokolasa; a megvalositashoz
szliikséges feltételek biztositdsdra vonatkozé igény benyljtdsa; az igény
megalapozottsaganak alatdmasztdsa (szamitdsok, megvalosithatosdg leirésa,
varhatd eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa); a cél
megvaldsitasanak kdzvetlen és kozvetett hatasa.

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

c¢) Az eljardsi rend dokumentumai: a joévahagydsra jogosult vezetd altal aldirt
elbterjesztés, szolgalati jegy, program (feladatterv) stb., a kotelezettségvallalas
dokumentuma (megallapodas, megbizas, szerzodés, megrendelés, stb., amely
tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kotelezett
személy kézjegyét).

III. FEJEZET

A KIADMANYOZASI, ALAIRASI JOGKOROK ES A HELYETTESITES RENDJE

9.

68.

69.

70.

A Kképviselet és helyettesités altalanos szabalyai, a vezetok helyettesitési rendje

A parancsnok az intézet tevékenységével Osszefiiggo tigyekben

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

b) egyszemélyben képviseli az intézetet a BVOP és a bv. intézetek magasabb vezetd
beosztasu dolgozodival, orszagos hataskorii szervek €s egyéb gazdasagi szervek
vezetdivel folytatott, az intézet tevékenységi korét érintd targyalasokon; minden
ilyen szinten kotott megallapodast, illetve levelet, jelentést, elGterjesztést a
parancsnok ir ala,

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

Az intézet parancsnokat tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a parancsnokhelyettes
helyettesiti.

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



71.

72.

73.

74.

75.

76.

71.

78.

A parancsnokhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén az intézetparancsnokot a
biztonsagi ¢és fogvatartasi iigyek osztalyvezetdje helyettesiti. A biztonsagi és
fogvatartasi tigyek osztalyvezetGje a parancsnok helyettesitése soran nem jogosult
eljarni az alabbi tigyekben:

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

b) méltatlansagi, érdemtelenségi tigyekben

c) kotelezettségvallalas,

d) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel kapcsolatos kérdések.

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

Az osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén az alosztalyvezetd, illetve
szervezetszeru helyettese helyettesiti.

Azokon a szakteriileteken, ahol szervezetszerii helyettese nincs az osztalyvezetonek, a

helyettesitést a kovetkezoképpen kell végrehajtani:

a) az egészségiigyi ¢és pszichologiai osztilyon az osztalyvezetdt tavollétében,
akadalyoztatasa esetén a diplomas apold helyettesiti,

Az osztalyvezetd és az alosztalyvezetOk egyiittes tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést:
a) a biztonsagi alosztalyon a biztonsagi tiszt,
b) a fogvatartasi ligyek alosztalyan a vezeto reintegracios tiszt,
c) aszemélyiigyi és titkarsagi osztalyon a személyiigyi kiemelt f6eléado,
d) amiszaki és ellatasi osztdlyon a miiszaki féel6ado
latja el.

10. A kiadmanyozas és a képviselet rendje

A parancsnok az Intézet egyszemélyi felelos vezetdje, ellatja az alapitd okirat szerint az
Intézet képviseletét, és teljes korti kiadmanyozasi jogkor illeti meg. Ezt a jogat
helyetteseire, az Intézet szervezeti elemeinek vezetdire, egyes meghatarozott beosztast
betdltd személyi allomanyu tagokra jelen SZMSZ szerint, a munkakori leirasokban
megjeldlt moédon ruhazza at.

Az atruhazott hataskor a jogosult részérél tovabb nem delegalhato.

A parancsnok kiadmanyozza:

a) a BVOP-ra, az I. Agglomeracios Kozponthoz, a biintetés-végrehajtasi Intézetek €s
intézményekhez cimzett iratokat;

b) a személyi allomanyi parancsok, munkaszerzodések alairasat, valamint a fegyelmi,
nyomozati, méltatlansagi és érdemtelenségi ligyekben sziiletett tigydonto €s eljarast
megindito, felfliggesztd, ligydontd hatarozatokat;

¢) a minisztériumok, a kdzponti allamigazgatasi szervek, az autoném allamigazgatasi
szervek, a kormanyhivatalok, birosagok, tigyészségek és rendvédelmi szervek
vezetOihez cimzett iratokat;
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79.

80.

81.

82.

d)
¢)

f)
g)

h)

az orszaggyilési képviselokhdz, az o©Onkormanyzatokhoz, kiilképviseletekhez
cimzett iratokat;

az Intézet egészét érintden készitett jelentéseket, eldterjesztéseket;

szakmai és koltségvetési beszamolokat, ellendrzési- és munkaterveket;

a bels6 szabalyozokat, az allomanytablaval Osszefiiggd szervezési és munkaltatoi
intézkedéseket, parancsokat, hatarozatokat, valamint a fegyelmi tigyekre vonatkozo
munkaltatoi intézkedéseket tartalmazo parancsokat, hatarozatokat;

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

A parancsnok-helyettes kiadmanyozza:

a)
b)

a parancsnok altal atruhazott tigyeket;
a parancsnok tavolléte, akadalyoztatasa esetén — a parancsnok helyett és nevében —
a parancsnok hataskorébe tartozo tigyeket.

A szervezeti elemek vezetdinek altalanos kiadmanyozasi jogkore:

a)

b)

d)

A szervezeti elem vezetdje az altala vezetett szervezeti elem képviseletében sajat
nevében jogosult a kiadmanyozasra mindazokban az iigyekben, melyeket
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz, egyéb szabalyozo, vagy az
SZMSZ nem utal eltérd hataskorbe.

A szervezeti elem vezetdje az altala vezetett szervezeti elemet érintd szolgalati
okmanyok, ellenérzési és szolgalatszervezési dokumentumok kiadmanyozasara
sajat nevében jogosult.

A szervezeti elem vezetdje az altala vezetett szervezeti elem feladatait érintd, az
alarendelt allomanyra kiterjedd hataly( irat kiadmanyozasara sajat nevében
jogosult, kiilondsen feladatmeghatarozas, ellendrzés, tajékoztatas céljabol, valamint
az eloljaroként felettes hataskorébe vont ligyekben.

A szervezeti elem vezetdje részére parancsnoki jogkoOrben atruhdzott
kiadmanyozasi jogkort az SZMSZ tartalmazza, melyet az érintett munkakdri
leirasaiban is rogziteni kell.

A miszaki és ellatasi osztalyvezet6 képviseleti joggal rendelkezik az alabbi iligyekben,
kiadmanyozasi jogkdre kiterjed:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

az Intézetek, intézmények, tarsasagok felé az intézet fenntartdsaval kapcsolatos
iigyekben,

fogvatartottaknak sz6ld pénziigyi tajékoztatok, igazolasok, fizetési felszolitasok
alairasa,

fogvatartottaknak a készpénzsegély és a belfoldi utazasi segély engedélyezése
(pénzbeli),

teljesités igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa
alapjan,

a miiszaki és ellatasi osztaly hataskorébe tartozd jelentések, kérelmek, javaslatok és
vélemények teljesitése,

a munkaltatott fogvatartottak munkakori leirasainak kiadmanyozasa targyaban.

A Dbiztonsagi ¢és fogvatartasi ligyek osztalyvezetje képviseli az Intézetet ¢€s
kiadmanyozasra jogosult:

a)
b)

a birosagok, tigyészségek elott az eldallitasok iigyében,
a biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalydnak hataskorébe tartozo jelentések,
kérelmek, javaslatok és vélemények teljesitése targyaban,
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83.

84.

85.

c) képviseleti jogkdorében igazolja a miiszaki ¢és ellatdsi osztalyhoz intézett, a
biztonsagi szakteriiletet érintd anyagigényléseket, kiutaldsokat, visszavételezéseket,

d) teljesités igazolasaval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa,
illetve kiilon intézkedés szerint,

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

f) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogo feliigyeldi
vélemény esetén a bv. partfogo feliigyeldvel egyiitt,

g) a parancsnok és a parancsnok-helyettes egylittes tavolléte esetén a helyettesitést
ellatja.

Az egészségligyi és pszichologiai osztilyvezetd képviseli az Intézetet és

kiadmanyozasra jogosult:

a) a személyi allomany tagjainak egészségiigyi ellatasaval kapcsolatban egészségiigyi
hatdsagok, szolgaltatok, kezeldorvosok felg,

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

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

d) részjogkorrel a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok beszerzési ligyeiben.

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

A személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetd képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra

jogosult:

a) allashirdetések, felvételi ligyek teljes kori levelezése targyaban,

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

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

d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

e) udiilési ligyek kapcsan,

f) onkormanyzatokkal folytatott levelezések soran,

g) teljesitésigazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa,
illetve kiilon intézkedés szerint,

h) programok, rendezvények szervezése soran,

i) biintetés-végrehajtasi szervezet személyi allomanyanak alkalmassagvizsgalatarol
sz016 9/2026. (I11.19.) BVOP utasitas alapjan az alkalmassag vizsgalati dsszesitd
lapok és alkalmassag vizsgalatra rendel6 lapok vonatkozasaban.

j) a beliigyminiszter iranyitasa alatt all6 egyes rendvédelmi feladatokat ellatd
szerveknél foglalkoztatott hivatasos allomany ¢és rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti allomany alkalmassagvizsgalatarél szolo 45/2020. (XII. 16.) BM
rendelet, valamint a beliigyminiszter iranyitasa alatt all6 rendvédelmi szervnél
foglalkoztatott fegyveres biztonsagi 6rok alkalmassagvizsgalatarol szolo 52/2023.
(XII. 12.) BM rendeletben meghatarozott alkalmassagvizsgalatok elrendelésével
Osszefliggésében.

A jogtanacsos képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:
a) az Intézet altal kotott szerzodésekbdl eredd jogvitas ligyekben,
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86.

&7.

88.

9.

90.

91.

92.

93.

b) az Intézettel szemben inditott - polgari vagy munkaiigyi birésag hataskorébe tartozo
peres iigyeiben,

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

d) minden olyan iligyben, ahol kiils6 szerv el6tt jogtanacsosi képviselet sziikséges,

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

A fegyelmi és nyomozotiszt képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

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

b) a tarosztilyok irdsos megkeresése a fegyelmi eljarasokban  torténd
informéacidszolgaltatas céljabol.

Az osztalyvezeté (lelkész) kiadmanyozasra jogosult a vallasgyakorlassal, lelki
gondozassal kapcsolatosan  bortonmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhazak,
alapitvanyok, maganszemélyek felé.

A bv. partfogo6 feliigyeld kiadmanyozasra jogosult az alabbi tigyekben:

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefliggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
vélemény esetén a bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

b) kornyezettanulmany elkészitése esetén,

c) a gondozas ¢s az utdogondozds keretében végzett reintegracids tevékenység
ligyintézéséhez kapcsolodo iratok vonatkozasaban,

d) a feltételes szabadsag tartaméra torvény alapjan fennalldé vagy elrendelt partfogo
feliigyelet végrehajtasanak ligyintézéshez kapcsolodo iratok esetén.

A Dbirésagok szamara kiildott kézbesitési ivek kiadmanyozasat a fogvatartasi iigyek
alosztalyvezetdje és a nyilvantartasi csoportvezetd jogosult végrehajtani.

A hivatalos szervektdl érkezO fogvatartotti iratok (végzések, itéletek, inditvanyok,
hatarozatok, jegyzOkonyvek, szabalysértési iratok, megkeresések) szignalasat és
kiadmanyozasat a nyilvantartasi csoportvezetd végzi.

IV.FEJEZET
IRANYITAS, VEZETES

Az irdnyitas az egyszemélyi vezetési elv és a torzskari vezetési elv alapjan ala- és
folérendeltségi viszonyban torténik. A parancsnok vezetdi jogkorét — a vonatkozod
jogszabalyok keretei kozott — megoszthatja a parancsnokhelyettessel, a szakteriiletek
vonatkozasaban az osztalyvezetdkkel, ez azonban nem érinti személyes felel0sségét.
Hivatali munkaidén kiviill az orszdgos parancsnoki utasitdsokban, agglomeracios
intézkedésekben ¢és intézetparancsnoki intézkedésekben szabdlyozottak szerint
parancsnoki hataskorben — halasztast nem tiir6 esetekben — a biztonsagi tiszt intézkedik.

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

A szervezeti elemek tevékenysége soran alapvetd kdvetelmény, hogy a szakfeladatokat,

szervezeti Onallésaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva végezzék, ¢és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az Intézeti feladatok teljesitését.
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94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

A személyi adllomany minden tagja a meghatdrozott fliggelmi viszonyok rendszerében
koteles a feladatat teljesiteni.

Az iranyitas eszkozei:

a) parancs,

b) utasitas vagy hatarozat,

c) intézkedés, atmeneti (elozetes agglomeracios normakontroll alatt 4ll6) intézkedés
d) intézkedéssel kiadott szabalyzat vagy mddszertani Gitmutato,

e) Tlgyrend,

f) munkakori leiras,

g) Orutasitas,

h) szolgalati utasitas.

Az iranyitasi eszkozoket €s a kérelmeket (szolgalati jegyek) a szolgalati ut betartasaval
kell kiadni, illetve el6terjeszteni.

A szolgalati Ut a hivatasos és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyl személyi
allomanyi tag tevékenységében az eloljarok és alarendeltek kozotti lépcsdzetes
kapcsolat, 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 légkor biztositasa érdekében a személyi allomany
valamennyi tagja koteles a folyamatos egylittmiikddésre, a feladatok végrehajtasa soran
az adatvédelemre — kiilonosen a mindsitett adatokra — vonatkozd 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, idopont, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozott — kiemelt
figyelmet kell forditani az eltéré allaspontok egyeztetésére és a kolcsondsen megfeleld
allaspontok egyeztetésére, a kolcsonosen megfeleld megoldasok kialakitasara, valamint
az egységes feladat-végrehajtasra.

