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) ) L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton jogallasa

A Budapesti Fegyhaz és Bérton jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: rendvédelmi szerv
a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL térvény 1.§-dnak (1) bekezdése
szerint.

A Budapesti Fegyhaz és Borton a feladatellatashoz kapcesolédé funkeid alapjan 6nalld jogi
személyiséggel és gazdalkodo szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Budapesti Fegyhdz és Borton a biintetés-végrehajtisi szervezet része, milkodése felett a
Beliigyminisztérium irdnyitasi jogkort gyakorol a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksaga utjan.

A Budapesti Fegyhaz és Borton illetékessége, miikodési teriilete: orszagos.

A Budapesti Fegyhédz és Bortonhoz rendelt mas koltségvetési szerv: Igazsagiigyi Megfigyeld
és Elmegydgyité Intézet (a tovabbiakban: IMEI), melynek egyes pénziigyi-gazdasagi
feladatait, tovabbd bels6 ellendrzési feladatait a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksiga éltal jovahagyott munkamegosztasi megdallapodds alapjén a Budapesti
Fegyhéz és Borton latja el. A koltségvetési szervek kozotti egyiittmiikddés tovabbi teriileteit a
kozottiik 16trejott egylittmiikodési megallapodas tartalmazza.

A Budapesti Fegyhaz és Borton - mint kltségvetési szerv - miikddése sordn minden rabizott
eszkdzt és forrdst az Alapité Okiratban rogzitett alaptevékenység, és azok elérését szolgald
feladatok szabalyos, gazdasdgos, eredményes és hatékony teljesitésére hasznal fel,
véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Budapesti Fegyhaz és Borton nem gyakorol gazdalkod6 szervezetek feletti alapitoi, illetve
tulajdonosi jogokat.

2. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Bortonre vonatkozé alapadatok

Név: Budapesti Fegyhéz és Borton.
Roviditett név: BFB.
Angol megnevezés: Budapest Strict and Medium Regime Prison.

Székhely: 1108 Budapest, Kozma utca 13.

Alapitasi jogszabalyok, dokumentumok: Az intézet alapitdsa a biintetés-végrehajtsi szervek
alapité okiratainak kiaddsarél, mddositasardl szdlé 20/1997. (VIL8.) IM rendelet
mellékletében tortént.

a) Az alapit6 okirat szama, kelte, alapitas idépontja: 752051, 1997. julius 16.

b) Hatalyos alapité okirat szama, kelte: A-110/1/2019., 2019. februar 01.

¢) Létesités éve: 1896.

Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 752051.
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Iranyitd szerv: Beligyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Kozépiranyito szerv:

a) Név: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.).

b) Atruhdzott irdnyitasi hatédskorok: az allamhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
(Aht) 9. § b), d), g) ,h) ,i) és j) pontjai szerint.

c) A kozépiranyito szervet kijelold torvény: a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6l6 1995.
évi CVIL térvény.

Az intézet vezetdjének megbizasi rendje, a képviselet: A Budapesti Fegyhdz és Borton
vezetOjét (intézetparancsnok) a beliigyminiszter a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
hivatiasos alloményanak szolgélati jogviszonyarol szolé 2015. évi XLII térvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos allomanyédnak szolgédlati jogviszonyérdl
sz616 2015. évi XLIL torvény végrehajtasardl szold 154/2015. (VI.19.) Korm.rendelet 4.
melléklete alapjan az orszagos parancsnok gyakorolja az intézetparancsnok felett. Az intézetet
az intézetparancsnok képviseli.

Az intézetnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

rendvédelmi szervek hivatasos dllomanyu | Hszt., a rendvédelmi feladatokat -ellatd
tagjainak szolgalati jogviszonya szervek  hivatisos  allomanyanak
szolgalati jogviszonyar6l szold 2015.
évi XLII. torvény végrehajtasardl szolo
154/2015. (VI1.19.) Korm.rendelet

rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak | Hszt., a rendvédelmi igazgatasi

szolgalati jogviszonya alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi
szolgalati jogviszonyaval Osszefliggh
egyes szabalyokrol szdlé  4/2019.
(IT1.11.) BM rendelet

munkaviszony a munka térvénykényvérdl szol6 2012. évi L.
torvény (Mt.)

foglalkoztatdsra  irdnyuld  megbizasi | a Polgari Torvénykényvrol szolo 2013, évi
jogviszony V. térvény (Ptk.)
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Adészam: 15752057-2-51.
AFA alanyisdg: AFA alany.

A Magyar Allamkincstarnal vezetett eldiranyzat-felhasznaldsi keretszamla szdma:
10023002-01393156-00000000.

3.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton tevékenységi kore

Alaptevékenység:

a) a letartoztatassal,

b) a felnétt kora férfi elitéltek fegyhaz és borton fokozati szabadsagvesztésével,
¢) az elzarassal Osszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.
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Alaptevékenység ellatdsinak forrdsa: Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetésének
Beliigyminisztérium Fejezete, Biintetés-végrehajtas Cimen jovahagyott eléiranyzat.

Szakfeladat szerinti tevékenységi korok:
a) Alaptevékenység allamhdztartdsi szakdgazata: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

b) Alaptevékenység korméanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
034020  Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111  Haziorvosi alapellatas
072311  Fogorvosi alapellatas
072450  Fizikoterapias szolgaltatds
074011  Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052  Kabitoészer-megel6zés programjai, tevékenységei

4.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton tevékenységét meghatarozoé jogszabalyok

A Budapesti Fegyhdz ¢s Borton feladatait a hatdlyos jogszabdlyok, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, orszagos parancsnoki utasitasok, szakutasitisok, tovabba
egyéb, a Biintetés-végrehajtasi Szervezetre vonatkozé szabdlyozdk, valamint az ezek
végrehajtasara kiadott belsé szabalyozok alapjan 1atja el.

A Budapesti Fegyhédz és Bortén legmagasabb szintii belsé szabalyozé6ja az intézetparancsnoki
intézkedés, mely nem mindsiil kozjogi szervezetszabalyozd eszkéznek, normativ tartalommal
nem rendelkezik, kiadmanyozasa kizardlagos intézetparancsnoki hataskdrbe tartozik.
Intézetparancsnoki intézkedésben keriill szabéalyozdsra valamely ismétlédden, vagy
folyamatosan jelentkezd feladat végrehajtasanak helyi eljarasrendje, kiiléndsen, ha a
szabélyozasi sziikségletet felsébb szintli szabalyozd irja eld, vagy a szabalyozasi térgyra
figyelemmel, intézetparancsnoki dontés alapjan indokolt az intézetparancsnoki intézkedési
forma.

Amennyiben a felsébb szintii szabalyozok alapjan, illetve a szabélyozasi targyra figyelemmel
intézetparancsnoki intézkedés kiadméanyozasa nem indokolt, intézetparancsnoki dontés
alapjan 6ndllé dokumentumban keriilnek rdgzitésre egyes folyamatokra vonatkozdan a
Budapesti Fegyhaz ¢és Bortonre iranyadd végrehajtisi szabalyok (a tovabbiakban: belsd
eljarasrendek). A belso eljdrasrendek a helyi gyakorlat kialakitdsa és régzitése, valamint az
egységes végrehajtds céljabol feladatszabast tartalmaznak, meghatdrozva a végrehajtas
moédjat, hataridejét, felelosét. A belsd eljarasrend elbterjesztésére az illetékes szakteriileti
vezet6, annak jévdhagyédsira az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek és a gazdasagi
vezet6 jogosultak.

A belsé szabalyozas rendjét, az elOkészités, a kiadmanyozas és a kozzététel részletes
szabalyait 6nallé intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

5. Cim
A Budapesti Fegyhiz és Bortion szervezete

A Budapesti Fegyhaz és Borton szervezeti egységei az osztalyok.
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Az osztalyok tevékenysége soran a szakfeladatokat és a kapcsolt feladatokat szervezeti
ondllésaguk megtartdsaval, de egymashoz kapcsolodva végzik, tevékenységiikkel egyiittesen
szolgéljak az intézeti feladatok teljesitését.

A feladatok végrehajtasanak szervezeti elGirasait a szakteriileti feliigyeleti rendet, az
osztalyok feladatait, valamint a kapcsolt feladatkéroket a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
(SZMSZ) 1. melléklete, valamint az annak alapjan kiadott tigyrendek tartalmazzak.

A személyi alloményi tagok feladat- és hatdskorét, valamint a helyettesités rendjét az
tigyrendek, a munkakéri leirdsok, az Orutasitdsok és a szolgalati utasitisok tartalmazzak.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény szerint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakork felsoroldsat a 2. melléklet
tartalmazza.

A Budapesti Fegyhdaz és Borton szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
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1L FEJEZET '
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON VEZETESE

6.Cim
Az irdnyitis altalanos szabalyai

A Budapesti Fegyhdz ¢és Bortdn irdnyitisa a torzskari vezetési elv alapjan, aléd- és
f6lérendeltségi viszonyban torténik.

A vezetbk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri feladataik ellatasival
elésegitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat.

A beosztott személyi allomanyi tagok a szolgélati el5ljarok irdnyitdsdval és utasitasai alapjan
végzik tevékenységiiket. Szolgalati beosztisuk szerinti feladataikat képzettségitknek
megfeleléen, a jogszabdlyok, a kozjogi szervezetszabidlyozd eszkozok és az egyéb
szabélyozok alapjan, elvarhato szakmai szinvonalon és gondossaggal kotelesek végrehajtani.

7. Cim
Az intézetparancsnok jogallasa, feladat- és hataskore

Az intézetparancsnok egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli a Budapesti Fegyhdz és
Bortont. Harmadik személyekkel szemben képviseleti jogkorét az intézet személyi allomanyi
tagjaira atruhazhatja.

Felel6s a Budapesti Fegyhaz és Bortén feladatainak torvényes végrehajtasaért, a kozfeladatok
jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, az

rorr

eldirt kotelezettségek teljesitéséért, valamint az intézet rendjéért és biztonsagaért.

Iranyitja és ellendrzi a Budapesti Fegyhdz és Borton szervezeti egységeinek és személyi
dllomanyanak tevékenységét. Személyesen, helyettesei, a gazdasigi vezetd, valamint az
osztalyvezetdk utjan gyakorolja a Dbiintetés-végrehajtisi tevékenységre vonatkozd
jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozd eszkozokben és egyéb szabilyozékban
meghatarozott jogait, valamint ellatja az ezekbdl eredd kotelezettségeit.

Az intézetparancsnoki jogkorok gyakorlasat — amennyiben azt jogszabaly vagy kézjogi
szervezetszabalyozo6 eszkoz nem zarja ki -, egyes iigycsoportokban vagy egyedi iigyekben,
dllandé vagy eseti jelleggel irdsban 4truhdzhatja a parancsnokhelyettesekre, a gazdasagi
vezetdre, az osztalyvezetSkre, vagy a beosztott dllomany tagjaira.

Béarmely aldrendeltségébe tartozé személyi allomanyi tag dontését hatdlyon kiviil helyezheti,
megvaltoztathatja, illetve hataskoritket magahoz vonhatja.

Jévéhagyasra elbterjeszti az allomanyszervezési tablizatot és az SZMSZ-t, valamint ezek
alapjan jovahagyja az iigyrendeket.

Kizérélagos hataskorben kiadmanyozza az intézetparancsnoki intézkedéseket.

Az intézetparancsnok a Budapesti Fegyhdz és Borton mellett miikodé gazdasigi tarsasig -
Budapesti Faipari Termelé és Kereskedelmi Kft. (a tovabbiakban: BUFA Kft.) - iigyvezet
igazgatojdval mellérendelt jogkdrben biztositia a két bv. szerv hatékony és zavartalan
egylittmitkodését.
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Gyakorolja az intézetparancsnokot megilletd személyzeti jogkoroket. Szolgalati eltljardja az
intézet teljes személyi allomanyanak, illetve az intézett6l a BUFA Kft-hez atrendelt, beosziott
hivatdsos allomanynak. Az intézet személyi allomanya vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor
gyakorlgja.

Allomanyilletékes parancsnokként nyomozati, fegyelmi és kartéritési jogkort gyakorol, dont a
személyi allomany jutalmazasarol. Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a fegyelmi- és
nyomozoétisztek személyi allomanyt érintd fegyelmi- és biintetoeljarasokkal kapcsolatos
tevékenységét.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasira egyedi dontésként parancsot ad, a
személyi 4llomany jogi helyzetének, a feladatok egységes végrehajtisanak, a dontések
dokumentalasanak biztositasa céljabdl parancsot, hatdrozatot kiadmanyoz.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a koltségvetési
szerv vezetdje részére ir eld.

Felelds az intézet gazdalkodésaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtisaért, a mérleg
valddisagéért, a mikodés és a gazdilkodas soran a gazdasigossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdilkodasi lehetdségek és a
kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért.

A jogszabdlyi, valamint a kotelezettségvallalds rendjére vonatkozd szabdlyzatban elGirt
keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol, szabalyozza e
jogkorok gyakorlasanak rendjét.

Felelos a Budapesti Fegyhaz és Borton vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, valamint a
tulajdondban 1év6 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszer(i gyakorlasiért.

Felelos a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatasdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért.

Felelés a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk figyelembevételével.
Gondoskodik a belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikdtetésérol és fiiggetlenségének
biztositasarél. A szervezet minden szintjén érvényesiilé és megfelel kontrollkérnyezetet,
integrélt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacids
rendszert valamint monitoring rendszert alakit ki és miikGdtet.

Felelos a kockazatok kezelése €s a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért, amely azt a célt szolgilja,
hogy a mitk6dés és gazdilkodds soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre, az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
megvédjék az erbforrasokat a veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Meghatarozza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kérét a hatdlyos jogszabélyokban
foglaltak alapjan.

Felelos az intézet létszam- és bérgazdalkodasaért, a tevékenység megszervezéséért és
ellenérzéséért.
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Megkéveteli és megszervezi a személyi allomany részvételét az idGszakos egészségiigyi
szlirdvizsgalatokon, a megeldéz6 jellegli, illetve regenerdld egészségiigyi kezeléseken,
valamint a hivatdsos dllomany esetében a pszichikai és a fizikai dllapotfelméréseken.

Az intézet biztonsagi tevékenysége vonatkozasaban:

a) Kozvetleniil ellatja az intézet biztonsagi tevékenységének iranyitdsat és ellenbrzését.

b) Jogkorét helyettesein, illetve a Biztonsagi Osztaly vezetdjén keresztiil kozvetetten is
gyakorolja.

c) Az intézet szervezeti felépitésének megfelelden biztonsagi feladatokat mas szakteriiletek
vezetdi szdmdra is meghatarozhat, illetve ezen esetekben biztonsigi jogkorét kdzvetetten
gyakorolhatja.

d) Jovahagyja az intézet biztonsagi rendszerének leirasat és riadétervét.

e) Felelds a biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos feladatoknak a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet mindenkor hatalyos Biztonsagi Szabalyzatanak megfeleld végrehajtasaért.

Felelos a személyi allomany harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra valé felkésziilés
biztositasdért és iranyitasaért, a beosztott allomany szakmai felkésziiltségéért és fegyelmi
helyzetéért.

Elkésziti és jovdhagyésra felterjeszti az intézet féléves munkaterveit, valamint az éves
ellendrzési tervet.

Felelds a fogvatartottak foglalkoztatasanak biztositésaért.

Felelés a szakmai ellen6rzési rendszer kialakitdsaért, fenntartdsdért, hatékonysaganak
fejlesztéséért.

Gondoskodik az intézet tlizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, kornyezetvédelmi,
energetikai szaktevékenységeinek jogszabalyok szerinti végrehajtasardl.

Gondoskodik az adatvédelmi és iigykezelési szabalyok maradéktalan érvényesiilésérdl.

A minositett adatok védelmével dsszefliggésben:

a) A mindsitett adat védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtasara kiadott
rendeletekben meghatérozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetdjeként a minGsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket.

b) A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a
feladat- ¢s hatdskorébe tartozé adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsitheti.

c) A mindsitett adatot kezelé szerv vezetbjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitdsaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos

feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezet6 végzi.

Kapcsolatot tart az intézet illetékességi teriiletén 1évd allami és onkormanyzati szervekkel,
tovabba azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az intézet egyiittmiikédési megallapodast
kotott. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodést kezdeményez a fogvatartds koriilményeinek
figyelemmel kisérésére, a szabadulok tarsadalomba torténd beilleszkedésének elésegitésére,
karitativ tevékenység végzésére, illetve az egyéb biintetés-végrehajtisi feladatok segitésére
alakult civil, illetve tirsadalmi szervezetekkel, bortonmissziokkal, tovibba az ilyen
tevékenységet ellatd egyhazakkal, alapitvanyokkal és maganszemélyekkel.





65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Végrehajtja a blntetés-végrehajtds orszagos parancsnoka 4altal jévahagyott munkakori
leirdsban foglalt feladatait, az el6ljaré altal meghatarozott eseti, illetve a teljesitmény-
kovetelményekben meghatarozott feladatokat.

Helyettesitését tavollét vagy akadalyoztatds esetén az altala kijelSlt parancsnokhelyettes —
szervezetszeriien az ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes - latja el. A kijelolt
parancsnokhelyettes a helyettesités sordn intézetparancsnoki jogkdrben jogosult és kételes
eljarni, mely kiterjed a kiadmanyozasi jogkér gyakorlasara is.

8. Cim
Az intézetparancsnok kiozvetlen feliigyelete ala tartozoé szakteriiletek

Az intézetparancsnok kozvetleniil feltigyeli és ellendrzi az alabbi szakteriiletek tevékenységét:
a) Személyiigyi és Szocialis Osztaly,
b) Titkarsagi és Jogi Osztaly.

