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] 1. FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1L Az Intézet jogallasa

1. Jogszabdlyban meghatirozott kdzfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl szolé 1995. évi CVIL tdrvény 1.§ (1) bekezdése szerint.

2. A Pilhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovdbbiakban: Intézet) a
feladatelldtasdhoz kapcsolodd funkcié alapjan onallé jogi személyiséggel és gazdaségi
szervezettel rendelkezd koliségvetési szerv.

3. Az Intézet a biintetés-végrehajtasi szervezet része, miikidése felett a Belligyminisziérium
iranyitasi jogkort gyakorol a Biintetés-végrehajtds Orszigos Parancsncksaga tjan.

4. Az Intézet illetékessége, mitkGdési tertilete: orszagos.
2. Az Intézetre vonatkoz6 alapadatok

5. Az Intézet megnevezése: Palhalmai Orszdgos Blintetés-végrehajtisi Intézet. Réviditett
neve: Palhalmai OBVI.

6. Az Intézet idegen nyelvi megnevezése: angol nyelven: Palhalma National Prison.

7. Az Intézet objektumai, alegysége:

a) 2407 Dunajvaros, Sandorhaza objektum,
b) 2407 Dunatjvares, Bernatkat objektum,
¢) 2407 Dunatjvaros, Mélykit alegység.

8. Az Intézet elérhetdségei:

a) székhely: 2407 Dunadjvéros — Palhzalma,
b) levelezési cim: 2401 Dunadjvaros, pf. 15.,
¢) telefonszam: 25/531-100,

d} telefax: 25/410-513,

e} e-mail ciin: palhalma.uk@bv.gov.hu

9. Az Intézet fobb adatai:

a) adészam: 15752136-2-51, 4ltalanos forgalmi addalany, az Intézet véallalkozasi
tevékenységet nem folytat,

b) torzskdnyvi szam: 752138,

¢) KSH statisztikai szamjel: 15752168-8423-312-07,

d) alaptevékenység, f6 TEAOR kéd: 842340 biintetés-végrehajtasi tevékenység.

10. Az Intézet a pénzforgalom lebonyolitasra szolgalé szamlait a Magyar Allamkincstérnal
vezeti:

a) eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamla: 10029008-01393936-60000000,

b) intézeti bankkartya fedezeti szdmla: 10029008-01393936-00060004,

c) letéti bankszdmia: 10020008-01393936-20000002, ‘

d) letéti kartyafedezeti szamla: 10029008-01393936-20060000, :

e) intézményl letéti szdmla — ajanlati biziositékok, teljesitési garanmak kezelésére:
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11.

a)
b)
©)
d)
12.

13.
a)

b)

c)

14.

10029008-01393936-21000005.

Alapitasi jogszabalyok, dokumentumok:

az alapits datoma: 1997. jalius 16.,

az alapitd okirat kelete, szama: 2019, aprilis 22., A-121/1/2019,,

az Intézet alapitdsa a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak kiadasardl,
moédositdsarol sz616 20/1997. (VIL 8.) IM rendelet mellékletében tértént,

1étesités éve: 1949.

Irdnyitd szerve: Beligyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Az Intézet kozépiranyitd szerve:

Biintetés-végrehajtdis  Orszdgos  Parancsnoksdga (a  tovAbbiakban:  Orszégos
Parancsncksag) 1054 Budapest, Steindl Imre u. &.,

Atruhazott irdnyitési hataskordk: az Allamhéztartasrdl szold 2011, évi CXCV. térvény (a
tovébbiakban: Aht.) 9. § b), d), g), h), 1) és j) pontjai szerint,

A kozépiranyitd szervet kijeldlo tdrvény: a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szélé 1995,
évi CVIL térvény.

A parancsnokot a beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos

dlloményit tagiainak szolglati jogviszonyardl szold 2015, évi XLIL térvény (a tovébbiakban:
Hszt.) alapjdn 5 évre — nevezi ki s menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat — a Hszt.
végrehajtasardl sz616 154/2015, (V1. 19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjén — az orszégos
parancsnok gyakorelja a vezeté felett. Az Intézetet a parancsnok képviseli.

15.

a)
b)

<)

Q)
)

16.

2)
b)
c)
d)
e}

17.
a)
b)
c)
d)

18.

Az Intézetnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

hivatdsos szolgalati jogviszony a Hszt. alapjan,

rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony a Hszt. alapjén,

fegyveres biztonsdgi 6r jogviszony a Polgdri tdrvénykdnyvrdl sz016 2013, évi V. tdrvény
(a tovébbiakban: Ptk.),

munkavallaléi jogviszony a munka tSrvénykényvérdl szolé 2012. évi L. térvény alapjan,
megbizési jogviszony a Ptk. alapjan.

3. Az Intézet tevékenységi kore

Az Intézet alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:
034020: Biintetés-végrehajtasi tevékenysegek,

072111: Haziorvosi alapelldtas,

072311: Fogorvosi alapellatas,

074011: Foglalkozas-egészségiigyi alapelltis,

074052: Kabitoszer-megelbzés programjai, tevékenységei.

Alaptevékenység:

a letartéztatassal,

a felndtt korii férfi elitéltek fegyhdz, bortdn és foghdz fokozatii szabadsagvesztésével,
a ndi elitéltek borton és foghaz fokozati szabadsdgvesztésével, tovabbd,

az elzérdssal Gsszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok végrehajtasa.

Az alapfeladatok ellatisinak forrdsa: a Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetése

Beliigyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtds cimen jovahagyott eliranyzat.

3



4. Az alaptevékenységet meghatirozoé jogszabalyok
19. A biintetés-végrehajtasi szervezeirél szolé 1995, évi CVIL tdrvény.
20, A biintetbeljirasrol sz6lo 2017.évi XC. torvény.
21. Az allami vagyonrol sz016 2007. évi CVL térvény.

22. Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL
torvény.

23. Az Aht. és az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 3682011, (XII. 31.)
Korményrendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellen6rzésérdl szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.).

24, A nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény.

25. A munka térvénykényveérdl szolo 2012. évi L. térvény.

26. A szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 2012. évi I1. térvény.

27. A Biintet Torvényk&nyvr6l szold 2012. évi C. t6rvény.
28. A Polgéri torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. tdrvény.