11. A parancsnok feladatai és felelossége

A parancsnok feladatai:

a) Egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az Intézetet. Eloljaroja az Intézet teljes
személyi allomanyanak.

b) A BVOP ¢és az 1. agglomeracios kdzpont szabalyozasanak megfelelden, azok
iranymutatasa alapjan latja el feladatait.

c) Felelos vezetdi, 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 vezet6k szamara kiilon meghatarozott feladatokat.

e) Gyakorolja jogszabalyokban meghatarozott jogait, elldtja az ebbdl eredo
kotelezettségeit. Parancsnoki nyomozasi feladatait nyomozotiszt Gtjan végzi.

14



g)

h)

3

k)

I

0)
p)

Q)

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

Ellatja az Intézet — mint koltségvetési szerv — gazdalkodasaval a koltségvetési szerv
vezetdjének hataskorébe tartozo, tovabba a koltségvetés elkészitésével és
végrehajtasaval, a szamviteli rend betartasaval, és a mérleg valodisagaval
Osszefiiggo feladatokat, az agglomeracios gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.
Gyakorolja a jogszabalyokban, alapitd okiratban meghatarozottak szerint
munkaltatoi jogokat a személyi allomany tagja felett.

A jovahagyott allomanytablazatnak megfelelden a parancsnok intézkedik az iires
allashelyek lehetdségek szerinti mieldbbi betdltésére, és gondoskodik arrol, hogy az
Intézet részére rendelkezésre all6 munkaerdt (létszamot) az engedélyezett
Osszetételben €s megosztasban, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok -ellatasanak
legjobban megfelelé mddon hasznaljak fel.

Az SZMSZ-ben részletezettek szerint, a jogszabalyi keretek kdzott vezet6i jogkorét
személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti elemek vezetdinek bevondsaval
gyakorolja.

A hataskorébe tartozo kérdésekben az Intézet barmely mas vezetdjének és személyi
allomanyi tagjainak dontését hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja,
illetve magahoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszabalyba nem {itkozik.

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

A vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott kiilsd szervek elétt képviseli az Intézetet,
az Intézet nevében kotelezettségeket vallalhat az agglomeracios gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett és jognyilatkozatot tehet.

Meghatarozza az Intézet sajatossagainak megfeleld biztonsdgi rendszert.
Jovahagyja az Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az 6r- és szolgalati
utasitasokat, munkakori leirdsokat. Megtervezi — kiilon jogszabaly alapjan — az
Intézet késziiltségbe helyezési, mozgositasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit.
Elézetes engedély alapjan gyakorlas céljabol kiértesitést rendel el.

A vonatkoz6 jogszabalyi és alapitdi okirati keretek kozott az éves koltségvetése
erejéig gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort az agglomeracios
gazdasagi vezetd vagy az agglomeracids gazdasagi vezetd altal a pénziigyi
ellenjegyzésre irasban felhatalmazott személy ellenjegyzése mellett. Dont a
hataskorébe utalt koltségvetési atcsoportositasrol és  jovahagyott év  végi
pénzmaradvanyok felhaszndlasarol, az agglomeraciés gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett.

Gondoskodik az Intézet szervezetének és mikodésének, a  belsod
kontrollrendszernek a jogszabalyoknak megfeleld kialakitasardl, tovabba a jelen
szabalyzat alapjan kotelezd bels6 szabalyzatok szerinti rendszerek miikddésérol.
Felelds olyan belso kontrollrendszer kialakitasaért, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoéan biztositani
kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyulod
kontrollok kiépitését.

A kialakitott rendszerek mukddtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a
feladatok ellatasahoz rendelkezésére bocsatott eldiranyzatok, létszam szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Az éves koltségvetési
beszamolo keretében beszdmol a belsd kontrollrendszer miikddtetésérol.
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101.

s)
t)

Gyakorolja a killon jogszabalyban a lakasgazdalkodas helyi szerve részére
meghatarozott hataskoroket.

Gyakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatban a fegyelmi,
nyomozohatosagi, kartéritési, méltatlansagi és érdemtelenségi eljarassal kapcsolatos
jogkoroket. Az altala alloméanyilletékes parancsnokként hozott fegyelmi, kartéritési
¢s szolgalati panaszok elbiralasara iranyul6 dontésekben az agglomeracios kozpont
parancsnoka gyakorolja az el6ljaré parancsnoki jogkoroket.

Sziikség esetén a személyi allomany részére tilmunka végzését rendeli el és
elrendeli a talmunkaért jar6 dijazasok kifizetését. A parancsnok ad megbizést az
Intézet a személyi allomanyi tagjanak, ha az mas személyi allomanyi tag
munkakorét latja el. Megallapitja a helyettesitési illetményt €s a helyettesitési dij
mértékét a helyettesitésre adott megbizassal egyidejiileg.

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

Engedélyezi a fogvatartottnak potnyomozés, vagy ujabb biinteté iigyben valod
nyomozas céljabol torténd kiadasat.

Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gyogyaszati
segédeszkoz kiadasat.

A fogvatartottat tilmunkara kotelezheti, baleset, elemi csapas megeldzése, illetve
elharitasa érdekében hosszabb idére is.

Engedélyezi a fogvatartottat megillet szabadsag pénzbeli megvaltasat.
Jogszabalyban meghatarozott esetben ¢és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat
alapveté  jogaik  gyakorldsdban, illetve a  korlatozds  idOtartamanak
meghosszabbitdsadra  el6terjesztést tesz a  bilintetés-végrehajtds  orszagos
parancsnokanak.

bb) Irdnyitja a szervezeti elemek egyiittmiikodését.

cc)

Iranyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

dd) A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban:

ee)

ff)

Mavtv.), az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel
¢és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezelé szerv vezetjeként a
mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.

A Mavtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja, valamint a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksdga mindsitett adatainak Biztonsagi Szabalyzataroél sz6ldé BVOP
utasitas alapjan feladat- és hataskorébe tartozo adatok mindsitésére jogosult. A
mindsitdi jogosultsag tovabbi atruhazasa tilos.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi
vezetd végzi.

gg) Munkatervet készit.
hh) A munkaterv ilitemezésének betartdsa, valamint a hataridés ligyek figyelemmel

kisérése érdekében hataridd figyeld rendszert mikodtet.

A parancsnok felel6s:

a)

b)

Az Intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfelelo
végrehajtasaért, az Intézet rendjéért ¢és Dbiztonsagaért, a tevékenység
eredményességéért.

Az Intézet személyi allomanyanak szakmai felkésziiltségéért, erkolesi, fegyelmi
helyzetéért.
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102.

c)
d)

g)
h)

3

k)

Az Intézet mikodéséért, a rendelkezésre allo anyagi €s pénziigyi feltételek ésszeri
felhasznalasaért.

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

Az Intézet gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi
informacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéeért.

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

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony miikddéséért.

Az Intézet 6nallé munkaerd- és személyi juttatasokkal kapcsolatos gazdalkodasaért,
az ezzel Osszefiiggd nyilvantartasok naprakész pontossagaért, tovabba felelds azért,
hogy az illetménygazdalkodas személyi juttatds elGirdnyzat tullépést ne
eredményezzen.

Mint kinevezési jogkort gyakorlo, felelés a rendszeres személyi juttatdsokkal
torténd gazdalkodas szabalyszertiségéért.

Felel6ssége nem érinti az Intézet és az egylittm{ikodo szervek, szervezeti elemek
vezetdinek €s egyes ligyekért felelos dolgozoinak feleldsségét, illetve nem mentesiti
Oket az 6nallo felel6sségiik alol.

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

12. A parancsnok-helyettes feladatai és felelossége

A parancsnokhelyettes feladatai:

a)

b)

d)

A parancsnokhelyettes szolgalati eldljaroja az Intézet hivatasos allomanyanak (a

parancsnok  kivételével), tovabba felettese a rendvédelmi igazgatasi

alkalmazottaknak, munkavallaloknak.

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

parancsnok alarendeltségében végzi szolgalati tevékenységét.

A parancsnokhelyettes gyakorolja az alabbi szakteriiletek és vezetdik kdzvetlen

iranyitasat és felligyeletét:

ca) biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalya,

cb) egészségligyi és pszicholdgiai osztaly,

cc) felderitési megbizott.

Gyakorolja a parancsnok altal atruhazott parancsnoki jogkdroket:

da) mind a személyi-, mind a fogvatartotti allomanyra vonatkozodan utasitassal
¢lhet,

db) munkaltatdi intézkedések meghozatala, jovahagyésa,

dc) az iranyitasa alatt allo személyi allomany vonatkozasaban tulmunka végzését
rendelheti el,

dd) jovahagyja a havi szolgalatszervezést, a napi szolgalatszervezést, a teljesitett
szolgalatokrol készitett jelentéseket,

de) a fogvatartottakat tilmunkara kotelezheti,

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

dg) mas bv intézetbe torténd atszallitassal kapcsolatban javaslatot tesz,
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g)
h)

dh) véleményezi, aldirja a fogvatartottak feltételes szabadsagra bocsatasaval,
partfogd  feliigyelet ald  helyezésével,  végrehajtdsi  fokozatanak
megvaltoztatdsaval, enyhébb végrehajtasi szabalyok ald helyezésével,
nagykorusitasaval kapcsolatos Intézeti eldterjesztéseket,

di) eljar a parancsnoki jogkorben elbiraland6é fegyelmi, valamint jutalmazasi
eljarasokban fogvatartottak vonatkozasaban.

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

tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jogosult eljarni. A parancsnok

tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes

jogkorrel és felelosséggel, parancsnoki jogkorben helyettesiti a parancsnokot az

SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfelelden.

Feliigyeli a feliigyelete ala tartozd szakteriileteken a biztonsagi, biintetés-

végrehajtasi, szolgalatszervezési, foglalkoztatasi, elhelyezési, oktatasi, képzési, a

fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb feladatok szervezését, végrehajtasat, a

rendelkezésre allo anyagi és pénzligyi eszkozok jogszabalyoknak megfeleld

felhasznalasat, az ingdk ¢és ingatlanrészek rendeltetésszerli hasznalatit és

allagmegovasat.

Ellendrzési tervet készit.

A parancsnok-helyettes részletes feladatait a mindenkor hatalyos szabalyzatok,

parancsok, utasitdsok, munkakori leirasa tartalmazzak.

103. A parancsnokhelyettes felelos:

a)
b)

c)
d)

13.

A feliigyelete ala tartozé szakteriiletek munkajanak megszervezéséért, irdnyitasaért,
Az alarendeltségébe tartozd szervezeti elemek, jogszabalyok és bels6
szabalyozasok, rendelkezések szerinti mitkodéséért, a feladatok végrehajtasaért, a
tevékenység eredményességéért.

A feliigyelete ald tartozo szakteriiletek személyi allomanyanak szakmai
felkésziiltségéért, fegyelmi helyzetéért.

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

A parancsnokhelyettes felelossége nem érinti az Intézet és az egyiittmiikodo
szervek, a szervezeti elemek vezetdinek és egyes ligyekért felelés személyek
felelosségét, illetve nem mentesiti 6ket az 6nallo feleldsségiik alol.

A Dbels6 kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra4 vonatkozo
részének mukodtetéséért és fejlesztéséért.

Az osztalyvezetok, alosztalyvezetok és a beosztottak feladatai és felel6ssége

104. Az osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

A személyligyi és titkarsagi osztalyvezeto és a miiszaki és ellatasi osztalyvezeto a
parancsnok kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét. A biztonsagi és
fogvatartasi iigyek osztalyvezetOje, az egészségiigyi és pszichologiai osztalyvezetd
—az SZMSZ 81. és 82. pontokban részletezett rendelkezései szerint — a parancsnok-
helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

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

Az osztalyvezeté — mint eldljar6 — hataskdrében eljarva utasitasi joggal iranyitja,
vezeti, szervezi, ellenérzi az alarendelt szervezeti elemek és alarendeltjei munk4jat,
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105.

106.

d)

g)
h)

3

k)

l

megadja a feladatok ellatasahoz sziikséges informaciokat, figyelembe veszi és
mérlegeli az alarendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

Az osztalyvezetd megkoveteli alarendeltjeitdl a jogszabalyok és a szolgalati
tevékenységet szabalyozo egyéb rendelkezések, eldirasok ismeretét és betartasat.
Az osztalyvezetd személyes példat mutat a szolgalat ellatasaban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkdlesi normak betartasaban.

Az osztalyvezetd hataskorén beliil 6ndlldan intézkedik, a munka szervezése soran
aranyosan elosztja a feladatokat, és elfogultsigmentesen jar el. Megkoveteli
beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszeriien és idében teljesitsék szolgalati
kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkajukat,
illetve a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan teljesitménykdvetelményeket hataroz meg
¢s teljesitményeket hataroz meg és értékel.

Az osztalyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtasahoz biztositott allami
vagyon védelmérdl, rendeltetésszerti hasznalatardl.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriilet ligyrendjét, ellendrzési terveit, a
beosztott allomadny munkakori leirdsait, a szolgalatszervezést, valamint a
szakteriileti tevékenységre vonatkozo bels6 szabalyozok tervezetét.

Dont az alarendeltségébe tartozo osztaly vonatkozasaban az évi rendes szabadsag
kiadasarol, a szabadsagolast tervezi, szervezi;

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

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

Végrehajtja a védelmi terv ra vonatkozo feladatait. Gondoskodik réla, hogy az
alarendelt allomany az el6irt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.