Az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasa ald rendelt beosztasok:
a) ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes,

b) ,,B” objektumért felelés parancsnokhelyettes,

¢) gazdasagi vezetd,

d) belso ellendrok (2 £6, kiemelt foeléaddi besorolas),

e) lelkész (osztalyvezetdi besorolas),

f) értekelo-elemzo tiszt (kiemelt f6eléadd, D besorolasi kategoria),
g) f6eldado (C besorolasi kategoria),

h) parancsnoki titkarsagi eléado.

9. Cim
A parancsnokhelyettesek jogallasa, feladat- és hatiskore

A Budapesti Fegyhdz és Bortonben két parancsnokhelyettes jar el, akik az intézetparancsnok
utasitdsai alapjan, a teriileti illetékesség (,,A” és a ,,B” objektum), tovabba az SZMSZ-ben
rogzitett feltigyeleti rend alapjan latjak el feladataikat. Személyiiket illetden a munkaltatéi
jogkorGket az intézetparancsnok javaslata alapjan a Dbiintetés-végrehajtds orszagos
parancsnoka gyakorolja.

A parancsnokhelyettesek a feliigyeleti rend alapjan kézvetleniil feliigyelik és irdnyitjak az
alarendeltségiikbe tartozé szakteriileteket, szervezeti egységeket ezek tevékenységeit,
valamint 4llomdnydnak szakmai eldljaréi a szakteriiletek személyi alloméanyéanak.
Iletékességi teriiletiikon kiviili tevékenység vonatkozasiban egymassal egyiittmiikodve,
egymas jogkorét nem sértve gyakoroljak.

Az intézetparancsnok tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén a szervezetszerii helyettesitést
fészabéaly szerint az ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes végzi. Tavollét, vagy
akadalyoztatds esetén a parancsnokhelyettesek egymast kolcsondsen helyettesitik. A
helyettesitési rend a munkakori leirasokban kertil rogzitésre.

A személyi allomany vonatkozasdban a fegyelmi és nyomozati jogkér atruhdzésirol az
intézetparancsnok eseti {rasos megbizas Utjan dont.

A parancsnokhelyettesek kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolnak a jogszabalyi, valamint a
kotelezettségvallalds rendjét r6gzité szabalyzatnak megfelelen.





74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

A gazdasigi vezet6 jogillasa, feladat- és hatdskire, a kizvetlen feliigyelete ala tartozo szakteriiletek

81.

A kiillonleges jogrenddel, illetve a védelmi feladatokat illetéen egyiitimiikddnek az intézet
kijelolt vezetSjével, a védelmi tervvel kapcsolatban javaslattételi és véleményezési
kotelezettségiik van.

Felelosek a belsé kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer rajuk vonatkoz6
részének mikodtetéséért, fejlesztéséért.

Végrehajtjak az eloljarok altal meghatdrozott egycb tevékenységeket, részletes feladataikat az
intézetparancsnok altal készitett, a biintetés-végrehajtds orszidgos parancsnoka 4ltal
jovahagyott munkakdri lefrasok tartalmazzak.

10. Cim
A parancsnokhelyettesek kozvetlen feliigyelete ala tartozoé szakteriiletek

Az ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes kdzvetleniil feliigyeli és iranyitja az alabbi
szakteriiletek tevékenységét:

a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly ,,A” objektum,

b) Biztonsagi Osztaly,

c) Egészségiigyi Osztaly,

d) Informatikai Osztaly.

Az el6zd pontban rogzitett feliigyeleti rend alapjan az ,,A” objektumért felelds

parancsnokhelyettes felelds:

a) a szakmai feliigyelete ald tartozo szakteriiletek munkdjanak szervezéséért, iranyitisaért,

b) az ,,A” objektum vonatkozdséban a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok
kialakitasaért, érvényesitéséért,

c) a fogvatartottak egészségiigyi elldtdsanak megszervezéséért, a végrehajtisi szabalyok
kidolgozasaért,

d) az intézet teljes teriiletének rzésbiztonsagaért.

A ,,B” objektumért felelds parancsnokhelyettes kozvetleniil feliigyeli és irdnyitja az aldbbi
szakteriiletek tevékenységét:

a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly ,.B” objektum,

b) Nyilvantartasi Osztaly,

¢) Pszicholégiai Osztaly.

Az el6z0 pontban rogzitett feliigyeleti rend alapjan a ,B” objektumért felelds

parancsnokhelyettes felelBs:

a) a szakmai feliigyelete ald tartozé szakteriiletek munkajanak szervezéséért, iranyitasaért,

b) a ,B” objektum vonatkozasiban a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok
kialakitasaért, érvényesitéséért,

c) a fogvatartottak foglalkoztatasanak (oktatas, képzés, egyéb programok, ide nem értve a
munkaltatast) szervezéséért, iranyitasaért,

d) a befogadés, a fogvatartds és a szabaditas torvényességéért.

11. Cim
A gazdasagi vezetd szakmai feladatait az intézetparancsnok utasitasai alapjan, az SZMSZ-ben

rogzitett feliigyeleti rend alapjan latja el. Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket,
amelycket jogszabaly a gazdasagi vezetd szaméra meghataroz.





82

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

Gazdasagi és koltségvetési ligyekben eltérd intézetparancsnoki utasitas hianyaban a gazdasagi
vezetd latja el az intézet képviseletét.

Felel6s a gazdasagi szervezet munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért, szakmai feliigyeletéért,
ennek keretében kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a gazdasagi szervezetbe tartozd osztalyok
tevékenységét:

a) Pénziigyi, Szdmviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly,

b) Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly.

Felelos a kozbeszerzési referens és a palyazati referens tevékenységek szakmai feliigyeletéért.
Felels a kozbeszerzések elokészitésének és lebonyolitisanak szabalyossagiért, a palyazati
folyamatok nyomon kévetésért, az elszamolas szabalyossagaért.

Felelos az intézet torvényes gazdalkodasaért, az erre vonatkozd jogszabdlyok, magasabb
szintll rendelkezések betartatdsaért, a mérlegbeszamoléban szolgéltatott adatok valddisagaért,
a munkaerdvel és a személyi juttatdsokkal térténd gazdalkodasért.

Kialakitja és irdnyitja az intézet szamviteli rendjét, gondoskodik a bizonylati és gazdalkodasi
fegyelem fenntartasardl.

Az intézetparancsnok megbizdsa alapjan a feladatok ellatasat szolgald fizetési, illetve
teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen koévetelést elbir. Kotelezettségvallalasi jogkort
gyakorol a jogszabédlyi, valamint a kotelezettségvallalas rendjét rogzité szabdlyzatnak
megfelelen.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a feladatok ellatdsat szolgdls fizetési vagy teljesitési

kotelezettségvallalasait, az ilyen kovetelés eldirasdt és az utalvanyozasit, tovabba
véleményezi a feladatboviiléssel és az anyagi kihatassal jaré belsd rendelkezések tervezeteit.

Biztositja a fogvatartottak jogszabalyokban meghatrozott ellatisanak, sziikségleteinek,
elhelyezésének feltételeit, kialakitja a személyi allomany munkakériilményeit, biztositja az
anyagi jarandosagok kifizetését.

Felelos a belsd kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer ra vonatkozd
részének mikodtetéséért, fejlesztéséért.

A védelmi feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget nylijt a mozgositasi
megbizottnak, az aldrendelt teriileteken gondoskodik a maradéktalan végrehajtasrdl.

Helyettesitését tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi, szamviteli és
bérgazdalkodasi osztilyvezetd, kettejiik egyiittes tavolléte esetén a miiszaki, ellatdsi és
iizemeltetési osztalyvezetd latja €l. A helyettesitési rend a munkakori lefrasokban keriil
rogzitésre.

Végrehajtja az eloljarok altal meghatarozott egyéb tevékenységeket, részletes feladatait az
intézetparancsnok altal készitett munkakéri leiras tartalmazza.

12. Cim
Az osztalyvezetok jogallasa, feladat- és hatiskire

Az osztalyvezetd ellatja az alarendeltségébe tartozo szakteriilet vezetését, eldljardja a vezetése
alatt all6 osztaly személyi dllomanyanak.
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95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriilet iigyrendjét, munka- és ellendrzési terveit, a
beosztott &llomany munkakori lefrdsait, a szolgdlatszervezést, valamint a szakteriileti
tevékenységre vonatkozo belsd szabalyozok tervezetét.

Gyakorolja az alarendelt szakteriilet feladatkoréhez kapcsoléd6é mindazon hataskort és dontési
jogkort, melyek nem tartoznak magasabb vezet6 hataskoérébe.

Szervezi az aldrendelt szakteriilet munkajat, biztositja a feladatellatas feltételeit, a végrehajtas
jog- és szakszeriiségét, az ligyintézési hatarid6k betartasat.

Figyelemmel kiséri, ellenrzi és megkéveteli a szakteriilet tevékenységére vonatkozéd
jogszabalyi el6irdsok megvaldsulasat. Gondoskodik a  szakteriileti tevékenység
folyamatossagardl, a feladatok maradéktalan végrehajtasarol.

Az alarendelt szakteriiletet érintden ellenérzi a biztonsagi feladatok végrehajtdsat, intézkedik
a hidnyossagok megsziintetésére, illetve jelzi azokat a biztonsagi osztalyvezetd felé.

Részt vesz az aldrendelt személyi allomany személyzeti ligyeinek intézésben, javaslatot tesz a
Jjutalmazasra és a felelosségre vondsra, elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos értékeld
vezetdi feladatokat.

Felelés a belsé kontrollrendszer és az integralt kockédzatkezelési rendszer rd vonatkozd

részének miikodtetéséért, fejlesztéséért, a szakteriileti feladatok vonatkozasdban
folyamatgazdaként jar el.

Végrehajtja a védelmi terv ra vonatkozé feladatait. A védelmi tervben foglaltakat feldolgozza,
a mozgodsitasi megbizottal egylittmikddve gondoskodik réla, hogy az alarendelt szakteriilet
allomény az eldirt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa,

Tavollét, vagy akadalyoztatds esetén szervezetszerll helyettese, az osztilyvezet6-helyettes,
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Szervezetszer( helyettes hidnyaban a szakteriileti
iigyrend és az érintettek munkakori leirasaiban keril rogzitésre a helyettesitési rend.

Az osztilyvezetd feladat- ¢és hataskdrét a  szakteriileti feliigyeletet gyakorld

parancsnokhelyettes/gazdasagi vezetd altal készitett, az intézetparancsnok altal jévahagyott
munkakdri leirds tartalmazza.
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105.

106.

107.

108.

109.

110.

111

112.

III. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

13. Cim
A kiadmanyozas altalanos feltételei

Kiadminyozdsnak mindsil a mar feliilvizsgalt dokumentum (irat) jévahagyisa a
kiadményozasra jogosult részérél torténé alairas Utjan, mely kimend irat esetén az
elkiildhetdség (expedidlas) engedélyezését is jelenti, A kiadmany az arra jogosult részérél
tortént hiteles aldirdssal ellatott dokumentum (irat). A kiadmany alairdsdnak hitelességét a
mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatban eldirtak szerint kell biztositani.

Amennyiben a kiadményozds sordn a jogosult helyettesitésére felhatalmazott jar el, a
helyettesités tényét a kiadmanyon a hatalyos iratkezelési szabdlyzatban eldirtak szerint kell
megjeleniteni.

A Budapesti Fegyhaz és Bortén képviseletében t6rténd kiadményozésra az intézetparancsnok
¢s az 4ltala kiadmanyozasi jogkorrel felruhdzott személyek jogosultak. Az Aatruhdzott
kiadmédnyozdsi jogkérok az SZMSZ-ben, az iigyrendekben és az érintettek munkakéri
lefrasaiban kertiilnek rogzitésre.

14. Cim
Az intézetparancsnok és a parancsnokhelyettesek kiadmanyozasi joga

A Budapesti Fegyhaz és Borton képviseletében az intézetparancsnok altaldnos kiadméanyozasi
jogkorrel rendelkezik, mely az intézet valamennyi tevékenységére és valamennyi kiadmanyra
kiterjed.

A parancsnokhelyettesek minden olyan tigyben jogosultak a Budapesti Fegyhdz és Borton
képviseletében t6rténé kiadmanyozasra, mely nem tartozik az intézetparancsnok kizirdlagos
jogkorébe.

Az intézetparancsnok kizardlagos kiadmanyozasi jogkdrébe tartoznak:

a) az intézetparancsnoki intézkedések,

b) a Biztonsagi Rendszer Leiras,

c¢) az Uigyrendek,

d) a szaktertileti munkatervek,

e) a vezetdi ellenérzési tervek,

f) a munkakori leirasok,

g) az ellendrzési jelentés alapjan készitett intézkedési tervek,

h) a személyi dllominy vonatkozdsdban a munkaltatéi, a fegyelmi és a nyomozati jogkor
gyakorlasaval 9sszefiiggd iigyek,

i) minden egyéb dokumentum, melyek kiadmanyozdsa jogszabdly, kézjogi
szervezetszabalyoz6 eszkoz, vagy egyéb szabalyozo, illetve az SZMSZ alapjan kizarélagos
intézetparancsnoki hataskorbe tartozik, vagy amelyeket az intézetparancsnok egyedi
dontéssel sajat kiadmanyozasi jogkdrébe vont.

Az intézetparancsnok tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a helyetteseként eljdrd
parancsnokhelyettes intézetparancsnoki jogkdrben végzi a kiadméanyozast,

A parancsnokhelyettesek intézetparancsnoki jogkorben végzik a kiadmanyozast az
illetékességiik ald tartozé biintetés-végrehajtasi osztalyok fogvatartotti ligyeiben, valamint a
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113.

114,

115.

116.

117.

118.

feligyeletiik alatt 4116 szakteriiletek miikodésére vonatkozé minden olyan iigyben, mely nem
tartozik az intézetparancsnok kizardlagos jogkorébe.

A parancsnokhelyettesek a sajat neviikben jogosultak a kiadmanyozasra a jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, vagy egyéb szabalyozd alapjan parancsnokhelyettesi jogkérbe
utalt tigyekben.

A parancsnokhelyettesek a sajat neviikben jogosultak a kiadmanyozasra az altaluk feliigyelt
szakteriileteken az intézetparancsnoki jévahagyast nem igényld, valamint az elsljardként
felettes hataskoriikbe vont tigyekben.

15.Cim
A gazdasagi vezeté kiadmanyozasi joga

A gazdasdgi vezetd a sajat nevében jogosult kiadmanyozasta a jogszabély, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, vagy egy<b szabalyozd alapjan gazdasigi vezet6i jogkdrbe utalt
tigyekben.

A gazdasagi vezetd az intézet képviseletében, az intézetparancsnok altal atruhdzott jogkdrben,

a sajat nevében jogosult az alabbiak kiadmanyozéasara:

a) a fogvatartotti munkaltatasrol sz6lo keresetigazolasok,

b) a fogvatartotti kartéritési igyekben keletkezett iratok az intézetnek okozott karok esetén,
ide értve a hatdrozat, valamint a kartigyhoz kapcsolédé valamennyi irat kiadmanyozdsat
(tajékoztatds, irattovabbitas, kézbesités érdekében folytatott levelezés, masik bv. intézet
értesitése a szabadulasrol, kar megtéritésére iranyuld iratok),

c) fizetési felszélitasok,

d) mas bv. intézet gazdasagi vezetGjének irt megkeresések, illetve a megkeresésekre adott
valaszok,

e) beruhazasi statisztikai adatszolgaltatasok,

f) kincstari vagyonkezeldi adatszolgaltatasok,

g) a szolgalati féréhelyeken lakok szamara irt tdjékoztatok, fizetési felszolitasok,

h) a feliigyeleti rend szerint aldrendeltségébe tartozé szakteriiletek 4ltal készitett
adatszolgaltatasok,

1)fogvatartotti munkakori lefrasok.

A gazdasigi vezetd sajat nevében jogosult a kiadmanyozisra az altala feliigyelt
szaktertlileteken az intézetparancsnoki jovidhagydst nem igényld, valamint az eldljaroként
felettes hataskérébe vont tigyekben.

16.Cim
A biztonsagi osztalyvezetdé kiadmanyozisi joga

A biztonsagi osztilyvezetd az intézet képviseletében, az intézetparancsnok édltal Atruhdzott

jogkorben, a sajat nevében jogosult az alabbiak kiadmanyozaséra:

a) a személyi allomény részére kiallitott parkolasi engedélyek,

b) az éllando belépési engedélyek,

c) mindazon belépetési engedély/szolgalati  jegy, melyek esetében elézményi
intézetparancsnoki engedély jogositja fel az érintett szervezetet/csoportot/személyt az
intézet teriiletére torténd belépésre (kiiléndsen: szerzOdés, megallapodds, megrendelés,
rendezvényterv, forgatokényv, csoportos helyszini bejardsi engedély, ismétlédd
tevékenységhez kotodo belépési engedély),

d) a személyi allomany részére engedélyezett sajat tulajdoni mobiltelefonok adatvéltozdsdnak
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119.

120.

121.

122,

123.

124,

rogzitése,

e) a kulfoldre utazas, illetve a szolgalati helyt6l vald tavollét bejelentésének rogzitése,

f) a Biztonsagi Osztily szolgdlatszervezése, ide értve a tilszolgalat elrendelését, valamint a
tars szakteriiletekrol szolgélatba szervezett allomany feletti rendelkezést is,

g) a Biintetés-végrehajtasi Szervezet hatdlyos Biztonsigi Szabalyzataban el6irtakkal
Osszefliggd mindazon jogkérhéz kapcsolédé kiadményozds, mely nem tartozik az
intézetparancsnok, vagy a parancsnokhelyettesek hataskorbe.

Amennyiben az intézetparancsnok és a parancsnokhelyettesek is akadalyoztatva vannak, a
biztonsagi osztalyvezetd az intézetparancsnok, vagy a parancsnokhelyettesek egyidejii
értesitése mellett jogosult a szabaduld igazolasok kiadmanyozasara.

17.Cim
Az osztilyvezetok kiadmanyozasi joga

Valamennyi osztalyvezetd a sajat nevében jogosult az altala vezetett osztaly képviseletében
torténd kiadmanyozasra, valamint illetékességi teriiletén kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezik a szolgalati okmanyok, az ellendrzési és a szolgalatszervezési dokumentumok
korében.