29. A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzards
végrehajtdsard! sz6l6 2013. évi CCXL. térvény és végrehajtasi rendeletei.

30. A rendvédelmi feladatokat eilatd szervek hivatisos Allomdnyl tagjainak szolgélati
jogviszonyardl szd16 2015. évi XLIL torvény.

31. A mindenkori kéltségvetési torvény,
32. Az egészségiigyrdl szdlé 1997. évi CLIV. torvény.
33. Magyarorszag Alaptérvénye.
5. Szakmai tevékenységet meghatarozé alapvetd jogszabdlyok
34. Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény.
35. A személyi jovedelemadordd szl 1995, évi CXVIL torvény.
36. A szamvitelrd! sz6l6 2000. évi C. térvény.,
37. Az altalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi CXXVIL térvény.

38. A kozbeszerzésrdl szol6 2015, évi CXLIIL térvény.
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39. A kételezd egészségbiztositasi ellatasaird] szold 1997. évi LXXXII. tdrvény, a
tarsadalombiztositds ellatasaira és a maginnyugdijra jogosultakrdl.

40. A nemzetkdzi biintigyi jogsegélyrdl szolé 1996. évi XXXVIII. tdrvény.

41. Az allamhaztartisban felmerllé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszdmolédsi modjardl szolé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet.

42. Az édllamhdaztartas szamvitelérdl szl 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.

43. A szabadsagvesztés, az elzaras, az eldzetes letartOztatds és a rendbirsag helyébe lépd
elzaras végrehajtasdnak részletes szabalyairdl sz616 16/2014, (XII. 19.) IM rendelet.

44. Az egészségiligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény és a biinfetés-végrehajtasi intézetekben
fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak egészségiigyi ellatésardl széls 8/2014.
(XII. 12.) IM rendelet.

45. Az &llami vagyonnal vald gazdalkodasrdl sz616 254/2007. (X. 4.3 Korm. rendelet.

46. A szabalysértési elzards végrehajtisanak részletes szabdlyairdl sz6lé 57/2014. (XIL §.)
BM rendelet.

47. Az egyes rendvédelmi szervek hivatdsos dlloményt tagjal egészségi, pszichikai és fizikai
alkalmassagarol, kozalkalmazottai és kéztisztviseldi egészségi alkalmassagdrdl, a szolgalat-
illetve a keresSképtelenség megéllapitisdrdl, valamint az egészségligyi alapelldtdsrdl szold
57/2009. (X. 30.) IRM-OM-PTNM egyiittes rendelet.

48. Az egészségiigyi €s a hozzajuk kapesolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz0ld 1997. évi XLVIL. torvény.

49. A biintetés-végrehajtasi szervek tertiletére t6rténd be- €s kilépés, valamint a blintetés-
végrehajtasi szervek teriiletén tartdzkodés részletes szabélyairdl szolé 44/2007. (IX. 19.) IRM
rendelet.

50. A minoésitett adat védelmérd! szold 2009. évi CLV. t6rvény és végrehajtasi rendeletei.

31. A beliigyminiszter irdnyitasa ald tartozd szervek egyemruha-ellatasra jogosult személyi
allomanyanak ruhazati és 6ltozkodési szabdlyzatardl, valamint a kiilonleges foglalkoztatasi
allomédny ruhédzati, fegyverzeti, kényszeritGeszkdz- és vilagitdstechnikai felszerelésérdl szold
14/2016. (V. 10.) BM rendelet.

52. A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek Thivatasos alloményanak szolgélati
jogviszonyérol sz6l6 2015. évi XLIL torvény végrehajtasarol sz61d 154/2015. (V1. 19.) Korm.
rendelet.

53. A beliigyminiszter irdnyitasa ald tartozd rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatésos
alloményat érintd személyligyi igazgatas rendjérdl sz616 31/2015. (VI 16.) BM rendelet.



54. A rendGrség belsé blinmegelézési és biinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijeldlésérdl,
valamint feladati ellatisinak, a kifogistalan életvitel ellenfrzése és a megbizhatdsagi
vizsgalat részletes szabalyainak megéllapitdsardl sz616 293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet.

55. A lakéscéln allami tAmogatasokrdl sz6l6 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet.
56. A lakascélti munkaltatdi kdlestnrdl szold 44/2012. (VIIL 29) BM rendelet.

57. A beliigyi szervek rendelkezésében 1év6, lakdsnak nem mindsiilé szalloférbhelyek,
lakéegységek hasznalatardl, valamint a bérleti, albérletidij-hozzdjarulas szabalyairdl szoio
40/2000. (XIL. 12.) BM rendelet és a belligyi szervek rendelkezésében 1év, lakdsnak nem
mindsiilé szalloférbhelyek, lakdegységek hasznalatar6l, valamint a bérleti, albérletidij-
hozzdjarulas szabélyair6l sz616 36/2012. (VIIL. 24) BM utasités.

58. A beliigyminiszter iranyitasa ald tartozd rendvédelmi feladafokat ellato szervek hivatdsos
szolgdlati viszonyban allo tagjai illetményének és egyéb juttatdsainak megallapitdsardl,
valamint a folyésitas szabdlyair6l sz616 33/2015. (V1. 16.) BM rendelet.

59. A beligyminiszter irdnyitdsa alatt 4116 rendvédelmi feladatokat eilatd szerveknél a
hivatdsos szolgélati beosztasokrdl és a betdltésiikhdz szikséges kovetelményekrdl szold
30/2015. (V1. 16.) BM rendelet.

60. Az egyes vagyon-nyilatkozatiételi ktelezettségekrol szoid 2007. évi CLIL tdrvény.

61. A beliigyminiszter altal alapitott és adomanyozott elismerésekrd! szolé 37/2012. (VIIL. 2.)
BM rendeiet,

62. A bintetés-végrehajtasi szervezet részér8l a kozponti allamigazgatdsi szervek és a
rendvédelmi szervek irdmyiaban fennallé egyes elldtdsi kotelezettségekrdl, a termékek és
szolgaltatasok dtadas-atvételének €s azok ellentételezésének rendjérdl szolo 44/2011. (HI. 23.)
Korm. rendelet.