Az osztalyvezet6 felel6s:

a)
b)

¢)

d)

e)
f)

Az osztalyvezetd felelds az iranyitasa ald tartozd osztaly tevékenységéért, annak
ellenérzéséért, az osztaly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

Felelés a parancsnok, a parancsnokhelyettes altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért.

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

Felelos a belsd kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra
vonatkozé részének mikodtetéséért, fejlesztéséért, a szakteriileti feladatok
vonatkozasaban folyamatgazdaként jar el.

Az osztalyvezetd hataskorét részletesen a munkakori leiras szabalyozza.

Ellen6rzési tervet készit.

Az osztalyvezetd-helyettes, alosztalyvezetd feladatai:

a)
b)

c)

Az osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi a
tevékenységeét.

Az alarendeltségébe tartozo alosztaly tekintetében az SZMSZ osztalyvezetore
vonatkoz6 rendelkezései értelemszeriien iranyadok.

A nem atruhdzott jogkorokben — a jogszabalyi keretek kozott, jelentési
kotelezettség mellett — csak az osztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa
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esetén jogosult eljarni. Az osztalyvezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén
jelentési kotelezettség mellett — a jogszabalyi keretek kozott — teljes jogkorrel és
felelosséggel, osztalyvezetoi jogkorben helyettesiti az osztalyvezetot.

107. Osztalyvezetd (lelkész) (vezetdi kozvetlen)

108.

109.

a)

b)

d)

g)
h)

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

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

Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhazak, misszios szervezetek
képviseldivel, mikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az
ujonnan jelentkezd szervezetek {igyében a parancsnokkal konzultal, tovabba végzi
az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetve igényli az ezzel
Osszefiiggd adminisztrativ segitséget.

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

Heti rendszerességgel fogadoorat tart.

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 gondozédsaban.

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

1)Részt vesz az intézet altal szervezett programok lebonyolitasaban.

A csoportvezetd, vezetd reintegracios tiszt, mithelyvezetd, élelmezésvezetd feladatai:

a)

b)

c)

az osztalyvezetd, vagy amennyiben e beosztds rendszeresitett, az osztalyvezets-
helyettes, alosztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, altala iranyitva végzi a
tevékenységét;

beosztasara nézve az alarendeltségébe tartozd csoport tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetdre vonatkozo rendelkezései értelemszertien iranyadok;

felelos sajat- és alarendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala iranyitott
alegység, csoport, mithely, raktar, stb. feladatainak teljesitéséért.

A kiemelt foeldado, foel6ado, eldadd, segédeldadd és mas munkakorokben feladatot
ellatd beosztott:

a)

b)

A kiemelt f6el6ado, foeldado, eldadd, segédeldado és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakorokben feladatot ellatd személy a munkakdri leirasaban részére
megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitas,
utmutatas €s hataridok figyelembevételével a jogszabalyok, a szakmai el6irasok,
egyéb rendelkezések, iligyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint az iigyviteli
szabalyok ismeretében és megtartasaval végzi.

A kiemelt féeldado, féeldado, eldado, segédeldadd és a tovabbi munkakdrokben
feladatot ellatd személy a jelen SZMSZ-ben, az iligyrendben és a munkakori
leirasaban meghatarozott csoportvezetd, osztalyvezetd-helyettes, alosztalyvezetd
alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét.
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110. A beosztott feladatai:

111.

112.

a)
b)

¢)

d)

A beosztott eldljaroja iranyitasaval végzi tevékenységét. A beosztott felelds
feladatai szakszert, jogszerii és hataridében torténd végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, bels6 szabalyozasok, rendelkezések,
munkakori leirasok, szolgalati utasitasok, illetve Orutasitasok tartalmazzak.

Koteles a szamara meghatarozottak szerint megfelel6en, szakszertien teljesiteni a
szolgédlatat és betartani a szolgalati fegyelmet, koteles érvényesiteni az
adatvédelemre, az illetéktelen tudomadsszerzés, a mindsitett adat és egyéb
adatvédelmi adatsértés megel6zésére, megakadalyozasara vonatkozo eldirdsokat.

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

A belso kontroll felelés az Intézet parancsnokanak kozvetlen iranyitasa alatt allo, a
belsd kontrollrendszer koordinalasara kijeldlt személy. A belsd kontroll felelés feladata
az Intézet parancsnoka és a folyamatgazdak tamogatdsa a belsd kontrollrendszer
kialakitasaban és fejlesztésében. A bels6 kontroll felelds:

a)
b)

©)

d)

g)

gondoskodik a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt kockdzatkezelés
koordinaciojarol,

kozremiikodik az intézet mitkddésével kapcsolatos integritasi és korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgalo intézkedési terv, valamint az
annak végrehajtasarol szolo jelentés elkészitésében,

az integralt kockazatkezelési bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztracids
feladatokat ellatja, bizottsagi értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet tovabbitja az
Intézet parancsnok részére,

évente, vezetdi értekezleten értékeli és elemezi az intézet integralt kockazatkezelési
gyakorlatat, sziikség esetén modositdo javaslatot tesz, amit jovahagyasra a
parancsnok elé terjeszt fel.

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

Felelosséggel tartozik a kontrollkérnyezet kialakitasdnak és az integralt
kockazatkezelés koordinacidja vonatkozasaban.

Felel6sséggel tartozik a kiemelt jelentdségli, szervezeti integritast sérté események
nyilvantartasanak naprakész vezetéséért.

V.FEJEZET
A SZERVEZETI ELEMEK FELADATAI

14.  Személyiigyi és titkarsagi osztaly

A Személyligyi és Titkarsagi Osztaly human szakteriileti feladatai:

a)

folyamatosan elemzi az intézet humanerdforrasanak biztositottsagat, javaslatot tesz
annak megerdsitésére, jobba tételére, beleértve a toborzas és az allomanymegtartas
hatékonyaganak ndvelésére iranyuld célkitizéseket és modszereket,
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b)

d)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

0)
p)

q)

s)
t)

végzi a mentori rendszer mitkodésének koordinalasat, feliigyeli a mentori rendszer
miikddését, a kapcsoldodo szaktertileti feladatok végrehajtasat,

a szervezeti elemekkel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a személyi allomany
egészségi, fizikalis és pszichés allapotat, javaslatot tesz az allapot megOrzését,
jobba tételét célzo intézkedések bevezetésére,

elokésziti ¢és a szervezeti elemekkel egyiittmiikddve koordinalja a személyi
allomany egészségi, pszicholdgiai alkalmassagvizsgalatainak végrehajtasat,
végrehajtja a fizikai alkalmassagvizsgalatokat, felels az alkalmassagi vizsgalatok
végrehajtasanak informatikai tdmogatasat biztosité Komplex Kompetencia Alapu
Kivalasztasi és Képzési Rendszerben (KOMP-rendszer) vezetéséért,

elokésziti a feliilvizsgalati (FUV) eljarassal kapcsolatos iratokat, végzi az
Egészségligy Feliilvizsgalatokat Koordindld6 Bizottsdg koordinatori feladatait,
koordinalja és végrehajtja az egészségkarosodasi ellatassal kapcsolatos feladatokat.
ellatja az intézet személyiigyi és munkaiigyi feladatait, egyiittmiikodik a gazdasagi
szakteriilettel, valamint a BV GEl-vel a bérgazdalkodasabol adodod feladatok
ellatasdban, tovabba elldtja az intézet mellett mikodd bv. gazdasagi tarsasag
hivatasos allomany tagjaival kapcsolatos személyiigyi feladatokat,

intézkedik a hivatasos és rendvédelmi alkalmazotti szolgélati viszonyba, valamint
munkaviszonyba torténd kinevezésekhez sziikséges ellendrzések végrehajtasara,

a felvételi eljaras soran kezdeményezi, a meglévd allomany vonatkozasaban
végrehajtja a kifogastalan életvitel ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
elokésziti, végrehajtja a személyi allomanyi tagok vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével sszefliggd feladatokat,

elokésziti a parancsnok hataskorébe tartozo személyzeti €s munkaltatoi dontéseket,
elkésziti a személyi allomanyra vonatkoz6 munkaltatéi intézkedéseket,
értesitéseket, munkaszerzodéseket, tanulmanyi szerzédéseket és eldterjeszti azokat
jovahagyasra, intézkedik a parancsok és értesitések kihirdetésére, az érintettek
részére torténd megkiildésére,

elkésziti és parancsnoki és agglomeracios vezetdi javaslattal felterjeszti az orszagos
parancsnok, valamint a beliigyminiszter hataskorébe tartozd munkaltatoéi dontések
meghozatalahoz sziikséges human-szakmai anyagokat,

vezeti és kezeli a személyligyi nyilvantartd programrendszert (SZTNYR), a
személyliigyi alapnyilvantartasat, biztositja az adatok kezelésének torvényességeét,
kezeli és nyilvantartja a személyi dllomany személyi anyaggytijtdit,

koordinalja és feliigyeli az egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,
végzi a szolgalati igazolvanyok kiadasaval, igénylésével, potlasaval,
visszavételével, kapcsolatos feladatokat,

végzi a mas kereso tevékenység engedélyeztetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

allomanyilletékes parancsnoki jogkorbe tartozo szolgalati panasz, illetve a teriileti
szerv altal felterjesztett panasz esetén — eldljard parancsnoki jogkorben —
megvizsgalja a panaszt és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

végrehajtja a nyugallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatokat.

szervezi, iranyitja és ellen6rzi a humanpolitikdra és az echhez kapcsoldodd
tevékenységre vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések
érvényesiilését és végzi az ezzel Osszefiiggo feladatait,

szervezi a Szocidlis Bizottsag munkéjat és végzi a muikddésével kapcsolatos
szervezési €s egyéb adminisztracios feladatokat,

22



113.

v) a személyi allomany vonatkozasdban eldirja a képesitési kovetelményeket,
figyelemmel kiséri eldirt képesitési kovetelmények érvényesiilését,

w) elvégzi az elismerésekkel 0sszefiiggd szervezési és végrehajtasi feladatokat. Intézi a
soron kiviili eléléptetések végrehajtasat, elvégzi az allomany soroltatasat, valamint
a fizetési fokozatban torténd eléresorolasokhoz kapcsoldédé humanigazgatasi
feladatok végrehajtasat,

X) iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét,

y) koordinalja és elOkésziti az aktiv és a nyugallomanyl személyi allomany
idiiltetéséhez,  rehabilitacidjahoz,  rekredcidjdhoz,  kapcsolodd  feladatok
végrehajtasat, tovabba szervezi €s nyilvantartja a személyi allomany csalddos bel-
és kiilfoldi udiiltetését,

z) szervezi a személyi allomanyt érintdé helyi képzéseket, oktatasokat é&s
tovabbképzéseket, rendfokozati vizsgaztatasat, elkésziti az Intézet tovabbképzési
tervét, gondoskodik annak személyi és targyi feltételeir6l,

aa) szervezi ¢s koordinalja a személyi alloméany szamara szervezett sportversenyeken
¢s egyéb sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt,

bb) szervezi és koordinalja az intézetlatogatasokat,

cc) elkésziti az intézet személyi allomanyara vonatkozé Esélyegyenldségi Terv
tervezetét, Dbiztositja az esélyegyenloségi  referensként eljard  személy
tevékenységének feltételeit, az esélyegyenldségi ligyek intézését,

dd) figyelemmel kiséri és koordindlja a személyi allomany stresszkezeld, az
egészségmeglrz0, valamint a mozgasszervi rehabilitacidos programokkal
kapcsolatos feladatait,

ee) koordinalja a rendészeti képzésekkel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
Rendészeti VezetOképzési, Tovabbképzési és Vizsgaportal feliiletén a kotelezett
személyi allomany egyéni tovabbképzési tervének elkészitésérol,

ff) koordindlja a személyi allomany lakascélil tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

gg) szervezi a szocialis rendezvényeket, szakmai napokat, valamint a kegyeleti
megemlékezéseket,

hh) el6késziti és szakmai szempontbol véleményezi a munkaltatoi kolcsonnel, a
szalloférohely kiutalassal, a vissza nem téritendd lakascéli tamogatassal, a
csaladalapitasi tamogatassal, valamint bérleti/albérleti dij tamogatassal kapcsolatos
dontéseket az érintett szakteriiletekkel egylittmikodve ellatja a kapcsolodo
nyilvantartasi feladatokat,

i1) a dudlis képzés végrehajtasahoz biztositja a sziikséges targyi és személyi
feltételeket. A képzési programban foglaltaknak eleget tesz, a képzést annak
mentén szervezi és hajtja végre,

ji) végrehajtia a személyligyi és titkarsagi osztaly és a vezetéi kozvetlen
vonatkozasdban a szolgalatszervezéssel és a tulszolgalat elrendelésével és
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Titkarsagi Alosztaly

a) Ellatja a titkarsagi és az tligykezelési tevékenységet, tovabba végzi a teriilethez
kapcsolt specialis feladatok végrehajtasat.

b) Miikddteti az intézeti szintli hataridé figyelést.

c¢) Koordinalja és feliigyeli a belsé szabalyozasi rendszer miikodését. Figyelemmel
kiséri az Intézet miikddési rendjére vonatkozd jogszabalyok, egyéb
szervezetszabalyozo eszkdzok, szervezeti és egyéb szabalyozok valtozasait.

d) Részt vesz az Intézet folyamatainak jogi szemponti véleményezésében.
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e) Lefolytatja a személyi allomanyi tagok vonatkozasdban inditott kartéritési
eljarasokkal kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az
eljarast lezar6 dontés meghozatalara.