Valamennyi osztilyvezetd a sajat nevében jogosult a kiadmanyozasra az altala vezetett
osztaly beosztott llomanyara kiterjedé hatallyal, kiiléndsen feladatmeghatarozas, ellendrzés,
vagy tajékoztatas céljabol.

Valamennyi osztalyvezeto a sajat nevében jogosult a kiadményozasra azokban az iigyekben,
melyeket jogszabily, egyéb szervezetszabalyoz6 eszkoz, vagy intézetparancsnoki intézkedés
a hataskorébe utal.

A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok osztalyvezet6i illetékességi teriiletikon az aldbbiakra

kiterjed6en jogosultak a kiadmanyozéasara:

a) jovahagyjak az osztalyvezet6-helyettesek, a csoportvezetok és a vezetd reintegracios
tisztek ellendrzési terveit,

b) elbirdljdk az osztilyvezetdi hataskérbe utalt fogvatartotti kérelmeket, kivizsgaljak a
panaszokat,

¢) a fogvatartotti fegyelmi jogkort gyakorldjaként végzik a hataskoriikbe utalt kiadmanyozast,
ide értve a védo kiértesitését is,

d) a fogvatartotti jutalmazasi jogkor gyakorldjaként végzik a hatdskorikbe utalt
kiadményozast,

e) joévahagyjék a fiirdés, valamint a szabad levegdn tartozkodés rendjét, ide értve a zart rendii
végrehajtasi listat is,

f) joévahagyjdk a kondiciondlétermi, a konyvtari és az egyéb szabadidbs/szakkori
foglalkozasok rendjét,

g) jovahagyjék a szuicid szempontb6él magas kockazati és pszichés egyensilyvesztés
szempontjabdl veszélyeztetett fogvatartottakrdl vezetett nyilvantartast.

A Miszaki, Ellatisi és Uzemeltetési Osztily osztalyvezetSje illetékességi teriiletén az

alabbiakra kiterjed6en jogosult a kiadmanyozésara:

a) a letéti raktarbol a fogvatartottak targyletétjeinek kiadasat igazold okmanyok,

b) az intézet teriiletén végzendd, helyi javitdsi és karbantartdasi munkdk elvégzését
engedélyezé okmanyok,

c) az intézeti raktarbol szarmazo készletkiadasokat engedélyez6 okmanyok,

d) a tarolohelyek kozotti készlet- illetve eszkoz atadas-atvételt engedélyezd okmanyok,
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¢) az intézet lizemeltetése alatt 4all6 gépjarmiivek belfldi magancéli igénybevételét
engedélyezd okmanyok.

A Nyilvéntartdsi Osztaly osztalyvezetdje kiadmanyozza azokat a fogvatartoiti nyilvantartési
adatokkal kapcsolatos iratokat (igazolasok, értesitések), melyek kiallitasara jogszabaly, egyéb
szervezetszabélyozo eszkoz, vagy intézetparancsnoki intézkedés alapjan jogosult és kételes.

A Személyligyi és Szocialis Osztaly osztalyvezetdje kiadményozza azokat a személyiigyi
nyilvantartdsi adatokkal kapcsolatos iratokat, melyek kidllitisara jogszabily, egyéb
szervezetszabalyozo eszkoz, vagy intézetparancsnoki intézkedés alapjan jogosult és kételes.

Az Egészségiigyi Osztily osztalyvezetdje kiadmanyozza azokat az egészségiigyi
nyilvantartasi adatokkal, valamint az egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos iratokat, melyek
kiallitdsdra jogszabdly, egyéb szervezetszabalyozé eszkdz, vagy intézetparancsnoki
intézkedés alapjan jogosult és koteles.

Az intézetparancsnok egyedi, vagy intézetparancsnoki intézkedésben eldirt fethatalmazdsa
alapjan tovabbi kiadmdanyozasi jogkor ruhdzhaté az osztilyvezetOkre, melyet az érintett
munkakori lefrasaban is szlikséges rogziteni.

18.Cim
Kiadmanyozasra jogosult egyéb beosztasok

A szolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt hivatali munkaidén kiviil, a biztonsigi osztalyvezetd

egyidejli tdjékoztatdsa mellett az alabbiakra kiterjedden jogosult a kiadméanyozasra:

a) a polgari egészségiigyi intézménybe torténd kiszallitas, kihelyezés engedélyezése,

b) a szallitasi terv és az el6allitasi utasitas kiadmanyozasa,

c) a fogvatartott elkiilonitésének engedélyezése,

d) a Biintetés-végrehajtasi Szervezet hatalyos Biztonsigi Szabalyzataban eldirt feladatokkal
Osszefliggésben hataskorében elbirt kiadmanyozas.

A kamarai jogtandcsos az intézet képviseletében, sajat nevében kiadmanyozza a polgéri peres
és peren kiviili (fizetési meghagyasos, végrehajtasi) eljarasokban benyfijtandé beadvinyokat,
a jogi képviselet cllatasaval Osszefliggd egyéb iratokat, ide értve az igényérvényesitést
megeldzo, vagy ahhoz kapcsolodé tigyintézést is.

A bintetés-végrehajtasi partfogd feliigyelok az aldbbiakra kiterjedéen jogosultak a

kiadmanyozasra:

a) feltételes szabadsagra bocsatassal Gsszefiiggésben elrendelt partfogé feliigyeldi vélemény,

b) kémyezettanulmany,

c) a gondozas és az utégondozas keretében végzett reintegracids tevékenységhez kapcsolddo
iratok,

d) a feltételes szabadsig tartamdra fennallé/elrendelt partfogé feliigyelet végrehajtdsahoz
kapcsolddé iratok.

Az intézetparancsnok egyedi, vagy intézetparancsnoki intézkedésben eldirt felhatalmazisa

alapjan tovabbi kiadmanyozési jogkér ruhazhaté 4t, melyet az érintett munkakéri leirdsaban is
sziikséges rogziteni.
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. IV.FEJEZET
A DONTES-ELOKESZITES RENDJE

19. Cim
A miikddéssel és a dontés-elokészitéssel kapesolatos altalanos rendelkezések

A képviseletre, az irdnyitds és a milkodés altalanos rendjére vonatkozé rendelkezéseket az
SZMSZ 11. Fejezete tartalmazza.

A szervezeti egységek feladatellatasanak kereteit az ligyrendek, az intézeti munkatervek és a

szakterlileti ellendrzési tervek rogzitik, melyek clkészitéséért és végrehajtasaért illetékességi
teriiletiikon az osztalyvezetok feleldsek.

A személyi allomany tagjai a feladatok végrehajtisédban egyiittmitkédnek. A szervezeti
egységek kozotti kapesolatrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért illetékességi teriiletiikon
az osztalyvezetok felelosek.

Amennyiben a dontéshozatalhoz sziikséges, a szakteriileti allasfoglaldst az osztilyvezetk
tovabbitjak.

20. Cim
Az értekezleti rend

Az ellendrzési, szakmai iranyité munkaval kapcsolatos jelentSsebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyaldsa, a dontések eldkészitése és ismertetése, a beszamoltatas, az értékelés, a
tajékoztatds, valamint a szakteriilletek kozotti kapcsolattartas ¢és koordindcié biztositdsa
érdekében értekezleti rendszer mikddik, melynek elemei kiilsndsen az alabbiak:

a) heti koordinacios vezetdi értekezlet,

b) napi operativ vezetdi értekezletek,

c) vezetdi egyeztetés a BUFA Kft. ligyvezetdjével,

d) szakteriileti kovetd értekezletek

€) alloményértekezlet,

f) eligazitassal egybekotott oktatas,

A heti koordindciés vezetdi értekezlet célja a dontéshozatalhoz, illetve a feladat-
végrehajtashoz szilkséges informécidk biztositasa, az intézetparancsnoki tajékoztatas a vezet6i
allomény részére, az elvarasok és a feladatok meghatirozasa, az elmult id6szak eseményeinek
értékelése, az aktualitdsok ismertetése, a kozérdekii kérdések megvitatdsa, a tevékenységek
érickelése, illetve beszamoltatisa, tovabba a szakteriiletek kézotti informaciocsere.

A heti koordinaciés vezetOi értekezletet az intézetparancsnok — tavollétében az ezzel
megbizott parancsnokhelyettes — vezeti. Az értekezlet foszabaly szerint heti rendszerességgel,
hét elsé munkanapjan, 7:30 oratol keriil megtartasra. Heti koordinacids vezetdi értekezletet —
amennyiben a napirendi téma jellege, vagy egyéb kériilmény indokolja — az intézetparancsnok
barmikor 6sszehivhat.

A heti koordinacios vezet6i értekezlet résztvevoi:
a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettesek,

¢) gazdasagi vezetd,

d) osztalyvezetdk és osztilyvezetd-helyettesek,
e) vezetoi kozvetlenek,
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f) a BUFA Kft. képviselGje,

g) biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeldk képviseldje,
h) sajtéreferens,

i) palyazati referens,

j) esetileg meghivottak/berendeltek.

A napi operativ vezetdi értekezleteket az intézetparancsnok, valamint a parancsnokhelyettesek
és a gazdasagi vezetd a szakmai feliigyeleti rend alapjan hivja ssze, az érintett szakteriileti
vezetdk részére nyljtandé tajékoztatds, illetve a dontéshozatalhoz és a végrehajtishoz
sziikséges informécidcsere biztositasa érdekében.

Intézetparancsnok éltal 6sszehivott napi operativ vezetdi értekezlet munkanapokon 7:30 6ratél
keriil megtartasra, résztvevdi az alabbiak:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettesek,

¢) gazdasagi vezeto,

d) biztonsagi és biintetés-végrehajtasi osztilyvezetok,

€) a szakmai feliigyeleti rend alapjan kézvetleniil aldrendelt osztalyvezetSk.

A parancsnokhelyettesek és a gazdasagi vezetd Aaltal Gsszehivott napi operativ vezetdi
értekezlet munkanapokon 7:45 6ratdl keriil megtartasra, résztvevdi az aldbbiak:

a) parancsnokhelyettesek/gazdasagi vezetd,

b) a szakmai feliigyeleti rend alapjén kozvetleniil alarendelt osztilyvezetdk.

Az intézetparancsnoknak a BUFA Kft. dgyvezetdjével folytatott heti vezetdi egyeztetése
soran a mindkét bv. szervet, illetve az egyiittmikodést és a kozos feladatokat érinté figyek
keriilnek megtargyalasra.

A kovetd értekezleteken (osztalyértekezlet, szakaszértekezlet, reintegracids tiszti értekezlet)
az érintett szaktertilet tevékenységének értékelésére, az aktudlis feladatok meghatarozaséra, a
beosztott llomanyt érintd, illetve a végrehajtashoz sziikkséges informécidk tovabbitasara, az
aktualis szakmai, moddszertani kérdések és javaslatok megvitatdsa keriil sor. A kovetd
értekezletek legalabb heti rendszerességgel megtartésra keriilnek valamennyi szakteriileten. A
szakteriileti vezetok hataskorébe tartozik a kovetd értekezletek szamanak, gyakorisaganak,
Osszetételének meghatirozasra, figyelembe véve az 4dtadandé informacidkat, az egyéb
aktualitisokat, valamint a szakteriileti feladatokat

Az el6z6 év értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatirozdsa minden évben a BVOP
altal kijelolt idopontban megtartasra keriilé allomanyértekezleten torténik, melyen az intézet
¢s a BUFA Kft. berendelt személyi alloménya és vezetdi, tovabba az intézetparancsnok, vagy
az ligyvezetd igazgaté altal meghivott vendégek vesznek részt. Alloméanyértekezletet egyéb
esetben — amennyiben a napirendi téma jellege indokolja — az intézetparancsnok béarmikor
Osszehivhat.

Az ecligazitassal egybekotott oktatds a teljes személyi alloméanyt érinti. A végrehajtisra
lehetdség szerinti az oktatasi tervben rogzitettek szerint, vagy ahhoz igazodva keriil sor.

A szakteriileti vezetSk illetékességi teriiletiikon, illetve tobb szakteriiletet érintéen a
feliigyeleti rend szerint illetékes parancsnokhelyettes(ek) jovahagydsaval tovabbi informacids
forumokat kezdeményezhetnek a szakmai feladatelldtis sordn tovabbitdsra keriild
informaciokra, a keletkez6 dokumentumokra, a kialakitott eljardsrendekre, vagy a madsik
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szakteriilet tevékenységekhez valé kapcsolédasra tekintettel, az informdcidaramlds
hatékonysaganak novelése érdekében.

21. Cim
A bizottsagok

A Budapesti Fegyhdz és Bortonben allandé vagy eseti jelleggel miikddé bizottsagok vezetdit
és tagjait — jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, vagy egyéb belsé szabélyozd
eltérd rendelkezésének hidnyaban — az intézetparancsnok jeléli ki.

Allandé bizottsagok:

a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag,

b) Szociélis Bizottsag,

¢) Kockazatkezelési Bizottsag,

d) Munkavédelmi Szemlebizottsag,

¢) Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinalo Bizottsag.

A Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsag feladatait a biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések €s a szabélysértési elzaras végrehajtasarol 2013. évi CCXL. térvény (a
tovabbiakban: Bv.tv.) alapjan végzi, hataskore a Bv.tv. 96.§-aban foglaltakra terjed ki.
Feladatai végrehajtdsénak helyi eljarasrendjét intézetparancsnoki intézkedés rogziti.

A Szocialis Bizottsdg kozremiikodik kiilondsen a személyi dlloméany:

a) segélyezésére,

b) tidiiltetésére,

¢) lakaskérelmeire,

d) kegyeleti gondoskodasara,

e) bérleti, albérleti dij folydsitasa iranti kérelmeire,

f) egyéb szocialis tamogatasaira (pl. csalddalapitdsi tdmogatds, munkdltatéi kolcsén)
vonatkozé dontések meghozatalaban.

A Kockdzatkezelési Bizottsag az integralt kockazatkezelési rendszer hatékony miikodtetése

érdekében keriilt létrehozasra. Feladatait a Belsé Kontroll Kézikényv rogziti, melyek

kiiléndsen az alabbiak:

a) a kockézati univerzum felmérése,

b) az integralt kockazati leltar elkészitése,

¢) a kockézati kritérium matrix kialakitasa,

d) a kockézati érték kiszamitasa,

¢) a kockazati térkép elkészitése,

f) az integralt kockazatkezelési intézkedési terv elkészitése és a végrehajtasrol szdl6
Osszefoglalo elkészitése.

A Munkavédelmi Szemlebizottsdg feladata a személyi Aallomany szolgalati és
munkakoriilményeinek munkavédelmi szempontbol torténd ellenérzése, az iddszakos
munkavédelmi szemlék végrehajtasa.

Az Egészségiigyi Felilvizsgalatokat Koordinald Bizottsdg a hivatdsos személyi allomany
ideiglenes szolgalatképtelenségének elbiralasdval Osszefiigg, valamint a megvaltozott
egészségi allapotuak feliilvizsgalataval kapcsolatos helyi feladatok szakszerli végrehajtisa
érdekében miikodik, a meghallgatasok lebonyolitdsa, valamint a dokumentacié Gsszefogasa,
koordinalasa, megkiildése és nyomon kivetése céljabol.
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Az allandé bizottsdgok részletes feladat- és hataskorét, Osszetételét, miikodési rendjét a
vonatkoz6 jogszabalyok, illetve az ezeknek megfeleloen kidolgozott szervezeti és helyi
eljarasrendek szabalyozzak.

Az intézetparancsnok kiemelt szakfeladatok ellatdsara, meghatarozott célfeladatok
elvégzésére, ellendrzési vizsgalatokra, elGterjesztések, javaslatok, szabalyozasok készitésére
eseti (munka) bizottsdgokat hozhat létre a személyi allomany tagjainak részvételével. Az eseti
bizottsag tevékenységének befejezését kovetben megsziinik, dsszetételét, miikodési rendjét, a
résztvevok feladatait az intézetparancsnok esetileg hatdrozza meg.
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_ V.FEJEZET
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON KONTROLLRENDSZERE

Az intézetparancsnok a Budapesti Fegyhdz és Borton miik§désének folyamataira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet minden
szintjén érvényesild belsé kontrollrendszerét, megfeleld kontrollkérnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikacids
rendszert €s nyomon kovetési rendszert (monitoring).

A belsé kontrollrendszer az allamhéaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvényben (Aht.),
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (Bkr.) elbirasai, az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett, az allamhaztartasi bels® kontroll és az 4llamhéztartdsi belsd ellendrzési
standardokra vonatkozé iranyelvek alapjan keriilt kialakitasra, valamint az 4llamhdztartasért
felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban foglaltak alapjan miikodik. Az
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsa sordn az agazati utmutaték is figyelembe
vételre keriiltek. A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az
allamhaztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati ellendrzéseket és a belsd ellendrzést végzod
szerv altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabélyzatokat,

melyek biztositjak, hogy:

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysdg és eredményesség
kévetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdilkodasban ne Kkeriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézet miikodésével
kapcsolatosan,

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacigjara és Gsszehangoldsdra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenck a mddszertani utmutatdk figyelembe vételével.

A Dbelsé kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelveket és eljarasrendeket az intézet Belsd
Kontroll Kézikdnyve tartalmazza, valamint intézetparancsnoki intézkedések részletezik az
alapelvek érvényesiilése érdekében iranyadé eljarasrendeket.