63. A biintetés-végrehajtisi szervezet részérGl a biintetés-végrehajtisért felelds miniszter
vezetése, irdnyitasa vagy feliigyelete ald tartozd szervek irdnydban fennallé ellatasi
kotelezettségrdl, a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatésa keretében eléallitott termékekrdl és
szolgaltatdsokrél, azok 4tadis-atvételérd] és az ellentételezés rendjérd] szolo 9/2011. (111, 23.)
BM rendelet.

64. A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésitkre vonatkozd egyes
szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIL térvény.

65. A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol szdlo 1993. évi LXXVIIL térvény végrehajtasarol szol6 75/2013, (XIL. 18.) BM
rendelet.

6. Az Intézet szervezete

66. Az Intézet szervezeti elemei: az osztilyok,



67. Az Intézet szervezeti elemeinek irdnyitisi és felligyeleti rendjét, kozos feladatait az 1.
melléklet tartalmazza.

68. Az Intézet szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

69. Az Intézet szervezeti elemeinek, szakteriileteinek tigybeosztasit a 3. melléklet
tartalmazza.

70. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL térvény szerint a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakOrGk felsorolasdt a 4. melléket
tartalmazza.

IL. FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESE

7. Az iranyitas altalanos szabalyai
71. Az iranyités a térzskari vezetési elv alapjén alé- és folérendeltségi viszonyban torténik.

72. A vezet®k és beosztottak alapveté kotelessége, hogy munkakdri feladataik ellatdsdval
elésegitsék az Intézet feladatainak végrehajtésat.

73. A beosztott személyi allomanyi tagok a szolgalati eléljardk irdnyitdséval és utasitdsai
alapjén végzik tevékenységiket. Szolgalati beosztdsuknak megfeleld feladataikat
képretiségiiknek megfelelden, a jogszabélyok, a kzjogi szervezetszabdlyozo eszkézdk és az
egyéb szabadlyozok alapjdn, elvérhaté gondossdggal és szakmai szinvonalon kbételesek
végrehajtani.

8. Az intézetparancsnok jogallisa, feladat- és hataskore

74. Az intézetparancsnok egyszemélyl feleitskeént vezeti és képviseli az Intézetet. Harmadik
személyeklel szemben képviseleti jogkOrét az Intézet személyi allomanyi tagjaira
atruhédzhatja.

75. Az intézetparancsnok felelés az Intézet feladatainak tdrvényes végrehajtaséért, a
kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels$ szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld
ellatasaért, az elbirt kotelezettségek teljesitéséért, valamint az Intézet rendjéért és
biztonsagaért.

76. Az intézetparancsnok irdnyitja és ellendrzi az Intézet szervezeti elemeinek és személyi
allominyanak tevékenységét. Személyesen, helyetiesei, a gazdasagi vezetd, valamint az
osztalyvezet6k 1tjdn gyakorolja a Dblintetés-végrehajtiasi tevékenységre vomatkozd
jogszabalyokban, koézjogi szervezetszabilyozd eszkdzokben, belsé szabalyozdkban
meghatarozott jogait, valamint ellitja az ezekb0l eredd kitelezettségeit.

71. Az intézetparancsnok jogkoreit, ha jogszabdly vagy kdzjogi szervezetszabalyozd eszkoz
nem zarja ki, feladat- és hataskorének gyakorlasat a szervezeti és mitkGdési szabalyzattal {a
tovibbiakban: SZMSZ) és a belsd rendelkezésekkel Gsszhangban, egyes ligycsoportokban
vagy egyedi iigyekben, allandé vagy eseti jelleggel irasban dtruhdzhatia a
parancsnokhelyettesekre, a gazdasdgi vezetbre, az osztdlyvezetdkre, vagy a beosziott



allomany tagjaira.

78. Az intézetparancsnok barmely aldrendeltségébe tartozé személyi dlloményi tag dontését
hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvéltoztathatja, illetve hataskdriiket magdhoz vonhatja.

79. Az intézetparancsnok a Palhalmai Agrospecidl Kft. (a tovébbiakban: Kft.) ligyvezetd
igazgatdjaval meliérendelt jogkdrben biztositja a két bv. szerv hatékony és zavartalan
egylittmikadését.

80. Jovahagyasra elbterjeszti az dllomanytablazatot, tovabbd az SZMSZ—t, és ezek alapjén
j6vihagyja az figyrendeket.

81. Kizéartlagos hatdskdrben kiadmanyozza az intézetparancsnoki intézkedéseket az egyes,
rendszeresen ismétlodd tevékenységek végrehajtisinak szabdlyozasira.

82. Gyakorolja az intézetparancsnokot megillets személyzeti jogkortket. Szolgélati eloljérdja
az Intézet teljes személyi Allomanyanak, Hletve az Intézettdl a Kit.-hez vezényelt, beosziott
hivatésos dlloménynak. Az Intézet rendvédelmi igazgatdsi jogviszonyban és munkavallalGi
jogviszonyban foglalkoztatottek vonatkozasdban a munkéltatoi jogkor gyakorléja.

83. Alloményilletékes parancsnokként nyomozati, fegyelmi és kértéritési jogkort gyakorol,
dont a személyi dllomany jutalmazésardl. Kézvetlenill irdnyitja és ellendrzi a fegyelmi- &s
nyomozotisztek személyi alloményt érintd fegyelmi- és blintetdeljarasokkal kapcsolatos
tevékenységét. Méltatlansagi eljards elrendelése esetén — az intézetparancsnok meghbizasa
alapjan — a vizsgilat lefolyiatdsat elvégzi.

84. Meghatérozott tevekenység vagy feladar végrehajtasdra, illetve a hivatisos &llomdny
tagjaira vonatkozéan — egyedi dontésként — parancsot ad. A személyi allomany jogi
helyzetének, a feladatok egységes végrehajtasénak, a dbntések dokumentdldsdnak biztositdsa
céljabol sajat hataskorében utasitast ad ki, ilietve hatarozatot hoz.

85. Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezetiségeket, amelyeket jogszabély a koltségvetési
szerv vezetdje részére ir el6.

86. Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvilialds rendjét szabilyozd szabdlyzatban el6irt
keretek kozdtt kotelezettségvdllalasi és utalvinyozasi jogkOrt gyakorol, szabdlyozza e
jogkGrok gyakorlasanak rendjét.

87. Felelos az Intézet gazdédlkodasaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtdsaért, a
mérleg valodisagaért.