Koordinalja és feliigyeli az ligykezelési tevékenységet. Az ligykezelés tekintetében:

g)

fa)
fb)
fc)

fd)
fe)

ff)
fg)

fi)

fk)

fl)

fm)

fn)

fo)

fp)

végzi €s szervezi az Intézetnél a kozponti tigyirat-kezelési feladatokat,

végzi €és szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati iigyiratkezeld
rendszeren keresztiil érkezé kiilldemények tekintetében az iratkezelési
feladatokat,

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

végzi az Intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos
feladatokat,

elokésziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi
szabalyzat, valamint a masolatkészitési szabalyzat aktualizalasarol,

végzi ¢s szervezi az Intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

egyiittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,
ellatja az RZS alkalmazas-rendszergazdai feladatait, kiilonésen: a RZS
hasznalataval kapcsolatos tevékenység koordinalasa, az Intézeti tevékenység
ellendrzésének, a felhasznalok és a partnerek adatainak karbantartasa, helyi
képzési rend kialakitasa, az oktatdsok végrehajtdsa a munkakdri leirasban
részletezett feladatokkal,

szervezi ¢s ellatja a RZS felhasznaloival kapcsolatos oktatasi tevékenységet
az Intézet vonatkozasaban,

feladata — amennyiben sziikséges — papiralapt hitelesitd kiadmany kiallitasa
elektronikusan  késziilt  és  elektronikus  aldirdssal hitelesitett
dokumentumokhoz,

feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiilldemények hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasa,

a biztonsagi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtja a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szold  90/2010. (I11.26) Kormanyrendelet alapjan a titkos
ligykezeléssel kapcsolatosan eldirt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a
nyilvantart6 szabalyos miikodéséhez eloirt 1étszamu titkos tigykezeld utjan.
végzi ¢és szervezi az Intézet postazasi feladatait, amelynek keretében
végrehajtja az Elektronikus Feladdjegyzék modul hasznalataval sszefiiggd
feladatokat.

adatkezelési feladatot 14t el a hataskorébe tartozd koOzponti irattar
tekintetében.

végzi a fonyilvantartd konyv vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A panaszkezeldk utjan:

ga)
gb)
£0)
gd)

ge)
gg)

a fogvatartottak panaszai kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok,

az ligyészi megkeresések kivizsgalasa, valasz készitése,

jogtanacsos részére szakmai segitségnytjtas a perek képviseletéhez,

adatbazis kezelése a fogvatartotti panaszok vonatkozasdban az egyes
fogvatartottak, panaszfajtak szerinti bontasban,

az eseményekkel és panaszokkal dsszefiiggésben ellenérzéseket végeznek,

az alapvet6 jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti panasz- ¢és
kartalanitasi eljaras lefolytatasa.
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114.

h)

3

k)

Kezdeményezi a személyi allomanyt érinté szakmai informaciok kozzétételét, a
beosztott alloméany korében tapasztalhatdé vélemények, igények tovabbitasat az
Intézeti vezetés iranyaba.

Az Intézet dontés-elokészité rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinalo-
elokészitd tevékenységet folytat a parancsnoki torzs aktualis programjainak
végrehajtasa érdekében. Gondoskodik az Intézet értekezleti rendszerének
miikodtetésérol, az egyes forumok elOkészitésérdl, a végrehajtds és a vezetdi
dontések dokumentalasarol, a feladatok hataridejének ellendrzésérdl.

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

Az intézet vonatkozdsdban nyilvantartast vezet az  egylttmlkddési
megallapodasokrol, nyomon kdveti azok feliilvizsgalatanak esedékességét, indokolt
esetben intézkedik a feliilvizsgalatra.

15.  Miiszaki és ellatasi osztaly

A miszaki és ellatasi osztaly a BV GEI, valamint az I. Agglomeracidés Koézpont kozotti
feladatelosztasi rendnek megfelelden latja el a hataskorébe utalt feladatokat, igy
kiilondsen:

a)

b)

g)
h)
i)
j)
k)

h

Végzi az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a hataskorébe
utalt esetekben vagyon hasznalataval, hasznositdsdval, a munkaerd-gazdalkodassal,
valamint a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos szervezetére vonatkozo
feladatokat.

Kozremiikddik az Intézet feladatainak ellatdsahoz sziikséges épitmények, épiiletek,
berendezések, felszerelési targyak, az Orzéshez és védelemhez sziikséges
létesitmények, eszkozok, fegyverzeti és egyéb anyagok, valamint az Intézet
energiagazdalkodasanak fenntartasaban.

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

Végzi a személyi allomany ¢és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hazi mithely mitkodési
¢s elszamolasi rendjét.

Felkésziil a rendkiviili koriilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.
Szervezi €s bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatasat, biztonsagi
szempontbdl ellendrzi és ellendrizteti a munkaltatast.

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

Végzi az Onkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatai ellatasahoz sziikséges eszk6zok, igények
felmérésérol.

A szerz6dések megkdtése elott a jogtanacsos bevondsaval vizsgalja a lehetséges
szerz6d6 fél jogi helyzetét, fizetOképességét, koztartozas mentességét, biintetés-
végrehajtassal dsszefliggd szerzodéskotést kizard koriilményeket, egyéb jogszabalyi
vagy szerzOdéskotést kizard koriilményeket, egyéb jogszabalyi vagy bv. belso
szabalya altal eldirt feltételeket, koriilményeket. A vizsgalati adatok kiértékelését
kovetden gondoskodik a szerzédések megkdtéseérol és teljesitésérol.

Kapcsolatot tart az Intézetben munkéat végzo6 kiils6 vallalkozokkal.
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m) Koordindlja a kiils6 ¢és belsd bonyolitasi beruhazasokat, felujitasokat.

p)

Q)
r)

s)
t)

y)

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzOdésszerli teljesitést, a miszaki tartalom
megvalosulasat, kezdeményezi a kivitelezokkel szemben a felmeriild garancialis
igények érvényesitését.

Végzi a tervezéssel, az -eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo
eldiranyzat-modositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢és a
beszamolasi, valamint a parancsnok altal meghatarozott belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos feladatokat.

Végzi a Személyligyi és Titkdrsagi Osztallyal egylittmiikodve az Intézet
munkaerdvel és személyi juttatdsokkal torténd 6nallo gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat az agglomeracios gazdasagi vezetod ellenjegyzése mellett.

Utasitasoknak megfelelden tervet készit az Intézet kdvetkezd évi gazdalkodasara.
Ennek keretében a tervezésre vonatkozd Utmutatok alapjan az elkovetkezd év
feladataihoz igazodoan tervezi a készletek Osszetételét €s mennyiségét, valamint a
pénzeszkozok forrasat és felhasznalasat, az agglomeracios gazdasagi vezetd
iranyitasa alapjan.

A jovahagyott el6iranyzatok alapjan elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.

A leltarozasi szabalyzat szerint a BV GEI altal kezelt eszkodzok, készletek
vonatkozasaban eldsegiti a leltarozast és rovancsolast.

Az agglomeracios gazdasagi vezetd elrendelése alapjan végzi és iranyitja az intézeti
élelmiszer alapanyagok, a gyogyszer alapkészlet és a pénzeszkdzok leltadrozasat.
Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditassal jard anyagi-pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi a tartozast €s végrehajtja
a letiltast, vasarlast, pénzkiildést.

Végzi a fogvatartotti munkadij elszamolasaval 0Osszefiiggd feladatokat
(foglalkoztatasi modulban modositasok, rogzitések végrehajtasa; nyomtatvanyok,
dokumentumok vezetése, nyilvantartasok készitése; kiils6 munkaltatas esetében
egyeztetés a teljesitett idoszakra torténd elszamolashoz).

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

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

A szamvitelrdl sz6lo, 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas
szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet alapjan betartja az Intézeti
hataskorébe utalt szamviteli rendet. Az Intézet vezetésének és a feliigyeleti
szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a gazdasigi tevékenység
ellenérzéséhez és dontések megalapozasahoz.

Az agglomeracios kozpont gazdasagi vezetdjének iranyitasa és jovahagyasa mellett
a szintetikus konyvelés és a leltar adataibol koltségvetési beszamolot, mérleget
készit elo.

Gondoskodik az Intézet zavartalan mitkodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az Intézet
pénziigyi  kotelezettségeit. A beszerzésekbol, szolgaltatdsokbol — eredo
kotelezettségeket feliilvizsgalja és nyilvantartja az agglomeracios gazdasagi vezetd
iranyitasa alapjan. Végzi a pénzszallitast.

aa) Gondoskodik az Intézetet megilletd kintlévoségek behajtasarol.
bb) Végzi a személyi allomény jarandosdgaival, a kifizetéssel kapcsolatos feladatait,

végzi a jogszabaly, vagy birdi itélet alapjan fennalld tartozasaival kapcsolatos
Intézeti hataskorbe tartozo ligyintézést.
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cc) Az agglomeracios kozpont gazdasagi vezetdjének iranyitasa és jovahagyasa mellett
a pénziligyi folyamatokat elkiilonitetten kdnyveli. Kézremiikodik a koltségvetési
beszamolo jelentés elkészitésében, intézményi adobevallast és adatszolgaltatast
végez az agglomeracios gazdasagi vezetd feliigyelete mellett.

dd) A Magyar Allamkincstar altal szabalyozottak szerint megteszi a jelentéseket,
alkalmazza az altala meghatarozott ERA kodokat, nyomtatvanyokat az
agglomeracios gazdasagi vezeto feliigyelete mellett.

ee) A fogvatartotti részlegre torténd ételatadast a talalolista alapjan, részlegenként kell
elvégezni. Az atadd részér6l a konyhavezetd elvégzi az ételek atadasat. A
létszameltérésbol ado6dd hidnyt vagy tobbletet az atadas-atvétel soran a
konyhavezeté koteles rendezni. Az atadott étel részlegre juttatasaért és
maradéktalan kiosztasaért az atvevo a felelos.

ff) Végrehajtja a szakteriilet vonatkozasaban a szolgalatszervezéssel és a tulszolgalat
elrendelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

16.  Bortonlelkészi szolgalat

Osztalyvezetd (lelkész) (vezetdi kdzvetlen) feladatai:

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

b) az egyhazakkal, karitativ, szocialis €s tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart és
kapcsolatot ¢€pit. Koordindlja az Intézetben folyd egyhédzi szociélis és karitativ
tevékenységet.

c) kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek
képviseldivel, mukodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozéasaikat latogatja, az
ujonnan jelentkezd szervezetek ligyében a parancsnokkal konzultal, tovabba végzi az
ezekkel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetve igényli az ezzel 0sszefliggd
adminisztrativ segitséget.

d) rendszeresen szervez istentiszteletet, tart bibliadrat, hit-, életismereti-, valamint
vallaserkolesi oktatast.

e) heti rendszerességgel fogadoorat tart.

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

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

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

1)részt vesz az intézet altal szervezett programok lebonyolitasaban.

17. Felderitési megbizott

A felderitési megbizott feladatai:

a) Ellatja a bv. intézet egészére vonatkozdéan a dinamikus biztonsagi koncepcid
kialakitasaval, megvalositasaval sszefliggd tevékenységet.

b) Kidolgozza, mikddteti, folyamatosan elemzi és fejleszti a személyi allomany
dinamikus biztonsagi tevékenysége soran keletkezett, a fogvatartas biztonsaga, a
fegyelemsértések és a  blincselekmények megelézése ¢€s megszakitasa
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szempontjabol lényeges informaciok gyijtésének, feldolgozasanak rendszerét,
annak modszertanat.

c) Biztonsagi kockazatelemez6 tevékenységet végez.

d) A biztonsagi kockazatelemz6 tevékenysége soran keletkezett informaciokat a
FONIX-3 ODIN modulba rogziti, annak segitségével elemzéseket készit.

e) Folyamatos értékeld, elemz6 tevékenységet végez a rendkiviili események, a tiltott
targyak bv. intézetek teriiletére, fogvatartottak részére torténd jogellenes
bejuttatasanak ¢és kereskedelmének megel6zése érdekében.

f) Ugykorében eljarva kapcsolatot tart a feladatkér szempontjabdl relevans
tarsszervekkel.

g) A dinamikus biztonsagot érintd tarsszervekkel torténd kozos feladatellatas esetén
koordinacios tevékenységet lat el.

h) Fokozott figyelemmel kiséri a kiemelt fogvatartottakkal kapcsolatos informaciokat.

1)  Eljarasi hataskore kiterjed a bv. intézetre, illetve minden olyan bv. szerven kiviili
helyszinre, ahol a bv. intézet fogvatartottjdnak szallitasa, eldallitasa, Orzése,
munkaéltatasa folyik.

j)  Kezeli a dinamikus biztonsag feladatainak ellatasaval kapcsolatos személyes és
blinligyi személyes adatokat.

k) Részt vesz a dinamikus biztonsagi tevékenység soran alkalmazott eljarasok
torvényességére vonatkozo problémak elemzésében, a felderitési megbizott és a
BVOP Felderitési Féosztaly részére szakmai javaslatot ad ezek megoldasara.

1) Javaslatot tesz a szakteriiletét érint6 szabalyozasi feladatokra.

m) Kiilon meghatarozés alapjan részt vesz a rendkiviili események kivizsgalasaban.

n) Ellatja a felderitési szakfeladatok technikai tamogatasanak elokészitését.