Az intézetparancsnok koteles:

a) olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani és fenntartani, amelyben vildgos a szervezeti
struktira, egyértelmtiek a feleldsségi, hataskdri viszonyok és feladatok, meghatérozottak az
etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, atlathatd a humanerdforras-kezelés,

b) olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikGdtetni a szervezeten beliil,
melyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasat,

c) rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait, kijelolni a folyamatok miikédésében részt
vevO szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztast személyt (folyamatgazda),

d) elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az intézet ellendérzési nyomvonalat, amely az
intézet mikodési folyamatainak szdveges, tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi és informécios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehettvé téve azok nyomon kévetését
és utdlagos ellendrzését,
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¢) szabélyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét,

f) érvényre juttatni az intézet milkodésében a szakmai felkésziiltség, partatlansig és

elfogulatlansag, az erkdlesi feddhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdek

elotérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben, tovabba feleldssége olyan belsd
kontrollrendszer kialakitisa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara,

integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtetni, melynek sordn fel kell mérni és meg kell

allapitani az intézet tevékenységében rejlé kockazatokat, meg kell hatirozni az egyes

kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kévetésének maddjat,

h) a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok
kezelését, hozzajirulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet
integritasat,

i) az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst jelsl ki, akivel a
folyamatgazdaknak egyiitt kell mikdniiik.

S’

8

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csékkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, miikodtetését és fejlesztését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasdban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a timogatdsokkal valod elszamolas, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysdgi és eredményességi szempontil
megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszertiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) valamint a gazdasigi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas),

¢) ajogszabalyokban meghatarozott feladatkori elkiilonités.

A belso kontrollrendszer fejlesztése érdekében az intézetparancsnok kijelsli:
a) a belsd kontroll koordinatort,

b) a szervezeti integritast sértd események kezeléséért feleldst,

¢) az integralt kockazatkezelési koordinatort,

d) a kockazatkezelési bizottsagot.

Az intézetparancsnok olyan szabalyzatokat ad ki, valamint olyan folyamatokat alakit ki és
mikodtet, amelyek biztositjadk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A belsd szabalyzatok a feleldsségi korok
meghatarozasaval szabalyozzak az alabbiakat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informacidokhoz val6 hozzaférés,

¢) beszadmolasi eljarasok.

Az intézetparancsnok olyan informécids és kommunikdcidés rendszert alakit ki és miikédtet,
amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacids rendszerek keretében
a beszdmolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak,
pontosak ¢és Osszehasonlithatok legyenek, a beszamolasi szintek, hatdrid6k és mddok
keriiljenek meghatarozasra.
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Az intézetparancsnok kialakitja és miikodteti az intézet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésb6l, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miikodé belsd ellenérzésbol all.

Az intézetparancsnok Bkr. 1. szamu melléklete szerinti nyilatkozatban értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

Az intézet bels6é kontrollrendszerével kapcsolatos alapelvek és eljarasrendek, valamint az
azokat szabalyozé jogszabalyok és a hatilyos Belsd Kontroll Kézikényv eldirasainak
szakteriileten torténd érvényesiilésért, azok betartdsaért és betartatisaért az osztalyvezetSk
felel6sek.

A szakteriilet illetékességébe tartozo folyamatok tekintetében az osztilyvezetdk jarnak el

folyamatgazdakeént, felelosek:

a) a rendelkezésre all6 erdforrdsok szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalaséaért,

b) az intézet szabdlyozdsi tevékenységébll eredd szakteriileti feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsagdnak nyomon kvetéséért,

¢) az intézetben alkalmazott iigyviteli és iratkezelési elbirdsok betartisaért €s betartatdsaért,

d) az intézet céljait, miikodésének alapjait és stratégia tervét érintd feladatok elvégzéséért,

e) a szakteriilet megfeleld informacids, kommunikéciés és beszamoltatdsi rendszerének
kialakitasaért és fenntartasaért,

f) a szakteriilet szakmai felkésziiltségének Dbiztositasaért, az eldirt oktatdsi feladatok
végrehajtasaért, a megfeleld6 human kontrollkdmyezet kialakitdsaért és fenntartasaért,

g) az eldirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h) az intézet integralt kockézatkezelési rendszerébél ered6 feladatok elvégzéséért, az integralt
kockézati rendszer koordinatorral torténd egyiittmilikodésért, a kockédzatkezelési bizottsig
munkéjaban torténé részvételért, a tevékenységek kockdzatossiginak felméréséért a
kockézat bekovetkeztének valdsziniisége és az intézetre gyakorolt hatisa figyelembe
vételével,

i) a szervezeti integritdst sérté és a korrupciés kockdzatra vonatkozé események
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, valamint az ilyen jellegli események
és bejelentések kivizsgalasadrt felelds személlyel torténd egyiittmitkdésért,

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

k) a folyamattérképek, folyamatleirasok és az ellen6rzési nyomvonalak elkészitésért,
feliilvizsgalataért, ennek keretében az ellenbrzési nyomvonalak elkészitéséért,
aktualizalasaért,

I) a belsé kontroll koordinitorral torténé egyiittmiikodésért, a belsé kontrollt érintd
adatszolgaltatasok hataridében t6rténé elkészitéséért és hitelességéért,

m)az intézet fiiggetlenitett koltségvetési belsé ellendreivel torténd egyiittmiikddésért,

n) az intézet belsé kontrollkornyezetével kapcsolatos tovabbi feladatok elvégzéséért.
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_ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2020. majus 15-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Budapesti Fegyhaz és Borton
30509/129-4/2017 4lt. iktatdszamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t sziikkség szerint, de legaldbb kétévente felill kell vizsgalni a tartalom
aktualizalasa érdekében, melynek koordinalasaért a titkarsagi és jogi osztalyvezetd felelds.

A hatilyos SZMSZ belsé informatikai hdldézaton torténd kozzétételéért, a szakteriileti
tigyrendek, valamint az egyéb belsé szabalyozdk felillvizsgalatanak és sziikség szerinti
aktualizalasdnak koordinalasaért a titkarsagi és jogi osztalyvezetd felelos.

A hatalyos SZMSZ beosztott dllomannyal térténé megismertetéséért, valamint a szakteriileti
tigyrendek és az egyéb belsé szabdlyozdk felilvizsgalatinak és sziikség szerinti
aktualizalasanak elvégzéséért illetékességi teriiletiikkdn az osztalyvezetok felelosek.

Kelt: Budapest, ,,az elektronikus ddatumbélyegzd szerint”

Biczé Laszlé bv. dandartibornok
intézetparancsnok
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1. melléklet

A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

I. A szervezeti egységek feliigyeleti rendje, kizos feladataik

A Budapesti Fegyhaz és Borton alloméanyszervezési tdblazatat a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka hagyja jova.

Az egyes osztalyok alloményaba tartozd beosztasokat, azok létszamat, valamint a BUFA Kfti-
hez 4trendelt személyi allomany 1étszamat az dllomdnyszervezési tablazat rogziti.

Az intézetparancsnok kozvetlen felligyelete ala tartozé szakteriiletek és vezetése alatt 4llé
beosztasok felsoroldsat az SZMSZ II. Fejezet 3. Cime tartalmazza.

A parancsnokhelyettesek kozvetlen feliigyelete alé tartozd szakteriiletek felsorolasat az SZMSZ
II. Fejezet 5. Cime tartalmazza.

A gazdasagi vezetd kozvetlen feliigyelete ala tartozd szakteriiletek felsorolasat az SZMSZ 11.
Fejezet 6. Cime tartalmazza.

A szervezeti egységek k6zos feladatai:

a) Folyamatosan figyelemmel kisérik a Biintetés-végrehajtisi Szervezet munkajit
meghatdrozo jogszabalyok, kozjogi szervezetszabilyozd eszkozok, belsd rendelkezések
végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve kozremilkédnek a szakteriiletiiket érintd
jogszabalyok, belsé rendelkezések véleményezésében.

b) Figyelemmel kisérik az SZMSZ érvényesiilését, indokoltsig esetén javaslatot tesznek
annak médositasara.

c) Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletik részére meghatirozott
feladatok végrehajtasat.

d) Eldkészitik az intézetparancsnok éves értékeld jelentésének €s munkatervének
Osszeallitasahoz szilkséges szakmai anyagokat.

e) Az iratkezelési szabalyok megtartasdval végzik a szakteriiletek tevékenységi kérével
Osszefiiggd ligyintézést, kiadmanyozast, valamint végrehajtjdk az iratkezelési szabalyzat
altal eloirt egyéb iratkezelési feladatokat.

f) Jogszabélyon, egyéb szervezetszabilyoz6 eszkozodm, szervezeti, vagy belsé szabilyozon,
valamint vezetdi utasitdson alapuld adatszolgaltatdsi kételezettséget teljesitenek minden
olyan témakérben, amelyben a sziikséges adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

g) Szervezik a szakteriiletiikre vonatkoz szakmai tovabbképzéseket.

h) Végrehajtjdk az intézet tevékenységét meghatiroz6 jogszabilyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, egyéb belsd rendelkezések és intézetparancsnoki
intézkedések 4ltal eloirt, hataskoriikbe tartozo feladatokat.

1) Tevékenységiik soran egyiittmiikodnek az intézet mas szervezeti egységeivel.

J)  Akilonleges jogrenddel, illetve a katasztrofavédelmi feladatokat illetéen egyiittmitkddnek
az intézet kijeldlt vezetdjével, a védelmi feladatok megoldasiban a tervezéstdl a
végrehajtasig megadjdk a teriiletiket érinté szakmai segitséget a mozgésitasi
megbizottnak, felkésziilnek a védelmi feladatok maradéktalan végrehajtasara.

k) Végrehajtjdk mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a feliigyeleti
rend alapjan illetékes parancsnokhelyettes/gazdasagi vezetd a részilkre meghataroz.
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Egyes szakteriileti alaptevékenységen feliill végzett, speciilis feladatok elldtisa 6nallé

beosztas (statusz) létesitése nélkiil keriil meghatarozasra. Ezek elltaséval intézetparancsnoki

dontés alapjan megbizhato a személyi allomanyi tagja, vagy kiilsé szerzOdéses partner. Az
ellatandé feladatok feliigyelete a tevékenység jellege alapjan keriil meghatirozasra:

a) védelmi tevékenység (mozgdsitasi megbizott): biztonsagi szakteriilethez rendelve,

b) tlizvédelem (tliz- és munkavédelmi koordindtor): lizemeltetési szakteriilethez rendelve,

¢) munkavédelem (munkavédelmi feliigyeld, tiiz- ¢és munkavédelmi koordintor):
uzemeltetési szakteriilethez rendelve,

d) kémyezetvédelem (kdrnyezetvédelmi referens): lizemeltetési szakteriilethez rendelve,

e) energetika (energetikus): lizemeltetési szakteriilethez rendelve,

f) személyes adatkezelés (adatvédelmi tisztviseld): jogi szakteriilethez rendelve,

g) mindsitett adatkezelés (biztonsagi vezet): jogi szakteriilethez rendelve,

h) kommunikécid (sajtéreferens): titkarsagi szakteriilethez rendelve,

i) kozbeszerzés (kozbeszerzési referens): gazdasagi vezet6hoz rendelve,

J) palyazatok (pélyazati referens): gazdasagi vezetohoz rendelve,

k) bels6 kontroll (belsé kontroll koordinator, integralt kockazatkezelési koordinator,
szervezeti integritdst sértd események -ecljarasrendjéért felelds): intézetparancsnokhoz
rendelve,

) az intézetparancsnok egyedi dontése alapjan tovébbi tevékenységek keriilhetnek
kijelolésre.

II. Az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szakteriiletek feladatai
I1.1. A Személyiigyi és Szocialis Osztaly feladatai

Folyamatosan figyelemmel kiséri az allomanyfegyelem betartdsit, az allomanytiblaban
engedélyezett 1étszamhelyzet alakulasat.

Intézkedik a létszamhidny feltoltésére. Elvégzi a szolgalati, rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti
jogviszony és munkaviszony létesitésével Osszefliiggd feladatokat. Végrehajtja a munkaltatéi
jogosultsagbdl adédo feladatokat, el6késziti az erre iranyul6 vezetdi dontéseket.

Ellatia a Ilétszdim-gazddlkodasi feladatokat. Javaslatot tesz a személyi d4llomany belsd
atcsoportositasara.

Egyittmilkodik a Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztallyal az intézet 6ndlld
bérgazdalkodasabdl adddo feladatok cllatdasaban.

Figyelemmel kiséri az illetmények alakuldsat. Javaslatot tesz az jonnan kinevezett rendvédelmi
alkalmazottak, munkavéllalok illetményének megallapitasara.

Elkésziti a személyzetre vonatkozé alloméanyparancsokat, értesitéseket és munkaszerzédéseket és
eléterjeszti azokat jovahagyasra. Intézkedik a parancsok kihirdetésére.

Elvégzi a jutalmazasokkal sszefiiggé szervezési €s végrehajtasi feladatokat. Bonyolitja a soros
¢s soron kiviili eléléptetések végrehajtasat, elvégzi az allomany soroltatasat.

Kezeli és nyilvantartja a személyi allomany személyzeti iratait. Gondoskodik azok naprakész
vezetésérdl s a vonatkozé eldirdsok szem elott tartdsival adatszolgaltatdst teljesit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi alloméany hangulatat. Javaslatot tesz és véleményt
nyilvanit az allomany egészét érintd kérdésekben, tartja a kapcsolatot az intézetben miik6dd
érdekképviseleti szervezetekkel.

El6késziti a szervezett idiiltetéseket és a lakasiigyi dontéseket. Elvégzi az ezzel osszefiiggd
adminisztrdcios munkat és vezeti a nyilvantartisokat.

Elvégzi a segélyezésekkel kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a segélyezésre fordithaté
pénzeszkozoket és vizsgalja az igényjogosultsagokat.

Elvégzi a Szocidlis Bizottsdg mikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb adminisztracids
feladatokat.

Havonta kimutatést készit és adatszolgaltatast teljesit az alloméany aktudlis 1étszdmhelyzetérél.,





21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

3s.

36.

37.

38.

Megszervezi az allomanyt érint6 felsé szintli személyzeti rendelkezések kihirdetését, hataridére
torténd végrehajtasat.

Megszervezi a személyi dllomanyt érinté helyi tovabbképzéseket, oktatdsokat és képzéseket. Az
osztdlyvezetdk utjan intézkedik a hallgatdk berendelésére. Vezeti az oktatdssal kapcsolatos
nyilvantartasokat. Kapcsolatot tart a biintetés-végrehajtas oktatasi intézményeivel. Szervezi és
intézi a vagyonnyilatkozat-tétellel és a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos intézeti
feladatok végrehajtasat.

Koordinalja, valamint az erre a célra 1étrehozott informatikai feliileten karbantartja az egyéni
tovabbképzési terveket, elvégzi az Egyéni Tovabbképzési Tervek informatikai jellegii
karbantartasat.

Elokesziti és a t6bbi osztallyal egyiittmiikddve szervezi a hivatdsos allomanyuak kételezo fizikai
dllapotfelmérését, a lebonyolitast kdvetGen osszefoglalé jelentést készit a BVOP Human
Szolgélata és az intézetparancsnok részére.

A Pszichologiai Osztillyal egyiittmiikédve szervezi (elrendeli) a hivatasos dlloméanytak eldirt
pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

Elvégzi a mentori rendszer miik6désének koordinalasat, a kapcsolddo szakteriileti feladatok
végrehajtasanak ellen6rzését, és a modositdsokra vonatkozo javaslattételt.

Szervezi és koordindlja a személyi allomany szdmdra szervezett sportversenyeken és egyéb
sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt.

A felvételi eljards soran kezdeményezi a hivatasos és rendvédelmi alkalmazotti szolgalati
viszonyba kinevezés feltételéiil eldirt kifogastalan életvitel ellen6rzést, valamint végrehajtja a
jogviszonyban all6 személyi allomany vonatkozasaban a kifogastalan életvitel ellendrzéssel
kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb iinnepeket, el6késziti és megszervezi a helyi
iinnepségeket.

El6késziti és szakmai szempontbdl véleményezi a személyi allomany altal benyujtott kérelmeket.
Tervezetet készit a személyzeti targytl kérelmek, panaszok, elbterjesztések illetve szolgélati
panaszokra vonatkozo dontések tekintetében.

A hivatdsos dllomany, a rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti munkakérbe és munkaviszonyba
torténd kinevezést megelézéen gondoskodik a megbizhatdsagi ellenérzés elvégzéséhez sziikséges
nyilatkozat beszerzésérol.

Koordinalja, illetve a rendszeresitett informatikai felilleten karban tartja a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos személyzeti feladatokat, elvégzi a TER Centrum
informatikai jellegli kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az intézet személyi allomanyara vonatkozé Esélyegyenloségi Terv tervezetét, biztositja
az esélyegyenldségi referensként eljard személy tevékenységének feltételeit, az esélyegyenl6ségi
lgyek intézését.

Koordindlja és végrehajtja nyugallomanyi tagokkal kapcsolatos feladatokat. Végzi a
nyugallomanyba helyezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kapcsolatot tart az ONYF
Kézponti Nyugdijnyilvantartd és Informatikai Igazgatdsag Fegyveres Nyugellatasi Osztalyaval.
Elékésziti a FUV eljarassal kapcsolatos iratokat. Végzi az Egészségiigy Feliilvizsgalatokat
Koordinalé Bizottsag koordinatori feladatait. Koordinalja és végrehajtja az egészségkarosodasi
jaradékkal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a szolgalati igazolvanyok kiadasat, az 1j szolgélati igazolvanyok igénylését, valamint a
Szenyor for Windows programban torténd rogzitését.

Vezeti és kezeli a szamitogépes Szenyor for Windows programrendszert, a személyzeti
nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.
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I1.2. A Titkarsagi és Jogi Osztaly feladatai

Ellatja a titkarsagi, az tigykezelési, a jogi, valamint a személyi dllomany feletti fegyelmi és

nyomozati jogkér gyakorldsaval és a méltatlansagi eljarasokkal kapcsolatos tevékenységet,

tovabba végzi a teriilethez kapcsolt specialis feladatok végrehajtasat.