88. Felelés a mikodés és a gazdélkodds sordn a gazdasdgossdg, a hatékonysig és az
eredményesség  kovetelmeényeinek érvényesitéséért, a gazdalkoddsi lehetdségek €5 a
kotelezettségvallalasok Ssszhangjaért.

89. Felelds az Intézet vagyonkezelésébe, hasznélatdba adoit, valamint a tulajdondban 1évé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerit gyakorlasaért.

90. Felelos a belsé kontrollrendszer kialakitisdért, miksdietéséért és fejlesztésért az
allamhéztartdsért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatdk figyelembevételével.



Koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitisdrol, megfeleld mitkodtetésérdl és
fiiggetlenségének biztositdsardl. A szervezet minden szintjén érvényesiild és megfeleld
kontrollkdmyezetet, intepralt kockdzatkezelési rendszert, konftrolltevékenységeket,
informacits és kommunikécids rendszert valamint monitoring rendszert alakit ki és mitkodtet.

91. Felelés a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése €érdekében
kialakitott folyamatrendszer kialakitasdért, miikaidietéséért és fejlesztéséért, amely azt a célt
szolgélja, hogy a miikddés és gazdilkodds soran a tevékenységeket szabalyszerlen,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajisdk végre, az elszamoldsi kotelezeitségeket
teljesitsék, és megvédick az erdforrasokat a veszteségektSl, karoktol és a nem rendeltetésszerii
hasznélattél.

92. Felelts a tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdekil és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsra vonatkozd kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢s hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért.

93. Felelés az Intézet létszam- &s bérgazdalkodasaért, a tevékenység megszervezeseert és
ellenérzéséert.

94. Felelbs a személyi dllomény harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra valo felkésziilés
biztositasdért és iranyitasaért, a beosztott dllomany szakmai felkésziiltségéért és fegyelmi
helyzetéért.

95. A hatdiyos jogszabalyokban foglaitak alapjan meghatirozza a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek korét.

96, Megkoveteli és megszervezi a hivatasos dlloméany részvételét az idoszakos egészsegligyi
szlirévizsgilatokon, a fizikai é&llapotfelméréseken, valamint a pszichikai alkalmassagi
vizsgalat és individualis pszicho-szocidlis kockdzatértékeléseken.

97. Jovahagyja az Intézet biztonsagi rendszer leirasat és érfesitési tervét.

98, Az Intézet fléves munkatervét elkésziti, tovabba jovihagyja a féléves intézeti munkaterv
alapjan készitett osztalyok munkaterveit.

99. Felelds a fogvatartottak foglalkoztatdsinak biztositiséért.

100. Gondoskodik  az  Intézet  tilzvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségligyi,
kérnyezetvédelmi, energetikai szaktevékenységének jogszabdlyok szerinti végrehajtasarol,
tovabba az adatvédelmi és ligykezelési szabalyok maradéktalan érvényestilésérsl.

101. Kapesolatot tart az Intézet illetékességi teriiletén 1évé dllami és Snkorményzati
szervekkel, tovabbd azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az Intézet egyiittmilkddési
megallapodast kotott. Kapesolatot tart €s egyiittmiikGdést kezdeményez a fogvatartds
koriilményeinek  figyelemmel  kisérésére, a  szabadulék tirsadalomba  tSrténd
beilleszkedésének elosegitésére, karitativ tevékenység végzésére, illetve az egyéb biintetés-
végrehajtasi feladatok segitésére alakult civil, illetve tarsadalmi szervezetekkel,
bérténmisszidkkal, tovabba az ilyen tevékenységet ellatd egyhazakkal, alapitvanyokkal és
magéanszemélyekkel.



102. A mindsitett adatok védelmével Gsszefiiggésben:

a) a mindsitett adat védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtisara kiadott
rendeletekben meghatarozott feltételekke! és korlatozdsokkal gyakorolia a mindsitett
adatkezeld szerv vezetGjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsclatos jogokat és
kitelezettségeket,

b) a minésitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a
feladat- és hataskorébe tartozd adatokat nemzeti ,, Titkos" minfsitési szintig mindsitheti,

¢} a mindsitett adatot kezeld szerv vezetbjeként felelds a mindsitett adat védelmi feltételeinek
kialakitdsaért, Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtdsat és koordindlasdt az altala kinevezett bizfonségi vezetd végzi.

103.Az Intézet biztonsagi tevékenységének vonatkozdsiban:

a) kdzvetleniil elltja az Intézet biztonségi tevékenységének irdnyitasat és ellendrzését,

b) jogkorét helyettesein, illetve a Biztonsdgi Osztily vezetdjén keresztill kizvetetten is
gyakorolja,

c) az Intézet szervezeti felépitésének megfelelden biztonsigi feladatokat mas szakteriiletek
vezetdl szdmara is meghatdrozhat, illetve ezen esetekben biztonsagi jogkérét kdzvetetten

gyakorolhatja,
d) a biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos részietes feladatait a Biztonsdgi Szabdlyzat
tartalmazza.

104. Végrehajtja a biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnoka alfal jovihagyott munkekoni
lefrasban foglalt feladatait, az el6ljaré altal meghatdrozott eseti, illetve a teljesitmény
kdvetelményekben meghatarozott feladatokat.

9. A parancsnokhelyettesek jogallasa, feladat- és hatdskdre

105.Az Intézetben harom parancsnokhelyettes jar el, akik az intézetparancsnok utasitisai
alapjan, a Palhalmai, Sandorhézai és Bemnatkiiti objektum teriileti illetékességét, tovibbd az
SZMSZ-ben régzitett feliigyeleti rendet figyelembe véve 1atjék el szakmai feladataikat.

106.A parancsnokhelyettesek a felligyeleti rend alapjan illetékességl teriiletiikbe utalt
szakteriileteket, szervezeti elemeket, tevékenységeket kozvetleniil feliigyelik és irdnyitjak, a
felligyeleti rendben meghatérozott szakteriiletek személyi lloményénak szakmai el8ljaroi.

107 Iletékességi teriiletiikdn kiviili objektum, vagy tevékenység vonatkozasdban egymadssal
egyiittmikddve, a szervezetileg illetékes parancsnokhelyettes jogkdrét nem sértve gyakoroljak
feladat-és hataskdriiket.

108.Szemelyiiket illetden a munkaltatdi jogksrdket — az intézetparancsnok javaslata alapjan —
a biintetés-végrehajtés orszagos parancsnoka gyakorolja.