18. A biztonsagi és a fogvatartasi iigyek osztalya

Biztonsagi Alosztaly

a) Megszervezi és foganatositja az Intézet, a fogvatartottak differencialt &rzését.
Miikodteti az Intézet biztonsagi rendszerét. Elkésziti a biztonsagirendszer-leirast és
annak mellékleteit.

b) Kezdeményezi 6rhely, szolgalati hely Iétesitését, illetve megsziintetését. Ellatja a
fogvatartottak Orzését, feliigyeletét ¢és ellendrzését, a reintegracios Orizettel
kapcsolatban ra harul6 feladatokat.

c) Az Orzésbiztonsagi szempontoknak megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jardr szolgalatot szervez.

d) Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, szallitdsaval kapcsolatos biztonsagi és ehhez
kapcsolodo egyéb szakfeladatokat.

e) Meghatarozza a személyi allomanyanak szolgalatellatasat, ennek megfelelden
megszervezi a valtasokat, a beosztasokat és az Orhelyekre torténd felvezetést.
Rendszeresen ellendrzi a felallitott rséget. Kozremiikddik az elhelyezési részlegek
biztonsaganak folyamatos fenntartdsdban, biztonsagi szempontbol szervezi a korlet-
fofeliigyelok, korletfeliigyelok szolgalatellatasat. Igényli a teljes személyi allomany
részére a fegyverzeti anyagokat.

f) Megszervezi az Intézet személyi allomanya részére kiadott fegyverek taroldsat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek €s egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

g) Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek modozatait.

h) Elkésziti az Intézet személyi allomanyanak értesitését, a rendkiviili események

felszamolasi terveit, és torzsfoglalkozasok, a személyi allomany értesitésének
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gyakorlasa keretében oktatja és gyakoroltatja az abban foglaltakat, végrehajtja a
személyi allomany értesitési probajat.

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

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

k) Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek.

1) Kezeli és vezeti a biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztadlyanak feladat ellatasaval
kapcsolatos szolgélati okmanyokat és egyéb iratokat, a hataskorébe tartozo
kérelmek, panaszok {ligyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

m) Szervezi és végrehajtja az Intézet személyi allomanyanak biztonsaggal kapcsolatos
képzését és az alaki képzést.

n) Az agglomeracids kdzponttal kdzremiikddve tervezik, szervezik és hajtjdk végre a
szinten tart6 10vészetet a személyi allomany részére.

0) Mikddteti az Intézet radi6forgalmazasi rendszerét.

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

q) Kényszeritd eszkozok alkalmazasanak kivizsgalasa, javaslattétel az alkalmazas
mindsitésére.

r) Ellendrzi a fogvatartotti munkaltatést.

s) Ellendrzi a biztonsagra veszélyes eszkdzok, anyagok tarolasat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi dllomany vonatkozasaban.

t) Javaslatot tesz a hir- és biztonsagtechnikai eszk6zok cseréjére, esetleges bovitésére.

u) Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a miiveleti csoport tevékenységét, szervezi
képzésiiket.

v) Havonta eligazitja a munkaltatasban résztvevo allomanyt.

w) Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes
osztalyokkal, megadja az élelmezési 1étszamot a miiszaki és ellatasi osztalynak, a
zarasi €s nyitasi létszamot a biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalynak.

X) Szervezi a bv. ligyészi és bv. birdi meghallgatasokat.

y) Intézkedik a biztonsagot kozvetleniil fenyegeté koriilmény megsziintetésére,
sziikség szerint biztonsagi vizsgalatok szervezésével és végrehajtasaval, valamint
egyéb biztonsagi intézkedések foganatositasaval.

z) Elvégzi az Intézet allomanyaba tartozo szolgalati kutyakkal kapcsolatos ellatési,
allategészségiigyi, képzési, szolgalat ellatdsi és koordindcids feladatokat. A
kutyatelep-vezetd utjan keresztiil megszervezi a szolgalati kutyak élelmezésének,
elhelyezésének, egészségiigyi ellatasanak biztositasat, a kutyavezetok és kutyaik
képzéseivel kapcsolatos helyi feladatokat, a szolgalati kutyak mindsitésével
kapcsolatos feladatok eldkészitését, illetve a telep miikddésével kapcsolatos
okmanyok vezetését.

aa) Ellendrzi a kabitdszer, pszichotrop anyag, kabito hatasu gyogyszer készletet, illetve
a kiadas-visszavétellel kapcsolatos nyilvantartasokat.

bb) Halaszthatatlan esetekben — ha az eldljaré nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megel6zésére, megszakitasara €és a kovetkezményeinek felszamolasara.

cc) Ellatja a fegyveres biztonsagi 6rok ellendrzését, koordinalasat.

dd) Folyamatosan vizsgalja a Készenléti Alosztilyok bevondsaval torténd
szolgélattamogatasi lehetdséget, amennyiben a személyi allomany feltoltottsége
indokoltta teszi ezt.

ee) A biztonsagi osztaly felelds
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ff)

gg)

hh)

ii)

i)

a) a fézOkonyhan elkészitett ételek 1étszam, diéta szerinti atvételéért és

b) az elhelyezési részlegen torténd ételosztas koordinalasért, feliigyeletéért.

A Kkorlet-fofeliigyeld az intézetben jelen 1évo fogvatartottak létszama alapjan — a
FONIX 3 és az Elelmezési diétak kimutatas adatait figyelembe véve - elkésziti a
napi létszamjelentést a kovetkezd napra. A létszamadatokat a korlet- fofeliigyelo
alairas utan atadja az élelmezésvezetOnek, vagy helyettesének. A hétvégi és
iinnepnapi 1étszamjelentést a megel6z6 munkanapon adja at a korlet-fofeliigyeld az
¢lelmezésvezetdnek vagy helyettesének.

A fogvatartotti részlegre torténd ételatadast a talalolista alapjan, részlegenként kell
elvégezni. Az atvevo részérdl a korlet-fofeliigyeld vagy az altala megbizott személy
a mennyiségek szuroprobaszeri ellendrzésével elvégzi az ételek atadas-atvételét.
Az ételosztas a korletfeliigyeld iranyitasa és ellendrzése mellett elitéltek
munkaltatasaval keriil végrehajtasra.

Az ételosztast kovetden az ételtartd dobozok, csajkdk mosogatdsa a kdzponti
mosogatdban torténik, azok dsszegyijtésérdl és konyhara torténd visszajuttatasarol
a korletfeliigyeld gondoskodik.

Végrehajtja a biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalya vonatkozasdban a
szolgalatszervezéssel és a tulszolgalat elrendelésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat.

Fogvatartasi Ugyek Alosztalya

a)

b)

¢)

d)

g)
h)

3

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

Elvégzi a reintegracios drizettel és otthonapolasi Orizettel kapcsolatban ra harulo,
valamint fogvatartotti mobiltelefon hasznalataval osszefiigg6 feladatokat.

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

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
¢letviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatast. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfelelden értekeld véleményt készit. Megszervezi a
fogvatartottak differencialt elhelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel 0Osszefliggd
teenddket elvégzi. Intézi a letartoztatottak szocialis ligyeit.

Végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasaval 6sszefiiggésben a szakteriiletre harulo
feladatokat.

Szervezi és végzi a feladatkorébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

A fogvatartottakrol értékeld véleményt készit a szabadsagvesztés, az elzaras, az
elozetes letartoztatas €s a rendbirsag helyébe 1épo elzaras végrehajtasanak részletes
szabalyairdl szolo 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet 93. § (1) bekezdésében
meghatarozott esetekben.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatdlyos jogszabalyok keretében sajat hataskdrben
jutalmazasi. Fegyelmi iigyekben biztositja a fogvatartott védekezéshez, panaszhoz
¢s fellebbezéshez vald joganak gyakorlasat. A fogvatartott maganelzaras fenyités
elleni panaszat haladéktalanul tovabbitja a biintetés-végrehajtasi bironak.

Szervezi és vezeti a csoportos és egyéni foglalkozasokat.
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k)

h

p)
Q)

r)
s)

t)

Szervezi és iranyitja az dnképzés kiilonboz6 formait, a kreativ tevékenységet, sport,

miivel6dési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad vallasgyakorlas

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

tanfolyamokat és szakmunkasképzést.

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

gondoskodik arrdl, hogy olyan munkakdrbe keriiljenek, amely eldsegiti eredményes

reintegraciojukat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak ¢lhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,

panaszaik eldterjesztési lehetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez valo

tovabbitasaval.

Felelos a fogvatartottak napirendjének, ¢letrendjének eldkészitéséért, annak

jovahagyasa utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta

valtoztatasokat.

Gondoskodik a BFB miikddési feltételeirdl.

Meghatarozza az alosztdly személyi allomanyanak szolgdalatellatasat, ennek

megfeleléen megszervezi a valtozasokat, a beosztasokat, iranyitja azokat.

Rendszeresen ellenérzi a szolgalati helyet, szolgalat ellatast. Biztositja az

elhelyezési részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat.

Folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozoinak szakmai felkészitését, képzését.

Hivatali munkaidon tal biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszerliségét biztositd nyilvantartasokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas torvényessége €rdekében feleldsséggel végzi a kdvetkezoket:

ta) adatokat rdgzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

tb) az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

td) egyiittmitkodik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, ligyészséggel,
renddrkapitanysaggal.

Elokésziti, szervezi, végrehajtja — sziikség szerint egylittmikodd partner

bevonasaval — a fogvatartotti reintegracios programokat.

Gondoskodik a bv. partfogd feliigyeldi feladatok elvégzésérél. Gondoskodik a

partfogo feliigyeloi feladatok elvégzésérdl. Ennek soran a partfogo feliigyeld:

va) elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén partfogo
feliigyelet elrendelésére vonatkozd eldterjesztéseket, javaslatot tesz a
reintegracios drizetbe és otthonapolasi érizetbe helyezésre,

vb) illetékességi teriiletén bv. birdi hatarozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartamara torvény alapjan fenndlld vagy elrendelt partfogd feliigyelet ala
helyezett terheltek partfogéd feliigyeletét. Megallapitott ligyfélfogadasi idében
fogadja a partfogoltakat ¢s az utdbgondozast kérelmezo szabadult elitélteket,

vc) a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasahoz
partfogo felligyeldi véleményt készit,

vd) ellatia a gondozas és utdogondozas keretében végzett reintegracios
tevékenységet,

ve) A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzaras végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. térvény (tovabbiakban: Bv. tv.)
46/A. § (1)-(2) bekezdéseiben foglalt kotelezo kegyelmi eljaras lefolytatasahoz
az igazsagiligyért felelés miniszter beszerzi tobbek kozott a 46/C. § c.) pontban
meghatarozott, az elitélt szamara befogadast biztosité helyszinrdl készitett
kornyezettanulmanyt, amelyet a bv. partfogo feliigyel6 készit el. A Bv. tv. 116.
§ (5) bekezdése alapjan, ha az elitélt szabadsagvesztés félbeszakitds iranti
kérelmet terjeszt eld, annak megalapozottsaga vizsgalatara az elitéltet fogva
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tartd bv. szerv kornyezettanulmany elkészitését rendelheti el. A hivatkozott
jogszabaly szerint ez esetben a kdrnyezettanulmanyt az elitélt altal megjelolt
tartdzkodasi hely szerint illetékes bv. partfogo feliigyeld késziti el. A bv. szerv
- els6sorban a kozbiztonsagi szempontil informaciogylijtés érdekében -
megkeresheti az illetékes rendorkapitanysdgot is, kornyezettanulmany
elkészitése céljabol. A Bv. tv. 187/A. § (1) bekezdésében foglalt jogintézmény
alkalmazasa érdekében, az a)-d) pontokban foglalt feltételek megléte esetén, a
187/B. § (1) bekezdésének megfelelden, a bv. szerv a reintegracios Orizet €s
otthonapoldsi Orizet elrendelése targyaban, a bv. partfogd feliigyeldé utjan
javaslatot is magaba foglalé kornyezettanulmanyt készit, amelyet megkiild a
bv. birénak azzal a céllal, hogy az abban foglaltak figyelembevételével
megalapozott dontést hozzon. A kornyezettanulmanyok tipusai koziil ez az
egyetlen olyan dontés eldkészitd tevékenység, amelyhez - amennyiben az
elitélt reintegracids Orizetbe és otthonapolasi Orizetbe helyezését a bv. bird
engedélyezi - ellenérzési funkcido is kapcsolodik. A reintegracios Orizet
szabalyainak megtartasat a renddrséggel egyiittmikodve a bv. partfogd
feliigyel0 rendszeresen ellendrzi. A  Partfogd Feliigyeloi Szolgalat
tevékenységér6l szolo 8/2013. (VL. 29.) KIM rendelet 62/A. § (2)
bekezdésében foglaltak alapjan, a bv. szerv megkeresését kovetden, a
fiatalkoru elitélt befogado részlegbe helyezése esetén a bv. partfogo feliigyeld
kornyezettanulmanyt készit abbdl az elsddleges célbol, hogy kiegészitse az
egyéniesitett fogvatartasi programtervben foglaltakat, meghatarozva a
reintegracios célok fobb iranyait.

vf) a reintegracios Orizet elbirdlasanak eldkészitése érdekében felméri az elitélt
altal megjelolt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz
alkalmazhatosagat,

vg) ellendrzi a reintegracios Orizetbe helyezett elitélteket,

vh) vezeti a partfogo feliigyeldi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, részt
vesz a BFB iilésein,

vi) a meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv
Méréeszkoz kérdéssorait.