Az intézeti munkatervek, célkitiizések meghatdrozasanil kezdeményezi a feliigyeleti és

kozépiranyité szerv feladataibol, illetve a hatdlyos jogszabdlyokbdl eredé kovetelmények

érvényesitését. Elokésziti az intézeti munkaterv, illetve a vezetdi ellendrzési tervek anyagait,

vezet6i dontésnek megfelelGen elkésziti a végleges terveket. Eldsegiti a szakteriileti munka-

és ellendrzési tervek elkészitését, 6sszhangjat.

Az intézet dontés-elokészitd rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinalo-eldkészitd

tevékenységet folytat a parancsnoki torzs aktudlis programjainak végrehajtisa érdekében.

Gondoskodik az intézet értekezleti rendszerének miikodtetésérdl, az egyes férumok

elokészitésérol, a végrehajtds és a vezet6i dontések dokumentalasdrdl, a feladatok

hataridejének ellendrzésérdl.

Az intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasa, b6vitése, polasa keretében koordinciés és

szervezeési feladatokat Iat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos megkereséseket, elkészitd

anyagokat. Koordindlja az intézetlatogatasokat.

Kozremikodik az intézetben megvalosuld rendezvények megszervezésében. Szervezi és

koordinalja az intézetben sorra keriild bels6 rendezvényeket, tarsadalmi-kozosségi jellegil

osszejoveteleket. Kiilsd szervezetek ilyen irdnytl igényei esetén koordindlja ezek

engedélyeztetését, a helyszinek el6készitését.

Kezdeményezi a személyi dllomanyt érinté szakmai, illetve tarsadalmi-kdzosségi informaciok

nyilvanos kozzétételét, a beosztott allomany korében tapasztalhaté vélemények, igények

tovabbitasat az intézeti vezetés iranyaba.

Koordindlja a személyi allomany korében fellelheté szakmai tudoményos igények

megvalositasi lehetdségeit, a megszerezhetd szakanyagok gylijtését, valamint koordindlja a

kiilsd kutatési, szakmai gyakorlati kérelmeket.

Kapcsolatot tart a diplomaciai képviseletekkel, koordinalja a nagykovetségek megkeresésével

kapcsolatos feladatokat.

Szervezi €s koordinalja az intézet nemzetk$zi kapcsolataival dsszefliggd tigyeket, részt vesz a

nemzetkézi  tevékenységgel kapcsolatos anyagok  véleményezésében, javaslatok

kidolgozasdban. Részt vesz a kiilféldi vendégek, delegiciok fogaddsiban, szakmai

programjaik bonyolitdsdban, koordinalja azok végrehajtisat, illetve clkésziti az echhez

kapcsolodé koltségterveket. Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudoményos rendezvényeken,

tanulmanyutakon vald részvételt, elvégzi a kiutazésok engedélyeztetését, részt vesz az eurdpai

uniés és a nemzetkozi projektek, palyazatok lebonyolitisdban.

Koordindlja és feliigyeli az tigykezelési tevékenységet, valamint miikddteti a hataridé

figyelést.

Az tigykezelési csoport:

a) Végzi és szervezi az intézetnél a kozponti ligyirat-kezelési feladatokat.

b) Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkezo killdemények tekintetében az iratkezelési feladatokat.

¢) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények tekintetében az
iratkezelési feladatokat.

d) Végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

e) Végzi a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

f) Elokésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabdlyzat
aktualizalasardl.

g) Végzi és szervezi az intézetnél a kézponti iratselejtezéseket.

h) Egytttmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.
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i) Ellatja a Robotzsaru rendszer (RZS) alkalmazis-rendszergazdai feladatait, kiilonosen: a
RZS hasznalatdaval kapcsolatos tevékenység koordindlasa, az intézeti tevékenység
ellendrzésének, a felhasznalok és a partnerek adatinak karbantartdsa, helyi képzési rend
kialakitdsa, az oktatasok végrehajtdsa a munkakari leirasban részletezett feladatokkal.

j) Szervezi és ellatja a RZS felhasznaldival kapcsolatos oktatdsi tevékenységet az intézet
vonatkozasdban.

k) Szervezi az ligykezel6k helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.

) Feladata — amennyiben sziikséges — papiralapd hitelesitd kiadmany kiallitisa
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

m)Feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasa.

n) A biztonsagi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtja a mindsitett adat védelmérél
§z616 2009. évi CLV. térvényben a titkos figykezeléssel kapcsolatosan eldirt mindsitett
adatvédelmi feladatokat, a nyilvantarté szabélyos miikédéséhez elbirt létszamu titkos
tigykezel utjan.

Koordinélja és feliigyeli a belsé szabalyozasi rendszer miikodését. Figyelemmel kiséri az

intézet miik6dési rendjére vonatkozd jogszabalyok, egyéb szervezetszabalyozd eszkozok,

szervezeti és egyéb szabalyozdk valtozasait.

A kamarai jogtanacsos Utjan ellatja az intézet jogi képviseletét a birdsdgok és mas hatosdgok

clétt.

Részt vesz az intézet folyamatainak jogi szempontd véleményezésében.,

Jogszerliségi szempontbdl véleményezi és ellenjegyzi a szerzodéseket.

Lefolytatja a személyi allomdnyi tagok vonatkozisdban inditott kartéritési eljarasokkal

kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljarast lezaré dontés

meghozatalara.

A jogi szakértelem biztositdsa érdekében részt vesz a kiozbeszerzési eljarasok el6készitésében

¢s lefolytatasaban, valamint a kézbeszerzési biralé bizottsag munkajéban.,

A fegyelmi- és nyomozdtisztek utjan ellatja a személyi allomany fegyelmi és biintet6jogi

feleldsségre vonasaval, valamint a meginditott fegyelmi- és biintetSeljarasokkal, parancsnoki

nyomozasokkal Osszefiigg6 feladatokat:

a) a fegyelmi vizsgalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és annak
utasitdsai szerint jar el,

b) a hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre elokésziti a parancsnok hatiskorébe
tartozo fegyelmi tigyeket,

¢) a parancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére elbiralasra torténd
felterjesztését,

d) a szdmitogépes rendszerben elbirt nyilvantartisi kotelezettségeinek eleget tesz,

¢) folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasarol, éves statisztikat,
elemzést készit,

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

g) dontésre elokésziti és elbterjeszti a parancsnok kizarolagos hataskorébe tartozo
biintetSeljarasi hatarozatok tervezetét,

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

i) a biintetGeljarasi szabalyok alapjdn elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta,

j) a szamitégépes rendszerben el6irt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz, folyamatos
kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az intézet biintetéeljarasi helyzetérol
€s a parancsnoki nyomozasok alakulasarol,
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k) kapcsolatot tart és egytittmiikodik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kézponti Nyomozd
Fotigyészséggel, valamint az illetékes térvényszékek katonai tanacsaival.

A sajtoreferens:

a) ellatja és koordinalja az intézet kommunikacids és PR- tevékenységét,

b) dontésre el6késziti és szervezi az intézettel, a személyi allomdnnyal vagy a

fogvatartottakkal kapcsolatos sajtékérelmeket, azokrdl nyilvantartdst vezet,

c) elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi alloményi nyilatkozatokat, felkésziti a

nyilatkozdkat,

d) elokésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatdsokat, a

riportok elkészitését,

e) részt vesz a tevékenysége ellatasahoz sziikséges (vezetoi) értckezleteken,

f) figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, az intézetet, illetve a

szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja,

g) kijeldlés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el.

Az adatvédelmi tisztviseld:

a) tajékoztatdst nydjt €s szakmai tandcsot ad a vonatkozé Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségekrol,

b) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informdacidszabadsiggal Osszefiiggd
jogszabalyvaltozasokat, ellendrzi a személyes és kozérdekil adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyozo eszkozok érvényesiilését,

c) kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

d) k6zremiikédik az adatvédelmi hatisvizsgalat lefolytatisdban,

e) elkésziti az adatvédelmet érint6 bels6 szabalyozdk tervezetét,

f) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, valamint az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,

g) kivizsgilja az adatkezeléssel Gsszefligg6 panaszokat, kifogasokat,

h) az intézetparancsnok megbizasabol ellendrzi az adatvédelmi kivetelmények megtartasat,
adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén haladéktalanul intézkedik annak kezelésére,
valamint szilkség esetén ellatja a NAIH részére vald bejelentéssel, illetve az érintett
tajékoztatasdval kapcsolatos feladatokat, indokolt esetben az intézetparancsnoknal
kezdeményezi a felel6sség megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat,

1) a bejelentéskoteles incidensekrdl a jegyzokonyv felterjesztésével jelentést tesz, tovabba a
honlapon kozzététellel megvalosuldé érintetti tdjékoztatds esetén annak tervezetét
jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi tisztviseldjének,

j) tajékoztatja NAIH-ot az adatvédelmi tisztvisel6 adatair6l, gondoskodik ezen adatok
nyilvanossagra hozatalarol,

k) gondoskodik a személyi allomany oktatasardl,

) feliigyeli az intézet adattovabbitasi tevékenységét, kiilonds tekintettel a nemzetkozi
egylittmikddés keretében tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre adatvédelmi
szempontbdl allast foglal az adatok tovabbitasanak jogszerliségével kapcsolatban,

m) kozremikodik a kérelem targydban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési joga
gyakorlasara vonatkozé kérelmére, illetve a kozérdekii adat megismerésére iranyulod
kérelmekre adand¢ valasziratok elkészitésében,

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

o) az elutasitott kozérdekli adatigénylések szamardl és az elutasitdsok indokair6l
nyilvantartast vezet, melynek éves Osszesitését a targyévet kovetd év januar 10-ig
felterjeszti a BVOP adatvédelmi tisztviselGje részére,

p) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat a
részére feladatként meghataroz,
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q) szilkkség szerint egylittmiikodik az informatikai szakteriilettel és az elekironikus
informdacids rendszer biztonsagaért felelds személlyel, valamint az adatkezeléssel érintett
szakteriiletekkel.

A biztonsagi vezetd:

a) mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja
az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozé jogositvanyait,
melynek keretében ellitja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsigra vonatkozd
szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,

b) kézremiikodik, illetdleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével dsszefliggd dontések
meghozatalaban,

c) irdnyitja és feliigyeli a titkos {ligykezel6k, rendszerbiztonsigi feliigyel6 és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellenérzi a papiralapi és az elektronikus
biztonsagi eldirdsok betartasat,

d) elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak Biztonsigi
Szabalyzatat,

€) a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsidg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a korilmények kivizsgdlasdban és a biztonsag
helyreallitasaban,

f) feligyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos iizemeltetését, feladatkorében
eljarva és ahhoz igazodban képviseli az intézetparancsnokot.

I1.3. A belsé ellendrok feladatai

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység. A
belso ellendrzés az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzétt szervezeti egység belsd
kontrollrendszerének szabalyszeriiségét, gazdasigossagit, hatékonysigat és eredményességét,
illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet irdnyitdsi és bels6 kontrollrendszerének
hatékonysagat.
A Budapesti Fegyhdz ¢és Bortén bels6 ellendrzését, az intézetparancsnok koézvetlen
aldrendeltségébe tartozé két O regisztralt és az Allamhaztartdsért feleldés miniszter
engedélyével rendelkezd, rendvédelmi igazgatisi jogviszonyban allé belsé ellenér végzi,
jelentéseiket kozvetleniil neki kiildik meg. A belsé ellen6rzési vezet6, valamint a bels6 ellendr
funkcionalis (feladatkéri és szervezeti) fiiggetlenségének biztositasardl az intézetparancsnok
gondoskodik.

Az intézetparancsnok dontése alapjan belsé ellendrzési vezetd keriilt kijeldlésre.

Az intézetparancsnok dontése alapjan az erre a feladatra kijelslt belsé ellenér végzi a kiilsé

ellendrzések nyilvantartasat.

A Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak alapjan a belsé ellendrzés végzi az IMEI

belsé ellendrzési feladatait is.

A bels6 ellendrzési vezetd, valamint a bels6 ellendr nem vehet részt az intézet operativ

miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilonésen:

a) mikdodéssel kapcsolatos dontések,

b) az intézet végrehajtasi, vagy irdnyitasi tevékenységében,

c) a belso ellendrzési egységre vonatkozon kiviil pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésében,
vagy jovahagyasa, vagy kotelezettségvallalasa,

d) az intézet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitdsiaban, kivéve, ha a munkatdrsak szakért6ként segitik a belsd
ellendroket,

e) belso szabalyzatok elkészitése, kivéve a belsd ellendrzésre vonatkozot,

f) intézkedési terv elkészitése, kivéve a belsd ellendrzésre vonatkozot.
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A koltségvetési szervek belso ellendrzését a tevékenység és az ellendrzések végrehajtisdnak

részletes szabalyozasit a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd

ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a nemzetk$zi és magyarorszagi belsd
ellenérzési standardok, valamint az &llamhéztartisért felelds miniszter 4ltal kozzétett
moédszertani utmutatdk tartalmazzak.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiiléndsen a

koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsinak és elszamoldsdnak,

valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas vizsgalatara.

Bizonyossagot add tevékenység korében elvégzendd feladatok:

a) Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabdlyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

b) Elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo er6forrasokkal valé gazdilkodast, a vagyon
meglévasat €s gyarapitisit, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, beszamolok
valddisagat.

¢) A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansigok megelézése, illetve feltirdsa érdekében, valamint az
intézet miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

d) Nyilvantartani és nyomon kavetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

€) A bizonyossagot add tevékenységeket szabalyszerliségi ellenbrzés, pénziigyi ellendrzés,
rendszerellendrzés, teljesitmény-ellendrzés és informatikai ellenérzés tipusok szerint kell
ellatni.

A tandcsaddi tevékenység keretében ellathato feladatok:

a) A vezetbk tdmogatisa egyes megoldasi lehetbségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

b) Pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forrdas — kapacitisokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul$ tandcsadas.

c) A vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockézatkezelési és szabélytalansdgkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.,

d) A szervezeti struktirak racionalizalasa, a viltozdsmenedzsment teriiletén.

¢) Konzulticié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

f) Javaslatok megfogalmazisa az intézet milikodése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet szabilyzatainak tartalmat,
szerkezetét illet6en.

Az intézetparancsnok altal kijelslt belsé ellendrzési vezetd feladatai:

a) a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és
éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, az intézet parancsnokdnak jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kdvetése,

b) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa,
az ellenérzések Gsszehangoldsa,

c¢) ha az ellendrzés sordn felmeriild biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel,
a kozépiranyité szerv belsd ellendrzési vezet6jén keresztiil haladéktalanul tdjékoztatja a
BM Ellen6rzési Féosztalyanak vezet6jét,

d) a lezért cllendrzési jelentés az intézet parancsnoka szdméra trténd megkiildése,

e) az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 8sszeallitasa,

f) koteles gondoskodni az allamhéztartisért felelds miniszter altal kozzétett médszertani
utmutatok érvényesiilésérdl, a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
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dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasarol,

g) koteles biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében az
intézetparancsnok altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol,

h) az intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitdsardl, az attél valo eltérésekrdl
tajékoztatja,

i) koteles kialakitani és miikodtetni az elvégzett belsd ellen6rzések nyilvantartasat,

j) koteles a belsd ellendrzési tevékenység sorin kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozé eléirasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsd ellenbrzést végzbk tevékenységiket ezek figyelembevételével
végezzék,

k) koteles a megbizatasaval kapcsolatban, vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak, melynek
elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

I1.4. A lelkész feladatai

Koordindlja a fogvatartottak vallasi tevékenységét, a csoportos és egyéni vallasgyakorlas,

valamint a lelki gondozds biztositdsat a bortdnlelkészi szolgélatrdl és a borténmisszids

tevékenységrl szolé 8/2017. (VI.13.) IM rendelet alapjan. Tevékenységével hozzijérul a

fogvatartottak lelkiismereti és valldsszabadsdganak érvényesiiléséhez.

Munk4éjat 6kumenikus szellemben, a felekezeti Gnalldsag tiszteletben tartisaval végzi.

Lelkipasztori szolgilatit az egyhdzi torvények és elbirdsok alapjan végzi. Lelkészi

tevékenysége kizardlag egyhdzi irdnyitas, feliigyelet alatt 4ll.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart a Bortonlelkészi Szolgdlat munkatirsaival, illetve az

intézetbe bejaré missziok képviselbivel, az intézet tobbi szakteriiletével egyiittmiikddik.

Feladatai kiilondsen az alabbiak:

a) istentiszteletek, bibliadrak és hitoktatas tartdsa,

b) egyéni és kozdsségi lelki gondozas, rendszeres fogaddorak tartisa,

c) életismereti, vallaserkélesi oktatas, tandcsadas,

d) mas vallasok képvisel6i intézetben torténd tevékenységének és a bortdnmisszidk
munkéjanak koordinalasa,

e) a fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgalatok elvégzése (keresztelés, esketés, stb.)

Irasbeli kérelem alapjén, az illetékes biintetés-végrehajtasi osztalyvezeté elbzetes értesitése mellett

kizarélag egyéni lelki gondozast nyuijt:

a) a védett fogvatartottak részlegén elhelyezettek részére,

b) azon fogvatartottaknak, akik a kdzosségi vallasi foglalkozasokon azért nem vehetnek részt, mert
magaénelzaras toltenek, vagy fegyelmi/ biztonsagi elkiilonités hatélya alatt alinak,

¢) amennyiben a fogvatartott egyéni kezelési utasitasa ezt irja eld,

d) a kozosségi vallasgyakorlastdl eltiltott fogvatartottnak,

€) a hosszaidds specidlis részlegen (a tovabbiakban: HSR részleg) elhelyezett elitélteknek.

ITI. A parancsnokhelyettesek kozvetlen irdnyitisa ala tartozo szakteriiletek
IIL1. A Biztonsagi Osztaly feladatai

Részt vesz az intézetben elhelyezett fogvatartottak differencialt 6rzésében.