109.Az intézetparancsnok tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén a parancsnoki jogkdrt a
parancsnokhelyettesek a munkakOri leirdsaikban rogzitettek szerint kotelesek, illetve
jogosultak elldini.

110.A személyi allomény vonatkozésdban a fegyelmi és nyomozati jogkdr atruhdzésirdl az
intézetparancsnok eseti irasos megbizas Utjan dént.
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111.Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalds rendjét szabélyozo szabélyzatban elirt
keretek kozott kotelezettségvallalasi joghktrt gyakoroalk,

112.A kiildnleges jogrenddel, illetve a védelmi feladatokat illetden egytitimlikddnek az Intézet
kijelslt vezetdjével, a védelmi tervvel kapcsolatban javaslattételi és vélemeényezési
kételezettségiik van.

113 Feleldsek a belsd kontrollrendszer rajuk vonatkozé részének mitkddtetéséért,

114 Részletes feladataikat az intézetparancsnck altal készitett, a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka altal joévéhagyott munkakdrl leirdsok tartalmazzék. Végrehajtjdk tovabba az
el6ljardk altal meghatirozott egyéb feladatokat.

10. A gazdasagi vezet6 jogalldsa, feladat- és hatiskore

115. A gazdasdgi vezetd szakmai feladatait az intézetparancsnok utasitasai alapjan, a SZMSZ-
ben 10gzitett feliigveleti rendet figyelembe véve latja el.

116. Gazdasigi és koltségvetési {igyekben - eltéré parancsnoki utasitids hidnydban - a
gazdasagi vezetd latja el az Intézet képviseletét,

117, Gyskorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdaségi
vezetd szamdara meghatdroz.

118. Felelds az Intézet torvényes gazdalkoddsaért, az erre vonatkozd jogszabalyok, magasabb
szintii rendelkezések betartatdsaért, a mérlegbeszdmoldban szolgéitatott adatok valddisagaért,
a munkaerével és a személyi juttatasokkal t6rténd gazdalkodésért.

119. Kialakitja és irdnyitja az Intézet szamviteli rendjét, gondoskodik a bizonylati &s
gazdalkodasi fegyelem fenntartasardl.

120. Az intézetparancsnok megbizdsa alapjan a koliségveiési szerv feladatainak ell4tasét
(végrehajtasat) szolgald fizetési, vagy teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen kovetelést
eléir. Jogszabélyi, valamint a kotelezettségvalialds rendjét szabilyozd szabélyzatban el6irt
keretek kozétt kitelezettségvallalasi jogkort gyakorol.

121. Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgald fizetési vagy teljesitési kitelezettségvallaldsat, vagy ilyen kdvetelés
clirdsat és az utalvanyozdsdt, tovdbbd véleményezi, kiadds el6tt lattamozza a
feladatbdviiléssel és az anyagi kihatdssal jard belsé rendelkezések tervezeteit.

122. Felelds a kdzbeszerzések, valamint a pélydzatok eldkészitésének és lebonyolitdsanak
szabalyossagéért és szakmai felligyeletéért.

123. Biztositja a fogvatartottak jogszabalyokban meghatdrozott ellatasanak, szikségleteinek,
elhelyezésénck — gazdasdgi szakteriiletet érintd — feltételeit, kialakitja a személyi allomany
munkakériilményeinek feltételeit, valamint biztositja az anyagi jdranddsagok kifizetését.

124. Felel6s a belsd kontrollrendszer ra vonatkozd részének mitksdtetéséért.
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125. A védelmi feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtisig szakmai segitséget nyGjt a
mozgositasi (a tovabbiakban: ,M”) megbizottnak, az aldrendelt teriileteken gondoskedik a
maradéktalan végrehajtasrdl.

126, A gazdasagi vezetd kozvetleniil feliigyeli és irdnyitjia a gazdasigi szakterllet (2 Pénzigyi,
Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly és a Miiszaki, Fllétasi és Uzemeltetési Osztaly) tevékenységét,

127. A gazdasigi vezet6 feleids az el6zd pontban rogzitett felligyeleti rend alapjan ala tartozd
szakteriiletek munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért,

128, A gazdasagi vezetd végrehajtja tovabba az elsljarok altal meghatarozott egyéb feladatokat,
Részletes feladatait az intézetparancsnok dltal készitett munkakdri leirds tartalmazza.

11. A helyettesités rendje

128. Az intézetparancsnokot akadalyoztatdsa vagy tivolléte esetén helyettesiti:

a) pathalmai parancsnokhelyettes,

b) palhalmai parancsnokhelyeites akadélyoztatdsa vagy tdvolléte esetén a sdndorhazai
parancsnokhelyettes,

c) a pélhalmai és sandorhdzai parancsnokhelyettes akadélyoztatisa vagy tivolléte eseién a
bernatkiti parancsnokhelyettes. A kijeldlt parancsnokhelyettes a helyettesités sordn
parancsnoki jogkorben jogosult és kiteles eljarni, mely kiterjed a kiadményozésra is.

130.A parancsnokhelyettesek helyettesitésének rendje akadilyozis vagy tavollét esetén:

a) abernatkiti, a sdndorhdzai parancsnokhelyettescket a palhalmai parancsnokhelyettes,

b) a palbhalmai parancsnokhelyettest a sandorhézai parancsnokhelyettes, akadédlyoztatésa vagy
tavolléte esetén a bernatkuti parancsnokhelyeties helyettesiti.

131.A gazdasdgi vezetd helyettesitése akadalyozas vagy tavollét esetében:

a) a foglalkoztatasi osztalyvezets-helyeties,

b) a foglalkoztatdsi osztilyvezetS-helyettes akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a
letétkezel osztalyvezet(-helyettes 1itja el.

12,  Osztilyvezetiok, Osztalyvezetd-helyettesek jogallasa, feladat- és hataskore

132.Az osztilyvezetdk ellitjdk a hatirkdr és illetékesség szempontjdbdl aldrendelt
szalceriiletek vezetését, az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, vagy a gazdasagi
vezetd szakmai felligyelete és ellenérzése mellett. Elljar6i a vezetésiik alatt 4ll6 osztalyok
személyi alloményénak,

133.Az osztalyvezetdk elkészitik és jovahagyasra eléterjesztik az osztdly iligyrendjét,
munkaterveiket, a beosztott dlloméany munkakori leirasait, valamint szervezik és ellendrzik a
szakteriileti feladatok végrehajtasat.