A fentiek alapjan a bv. partfogo feliigyeld kdrnyezettanulmanyt készit:

wa) a feltételes szabadsagra bocsatas lehet6ségébdl kizart életfogytig tartd

szabadsagvesztésre itéltek kotelezo kegyelmi eljarasa elbiralasahoz;
wb) a szabadsagvesztés félbeszakitasara iranyuld kérelem indokoltsaganak
ellendérzése céljabol;

wc) areintegracios Orizetbe és otthonapolasi érizetbe helyezést megel6zden.

Intézi a nyomozohatosagokhoz torténé kiadasokat, vizsgalja a kiadas

engedélyezésének feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatassal, Osszefiiggd

feladatokat.

A fogvatartast érintden elGterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és

tovabbitja azokat a biztonsagi ¢s fogvatartdsi ligyek osztalyvezet6jén keresztil a

parancsnok, a BVOP, a bir6sag, vagy mas hatosag felé.

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

tanfolyamokat és a szakmunkasképzést.

Monitorozza a fogvatartottak viselkedését és pszichés allapotat. Negativ irdnya

valtozas esetén, vagy amennyiben olyan jegyet észlel, illetve olyan informécio jut

tudomasara, amely krizisallapot vagy pszichés megbetegedés lehetdségeét

valo6szintisitheti, haladéktalanul értesiti az egészségiigyi szaktertiletet.
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119.

bb) Csoportfoglalkozasokat szervez és tart a Kozponti Kivizsgalo és Modszertani

Intézet altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartdsi kockazatok csokkentése
érdekében.

Nyilvantartasi Csoport:

a)

b)

¢)
d)

g)
h)

3

k)

l

n)
0)
p)

Q)

Megszervezi €s végzi az onként jelentkezOk, vagy atszallitott elitéltek, eldvezetett

letartoztatottak, valamint az elzarasra beutaltak befogadasat, letéti targyainak

atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

A nyilvantartasi csoport kozremiikddik a fogvatartottak szabaditasaban, ellendrzi a

szabaditds jogszeriségét, valamint a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden

gondoskodik az el6irt értesitések megkiildésérol.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgalja az els6 alkalommal végrehajtando

szabadsagvesztésre itéltek részlegére valo behelyezhetdséget.

Hataridozi és megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitasat, végzi a

kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatait.

Intézi a nyomozohatosagokhoz torténdé kiadasokat, vizsgélja a kiadas

engedélyezésének feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatassal, illetve DNS

mintavétellel 6sszefliggd feladatokat.

Intézi a torvényszékek, birosagok, iigyészségek, renddrség, NAV megkeresése

alapjan a telekommunikacios eszkoz utjan torténd meghallgatasokkal kapcsolatos

feladatokat (tavtargyalas, tdvmeghallgatas), idopontot egyeztet, tarsosztalyokkal

felveszi a kapcsolatot, rogziti az eldallitas idopontjat az elektronikus nyilvantartasi

rendszerben, adatszolgéltatést teljesit.

Gondoskodik a biiniigyi és birdsagi eljarasok soran keletkezett iratanyagok

dokumentalasarol, és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.

Naprakészen vezeti a Ilétszam nyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes

osztalyokkal, megadja a zarasi és nyitasi 1étszamot a biztonsagi és fogvatartasi

iigyek osztalyanak.

Végzi a letartoztatassal Osszefiiggd biiniigyi nyilvantartoi feladatokat, tovabba a

szabadsagvesztések foganatba vételét.

Az elitéltekrol értékeld véleményt készit a hatésag megkeresésére, valamint

javaslatot tesz:

ja) afeltételes szabadsagra bocsatasra, az atmeneti részlegre helyezésre,

jb)  a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitasi kérelemre, az atszallitasra,
vonatkozd eléterjesztések elott.

A fogvatartast érintéen -elOterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és

tovabbitja azokat a biztonsagi ¢és fogvatartasi osztalyvezetén keresztiil a

parancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatosag felé.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat.

Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsagra

bocsatasra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes

birdsagot megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

Részt vesz a BFB miikodésében.

Folyamatosan végrehajtja az csoport dolgozoinak szakmai felkészitését, képzését.

Biztositjia a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai Foosztaly részére a feladataival

Osszefliggd atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetbleg a megkeresésre

torténd adatszolgaltatasok elokészitését.

Jelzi az esetleges szabadlabra helyezést kizard koriilményeket. A biztonsagi

alosztallyal egyiittmikddve egyezteti az idézést kiildo szervvel az eldallitds napjat,

idépontjat és helyét.

33



120.

Hivatali munkaidén tal biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszerliségét biztositod nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas torvényessége érdekében felelosséggel végzi a kovetkezoket:

sa) adatokat rogzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

sb) az adatvédelmi kdvetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

sc) szervezi a bv. ligyészi és bv. birdi meghallgatasokat,

sd) egylittmiikddik a  tarsosztdlyokkal,  birésagokkal,  {ligyészséggel,
rendérkapitanysaggal.

A nyilvantarté csoport gondoskodik a fogvatartotti archiv irattdr kezelésérdl,

rendszerezésérol.

A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv

Meérbeszkdz (PME) kérdéssorait.

Biztositja a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai FGosztaly részére a feladataival

Osszefiiggd atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetdleg a megkeresésre

torténd adatszolgaltatasok elokészitését.

Intézi a torvényszékek, birdsagok, iigyészségek, renddrség, NAV megkeresése

alapjan a telekommunikacios eszkoz utjan torténd meghallgatasokkal kapcsolatos

feladatokat (tavtargyalas, tavmeghallgatas), idOpontot egyeztet, tarsosztalyokkal

felveszi a kapcsolatot, rogziti az eldallitds idopontjat az elektronikus

nyilvantartasban, adatszolgaltatast teljesit.

19. Egészségiigyi és pszicholdgiai osztaly

Egészségiigyi szakteriilet:

a)
b)

g)
h)

Szervezi és végzi a személyi allomany egészségligyi alap- és szakellatasat.

Végzi a személyi allomany és a fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatokat, kozremiikodik a munkaegészségligyi
eldirasoknak megfeleldé munkakdriilmények kialakitasaban és ellenérzésében. Az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzes érdekében részt vesz a
munkahelyi kockazatértékelés kialakitasaban és feliilvizsgalataban.

Figyelemmel kiséri a megvaltozott egészségi allapotu személyi allomanyi tagok
allapotat.

Végzi a szlrdvizsgalatok szervezésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
személyi allomany mozgasszervi rehabilitacids programra torténd beutalasarol.
Ellatja az ideiglenes szolgalatképtelenséggel kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi  és  végrehajtia a  személyi  allomany  egészségiigyi
alkalmassagvizsgalatait, kozremiikodik a  fizikai  alkalmassagvizsgalatok
lebonyolitasaban.

Kozremikddik a személyi allomany egészséges életmddra nevelésében.

Szervezi és végzi a fogvatartottak egészségiigyi alap- és szakellatasat. Gondoskodik
a fogvatartottak szlikség szerinti jard- és fekvobeteg-szakellatasra utalasrol, korhazi
elhelyezésrdl. Gondoskodik a latlelet, az orvosi vélemény elkészitésérdl, ellatja a
biztonsagi elkiilonitéshez, a magéanelzarashoz, a reintegracids Orizethez, valamint az
otthonapolédsi  Orizethez kapcsolodd egészségiigyi feladatokat.  Elbiralja,
véleményezi a fogvatartassal Osszefliggd tigyekben a szakteriiletével kapcsolatos
kérelmeket és panaszokat, elkésziti az egészségligyi ellatassal kapcsolatos intézeti
statisztikakat és beszamolokat.

Meghatarozott fogvatartottak vonatkozasaban felveszi a PME kérdéssorait.
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121.

3

k)

y

p)

Q)

Kapcsolatot tart a Biintetés-végrehajtas Egészségiigyi Kozpont és az Igazsagiigyi
Megfigyeld ¢és FElmegyogyitd Intézet szakorvosaival a szakvizsgalatok
megszervezése, végrehajtasa, az Tlgyeleti, siirgdsségi, valamint fekvébeteg
ellatassal kapcsolatos feladatok tekintetében.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes ¢és egyéb, kozremiikodd egészségligyi
szolgaltatokkal, szakorvosokkal, tovabba a diagnosztikai és terapids késziilékek,
eszkdzok szervizelését, javitasat, idoszakos feliilvizsgalatat végzo szolgaltatokkal.
Jarvanyligyi tevékenysége keretében ellatja a fertdzd betegekkel kapcsolatos
teenddket, gondoskodik a munkakdrhoz kotott és megbetegedési veszEély esetén
adandd védooltasok és az egészségiigyi veszélyes hulladékok kezelésérol,
infekciokontroll tevékenységet végez. Sajat hataskdrben az intézet vonatkozasaban
rendszeresen higiénés szemléket végez.

Végzi, tervezi és nyilvantartja a gyogyitdé megeldzo ellatashoz sziikséges anyagok
¢s eszkozok beszerzését. Kialakitja az intézeti gydgyszer alapkészletet,
gondoskodik a gyodgyszerek szabalyszerli nyilvantartasarol, tarolasarol,
kiosztasarol, a gyogyszerek alkalmazasi eléirasdnak megfelel6 alkalmazasarol.
Elelmezés-egészségiigyi feladatai korében kozremitkodik a HACCP elirasok
betartasanak ellendrzésében.

Eleget tesz a fovarosi ¢és varmegyei kormdnyhivatal népegészségiigyi
feladatkorében eljard jarasi (févarosi keriileti) hivatala felé teljesitendd jelentési,
hatosagi és mukodési engedélyezési eljarasokkal kapcsolatos tevékenységeknek.
Végzi a miikodési engedély feliilvizsgalatat és sziikség szerinti modositasat a
jogszabalyokban foglaltak érvényesiilése érdekében. Ellenérzi az egészségligyi
dolgozdok miitkodési nyilvantartasanak érvényességét.

Karbantartja a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel kotott beutalasi és
finanszirozasi szerzOdést, eleget tesz az abban foglalt adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek.

Végrehajtjia az egészségiigyi ¢€s pszicholdgiai osztaly vonatkozdsdban a
szolgalatszervezéssel ¢és az talszolgalat elrendelésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.

Pszichologiai szakteriilet:

r)

s)
t)

Elvégzi a személyi allomany pszicholdgiai alkalmassagvizsgalatat, pszichoszocialis
kockazatértékeléseét.

Biztositja a személyi allomany pszichologiai ellatasat.

Elvégzi a fogvatartottak befogadasi vizsgalatait és kockazatértékelését.
Meghatarozott fogvatartottak vonatkozasaban felveszi a PME kérdéssorait.

Részt vesz a kockazatelemzési és kezelési rendszer mitkddtetésében, a reintegracios
programok végrehajtasaban.

Csoportfoglalkozasokat szervez és tart a Kozponti Kivizsgald és Modszertani
Intézet altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartasi kockazatok csokkentése
érdekében.

Folyamatosan monitorozza a fogvatartottak hangulatat a varhat6 krizisek, mentalis
megbetegedések €s alkalmazkodasi zavarok észlelése, eldrejelzése, megeldzése és
kezelése érdekében. Ellatja a fogvatartotti krizisek, Ongyilkossagi kisérletek és
onartalmak megel6zésével kapcsolatos feladatokat.

20. Kapcsolt munkakorok

122. Fegyelmi tiszt feladatai:
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A fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, €s
annak utasitasai szerint jar el, az alabbiak szerint:

a)
b)

©)
d)

2
h)

)

k)

by

0)
p)

q)

elkésziti a hivatasos allomany tagjaval szemben kezdeményezett fegyelmi eljaras
elrendelésérdl szolo hatarozat tervezetét,

lefolytatja a fegyelmi vizsgalatot, amennyiben sziikséges, javaslatot tesz a
vizsgalati hataridé meghosszabbitasara €s elkésziti a hatarozat tervezetét,

a Hszt.-ben foglalt, az eljaras kotelezd vagy mérlegelésen alapulod felfliggesztésre
okot ado koriilmények fennallasa esetén elkésziti az err6l sz616 hatarozat tervezetét,
javaslatot tesz az eljaras ala vont beosztasbol felfliggesztésére, elkésziti az errdl
sz6106 hatarozat tervezetét. Figyelemmel kiséri a felfiiggesztés hataridejének lejartat,
a meghosszabbitas, illetve megsziintetés sziikségessége esetén javaslatot tesz a
fegyelmi jogkor gyakorlojanak és az eldljard parancsnok hataskorébe tartozo
esetekben elokésziti és felterjeszti a sziikséges dokumentumokat.