Elkésziti az intézet biztonsdgi rendszerének leirdsat, azok mellékleteit. A jévihagyott
biztonsagi rendszerleirds alapjan megszervezi és végzi az objektumok, az ahhoz tartozd
épitmények és teriiletek 6rzését és védelmét, valamint a fogvatartottak drzését, feliigyeletét és
ellendrzését.
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A biztonsdgi rendszerleirasban meghatdrozottak szerint végrehajtja a sziikséges erd- és
eszkozelosztast, koordindlja a  Biztonsigi  Osztdly  4lloményanak  kdzponti
szolgélatszervezését,

A Dbiztonsagi feladatokkal ideiglenesen megbizott més szakterilletek dolgozdi részére
meghatarozza a feladatokat, intézkedik az eligazitasukra.

Javaslatot tesz Orhely, vagy szolgalati hely létesitésére, megsziintetésére, athelyezésére.
Halaszthatatlan esetekben intézkedik ideiglenes rhely 1étesitésére és az 6rzés megkezdésére.
Az intézetparancsnok rendelkezésének megfeleloen rendkiviili esemény bekovetkezésekor
megszervezi €s kidolgozza a szolgalatellatds rendjét. Meghatarozott feladatok végrehajtasara
vagy kiilon utasitsra készenléti szolgalatot szervez.

Az elbre nem tervezhetd feladatok végrehajtisara és a sziikséges intézkedésck megtételére
mindkét objektumban megfeleld 1étszamu készenléti erdt szervez.

Végrehajtja a fogvatartottak eléédllitasaval, szallitisaval és kisérésével kapcsolatos szervezési,
valamint biztositasi feladatokat. Megszervezi és végrehajtja az egészségiigyi szakrendelésckre
torténd eldallitdsokat, a polgari egészségiigyi gyogyité intézményekben a fogvatartottak
Orzését, valamint ellenGrzését, tovabba az engedélyezett temetésre térténd eldallitast
(szallitast), illetve a stlyosan beteg hozzétartoz meglatogatésat.

Igényli az 6rzéshez és a védelemhez sziikséges eszkozoket, hir- és biztonsagtechnikai
berendezéseket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.

Kialakitja a fegyverszoba-rendet. Gondoskodik a fegyverszoba biztonsigos Orzésérdl, a
fegyverzeti anyagok szabalyszerii kiaddsardl és visszavételezésérol.

A biztonsagi osztalyvezetd vagy az 6t helyettesitd személy részt vesz a Befogadasi és
Fogvatartdsi Bizottsdg munkajiban. Javaslatot tesz a fogvatartott biztonsagi kockazati szint
megallapitdsdra, illetve annak modositdsira. Véleményt nyilvanit a fogvatartottak
munkaltatdsara vonatkozé szabélyok alkalmazasarol.

Javaslatot tesz a kiilonb6zd munkahelyek biztonsagi kockédzati szintjének besoroldsara. A
biztonsagot veszélyeztetd koriilmény észlelésekor intézkedik annak megsziintetésére, illetve
javaslatot tesz vezetoi intézkedésre.

Szervezi a hivatdsos allomany 16- és alaki kiképzését, az értesitési és készenlétbe helyezési
feladatok gyakoroltatisat.

Javaslatot tesz a torzsfoglalkozasok tematikéjara és részt vesz a rendvédelmi tarsszervekkel
elokészitett egytittmiikdési gyakorlat végrehajtasiban.

A kényszeritd, és a mozgéaskorlatozé eszkozok haszndlata esetén részt vesz az alkalmazés
jogszerlségének kivizsgaliséban.

Elkésziti a hatdskorébe utalt intézetparancsnoki rendelkezések tervezetét és elbterjeszti
jovahagyasra. Kidolgozza az rutasitasokat és az intézet biztonségos, zavartalan miikodéséhez
sziikséges, a biztonsagi osztalyt érinté szolgalati utasitasokat.

A napi biztonsdgi ellendrzéseken tilmenGen jogszabdlyban meghatirozottak szerint
biztonsagi szemlét, biztonsagi vizsgalatot és atfogd biztonségi vizsgélatot szervez.

Rendkivilli esemény bekdvetkezésekor, vagy gyakorlds céljabol elrendelt értesités sordn a
Biztonsagi Osztaly hataskorrel rendelkezé eloljardja vezeti a feladat-végrehajtést mindaddig,
amig az iranyitast a nala magasabb beosztast vezetd it nem veszi.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a teriiletileg illetékes tars rendvédelmi szervekkel.
Kozremiikodik az intézet teriiletén taldlhatd, de nem az intézet szervezetének részeként
milk6dd objektumokkal (IMEIL, KAR, Bv. Holding, KSZNYFO) kapcsolatos biztonsagi
feladatok végrehajtisaban.

A fogvatartottak biztonsdgos Orzése, feliigyelete, ellenbrzése, a fogvatartds rendjének és
biztonsaganak biztositdsa.

A jogszabalyokban meghatirozott médon megkovetelik a fogvatartottak kotelezettségeinek
teljesitését, torvényes feltételek fennallisa esetén alkalmazzdk a kényszerit6eszkozoket,
illetve biztositjak, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal. Elrendelik, illetve
ellendrzik a biztonsagi elkiilonitések sziikségességét.
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A magas kockézattal jaré biztonsdgi feladatok végrehajtisat a specialisan képzett személyi
alloméany bevondsaval miikodé Miiveleti Csoport utjan végzi. A csoport milkddésének rendjét
6nallé intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
Elvégzi az intézet allomanydba tartozd szolgdlati kutydkkal kapcsolatos ellatdsi,
allategészségiigyi, képzési, szolgalat ellatasi és koordinacids feladatokat. A kutyatelep-vezetd
utjAn megszervezi a szolgdlati kutydk élelmezésének, elhelyczésének, egészségiigyi
ellatasanak biztositasat, a kutyavezetdk és kutyaik képzéseivel kapcsolatos helyi feladatokat, a
szolgalati kutydk minésitésével kapcsolatos feladatok el6készitését, illetve a telep
mikodésével kapesolatos okmanyok vezetését.
Ellatja a fegyveres biztonsagi 6rok ellenérzését, koordinaldsat.
A BUFA Kft. fogvatartotti munkaltatasaval dsszefliggésben, a biztonségi segédeléadok utjan
felugyeleti, ellendrzési, sziikség szerint 6rzési feladatokat a 14t el. A biztonsagi segédel6adok
felelnek a tarsasag tevékenységén beliil elsdsorban a biztonsagi feltételek megteremtésért,
biztositasaért, ellendrzésért, a tiltott tirgyak bejutdsdnak megakadélyozasdért, a rendkiviili
események megelozéséért, felszamolasaért. Masodlagos feladatuk a termelési feladatok
teljestilésének elosegitése.

A mozgositési megbizott:

a) Az intézetparancsnok iranyitdsa mellett kozremiikodik az intézet honvédelmi és
katasztréfa-elhdritasi feladatokra valé felkésziilésben, tervezi, szervezi, koordinalja azt.

b) Felelds az intézet készenlétbe helyezési tervének és a szervezeti egységekhez nem kothetd
védelmi terveinek eldirt hataridére torténd elkészitéséért, évenkénti pontositasaért.

c) Kezdeményezi és elOsegiti az intézet védelmi felkésziilési targyu torzsfoglalkozasainak,
oktatasainak €s tovabbképzéseinek megtartasat.

d) Ellen6rzi a magasabb készenlétbe helyezés elrendelésének vételét, veszély-elhdritdsi
feladatterv meglétét, biztonsagos tarolasat, az tigyeleti szolgélat értesitési, berendelési
feladatismeretét.

e) Segitséget nyujt a gazdasagi vezetének a kiilonleges jogrend igénybejelentések, a
személyligyi és szocidlis osztalyvezetdnek a hadkételes rendvédelmi alkalmazotti dllomany
meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositisdhoz, jogszabalyban
meghatarozott mas szervekhez térténé tovabbitasdhoz.

f) Segitséget ad a szervezeti egységek vezetdinek €s a végrehajtisra kotelezetteknek a
magasabb készenlétbe helyezési és intézkedési terveik elkészitéséhez.

g) Elésegiti az irdsos anyagok készitésekor a szakmai és formai kovetelmények betartasat.

h) Figyelemmel kiséri a védelmi szakterillet mindsitett iratainak, okmdinyainak és mas
adathordozdinak meglétét, kezelését, brzését, taroldsat, valamint a titokvédelmi elbirdsok
betartésat.

i) Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilén rendelkezésben meghatrozott védelmi szervek
vezetdivel, munkatarsaival.

II1.2. A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok feladatai

Az intézetben az clhelyezési részlegek teriileti illetékessége szerint két 6nall6 - ,,A” objektumi
és ,B” objektumi - Biintetés-végrehajtasi Osztdly milkodik, melyek a fogvatartottak
biztonsagos Orzése, feliigyelete, ellen6rzése mellett tervezik, szervezik, irdnyitjdk és
végrehajtjak a fogvatartottak reszocializacios, reintegracios, kezelési, képzési és szabadidds
tevékenységét.

Gondoskodnak a fogvatartottak napi- és hazirendjének végrehajtasardl. Szikség esetén
javaslatot tesznek ezek megvéltoztatdsara, a jogszabalyok és a gyakorlat &sszhangba
hozéaséval.

A jogszabélyokban meghatarozott médon megkovetelik a fogvatartottak kotelezettségeinek
teljesitését, lehetové teszik, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal. Tovabbitjak
a kérelmeket, panaszokat, egyéb beadvanyokat, és a hataskdriikbe tartozd tigyekben déntést
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hoznak. Kihirdetik a fogvatartottak iigyeiben hozott dontéseket, beleértve a szakteriileti
igyintézés céljabol megkiildstt tigyekben sziiletett dontéseket.

Gondoskodnak a teriiletilkkén 1év6 specialis fogvatartotti részlegek — kiilonésen befogadd,
atmeneti, fizikoterdpids, gyogyito-terapias, pszicho-szocidlis, kabitészer-prevenciés, HSR
részlegek, enyhébb végrehajtasi szabalyok ala helyezett fogvatartottak, a nemi élet szabadsaga
¢és a nemi erkdlcs ellent biincselekményt elkévetdk (a tovabbiakban: szexuélis blinelkovet6k)
részlege, egyéb specidlis reintegracidos részlegek, csoportok — torvényes miikodésérdl.
Szervezik és irdnyitjdk a specialis fogvatartotti részlegek tevékenységét, biztositjak a feladat
végrehajtisdhoz sziikséges feltételeket, megszervezik a terpids célu és az egyéb specialis
foglalkozasokat.

Feliigyelik az objektumokban folyd reintegraciés munkat, biztositjdk a fogvatartottak belsd
feligyeletét, az elhelyezésre szolgilé részlegek, korletbejaratok, zarkdk, valamint a
fogvatartottak tartozkodasara szolgalo egyéb helyiségek feliigyeletét és ellendrzését.

Az osztilyvezetok dontést hoznak a hataskériikbe tartozd, a reintegricids tisztek altal
eléterjesztett fogvatartotti kérelmek, panaszok és egyéb beadvanyok targydban. A magasabb
hataskorbe tartozo fogvatartotti kérelmeket, panaszokat, beadvanyokat szakteriileti
véleményiikkel kiegészitve kiildik meg a dontési jogkér gyakorldja felé.

Az osztélyvezetdk a reintegracios tisztek elGterjesztése alapjan, a fogvatartott viselkedése és
magatartasa szerint hataskoriikben jutalmaznak, vagy javaslatot tesznek a jutalmazas
forméjara a dontési jogkor gyakorldja felé.

Az osztilyvezetbk doéntenck a fogvatartottak fegyelmi eljardsainak lefolytatdsdrdl. Az
elrendelt fegyelmi eljarasokat hataskériikben, jogszeriien lefolytatjdk, vagy a reintegracids
tisztek hatdskoérébe utaljak. Végrehajtjak a fegyelmi elkiilonitéseket, illetve fenyitéseket.
Részt vesznek a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag munkdjaban, az osztilyvezetdk ellatjak
a bizottsag elnoki feladatait.

Részt vesznek a fogvatartottak oOngyilkossagénak megel6zésével foglalkozo bizottsag
munkéjaban.

Szervezik a fogvatartottak szabadidejénck hasznos elt6ltését, igy kiiléndsen az
onképzokoroket, a szakkori tevékenységet, a sport- és kulturalis rendezvényeket, egyhazi és
karitativ programokat, valamint a Kézponti Kivizsgaloé és Mddszertani Intézet (KKMI) altal
kidolgozott tematika szerint a fogvatartdsi kockdzatok csokkentésére irdnyuld
csoportfoglalkozasokat. Egyilittmilkddnek az egyhazi programokat koordindld intézeti
lelkésszel.

Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztillyal egyiittmiikddve megszervezik és
végrehajtjdk a fogvatartottak személyes sziikségletre t6rténd vasarldsait és a
tébbletszolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatokat.

Tartjak a kapcsolatot a biintetés-végrehajtasi biroval és a biintetés-végrehajtas feliigyeletét
ellat6 ugyésszel.

Biztositjék a fogvatartottak és a megfelel$ engedéllyel rendelkezd sajtészervek talalkozasat.
Végzik az alapvetd jogokat sérté elhelyezési koriilmények miatt benydjtott panasziigyek
kivizsgalasat.

Végzik a fogvatartottak altal benyijtott karigények kivizsgalasat.

Kapcsolatot tartanak az oktatasi, kulturalis, karitativ és a bértoniigyet segitd szervezetekkel.

A fogvatartast érintden elbterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készitenek és tovabbitjdk
azokat az intézetparancsnok, a BVOP, a birosag, vagy mas hat6sag felé.

Szervezik a beosztott személyi dllomany szolgalatat, gondoskodnak az dlloméany szakmai
tovabbképzésérol, reintegracids tiszti értekezletek, napi eligazitdsok soran ismertetik az
aktualitasokat, a megvaltozott jogszabalyokat és egyéb szabalyozokat.

A meghatarozott fogvatartotti allomény vonatkozédsaban felveszik a Prediktiv Méréeszkoz (a
tovabbiakban: PME) kérdéssorait.

A ,B” objektumi Biintetés-végrehajtasi Osztaly feliigyeli és ellen6rzi a védelmi programban
résztvevo fogvatartottak elhelyezését, tevékenységét.
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A ,B” objektum Biintetés-végrehajtasi Osztaly szervezi a fogvatartottak iskolai oktatasat, a
szakmai tanfolyamokat, a szakképzéseket, szervezi és vezeti az ismeretterjesztd
foglalkozasokat.

Az ,A” objektumi Biintetés-végrehajtasi Osztily vezetbje feliigyelete alatt ellatjak a biintetés-
végrehajtasi partfogo feliigyel6i tevékenységet:

a) Elokészitik a feltételes szabadsigra bocsatisra, szilkség esetén partfogéd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba valé helyezésre vonatkozd
eléterjesztéseket, javaslatot tesznek az enyhébb végrehajtisi szabalyok (evsz) hatélya ald
tartozo fogvatartottakra, reintegracids Orizetbe helyezésre, tarsadalmi kotddés programba
bevonasra.

b) Illetékességi tertiletilkon bv. birdi hatrozat alapjan ellatjdk a feltételes szabadsag
tartamara térvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogd feliigyelet ala helyezett
terheltek partfogo feliigyeletét.

c) Megillapitott tigyfélfogadasi iddben fogadjdk a partfogoltakat és az utégondozast
kérelmez6 szabadult elitélteket.

d) A bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsitds elbirélasdhoz partfogd
feltigyeldi véleményt készitenek.

e) Ellatjdk a gondozas és utégondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet.

f) Koémyezettanulmanyt készitenek a jogszabalyban meghatérozott esetekben.

g) A reintegricids Orizet elbirdlasanak elOkészitése érdekében felmérik az elitélt altal
megjelolt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszk6z alkalmazhatosagat,
ellendrzik a reintegracios 6rizetbe helyezett elitélteket.

h) Részt vesznek a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

II1.3. Az Egészségiigyi Osztily feladatai

A biintetés-végrehajtasi és az egészségligyi jogszabélyok, kozjogi szervezetszabilyozd
eszkozok €s egyéb belsd szabalyozok alapjan végzi a személyi allomany és a fogvatartottak
gyégyitd-megeldz0, kozegészségligyi és jarvanyiigyi, valamint a foglalkozas-egészségiigyi
alapellatasat.

Mind a személyi dllomany, mind a fogvatartottak vonatkozasaban szervezi és végrehajtja az
esedékes szlirdvizsgalatokat.

Ellentrzi a kozegészségiigyi €s jarvanyligyl szabalyok betartdsat, valamint az altaldnos
higiéniat. Fertdzés vagy jarvanyos megbetegedések megelézésére hatdskdrében megteszi a
sziikséges intézkedéscket. Hataskorét meghaladd esetekben intézetparancsnoki intézkedést
kezdeményez, illetve felveszi a kapcsolatot az ANTSZ megfelels szerveivel.

Kapcsolatot tart az egészségligyi osztdlyon miikédd diagnosztikai és terapids késziilékek,
eszk6z0k szervizelését és javitisat végzd szolgaltatokkal. Gondoskodik ezen eszkozok
lizemképességérol.

Uzemelteti az egészségiigyi ellstdshoz sziikséges helyiségeket (rendeldk, gydégyszertar,
egészségligyi fektetOk, egészségiigyi elkiilonitd zarkdk, raktar, pihen6k) és gondoskodik azok
megfeleld tisztantartasarol,

Gazdalkodik az egészségiigyi anyagokkal, gondoskodik a miik6déshez sziikséges
fogydanyagok és gyogyszerek beszerzésérél. Vezeti az elSirt nyilvantartdsokat, a vonatkozd
eléirdsok betartdsaval adatszolgaltatasokat teljesit. Eleget tesz elszamoldsi kételezettségeinek.
Kozremiikodik a személyi allomany és a fogvatartottak egészségnevelésében és a helyes
életmdd kialakitasaban.

Feladatai ellatasa érdekében kiilén orvosi rendelét miikddtet a személyi dllomény és a
fogvatartottak részére.