134.Az osztélyvezetdk biztositjak az aldrendelt szakteriiletek feladatellatdsénak feltételeit, az
ligyintézés szakszerliségeét és az ligyintézési hataridék betartasat.

135.A7 osztalyvezettk gyakoroljak a vezetésik alait 4116 osztaly feladatkéréhez kapesolddd

hatarkéréket és dontési jogkdroket minden olyan ligyben, amely nem tartozik magasabb
vezetd hataskorébe,
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136.Az osztalyvezetdk gondoskodnak a szakteriileti tevékenységek folyamatossagarodl,
valamint az osztilyok {iigykOrébe tartozod feladatok maradéktalan végrehajtdsarol
Figyelemmel kisérik, ellenérzik és megkdvetelik a szakteriilet tevékenységére vonatkozd
jogszabalyi eléirdsok megvaldsuldsét.

137.Az osztdlyvezetdk sajat szekteriiletitket érimtSen ellendrzik a biztonsigi feladatok
végrehajtdsit és intézkednek a hidnyossdgok megsziintetésére, illetve jelzik azokat a
biztonsigi osztalyvezetd felé.

138.Részt vesznek az alarendeltjeinek személyzeti ligyeinek intézésében, javaslatot tesznek a
jutalmazasra és feleldsségre vondsra.

139.Az osztalyvezetdk feladat- és hatdskorét, valamint a helyettesités rendjét a feliigyeleti
rend alapjan feliigyeletet gyakorld parancsnokhelyettes, illetve gazdasagi vezetl Adltal
készitett, intézetparancsnok ltal jévahagyott munkakéri leirdsok tartalmazzak.

140.Az osztalyvezetd-helyettesck kozvetleniil az osztilyvezetdknek vannak alédrendelve, az
osztalyvezetdket tavollét, vagy akadélyoztatis esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesitik, eltljardi az aldrendelt személyi allomanynak, tovdbbi eleget tesznek a
feladataikhoz kapcsolddd ellenbrzési kitelezettségeknek.

141.Felelések a belsd kontrollrendszer és az integrilt kockazatkezelési rendszer rdjuk
vonatkozo részének mikddtetéséért.

142.A védelmi feladatok ellatasaért az osztalyvezetdk sajat illetékességi teriiletitkdn eltérd
hataskérrel felelések. A védelmi tervben foglaltakat feldelgozzak és az ,M” megbizoital
egyiitt gondoskednak rdla, hogy a teriiletiikon dolgozék a feladatokat maradéktalanul
végrehajtsak,

1. FETEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

13. A kiadmanyozas altalanos feltételei

143 Kiadmény a kiadményozdsra jogosult részérd] t0rtént hiteles aldfrassal ellatott
dokumentum (irat.).

144 Kiadméanyozdsnak minGsiil a mér felilvizsgalt dokumentum (irat) jévédhagydsa a
kiadményozasra jogosult részérdl torténd aldirds Wtjén, mely kimend irat esetén az
elkiildhettség engedélyezését jelenti.

145.A kiadmény aldirdsénak hitelességét a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabélyzatban
efbirtak szerint kell biztositani.

146. Amennyiben a dokumentum (irat) kiadméanyozasa sordn a jogosultat helyettesitd, erre

felhatalmazott személy jér el, ugy a helyettesités tényét a hatalyos iratkezelési szabalyzatban
eldirtak szerint kell a kiadmanyon megjelenitent,
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147.Az Intézet képviseletében az intézetparancsnck &ltaldnos kiadmanyozdsi joggal
rendelkezik az Intézet valamennyi tevékenysége, illetve dokumentuma (irata)
vonatkozaséban.

148.Az Intézeten kivill 4ll6 szervezet illetve személy részére cimzett, az Intézet
képviseletében készitett iratok tekintetében az intézetparancsnok mellett az altala
kiadmanyozdsi jogkorrel felruhdzott személyek jogosultak a kiadmaényozisra. Az atruhazott
kiadményozdsi jogkGrket a SZMSZ, illetve az annak alapjan készitett lgyrendek és
munkakdri leirdsok tartalmazzdk.

14, Az intézetparancsnok kiadmanyozasi joga

149.Az intézetparancsnok az Intézet képviseletében barmely dokumentum kiadményozasara
jogosult. A kiadmanyozasi jogkor kijelolt parancsnokhelyettes részére torténd dtrubazasrdl (az
intézetparancsnok akaddlyoztatisa illetve tdvolléte esetén, helyette és nevében idrténd
kiadmanyozés) az intézetparancsnok eseti megbizas Gtjan dont.

150.Az  intézetparancsnok  kizédrdlagos kiadményozasi jogkérébe tartoznak az
intézetparancsnoki intézkedések, tovabbié mindazon dokumentumok, melyeket jogszabaly,
kozjogi szervezetszabalyzd eszkdz, egyéb belsé szabalyozd, vagy az SZMSZ kizarolagos
hataskorébe utal.

151. Az intézetparancsnok jovahagyasahoz kotdtt dokumentumok kiiléndsen:

a) az Orszdgos parancsnok, az orszaggylilési biztosok, az orszaggylilési tisztviseldk, az
orszaggyllési képviseldk, a Legfébb Ugyészség Biintetés-végrehajtési Térvényességi
Feliigyeleti és Jogvédelmi Onéllé Osztaly, a fegyveres és rendvédelmi szervek, valamint a
kdzponti dllamigazgatasi szervek vezetdi felé irdnyuld tigyiratok,

b) azok a norméik, amelyeket jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdz vagy az
SZMSZ kizardlagos hataskorébe utal,

¢} azok az egyéb ligyiratok és normdk, amelycket hatiskérébe von.

15. A parancsnokhelyettesek kiadmanyozasi joga

152. A parancsnokhelyettesek az intézetparancsnok akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén
helyette és nevében jogosultak az Intézet nevében készitett iratok kiadmanyozésira.

153. A parancsnokhelyettesek az altaluk feliigyelt szakteriileteken a parancsnoki jévéhagyést
nem igényls, vagy az eltljardként felettes hataskéritkbe vont iratok vonatkozasiban sajét
nevilkben jogosultak a kiadmanyoz4sra.