intézkedik az eljarasi cselekményekrol szol6 értesitések elkészitésére és atadasara,

a tényallas tisztdzasa érdekében felderiti a koriilményeket, beszerzi az gy
szempontjabol jelentds okiratokat. Elkésziti az egyes eljarasi cselekményekrdl
késziilo jegyzokonyveket és jelentéseket,

végrehajtja az iratismertetést, elbiralja az eljaras ala vont, illetve képviselGje
bizonyitasi inditvanyat,

a jogszabalyban meghatarozott hataridoben elkésziti az dsszefoglalo jelentést, azt a
fegyelmi jogkor gyakorloja, valamint a javaslatot nem tartalmazd példanyt az
eljaras ala vont és képviseldje részére atadja,

részt vesz az eljaras ald vont parancsnoki meghallgatdsan, elkésziti az errdl késziild
jegyzokonyvet,

elkésziti az eljarast lezard dontés tervezetét és kozremitkodik annak kihirdetésében,
amennyiben az eljaras ald vont szolgalati helye megvaltozik, atrendelésére keriil
sor, intézkedik az eljaras attételérol szolo hatarozat elokészitésére, kiadmanyozast
kovetden a teljes fegyelmi akta megkiildésére,

a hatarozat ellen benyujtott panaszt a sziikséges mellékletekkel egytitt felterjeszti az
eloljaro parancsnokhoz,

egyszertsitett fegyelmi eljards elrendelése esetén elkésziti az elrendeld és
véghatarozat tervezetét, a parancsnoki meghallgatasrol készitett jegyzOkdnyvet,
gondoskodik a sziikséges dokumentumok beszerzésérol,

fegyelmi eljaras elrendelése nélkiili figyelmeztetés alkalmazasa esetén beszerzi a
relevans iratokat és az érintett jelentését, melynek alapjan el6késziti az errdl szold
hatarozat tervezetét,

a kiadmanyozott hatarozatokat elektronikus uton tovabbitja,

amennyiben a fegyelmi vizsgalat soran biincselekmény, vagy fegyelmi eljarasban el
nem biralhatd szabalysértés megalapozott gyanujat észleli, azt haladéktalanul
jelenti a fegyelmi jogkdr gyakorlojanak,

elkésziti a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottakkal szemben induld fegyelmi
eljarasban az elrendeld hatarozat, erre irdnyuld utasitds esetén az allasbol
felfliggesztd hatarozat tervezetét, kijelolés esetén vizsgalobiztosként lefolytatja a
vizsgalatot, beszerzi a sziikséges bizonyitékokat, meghallgatja a rendvédelmi
alkalmazottat, biztositja az iratok megismerését,

ha a rendvédelmi alkalmazott meghallgatasa tartds akadalyoztatasa esetén nem
lehetséges, a bizonyitékok és a megallapitasok irasbeli ismertetésére és
védekezésének irasbeli eldterjesztésére vald felszolitasara tesz javaslatot a fegyelmi
jogkor gyakorlojanak,
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s)
t)

y)

megkiildi az igy Osszes iratat véleményét tartalmazo jelentésével a fegyelmi jogkor
gyakorlojanak,

a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkor
gyakorlojanak a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottal szemben fenyités, targyalas
nélkiili kiszabasara, el0késziti a hatarozat tervezetét,

javaslatot tesz a fegyelmi tanacs kijelolhet6 tagjainak €s a jegyzokonyvvezetonek a
személyére, elokésziti az ezzel kapcsolatos iratokat,

méltatlansagi eljaras elrendelése esetén ellatja a vizsgaloi feladatokat, lefolytatja az
eljarast, elkésziti a hatdrozatok tervezetét ¢és kiadmanyozast kovetden az
Ugyfélkapun intézkedik azok kozlésére,

érdemtelenségi eljarasban vizsgaloként kijelolése esetén ellatja a vizsgaloi
feladatokat, lefolytatja az eljarast a szabalyok szerint, elkésziti a vizsgalatot
Osszefoglalo jelentését és részt vesz a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal tartott
személyzeti meghallgatdson,

kapcsolatot tart, egylittmiikodik a BVOP/agglomeraciés kozpont fegyelmi
szakteriiletével és az illetékes Ugyészséggel,

felel6s a részére kiadott feladatok szakszer( elvégzéséért, a hataridok betartasaért, a
kivizsgalas alapossagaért, a megallapitott tényallas helytallosagaért.

Nyomozotiszt feladatai:
A nyomozati feladatok ellatasa soran a nyomozoétiszt a parancsnoknak van alarendelve,
¢€s annak utasitasai alapjan jar el, az alabbiak szerint:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

3

a részére meghatarozott esetekben elkésziti az események kivizsgalasardl szold
jelentés tervezetét,

a nem a parancsnok parancsnoki nyomozati jogkorébe tartozo bilincselekmény
megalapozott gyantja esetén elkésziti a feljelentés tervezetét,

a nyomozas megindulasatol folyamatosan végzi azokat az eljarasi cselekményeket,
amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarolagos dontési hataskorébe,

a biintetéeljarasrol szolé 2017. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Be.) és a
beliigyminiszter iranyitasa alatt all6 rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
parancsnoki nyomozasanak kiilonds szabalyairol szolo 11/2018. (V. 30.) BM
rendelet alapjan eldkésziti a Be. 708. § szerinti hatarozatok, eldterjesztések
tervezeteit,

beszerzi a sziikséges iratokat, bizonyitasi eszkdzoket, a nyomozas befejezését
kdvetben az iratokat javaslattal megkiildi az ligyészhez. Amennyiben a parancsnoki
nyomozas az elrendelésétdl szamitott egy honap elteltével eldrelathatolag nem
fejezhetd be, az iratokat a katonai ligyészhez az elrendeléstdl szamitott 27. napig
felterjeszti azok vizsgalata céljabol.

a parancsnokot minden 1ényeges koriilményrdl tajékoztatja,

amennyiben olyan eljarasi cselekmény elvégzése, illetve hatdrozat meghozatala
sziikséges, amelyr6l a dontés a birosag, illetve az ligyészség hataskorébe tartozik,
err6l a parancsnoknak, vagy az & rendelkezése szerint az Tligyészségnek
haladéktalanul beszamol,

amennyiben a katonai biintetéeljarasra tartozo blinligyekben a katonai ligyész egyes
nyomozasi cselekmények elvégzésére utasitotta, annak eleget tesz.

sajat nevében elektronikus Uton kiadmanyozza az idézéseket, elektronikus
alairasaval latja el a jegyzokonyveket,

kapcsolatot tart, egylittmiikodik a BVOP/agglomeraciés kozpont fegyelmi
szakteriiletével, az illetékes Ugyészséggel, valamint az illetékes tdrvényszékek
katonai tanacsaival.
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124.

125.

k)

felel6s a részére kiadott feladatok szakszer( elvégzéséért, a hataridok betartasaért, a
kivizsgalas alapossagaért, a megallapitott tényallas helytallosagaért.

A fegyelmi és nyomozoétiszt helyettesitését a személyligyi és titkarsagi osztalyvezetd
altal kijelolt személy latja el.

Az adatvédelmi tisztviselo:

a)
b)

Koézremiikodik, illetéleg segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd adatkezelési
szabalyzat rendelkezéseinek ¢s az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartasat.
A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgalja.

Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az
adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot.

Gondoskodik az intézeti adatkezelési szabalyzat aktualis elkészitésérdl és a belsod
adatvédelmi nyilvantartds vezetésérol.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Sajtoreferens:

a)
b)

©)

d)

2

h)

)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

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

A helyi ¢és varmegyei médiatartalom-szolgaltatok Dbiintetés-végrehajtassal
Osszefiiggd kozléseibol médiafigyelést készit, amelyet munkanapokon elsd
alkalommal 08.00-ig, azt kdvetden pedig haladéktalanul a FOosztaly részére a
sajto@bv.gov.hu e-mail-cimre kiild meg.

A médiatartalom-szolgaltatok munkasziineti és pihenénapokon kozzétett kozléseit
az azt kovetd elsé munkanapon 08.00-ig tovabbitja a Féosztalynak.

A bv. szervezet intézeti aloldalara feltdlti az aktualis hireket.

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

Az egységes rendészeti kommunikacio érdekében egylittmiikddik a tarsszervek
kommunikacids szerveivel, ismeri a tars rendvédelmi szervek sajtotevékenységéért
felel6s személyek nevét, elérhetdségét, valamint torekszik a szakmai kapcsolat
kialakitasara.

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

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

Nyilvantartast vezet az intézet kommunikacios tevékenységérél. Minden
negyedévet kovetéen, a kovetkezé honap 10-éig koteles statisztikai adatot
szolgaltatni az elmult iddszak kommunikécids tevékenységérol. A jelentésnek
tartalmaznia kell a személyi allomannyal, illetve fogvatartottakkal készitett
anyagok, sajtonyilvanos események, sajtokozlemények szdmat, rovid leirasat,
valamint az intézetet kozvetleniil érintd megjelenések szamat médiumtipusra
lebontva.
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126.

127.

k)

Félévente az altalanos tiltonyilatkozatot tevd fogvatartottak nyilatkozattételi
szandékat felilvizsgalja, majd az 10j szandéknyilatkozatot a Foosztily részére
megkiildi. Altalanos tiltonyilatkozattal rendelkezd fogvatartott végleg torténd
atszallitasa esetén tajékoztatja a célintézet sajtoreferensét.

21. Az intézet szervezeti elemeinek kozos feladatai

Az intézet szervezeti elemei tevékenyen részt vesznek az I. agglomeracié munkajaban,
annak iranymutatasa alapjan,

a)

b)

g)
h)

folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti elem munkajat meghatarozo
jogszabalyok, koOzjogi szervezetszabalyzo  eszkozok, Dbelsd  szabalyzok
végrehajtasat, elkészitik a szakteriiletiiket érintd bels6é rendelkezések koncepcioit,
illetve tervezetét,

szakteriiletik vonatkozasaban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat,

elokészitik az agglomeracios kozpont részére felterjesztendd szakteriileti
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, elokészitik az intézet éves Onértékeld jelentése
Osszeallitasahoz sziikséges szakmai anyagokat,

a bels6 és kiilsd ellendrzési jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan a
végrehajtandd intézkedésekrdl intézkedési tervet, a végrehajtott intézkedésekrol
beszamolot készitenek a jogszabaly altal megallapitott hataridében,

figyelemmel kisérik a szakteriiletikre vonatkozo feladatellatasat biztositd
szerzOdések, egylittmiikodési megallapodasok érvényességét és az abban foglaltak
teljesitését, kezdeményezik az ijabb szerzédés megkotését, gondoskodnak azok
szlikséges szakmai, koncepcionalis elokészitésrol,

feladataik szakszer(i végrehajtasa érdekében egymassal egyiittmiikodnek, egymast
tajékoztatjak,

szakszerlien kezelik és karbantartjdk a szervezeti elem feladatai ellatasahoz
résziikre atadott eszkdzoket, anyagokat,

ellatjak a szervezeti elem allomanyaba tartozd személyek szolgalattervezési é€s
szolgélatszervezési feladatainak végrehajtasat,

feladatuk ellatasa soran alkalmazzak a Robotzsaru Neo rendszert a részekre
biztositott jogosultsagi szinteknek megfelelden.

) VI. FEJEZET
A DONTES ELOKESZITES, ERTEKEZLETEK RENDJE

A dontés-elokészités altalanos rendje:

a)

b)

A dontések elokészitése céljabol, az ellendrzési €s a szakmai iranyitd munkaval
kapcsolatos jelentGsebb elvi és gyakorlati kérdések megtargyalasa, a dontések
ismertetése, a beszamoltatas, az értékelés, a tajékoztatds, valamint a szakteriiletek
kozotti kapesolattartas €s koordinacid biztositasa érdekében értekezleti rendszer
mitkddik, mely mind agglomeracids, mind helyi szinten kialakitasra kertilt.

A szervezeti elemek feladatellatdsdnak kereteit az tigyrendek, az intézeti
munkatervek rogzitik, melyek elkészitéséért és végrehajtasanak ellendrzéséért
illetékességi teriiletiikon a szervezeti elemek vezetdi felelosek. A személyi
allomany tagjai a feladatok végrehajtdsaban egymassal egyiittmikddnek.
Amennyiben a dontéshozatalhoz sziikséges, a szervezeti elemek vezetdi tovabbitjak
az illetékes felettes vezetd részére az allasfoglalast, jelentést.
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c) A szervezeti elemek vezetdi illetékességi teriiletiikon, illetve tobb szakteriiletet
érintéen a feliigyeleti rend szerint illetékes vezetd jovahagyésaval értekezleti
rendszeren kiviilli forumokat kezdeményezhetnek a szakmai feladatellatassal
0Osszefliggd informacioaramlas hatékonysaganak novelése érdekében.

d) A dontés-elokészitésben az allando vagy eseti jelleggel miikodo bizottsagok is részt
vesznek.

e) Az informaciés ¢€s kommunikacids szabalyzatot, valamint a jelentések &s
adatszolgaltatasok rendjét 6nallo intézkedések szabalyozzak.

128. Az értekezleti rendszer elemei:

Vezetdi értekezlet
a) Vezetd: a parancsnok.
b) Résztvevok: parancsnokhelyettes
a szervezeti elemek vezet6i
a vezetdi kozvetlenek.
c) Feladata: parancsnoki szintli dontés-elokészité tevékenység, dontéshozatal,
ellendrzés, résztvevok részére feladat-meghatarozas.
d) Idépont: naponta.

Szervezeti elemek értekezletei
a) Vezetd: a szervezeti elemek vezetoi.
b) Résztvevok: a szervezeti elem személyi allomanya.
c) Feladata: szervezeti elem szintli dontés-el6készitd tevékenység, dontéshozatal,
ellendrzés, résztvevok részére feladat-meghatarozas.
d) Idépont: hetente legalabb két alkalommal.

r

Alloméanyértekezlet
a) Vezetd: a parancsnok.

b) Résztvevok: az Intézet személyi allomanya,

c) Feladata: az Intézet tevékenységének és a személyi allomany munkdjanak
értékelése, feladat-meghatarozas, tajékoztatas.

d) Idépont: évente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint.

Eligazitassal egybekotott oktatas.
a) Vezetd: a parancsnok.

b) Résztvevok: az intézet személyi allomanya.

c) Feladata: oktatasi témak, aktualis feladatok, kihivasok ismertetése, az esetlegesen
feltart hianyossagok elemzése, a rendkiviili események tanulsagainak feldolgozasa,
a jogszabalyokban, bels6 szabalyozokban bekovetkezett valtozasok ismertetése.

d) Iddpont: az éves oktatasi tervben rogzitettek szerint.