A gydgyito-megelozo tevékenység keretében a személyi allomany vonatkozasdban betegség
esetén kezdeményezi a szolgalatellatas aldli felmentést, sziikség esetén gyogyintézetbe, illetve
rehabilitacids célzattal gyogyiidiilobe torténd beutaldst,
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155.
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Megfeleld feltételek esetén kezdeményezi a megvaltozott munkaképességli hivatdsos
allomany FUV eljarasat. Részt vesz az Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinalé Bizottsag
munkajaban.

A foglalkozés-egészségiligyi alapellatas keretében elvégzi az eldzetes, idészakos és soron
kiviili munkakéri alkalmassagi, valamint a zar6 vizsgalatokat.

Tevékenysége sordn egyiittmiikodik az IMEI-vel, a Biintetés-végrehajtds Kozponti
Kérhazaval és az illetékes polgari egészségiigyi gyogyintézetekkel.

A gyobgyitd-megelozd tevékenység keretében végzi a fogvatartottak rendvédelmi alapellatasat.
Szikség esetén gondoskodik a szakellatds, illetve a korhdzi fekvdbeteg ellatas
megszervezésérdl.

Betegszobdkat és fertozo clkillonitd zarkat miikodtet a krénikus, illetve fert6zd beteg
fogvatartottak elhelyezése és kezelése céljabdl.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

A hatéskorébe utalt beadvanyokat kivizsgalja.

Végzi az egészségligyi ellatassal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, naprakészen vezeti
az egészségligyl jogszabalyokban el6irt, a Biintetés-végrehajtasi Szervezeten beliil
rendszeresitett papir alapu és elektronikus dokumentaciot a személyes és az egészségiigyi
adatok védelmére vonatkozo eldirdsok betartasaval.

Eleget tesz a szakteriiletéhez és a feladatkoréhez tartozé adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és
jelentési kotelezettségeknek.

Speciélis feladatként orszagos hataskorrel fizikoterdpias szakellatist iizemeltet. Feladatai
ellatdsa érdekében killon orvosi rendeldt miikodtet a fogvatartottak részére. Eldjegyzés
alapjan elvégzi a fizikoterapias és gyogytorna-kezeléscket.

IIL.4. Az Informatikai Osztaly feladatai

Az informatikaval kapcsolatos ligyek naprakész ismeretében ellatja az intézet vezetését a
milkédéssel kapcsolatos informécidokkal, javaslatokat dolgoz ki a kiilénbézd szakteriiletek
feladatainak korszert, szdmitastechnikai timogatasara.

Elldtja az tzemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsoléd6 intézeti munkaszervezési
feladatokat, egyiittmiikédve az adott szakteriiletek vezetdivel.

Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi
szempontok figyelembevételérol.

Nyilvantartja az intézet szamitdstechnikai er6forrasait. Irdnyitja és feliigyeli az intézet
szamitdstechnikai tevékenységét.

Ellitja a szdmitastechnikai ¢és telekommunikacios eszkozokkel, felszerelésekkel és
anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (igénylés, nyilvantartis, selejtezés stb.).
Gondoskodik az intézet intranetes oldalanak {izemeltetésérol.

Gondoskodik az intézeti informatikai eszk6zok tizembiztonsdganak fenntartisardl, valamint a
szamitastechnikai és telekommunikicidos eszk6zOk rendelkezésre allasardl, javitasi,
karbantartasi, fejlesztési igények megvalositasarol.

Kapcsolatot tart a szamitogépeket, nyomtatokat, fénymasoldkat, halézati eszkozoket javitd
szervizekkel, a karbantartast és javitast végzd cégekkel, szervezi a javitast végzok intézeten
beliili mozgasat.

Szervezi és végrehajtja a szamitastechnikai rendszerek felhasznaléinak helyi tanfolyami
képzését.

Részt vesz a tAvtargyaldsokkal kapcsolatos informatikai feladatok végrehajtasaban.

Elvégzi a szolgdlati viszonyra tekintettel Iétesitett, kedvezményes mobiltelefon-
eléfizetésekkel kapcsolatos adminisztrativ és ligyintézési feladatokat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a szolgaltatd ligyintézdjével.
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165.

166.

167.

168.

169.

170.

Végrehajtja a RZS Neo program verzidvaltasaival kapcsolatos helyi szintli feladatokat,

lizemzavar, meghibasodas esetén a hibardl az intézetparancsnok felé jelentést tesz, végrehajtja

a mentési, frissitési, karbantartdsi helyi szintli informatikai szakfeladatokat.

Részt vesz a fogvatartotti mobiltelefonos iigyfélszolgalatot iizemeltetésében a kijelolt

iigyfélszolgélati munkatarsak utjan, a szolgaltatéval kotott megbizasi szerz8dés alapjan.

A hir- és biztonsagtechnikai csoport:

a) gondoskodik a hir- és biztonsdgtechnikai rendszer iizemeltetésérol,

b) a hir- és biztonsagtechnikai berendezések ellen6rzésérdl, karbantartasrdl, javitasardl,

¢) az ellendrzési és karbantartasi titemtervben meghatérozott feladatok elvégzésérdl,

d) a biztonsagtechnikai fejlesztések megvalositasarol,

e) az elektronikus megfigyelési eszkozok tizemeltetésérol és a felvételek adatvédelmi
eléirasoknak megfeleld kezelésérol,

f) az EDR eszkézok, a magneskartyak, a személyi riasztok nyilvantartasarol,
karbantartasardl, javitasarol, a felhasznaldk oktatasardl.

IIL5. A Nyilvantartasi Osztaly feladatai

Lefolytatja a befogadasi eljdrast, foganatba veszi az itéletben meghatirozott biintetési id6t,
meghatdrozza a szabadsagvesztés kezd6- és befejezd napjat, figyelembe veszi a feltételes
szabadsagra bocsatas esedékességét, valamint a killonbozo beszamitasokat.

Részt vesz a fogvatartottak eldirt idoben torténd szabaditasi eljarasiban, illetve a
fogvatartottak ideiglenes intézet elhagyasa elokészitésében, gyakorlati végrehajtasaban.
Vezeti a fogvatartottak manudlis és szamitogépes nyilvantartdsi adatait. Jogszabalyokban
eldirt moédon adatszolgaltatast teljesit.

Intézi a nyomozohatosigokhoz torténé kiadasokat, vizsgalja a kiadds engedélyezésének
feltételeit, az intézetben torténd meghallgatassal, illetve a DNS mintavétellel Osszefiiggd
feladatokat.

Intézi a fogvatartottak kiilonbdzd célbdl torténd atszallitasanak tigyeit. Intézkedik az engedély
nélkiil tavollevd elitélt eldvezetésére, illetve az elfogatd parancs kibocsatasara,

Végzi a szabadsagelvondssal jaré biintetések, intézkedések valamint a letartoztatds
végrehajtasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, ennek keretében tartja a kapcsolatot az
illetékes bv. intézetekkel, birdsagokkal, igyészségekkel és nyomozohatdsagokkal.

A fogvatartast érintden elbterjesztéscket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja azokat
az intézetparancsnok, a BVOP, a birdsdg, vagy mas hatésag felé.

Teriiletét érintden véleményezi a fogvatartotti kérelmeket és panaszokat, illetve a dontéshozo
felé tovabbitja azokat.

Végzi a bv. ligyekkel (feltételes szabadsagra bocsatds, enyhébb végrehajtasi szabalyok
engedélyezése, enyhébb, illetve silyosabb végrehajtasi fokozatba helyezés, reintegracids
oOrizetbe helyezés) hivatalbol, vagy kérelemre torténd iigyintézést. Ennek sordn kapcsolatot
tart a bv. biréval és bv. ligyésszel.

Kezeli a nyilvantartasi anyagok €16 és holt irattarat.

Jogszabalysértd  cselekmény  észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
helyrehozataldra, felszamolaséara, megsziintetésére az illetékes szerveknél.

Napi létszdmnyilvantartdst vezet. A fogvatartottak naprakész létszamarol és Osszetételérdl
naponta jelentést tesz az intézet parancsnokanak. Megadja az élelmezési létszamot, valamint a
reggeli €s az esti 1étszdmellendrzes adatait.

Biztositja a BVOP Kozponti Szallitasi és Nyilvantartasi Foosztaly részére a feladataival
osszefliggd atszallitdsi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetbleg a megkeresésre torténd
adatszolgaltatisok elSkészitését.

Intézi az alapvetd jogokat sértd elhelyezési korilmények miatt benyujtott kartalanitisi
igyeket, intézkedik az iratok bv. bir6hoz t6rténd felterjesztése irant, teljesiti az eldirt
adatszolgaltatasokat.
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Kozremiikodd hatdsdgként, orszdgos hatdskdrrel intézi a személyi igazolvany kérelemmel
kapcsolatos feladatokat, egyeztetést folytat.

Intézi a torvényszékek, birosagok, tigyészségek, rendérség, NAV megkeresése alapjan a
telekommunikacids eszkoz utjan torténé meghaligatdsokkal kapcsolatos feladatokat
(tavtargyalas, tdvmeghallgatas), idGpontot egyeztet, tarsosztalyokkal felveszi a kapcsolatot,
rogziti az eldallitas idépontjat a FANY -ban, adatszolgéltatast teljesit.

Gondoskodik a biiniigyi és birésagi eljarasok sordn keletkezett iratanyagok dokumentalasarsl
¢és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.

II1.6. A Pszicholdgiai Osztily feladatai

Miikodteti a pszichologia elméleti és gyakorlati rendszerét a személyi- és a fogvatartotti
allomany mentalis egyensulya, egyéni és kozosségi fejlédése, valamint az intézet biztonsigos
¢s torvényes miikodésének szolgalataban,

Elvégzi a személyi allomany pszicholégiai szlirését, pszichoszocidlis kockazat-értékelését,
valamint sziikséges pszichologiai ellatasat.

Felkérésre részt vesz a személyi allomany képzésében. Biztositja a szakmai konzultdcid
lehetdségeét.

Biztositja a pszichologus rendelkezésre alldsat a személyi allomdny egyéni megkeresései
szémara.

Elvégzi a fogvatartottak befogadasi vizsgélatat, pszichologiai sziirését és kockézat-értékelését.
Dontés elokészitd véleményeket készit a fogvatartas és a fogvatartott biztonsdga érdekében,
valamint az egyes biintetés-végrehajtasi protokollok eléirasai szerint.

Részt vesz a reintegracis programok végrehajtasaban, a KEK-rendszer mitkodtetésében.
Folyamatosan monitorozza a fogvatartotti éallomanyt a varhatd krizisek, mentalis
megbetegedések és alkalmazkodési zavarok észlelése, elérejelzése, megelozése és kezelése
érdekében. Elvégzi az allapotfelméréseket, aktualizdlja a véleményezéseket. Minderrl
intézkedési szilkséglet esetén tajékoztatdsokat ad, nyilvantartdst vezet a szakteriiletek
szémara.

Kiemelt feladatként kezeli a krizis- és dngyilkossag-prevencioban jatszott szerepét.

Részt vesz a blintetés-végrehajtasi és egészségligyi szempontl intézkedések és beavatkozasok
el6készitésében.

Jelenlétével kozvetleniil képviseli a specidlis reintegriciés részlegek teamjeiben a
pszicholdégus-szakmai szempontokat.

Végrehajtia a specidlis fogvatartotti problematikdk kezelésére kidolgozott prevencids,
tdmogatd, korrektiv és rehabilitacios-reintegraciés programokat, kiilondsen: a szexualis
biinelkdvetdk visszaesési kockazatanak cskkentésére iranyuld foglalkozdsokat, a kébitészer-
haszndldk eltereld és prevencids programjait, a mentéalis betegséggel vagy hétrinnyal,
sériilékenységgel €lok ellatasat, a hosszu ideig tartd szabadsagvesztést toltdk ellatasat, az
artalomcsokkentd programokba jelentkezok ellatasat, a fiatalabb- és iddskoruak ellatasat.

1V. A gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasa ald tartozé szakteriiletek
IV.1. Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly feladatai

Folyamatosan biztositja az intézet ellatasi tevékenységének targyi feltételeit, irdnyitja a
beszerzéseket.

Eldkésziti a szakteriilethez tartozé (élelmezés, karbantartds-javitds, gépjarmii-lizemeltetés,
készletbeszerzés, targyieszkoz-vasarlas) szerzédéseket, ennek keretében egyiittmiikodik a
jogtanacsossal.

Veégzi a belso ellatassal dsszefiiggd feladatokat.
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Anyag-gazdalkodasi tevékenysége korében szervezi, biztositja, ellendrzi és nyilvantartja az

intézet rendelkezésére 4116 anyagok és eszkozok felhasznalasat. A személyi allomany részére

biztositja a norma szerint jard egyenruhazati, munkaruhdzati, és védoéruhazati anyagokat.

Biztositja a fegyverzeti anyagokat, technikai berendezéseket és mindazokat az eszkozoket,

amelyek a szabalyszeri szolgdlat ellatdshoz sziikségesek. Figyelemmel kiséri a

rendeltetésszerti hasznalatot és a rendszeres karbantartist, valamint a tdrolas

szabalyszerliségét.

A fogvatartottaknak biztositja a jogszabalyban meghatarozott anyagi ellatas feltételeit, teljesiti

az eldirt anyagi jellegli szolgaltatasokat.

Gondoskodik a fogvatartottak egyéb letéti targyainak kezelésérol.

Gondoskodik a fogvatartottak altal okozott kir esetén a kartéritési eljarasok lefolytatdsarol,

nyilvantartasba vételérdl.

A leltdrozasi és selejtezési utasitas szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, a leltarozast sajat

szakterliltén, a rovancsolast, valamint a készletek és eszkdzok selejtezését.

Folyamatosan biztositja az intézet lizemeltetési tevékenységének targyi feltételeit, irdnyitja a

tertiletét érintd kiilonboz6 beszerzéseket.

Kapcsolatot tart az intézetben munkat végzd kiilsé véllalkozokkal, koordindlja a kiilsd és

belsé bonyolitdsi beruhdzisokat, felujitasokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a

szerzOdésszerii teljesitést, a miiszaki tartalom megvaldsuldsat, érvényesiti a kivitelez6kkel

szemben a felmeriilé garancilis igényeket.

Fenntartja, tizemelteti az intézethez tartozé épitmények, épiiletek, ezek berendezési és

felszerelési targyait, az rzéshez ¢s az intézet védelméhez sziikséges létesitményeket.

Végrehajtja a gépjarmii  gazdalkodassal osszefliggd engedélyezési, nyilvantartdsi és

elszdmolési feladatokat. Felelds az intézet hasznalatdban all6 gépjarmiivek iizemeltetésével

kapcsolatos feladatok elvégzésért, a szervezeti Gépjarmii Szabalyzatban eldirtak betartdsaért,

a Gépjarmii Kovetd Rendszer alkalmazasaért. Gépjarmiivet biztosit a személyzet, a

fogvatartottak, valamint az anyagok szallitasahoz.

Biztositja az intézet tisztan tartasat.

A koltségvetési teriileteken végzi a fogvatartottak munkadltatis kozbeni 8rzését, feliigyeletét,

ellendrzését, valamint vezeti az ehhez kapcsolédé nyilvantartasokat.

Osszedllitja az ellatds termékkorébe tartozé igényeket, felterjeszti az intézet éves beruhdzési,

feljitasi tervjavaslatat.

Szervezi és végrehatja az intézetben és az IMEI-ben elhelyezett fogvatartottak, valamint a

személyi dllomdny élelmezésével sszefliggds ellatast €s kapesolodo feladatokat.

Ellatja az intézet Uzemeltetési hataskorébe tartozéd szolgalati lakdsokkal kapcsolatos

feladatokat, adatszolgaltatasokat.

Megrendelés alapjan elvégzi a gravirozassal osszefiiggd feladatokat.

Bekapcsolddik a kozbeszerzési eljarasok tervezésével, eldkészitésével, lebonyolitasival

kapcsolatos feladatokba a Kozbeszerzési Szabalyzatban elbirtak szerint.

A komyezetvédelmi referens Wtjdn végzi a  kornyezetvédelemmel, valamint

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, kiilonosen:

a) elkésziti és aktualizalja a Kornyezetvédelmi Szabélyzatot, ellatja az abban a részére elbirt
feladatokat,

b) elkésziti a kornyezetvédelmi adatszolgaltatisokat,

c) végzi a hulladékok nyilvantartasaval, tarolasaval, elszallitdsaval kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban,

d) megszervezi és lebonyolitja a kornyezetvédelmi szemléket,

e) elkésziti a munkakdri leirasok kdrnyezetvédelmi mellékletét,

f) megszervezi és lebonyolitja a kdrnyezetvédelmi targyi oktatasokat,

g) érintettség esetén kornyezetvédelmi szempontbdl véleményezi a belsd szabalyozdkat és a
szerz6déseket.

Az energetikus utjan végzi az energiagazdalkodédsaval kapcsolatos feladatokat, kiilondsen:
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206.

207.

208.

209.

210.

211.

212,

a) elldtja az intézet energiagazdilkodasiaval kapcsolatos nyilvantartisi, ellendrzési és
kapcsolattartasi feladatokat,

b) ellatja a hatékonyabb energiafogyasztissal kapcsolatban a részére a gazdasagi vezetd 4ltal
eloirt tevékenységeket,

c) ellatja a jelentési, adatszolgéltatasi kotelezettségeket,

d) érintettség esetén energetikai szempontbdl véleményezi a belsd szabilyozdkat és a
szerzddéseket.

A tliz- és munkavédelmi koordinator utjan végzi a tlizvédelemmel kapesolatos feladatokat,

kiilénosen:

a) elkésziti és aktualizdlja a Tizvédelmi Szabdlyzatot, elldtja az abban a részére eldirt
feladatokat, valamit a tfizvédelmi jogszabdlyokban, egyéb kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozokben eldirt feladatokat,

b) irdnyitja és ellendrzi az intézet és az osztilyok tlizvédelmi munkdjat, a tlizvédelem
szervezeti, miikodési, anyagi és miiszaki fejlesztését, a tlizvédelmi tovabbképzés
szervezését, a tlizvédelmi egységek tagjainak képzését, tovabbképzését, a tlizvédelmi
késziiltség ellatasat,

¢) vizsgalja a tlizvédelmi elbirdsok érvényesiilését, intézkedést kezdeményez a hidnyossagok
megsziintetésére,

d) teljesiti az eloirt jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

e) érintettség esetén tlizvédelmi szempontbdl véleményezi a belsd szabalyozokat és a
szerzodéseket.