154. A parancsnokhelyettesek a részitkre jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz, az

Intézet SZMSZ-e vagy tigyrendje alapjin, illetve a parancsnok 4ltal jogkdrilkbe utalt tovabbi
esetekben is jogosultak Jehetnek az Intézet képviseletében torténd kiadmanyozasra.
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16. A gazdasagi vezetd kiadmanyozdsi joga

155. A gazdasagi vezet$ az Intézet képviseletében, sajat nevében jogosult az alabbi iratok

kiadinanyozasara:

a) fogvatartotli munkaltatdsrdl s2016 kereseligazolds,

b) fogvatartotti kartérités esetében masik bv. intézet értesitése szabadulasrél,

¢) kézbesitett fogvatartotti kartéritési hatérozat, meghallgatési jegyzdkonyv kisérélevele,

d) fizetési felszdlitas,

¢} mas bv. intézet gazdasagi vezetdjének frott megkeresd levél,

f) negyedéves beruhazasi statisztikai adatszolgaltatés,

2) kincstéri vagyonkezeldi adatszolgaltatas,

h) féréhelyen lakok szamara irt tajékoztatd levelek,

i) aletéti raktarbol a fogvatartottak targyletéteinek kiadasat igazold okmdnyokat,

1) az Intézet teriiletén végzendd, helyi javitdsi és karbantartdsi munkidk elvégzését
engedélyez6 okmanyok,

k) az intézeti raktarbol szarmazé készletkiadasokat engedélyezd okmanyok,

) atarolé helyek kozotti készlet, illetve eszk0z atadas-atvételt engedélyezd okményok,

myaz [ntézet tulajdondban, Ulzemeltetése alatt 4llo gépjdrmiivek belfoldi magancéld
igénybevételét engedélyezd okmanyok.

156. A gazdasigi vezetd jogosult tovabba az é4ltala feliigyelt szakteriileteken a parancsnoki
jévéhagyast nem igényld, vagy az eldljaroként felettes hatiskorébe vont iratok sajit nevében
torténd kiadmanyozasra.

157. A gazdasagi vezetd a részére jogszabaly, kbzjogi szervezetszabélyozo eszkdz, az Intézet
SZMBZ-¢ vagy Uigyrendje alapjan, illetve a parancsnok altal atrubdzott hataskérben jogkdrébe
utalt tovdbbi esetekben is jogosult lehet az Intézet képviseletében t6rténé kiadmanyozasra.

17. Az osztalyvezetGk kiadmanyozasi joga

158, Valamennyi osztalyvezetd sajdt nevében jogosult az altala vezetett osztaly
képviseletében torténd, Intézeten belili kiadméanyozdsra, valamint illetékességi teriiletén
alairdsi jogosultsdggal rendelkezik a szolgdlati, szolgalatszervezési és ellendrzési naplokba
tett bejegyzésekhez.

159. Az osztilyvezettk — hatdskériikbe tartozé Ugykérokben — jogosultak sajat alarendelt
dlloméanyuk részére feladat-meghatirozo, ellenSrzési céld, vagy tdjékoztaté jellegli iratok
kiadmanyozasara,

160. A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok osztalyvezetdi:

a) jovihagyjdk az osztdlyvezetS-helyettesek, a korlet-féfeliigyeldk, vezetd reintegricids
tisztek, biintetés-végrehajtasi csoportvezetSk ellendrzési tervét,

b) hataskorikben engedélyezik a fogvatartottak kérelmeit, vizsgiljdk panaszaikat,
jutalmazzak, fenyitik a fogvatartottakat,

¢) j6véhagyjak a szabad levegdn tartozkodas rendjét, & kondiciondl6termi, kényvtér és cgyéh
szakkori foglalkozasok rendjét, a fiirdés, a latogatofogadas, a kiétkezés, a takaritds és a
fogvatartotti fodraszat fitemtervét,

d) tigyvéd jelenlétével lebonyolitandd fegyelmi targyalds elétt 3 munkanappal
kiadméanyozzak a targyalas id6pontjardl szolo kiértesitoket,
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€) a szolgilati, szolgalatszervezési naplokban tOrtént bejegyzéseknél aldirasi jogosultsiggal
rendelkeznek.

161. Az Egészseégligyi Osztaly osztdlyvezettje kiadményozza az intézetparancsnok Altal
hataskdrébe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, Ugyrend, munkakéri leirds 1tjéan),
egészségligyi szaktovékenységgel kapesolatos iratokat, igazoldsokat.

162, A Nyilvantartdsi Osztdly osztilyvezetje kiadményozza az intézetparancsnok Altal
hataskdrbe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, iigyrend, munkakéri lefrds tjan),
fogvatartotti nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos igazoldsokat, értesitéseket.

163. A Személyiigyi és Szocidlis Osztaly osztilyvezetdje kiadményozza az intézetparancsnok

&ltal hataskdrbe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, tigyrend, munkakdri leiras utjan):

a) személyiligyi nyilvantartdsi adatokkal kapcsolatos igazoldsokat, értesitéseket,

b) allashirdetések,

c) felvételi tigyekben teljes kori levelezés,

d) oktatasi és képzési iigyekben a kiils® oktatdsi intézményekkel folytatott levelezésekkel
kapcsolatban,

e) szocidlis ligyekben az Onkormanyzatokkal folytatott levelezés, az egyéni kérelmek,
valamini a panaszok iligyintézése tekintetében.

164. Az oszitalyvezet6k a részitkre jogszabédly, kézjogi szervezetszabdlyozé eszkoz, az
Intézet SZMSZ-e vagy tigyrendje alapjan, illetve a parancsnok altal jogkériikbe utalt tovébbi
esetekben is jogosultak lehetnek a kiadményozasra.