Tiltott targyas értekezlet
a) Vezetd: a parancsnok.

b) Résztvevok: a parancsnok-helyettes
az osztalyvezetok
felderitési megbizott
a BVOP Felderitési Foosztaly munkatarsa
egyéb meghivottak.
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c) Feladata: a tiltott targyakkal szembeni hatékony fellépés, az Intézet biztonsadganak

fokozasa.

d) Idopont: negyedévente.

129.

Az értekezletek soran az ott elhangzottakrél emlékeztetot kell késziteni, és azt a

RobotZsaru NEO rendszerben iktatni kell.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.

137.

Bizottsagok:

a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag,

b) Szocialis Bizottsag,

c) Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinald Bizottsag,
d) Krizismegel6z6 Bizottsag,

e) Kockazatkezelési Bizottsag.

A bizottsagok  vezetdinek és  tagjainak  kijelolése  jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, vagy maés szabdlyozo eltéré rendelkezésének hianyaban
parancsnoki hataskorbe tartozik.

A kiemelt szakfeladatok ellatasara, meghatarozott célfeladatok elvégzésére, ellendrzési
vizsgalatokra, eldterjesztések, javaslatok, szabalyozasok készitésére eseti (munka)
bizottsdg parancsnoki hatidskorben hozhaté létre a személyi allomany tagjainak
részvételével, mely a tevékenység befejezését kdvetden megsziinik.

A BFB feladatait a Bv. tv. 96.§-aban foglaltakra kiterjedéen végzi, miikddésének
rend;jét 6nallo intézkedés rogziti.

A Szocialis Bizottsag a beliigyminiszter iranyitasa alatt allo fegyveres szervek hivatasos
¢és kozalkalmazotti alloméanya részére adhatd szocidlis tdmogatasrol és a kegyeleti
gondoskodassal kapcsolatos egyes feladatokrol szolé 6/2013. (II1.27.) BM rendelet
alapjan javaslattételi jogkorrel kozremiikddik a személyi allomany segélyezésére,
idiiltetésére, lakaskérelmeire, kegyeleti gondoskodésara, bérleti, albérleti dij folyositasa
iranti kérelmeire és egyéb szocialis tamogatasaira (pl. csaladalapitasi tamogatas,
munkaltatoi kdlcson) vonatkozé dontések meghozatalaban, mitkodésének rendjét 6nalld
intézkedés rogziti.

Az Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordindl6 Bizottsaig a hivatdsos személyi
allomany ideiglenes szolgalatképtelenségének elbiralasaval Osszefliggd, valamint a
megvaltozott egészségi allapotuak feliilvizsgalataval kapcsolatos helyi feladatok
végrehajtasa érdekében milkodik, a meghallgatasok lebonyolitdsa, valamint a
dokumentacié 0sszefogasa, koordinalasa, megkiildése és nyomon kdvetése céljabol.

A Krizismegel6z0 Bizottsag a fogvatartotti krizisek, Ongyilkossagi kisérletek és
Onartalmak megel6zése érdekében miikodik. Dont a veszélyeztetett fogvatartottakrol
vezetett nyilvantartas adatainak modositasardl, fenntartasarol, torlésérél, javaslatot tesz
az érintett fogvatartottal kapcsolatos intézkedésre, sziikség esetén kidolgozza az egyedi
biztonsagi el6iras tervezetét, miikddésének rendjét 6nallo intézkedés rogziti.

A Kockazatkezelési Bizottsdg az integralt kockazatkezelési rendszer hatékony

mikodtetése érdekében végzi tevékenységét, feladatait és mitkddésének rendjét a belsd
kontroll kézikonyv rogziti.
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VIL. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

22. Altalanos rendelkezések

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

139.

140.

141.

142.

143.

Az ellendrzésre feljogositott ellendrzé szervek ellenérzése soran az Intézet személyi

allomanya az ellendrzés jogossagarol valo meggy6zodés utan koteles:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmtikodni;

az ellendrzést végzo részére az ellendrzési jogosultsagot el6ird jogszabalyokban
meghatarozottakkal 0sszhangban all6, szdban, vagy irdsban a kért tdjékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni;

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

az ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni;

felelosségének megallapitdsa esetén a megadott hatariddre irasbeli magyarazatot
adni;

az ellenérzés megallapitdsai alapjan a hibdk kijavitasa céljabol a sajat hataskorébe
tartoz6 intézkedéseket hataridére megtenni és errdl az ellendrzo szerv vezetdjét a
parancsnok utjan tajékoztatni.

A jogszabalyi és vonatkoz6 orszagos parancsnoki utasitasok eldirasai alapjan az Intézet

belso kontrollrendszert miikodtet.

23. Bels6 kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag érdekében

kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kdvetkezo célok:

a)

b)
©)

a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az Intézet parancsnoka felelOs a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden

szintjén érvényesiil6 — megfeleld

a)
b)
©)
d)
e)

kontrollkdrnyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informaciods és kommunikacids rendszer, és

nyomon kdovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért.

A Dbelsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

42



144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

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

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

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

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és 0Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

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

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartdsi
kiils6 ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek és a belso ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az Intézet parancsnoka kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) viladgos a szervezeti struktara, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c¢) meghatarozottak, ismertek €s elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathatdé a humaner6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése.

Az Intézet parancsnoka kdteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszert, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijeldli a folyamatok miikodésében
részt vevl szervezeti elemeket, valamint a folyamatért altalanos felelGsséget viseld
vezetd beosztasu vagy feladatkore tekintetében a parancsnok kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozd személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

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

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

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értekelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgaladsahoz sziikséges informacidk 0sszegyljtésének mod;jat,
c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
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153.

154.

155.

156.

157.

158.

d) avonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) aszervezeti integritast sértdé események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol vald tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat,

h) a szervezeti integritast sért6é események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intézet parancsnokanak feleldssége érvényre juttatni az Intézet miikddésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolesi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elétérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.

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

Az Intézet parancsnokanak felel6ssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,
kiiléndsen az aldbbiak vonatkozéséban:

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

b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi
szempontil megalapozottsaga,

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

d) a gazdasdgi események elszdmolasa (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 informaciokhoz vald hozzaférés,

c) beszadmolasi eljarasok.

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

Az Intézet parancsnoka koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon kovetést biztositja.
A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérél szolo
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159.

160.

161.

162.

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (5) és (6) bekezdésében foglaltak alapjan a
Veszprém Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézetnél a belso ellendrzési feladatokat a
Biintetés-végrehajtas 1. Agglomeracios Kozpont Szombathelyi Orszagos Biintetés-
végrehajtasi Intézet belsd ellendrei latjak el.

A szakteriiletek illetékességébe tartozd folyamatok tekintetében az osztalyvezetok

jarnak el folyamatgazdaként. Felelosek:

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

b) az Intézet szabalyozasi tevékenységeébol eredd szakteriileti feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsaganak nyomon kdvetéséért,

c) az Intézetben alkalmazott {ligyviteli és iratkezelési eldirasok betartasaért ¢€s
betartatasaért,

d) az Intézet céljait, mikodésének alapjait és stratégiai tervét érinté feladatok
elvégzéséért,

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

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

g) az eloirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h) az Intézet integralt kockazatkezelési rendszerébdl eredd feladatok elvégzéséért, a
bels6 kontroll koordinatorral torténd egylittmiikodésért, a kockazatkezelési
bizottsdg munk4jaban valo részvételért,

1) a szervezeti integritast sért6 és a korrupcids kockazatra vonatkoz6 események
megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, valamint az ilyen jellegli
események és  bejelentések  kivizsgalasaért  felelés  személlyel valod
egylittmikodésért,

j) az Intézet nyomon kovetési rendszerébdl (monitoring) eredd feladatok elvégzéséért,
a szakteriileti 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 egyiittmiitkddésért a belsé kontrollrendszert
érint6 adatszolgaltatasok hataridoben torténo elkészitése, hitelessége érdekében,

m) a belso ellenérzést végzd személyekkel valo egytittmitkodésért.

24. Szakmai ellenorzés

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

A rendeltetésszerti miikodtetéssel és miikodéssel Osszefiiggd szakmai tevékenység
vezet6i ellenérzésekkel torténd kontroll alatt tartasa az Intézet feladata és kotelessége.

A vezetdi ellendrzések soran:

a) A parancsnok a vonatkozo jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok és
egyéb belso szabalyozok alapjan végzi az ellendrzési tevékenységét.

b) A parancsnok altal végzett ellendrzések az intézet szolgalati feladataival
Osszefiiggo tevékenységekre terjed ki.
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167.

168.

169.

170.

171.

172.

c) Az Intézet vezet6i ellendrzését a parancsnok és helyettese, a szervezeti elemek
ellendrzését az osztalyvezet6k, illetve hatdskoriikbe tartozo  feladatok
vonatkozasaban végzik a vonatkozd jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint, egyéb bels6 szabalyozok alapjan.

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

A szakmai ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagarol €s
hatékonysagardl, mutasson ra a munkavégzés kedvezo jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hianyossagait, a végrehajtast akadalyozo6 tényezoket, tegyen javaslatot a hianyossagok
felszamolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelos az altala iranyitott, vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti
elem) ellen6rzéséhez 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
vonatkozo helyi intézkedés tartalmazzak.

Az ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellenérzést végzo személyek
munkakori leirdsaban rogziteni kell.

A szakmai ellen6rzési 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 fogva tartottak foglalkoztatdsat végzd bv. gazdasagi tarsasdgokkal kotott
egyiittmiikodési megallapodasok alapjan végzett szakmai ellendrzést.

Szakmai ellendrzési szervek:

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

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

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

25. Helyi belsé szabalyzok kore
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176.
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178.

179.

180.

181.

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 normativ utasitas, agglomeracios intézkedés a kérdéskort nem rendezi. A helyi
belso szabalyz6 normativ tartalommal nem rendelkezik.

A helyi belsd szabalyzo jogszaballyal, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozzel, BVOP
normativ utasitdssal, agglomeracios intézkedéssel ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhat. A helyi belsé szabalyz6 nem hatarozhat meg a magasabb szinten kiadott
normaban foglaltakkal ellentétes rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szint{i norma
megengedi.

Az intézet belsd szabalyzoi:

a) helyi intézkedés,

b) parancsnoki utasitas,

c) szolgalati utasités, érutasitas.

A belsd szabalyzok kiadasanak rendjét helyi intézkedés tartalmazza.

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

végrehajtdsanak, a végrehajtds feltételei biztositasanak eszkdze, mely valamely

ismétlodéen vagy allanddan, folyamatosan teljesitendd feladat gyakorlati végrehajtasat

szabalyozza

a) a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyzd eszkozben, a feliigyeleti szerv
rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasa,

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

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

Szolgalati-, illetve Orutasitasban, valamint a munkakori leirasok biztonsagi
mellékletében kell meghatarozni az intézet biztonsagi rendszerének leirdsaban
meghatarozott, illetve egyéb szolgalati helyeken és drhelyeken teljesitendd feladatok
ellatasa rendjét. A szolgéalati-, illetve az Orutasitas elkészitésért az adott szervezeti elem
vezetdje felelds, azt a parancsnok jovahagyasaval kell kiadni.

VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

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

Jelen SZMSZ az orszagos parancsnok jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejiileg a 30500/3301-18/2025.4lt. szam(i Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

hatalyat veszti.

Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak intézkedései, utasitasai az iranyadok.
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182. Jelen SZMSZ-t az Intézet teljes személyi allomanya teljes terjedelmében koteles
megismerni €s alkalmazni.

Veszprém, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”

Nagy Adam bv. alezredes
intézetparancsnok
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1. melléklet

VESZPREM VARMEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

INTEZETPARANCSNOK

i\

PARANCSNOK-HELYETTES

MUSZAKI ES

ELLATASI OSZTALY

- Osztalyvezet6

- Osztalyvezet6-helyettes

- Féel6adok

- Segédeléadok

- El6adok

- Elelmezésvezets

- Raktarvezetd

- Konyhavezetdk

- Miihelyvezeto

- Raktaros

- Foglalkoztatasi
feliigyelok

- Gépjarmivezetok

- Szakmunkasok

BIZTONSAGI ES FOGVATARTASI VEZETOI
UGYEK OSZTALYA KOZVETLEN
Osztalyvezet6 Felderitési
BIZTONSAGI FOGVATRTASI megbizott
ALOSZTALY UGYEK
- Alosztalyvezetd ALOSZTALYA
- Biztonsagi tisztek - Alosztalyvezetd
- Korlet-fofeliigyelok | - Csoportvezetd
- Biztonsagi - Féeldadok
fofeliigyelok - Vezetd
- Kutyatelep-vezetd reintegracios tiszt
- Kutyavezetdk - Reintegracios
- Miveleti tisztek
féeliigyelok - Segédeléadok
- Korletfeliigyel6k - Partfog¢ feliigyelok
- Biztonsagi - El6ado
feliigyelok
- Gépjarmiivezetok
- El6ado
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EGESZSEGUGYI ES
PSZICHOLOGIAI
OSZTALY

- Osztalyvezetd

- Szakorvos

- Szakpszichologus
- Pszichologus

- Diplomas apol6

- Féapold

- Szakapolok

- Szakasszisztens

SZEMELYUGYI

ES TITKARSAGI

OSZTALY

- Osztalyvezet6

- Kiemelt f6eléado

- Fegyelmi és
nyomozotiszt

- Féeloado

- Eléado

VEZETOI
KOZVETLEN
Osztalyvezetd
(lelkész)

TITKARSAGI
ALOSZTALY

- Alosztalyvezetd
- Kiemelt f6eléadd
- Féel6ado

- El6adok

- Ugykezeldk
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