A munkavédelmi feliigyeld, valamint a tiiz- és munkavédelmi koordinitor tjdn végzi a

munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, kiilondsen:

a) elkésziti és aktualizdlja a Munkavédelmi Szabalyzatot, elldtja az abban a részére elbirt
feladatokat, valamit a munkavédelmi jogszabalyokban, egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokben elbirt feladatokat,

b) gondoskodik a munkavédelmi eldirasok érvényesiilésérdl, figyelemmel kiséri az
egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és termeld eszkozok
allapotat, rendeltetésszerii hasznalatat, a hatdlyos jogszabalyok érvényesiilését,

c) munkavédelmi oktatasokat, vizsgaztatasokat, ellendrzéseket tart,

d) kivizsgalja a munka- ¢és a nem munkabaleseteket, végzi a foglalkozasi
megbetegedésekkel kapcsolatos eseteket,

e) teljesiti az eldirt jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

f) érintettség esetén munkavédelmi szempontbdl véleményezi a bels6 szabalyozdkat és a
szerzodéseket.

IV.2. A Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkedasi Osztaly feladatai

Pénziigyi terveket készit az intézet kovetkezd évi gazdalkodasira. Ennek keretében a
tervezésre vonatkozé Utmutatdk alapjan a kovetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi a
személyi juttatasokat, dologi kiaddsokat, ellatottak pénzbeli juttatdsait, intézeti bevételeket.
Kozremilikodik az intézet szamviteli politikdjanak, a gazddlkodasra vonatkozé
intézetparancsnoki intézkedések Osszedllitisaban, folyamatosan karban tartja az intézet
szdmlarendjét, szamlatiikrét.

Szervezi, koordinalja, irdnyitja az intézet koltségvetésében jévahagyott eldiranyzatok
felhasznalasét, ennek soran jelentkezd problémakat hatdskérében megoldja, elemzi, hatdskorét
meghaladé esetekben megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.

Elvégzi az intézet addzasi tevékenységét, elkésziti az idGszakos és éves adobevallasokat
fizetési kotelezettség esetén gondoskodik a hatéridére torténd befizetésrsl.

Elkésziti az intézet idokozi koltségvetési jelentéseit, éves koltségvetési beszamolojat, az elemi
koltségvetést és a negyedéves mérlegjelentéseket, valamint eleget tesz a hatdlyos
jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettségének.
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229.
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233.

. Az intézet 6ndllé bérgazdilkodasabdl adodo feladatokat elvégzi, figyelemmel kiséri a
rendelkezésre allo elSiranyzatok jogcim szerinti, valamint id6ardnyos felhasznaldsat, ennek
sordan jelentkezd problémakat hatiskorében megoldja, elemzi, hatdskorét meghalad6
esetekben megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.

Egyiittmiikédik a Személytigyi és Szocialis Osztallyal a bérgazdalkodasabdl adédé feladatok
ellatasaban.

Az intézet kezelésében 1év8 kincstari szdmlak felett jogkorében rendelkezik, figyelemmel
kiséri a szamlak forgalmat, gondoskodik a kifizetések hatarid6re torténd rendezésérdl, a
beérkezd bevételek jogszabaly szerinti felhasznalisardl, valamint a MAK szerint
meghatarozott nyilvantartasardl.

A pénziigyi, szamviteli és bérgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatosan elvégzi a
meghatarozott adatszolgaltatasokat, gondoskodik a hatarid6k pontos betartasardl.

Miikodteti a hazi pénztarakat, valamint a pénzkezeld helyiségeket. A szdmviteli politika
keretében kidolgozza a pénzkezelési szabalyzatot és meghatirozza az ezzel Osszefiiggd
biztonsagi szabalyokat. Megszervezi és végrehajtja a biztonsigos pénzszallitasokat, igényli és
biztositja az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Nyilvéantartja, rogziti és ellenbrzi a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okmanyletétjét,
elvégzi a befogadassal, szabaditassal jaré pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a
letiltdsokat, a tartozasokat, a vasarlasokat, a gyogyszer hozzajarulas koltségeit, a
tobbletszolgaltatdsok dijait, valamint a fogvatartottak egyéni pénzforgalmat.

Elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat, vezeti az ehhez
kapcsolddd nyilvantartasokat. Kozremiikodik a FANY-ban szerepld szakteriileti kérelmek
megvalaszolasaban.

Folyamatosan vezeti, adminisztralja és nyilvantartja az ellenjegyzett kotelezettségeket,
figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo eldiranyzat aktualis egyenlegét és teljesiti a vallalt
kotelezettségek kifizetését.

Az aktudlis leltdrozadsi és selejtezési utasitds szerint végrehajtja a vagyonfelmérést,
megszervezi €s irdnyitja a leltarozast.

Az évvégi leltdr befejezését kovetden elvégzi a taroldhelyek leltdranak feldolgozasat,
valamint kiértékelést készit. A leltdr értékelését kovetben a kartéritésre alapot adéd
dokumentumokat megkiildi a jogtanacsos részére.

Biztositja az intézeti vagyon (eszkozok és forrasok) és a gazdasagi események kovetkeztében
az abban bekovetkezett valtozasoknak a szamviteli régzitését, ellendrzését, elemzését.
Nyilvantartja, régziti és ellendrzi, az intézetet érintd készletmozgasokat.

Kényveli a Miiszaki, Ellatési és Uzemeltetési Osztily ltal leadott munkalapok alapjan az
anyagfelhasznalast.

Megrendelés, vagy szerzddés alapjan elvégzett munkak ellenértékérdl szamlat allit ki.

Beszedi az intézet kezelésébe atadott szolgalati lakdsok utan fizetett lakbéreket, illetve a
szolgalati férohelyekért jard szallodijakat.

Elvégzi az IMEI koltségvetési gazdalkodasi feladatainak megosztdsa kérében meghatarozott
feladatokat.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

Kezeli és vezeti a fogvatartottak munkaltatassal kapcsolatos nyomtatvanyait.

Elkésziti, alairatja és eljuttatja a szakteriletek felé minden hét utolsé munkanapjinak
befejezéséig a kovetkezd hétre kivonuld fogvatartottak szolgélati jegyeit munkahelyenként,

A Foglalkoztatasi Modulban rogzitett adatok alapjan elkésziti a fogvatartottak havi
bérszamfejtését.

IV.3. A kozbeszerzési referens feladatai

A kozbeszerzési referens tevékenységét kozvetlenill a gazdasagi vezetd alarendeltségében
végzi.
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A kozbeszerzési eljarasokban a hatilyos kézbeszerzési torvény (Kbt.), végrehajtasi rendeletei,
valamint az intézeti kozbeszerzési szabalyzat alapjan biztositja a kdzbeszerzési szakértelmet,
Az bsszesitett szaktertileti igények alapjan elkésziti a kozbeszerzési eljaras tervezéséhez és
meginditisdhoz  sziikséges engedélyezési  dokumentumokat, kapcsolatot tart a
MiniszterelnSkség kijelolt feliigyel6jével.

A kozbeszerzési hirdetmények megjelentésével Osszefiiggésben kapcsolatot tart a
Kozbeszerzési Ertesitovel, illetve adott esetben a Kozbeszerzési Hatéséggal.

A folyamatban 1év6 kozbeszerzési eljarasok soran elkésziti a Kbt-ben eldirt dokumentumokat,
gondoskodik azok tovabbitasardl, kozzétételérdl, kapesolatot tart az ajanlattevékkel.

Részt vesz a kozbeszerzési biralé bizottsdg munkajaban.

Elkésziti az intézet kozbeszerzési szabélyzatat és éves kozbeszerzési tervét, gondoskodik azok
Elvégzi a kézbeszerzésekkel kapcsolatos jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.
Gondoskodik a kézbeszerzésekkel kapcsolatos adatfeltltésekrdl, ide értve a kozpontositott
igények rogzitését is.

Feladatai teljesitéséhez szilkséges mértékben egyiittmiikodik a gazdasigi vezetbvel, a
szakteriileti vezetdkkel, illetve a palyéazati referenssel, valamint az eseti szakértokkel.

1V 4. A palyazati referens feladatai

A pélyézati referens tevékenységét kozvetleniil a gazdasagi vezetd aldrendeltségében végzi.
Kidolgozza a palyazati tevékenység helyi eljarasrendjét.

Folyamatos palyazatfigyel$ tevékenységet végez.

Elkésziti a pélyazatok benyujtiséhoz sziikséges dokumentdciot, benyljtia a palyazati
anyagokat.

Kapcsolatot tart a palyazatot elbiralé/feliigyeld szervezet kijeldlt munkatarsaval.

Ell4tja a paly4zatokkal kapcsolatos jelentési és adatszolgaltatasi kételezettségeket.

Feladatai teljesitéséhez sziikséges mértékben egyiittmiikodik a gazdasigi vezetbvel, a
szakteriileti vezet6kkel, illetve a kézbeszerzési referenssel.

V. A szakteriiletek szervezetéhez nem kétddo specialis feladatok

A bels6 kontrollrendszer miikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos specidlis (kapesolt)
feladatok a szakterilleti illetékességi, illetve szervezeti rendtél fiiggetleniil, az
intézetparancsnok iranyitasa alatt keriilnek végrehajtdsra.

Az egyedi intézetparancsnoki dontés alapjan kijelslt személyi é4llomanyi tagok a belsd
kontrollrendszerre vonatkozé jogszabalyok, utmutaték és szabalyzatok alapjan végzik
feladataikat, sziikség szerint egyiittmilkddve a belsd ellendrokkel, a folyamatgazdakkal,
valamint az érintett szakteriiletekkel.

252.A bels6 kontroll koordinator:

a) részt vesz a belsd kontrollrendszer folyamatos fejlesztésében,

b) elkésziti és aktualizalja a Bels6 Kontroll Kézikényvet, valamint elvégzi az abban a részére
eloirt feladatokat,

¢) koordinélja a belsé kontrollrendszert érint§ szabalyozasi tevékenységet,

d) az intézetparancsnok erre vonatkozd utasitdsa esetén informdcidkat gytlijt, elemezéseket
végez, értékeld jellegli osszefoglalokat készit, ellendrzést végez a belsd kontrollrendszert
érintben,

€) szakmai tanacsadast és tajékoztatast nydjt az intézet vezetése és a szakteriiletek részére a
belsé kontrollrendszert érint6en,
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f) koordinalja a folyamatok meghatarozisaval és dokumentalasaval, valamint az ellendrzési
nyomvonalak elkészitésével és feliilvizsgalataval kapcsolatos tevékenységet, nyomon
koveti folyamattérképek, folyamatleirdsok és ellenérzési nyomvonalak elkészitését és
feliilvizsgalatat,

g) egylittmlikodik az integralt kockazatkezelési koordinatorral, részt vesz a kockézatkezelési
bizottsag munkajaban,

h) egyiittmiikodik a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjéért felelds
személlyel,

i) tamogatja a belsd kontrollt érintd vezetoi ellendrzések megvalosulasat.

253.

254.

Az integralt kockazatkezelési koordinétor:

a) részt vesz a belsd kontrollrendszer folyamatos fejlesztésében,

b) elkésziti és aktualizalja az integralt kockazatkezelés folyamatat érint6 belsé szabélyozokat,
valamint elvégzi az integralt kockazatkezelés korében a részére eldirt feladatokat,

¢) koordindlja a kockazatkezelési bizottsdg munkajat, tagjaival kapcsolatot tart és
egylittmiikddik, a bizottsag munkajaban részt vesz, valamint elvégzi a bizottsdg munkajat
érint6 adminisztracios feladatokat,

d) részt vesz az integralt kockazatkezelés folyamataban annak érdekében, hogy a kockazatok
azonositasa, kiértékelése, a kockazattiirés meghatarozasa, a kockazatokra adott valaszok
kialakitasa, a kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositdsa, valamint a kockazatok és a
kockézatokra kialakitott valaszok folyamatos nyomon kévetése megvaldsuljon,

e) koordinalja és nyomon kéveti a kockazatkezelési bizottsag feladatainak elvégzését,

f) a kockazatkezelési bizottsdg feladatinak ellatidsa és nyomon kovetése érdekében
egylittmiikédik a folyamatgazdakkal (szakteriiletekkel),

g) részt vesz a kockdzati univerzum meghatdrozasdhoz és az integralt kockazati leltar
elkészitéséhez szikséges feladatokban, a kockazatértékelési kritérium matrix és a
kockazati térkép elkészitésében,

h) biztositja az integralt kockazatkezelési intézkedési terv és a végrehajtasrol szdld
Osszefoglalo elkészitését, ezeket jovdhagydsra felterjeszti,

i) gondoskodik a magas kockazati tevékenységek €s a hozzdjuk tartozé kockazatok
tekintetében a vélaszlépéseket nyilvantartasba vételérdl,

j) biztositja, hogy a beazonositott kockazatok évente feliilvizsgalatra kertiljenek,

k) egyiittmiikodik a belsé kontroll koordinatorral és a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjéért felelos személlyel.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjéért felelds személy:

a) részt vesz a belsé kontrollrendszer folyamatos fejlesztésében,

b) a visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi, korrupcids kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogaddsara ¢&s kivizsgalasara vonatkozo eljarasrend betartasaval és
betartatasaval hozzajarul a korrupcids kockazatok szervezeien beliili hatékony kezeléséhez,
valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellendlld képességének javitdsahoz,

c) elkésziti és aktualizalja szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét
érintd belsd szabalyozokat, valamint elvégzi a részére eldirt feladatokat,

d) koordinalja a szervezeti integritast sérto6 események kezelésével kapcsolatos feladatokat, a
szakteriiletekkel kapcsolatot tart és egytittmiikodik, valamint elvégzi a szervezeti integritast
sértd események kezelését érinté adminisztracios feladatokat,

e) gondoskodik a szervezeti integritast sérté6 események nyilvantartisba vételérél, ennek
érdekében egyiittmilikddik a szakteriiletekkel,

f) az intézetparancsnok erre vonatkoz6 utasitdsa esetén informaciokat gyfijt, elemezéseket
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végez, értékeld jellegli Osszefoglalokat készit, ellen6rzést végez a szervezeti integritdst
sértd események kezelését érintden,

g) kivizsgélja az intézethez érkezett, a szervezeti integritdst sértd eseményekre vonatkozé
bejelentéseket, a vizsgalat befejezésérdl dsszefoglald jelentést készit, valamint tajékoztatja
a bejelentdt,

h) gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartds megsziintetése érdekében
sziikséges intézkedések foganatositasanak elokészitésérol, végrehajtisuk nyomon
kévetésérdl (monitoring),

1) targyévi tevékenységérél, illetve a szervezeti integritdst sértd eseményekre vonatkozd
bejelentésekrol jelentést tesz az intézetparancsnok felé,

j) egyiittmiikédik a belsé kontroll koordinatorral és az integralt kock4zatkezelési
koordinatorral.
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol szol6 2007. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnyt. torvény) 3. §-a értelmében a Budapesti Fegyhdz és Bortén személyi
allomanyanak egyes tagjai vagyonnyilatkozat tételre ktelezettek.

Evente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre a kozbeszerzési eljarasban kozremiikédo
személyi dllomdnyi tagok.

Kétévente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre a feladataik ellatasa soran kéltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdilkodds, valamint
elkiilonitett pénzalapok, fejezeti kezelésli eldirinyzatok tekintetében, illetve az allami
timogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznilassal vald elszdmoltatds soran
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettesck,

¢) gazdasagi vezetd,

d) Miiszaki, Ellatési és Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetdje,

e) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkoddsi Osztily osztalyvezetdje,

f) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztély osztalyvezetd-helyettese,

g) Pénziigyi, Szdmviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly csoportvezetdje,

h) bels6 ellenorok,

i) jogtanacsos.

Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

a) a2.és 3. pontokba nem tartozé osztalyvezet6k, azzal azonos, vagy annal magasabb vezetd
beosztasu allomanyi tagok,

b) akik jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé munkakort tltenek be.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovabba mindazon személyi alloményi tagok, akikre
vonatkozéan fennillnak a Vnyt. torvény 3. §-dnak (1)-(3) bekezdéseiben elbirt egyéb
feltételek.

Nem kételes vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat
tételére egyébként kotelezett. A killon jogszabédly alapjan tett vagyonnyilatkozat-tételt a
kételezett a vagyonnyilatkozat atvételét igazold okirat masolatival, vagy nyilatkozatdval
igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozé feladatok végrehajtasaért a Személyiigyi
és Szocidlis Osztaly vezetdje felels.
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BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁS ORSZÁGOS PARANCSNOKSÁGA

HIVATAL



Ügyszám: 30500/2305-  /2020.ált.		           Tárgy: SZMSZ

Hiv. szám: 30509/601-7/2020.ált.

							Ügyintéző: dr. Lovas Marietta

							Telefon: 200-1332

							E-mail cím: marietta.lovas@bv.gov.hu





Biczó László bv. dandártábornok, bv. főtanácsos

intézetparancsnok



Budapesti Fegyház és Börtön



Budapest





Tisztelt Dandártábornok Úr!



Mellékelten visszaküldöm a vezetése alatt álló Budapesti Fegyház és Börtön Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyott példányát.



Kérem Dandártábornok Urat, hogy a honlapon történő közzétételről gondoskodni szíveskedjék.



Kelt: Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”
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                                                             		Dr. Csató Kornélia bv. ezredes

								    hivatalvezető

1054 Budapest, Steindl Imre utca 8. telefon: (+36 1) 301-8414 e-mail: BvOP-Hivatal@bv.gov.hu
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