18. Kiadményozdsra jogosult egyéb beosztottak

165. A biztonsagi tisztek kiadmanyozdsi jogkore illetékességi teriiletikon az aldbbiakra

terjed ki:

a) amennyiben hivatali munkaid6n kiviil a fogvatartott egészségi allapota azt igényli, a
szolgélatban 1év$ biztonsdgi tiszt — a biztonsagi osztilyvezetd egyidejl értesitése mellett —
kiadményozza a fogvatartott polgdri egészségligyi intézménybe torténd kiszallitdsarol,
illetve kihelyezésérdl szold engedélyt,

b) a szolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt fogvatartott széllitdsa, vagy eldallitisa esetén szdllitasi
terv, illetve elSallitasi utasitds kiadméanyozédsara jogosult — a biztonsagi osztalyvezetd
egyideji értesitése mellett — amennyiben az esemény hivatali munkaidén kivil, az
intézetparancsnok és a parancsnokhelyetiesek, tovabbd a biztonsagi osztlyvezetd és
helyettese tavollétében torténik,

166. A Kiemelt feldéadd (jogtanicsos) kiadméanyozza: Az Intézet képviseletében, sajat
nevében a polgari peres és peren kiviili (fizetési meghagydsos, végrehajtasi} eljarasokban
benytjtandé beadvanyokat, a jogi képviselet ellatdsdval Gsszefiiggd egyéb iratokat, ide értve
az igényérvényesitést megelézd, vagy ahhoz kapesoldds ligyintézest is.

167. A blintetés-végrehajtasi partfogé feliigyelék kiadmanyozési jogkdre az aldbbiakra terjed

ki:

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal Ssszefliggésben elrendelt partfogd feliigyel6i vélemény
készitése (az Ugyintézéshez kapesolddd iratok kiadmanyozdsara a bv. partfogod feliigyeld
Gnalldan, az elkésziilt vélemény kiadmanyoziséra a bv. osztdlyvezetd és a bv. partfogd
feligyeld egyiittesen jogosult),

16



b) komyezettanulmanyok készitése (az {igyintézéshez kapcsolédd és az  elkeésziilt
kornyezettanulmany kiadmanyozasara a bv. partfogd feliigyel6 onélléan jogosult),

c) a gondozas keretében végzett reintegracids tevékenység (az lgyintézéshez kapcsolddd
iratok kiadmanyozésdra a bv. partfogo feliigyeld tnalldan jogosult),

d) az utdgondozas keretében végzett reintegracids tevékenység (az ligyintézéshez kapeselddd
iratok kiadmanyozésara a bv, partfogd feliigyels énalidan jogosult),

e) a feltételes szabadsag tartamdra tdrvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet
végrehajtdsa {az Ugyintézéshez kapcsolddd iratok kiadményozdsdra a bv. partfogo
feliigyel énélléan jogosult).

168. A mindenkori aktualis szerzédés alapjén meglévs mobil szolgéltaté felé a szolgélati és
dolgoz6i mobiltelefonok iigyei intézésében meghatalmazottként teljes jogkdrrel az
intézetparancsnok altal meghatdrozott személy jar el,

169. A beosztott dllomany tagjai a részlikre jogszabaly, kizjogi szervezetszabalyozd eszkdz,
az Intézet SZMSZ-¢ vagy lgyrendje alapjan kivételesen tovabbi esetekben is jogosultak
lehetnek a kiadmanyozasra,

: o AV-FRIEZET
AZINTEZET MUKODESE £S DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

19. A miikiddéssel kapceselatos altalanos rendelkezések

170. Az Intézetet intézetparancsnok képviseli. E jogk&rét — a jogszabalyban meghatirozott
kivételektd! eltekintve — helyetteseire és az Intézet egyes szervezeti elemeinek vezetdire, vagy
munkatarsaira — elsGsorban feladatkoriikbe tartozo ligyekben — atruhazhatja.

171. Az Intézet szervezeti elemei az {gyrendek, munkatervek szerint végzik
tevékenységiiket. A végrehajtds hatékonysagénak és a miikddés szabalyszertiségének
biztositasdra az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd és az
osztalyvezetdk ellenbrzési tervet készitenek, melyek végrehajtasdért feleltsek.

172. Az Intézet egyes szakteriileteit érinté kérdésekben dintéshozatal eldtt ki kell kémni az
adott szakteriiletek allasfoglalasat.

173. A személyi dllomany valamennyi tagja koteles a feladatok végrehajtisdban
egytittmiikddni. A szervezeti elemek kozotti kapesolatrendszer kialakitasaért és mitkddéséeért
az adott szervezeti elemek vezetdi feleldsek.

174. A jogszabédlyokban meghatérozott keretek kozott az Intézet egylittmikddik a
birésagokkal, ligyészségekkel, nyomozohatdségokkal, a hon,- és rendvédelmi szervekkel, az
Igazsagiigyi Szolgalattal, a szakfeliigyeletet ellatd szervekkel és més szakmai szervezetekkel,
illetve hatosagokkal.

175. Az Intézet egyiittmiikodik tovdbbd a tirsadalomba reintegraldodist elGsegitd, illetve

egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult karitativ tarsadalmi szervezettekkel,
borténmissziokkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal, személyekkel.
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20. Az Intézet tervkészités rendje

176. Az Intézet miikddésének szervezettségét és hatékonysdgat a tervezési rendszer
mikodietése segiti. A tervezési rendszer alapvetben az Orszdgos Parancsnoksdg tervezési
rendszeréhez igazodik és éves, illetve féléves feladat-meghatérozasokra épiil.

177.  Eves terv: 1ovidtavi, dltaldban gazdasagi-, pénziigyi-, operativ terv, amely az Intézet
feladatait tartalmazza.

178. Féléves terv; az Intézet konkrét szakmai programjai, feladatait, tartalmazza, az egyes
szakteriiletek fontosabb céljainak érdekében, dsszhangban a kbzépiranyitd szerv (Orszagos
Parancsnoksag) terveivel.

179. Ugyrend: az SZMSZ jévihagyasit kovetden — intézetparancsnok 4ltal meghatdrozott
id6pontra — kell az osztdlyoknak €s a vezetSi kdzvetlen allomdnycsoportnak elkésziteni a
konkrét feladatokat (pl. szakterillete feladatait, felépitését, szolgilati & munkarendjét,
helyettesitési rendjét, ellenbrzési rendszerét, értekezleti és informécids rendszeret)
meghatdrozé normat, melyet az intézetparancsnok hagy jova.

180. Munkatervek: az Intézet és az egyes szervezeti elemek (osztalyok), féléves iddszakra
sz616 feladat-meghatirozasat, feleldseit €s hatiridejét tartalmazzék.

181. Gazdasagi tervek: Az Intézet koltségvetdsi gazdalkodasat segitd tervet a felligyeleti
szerv altal meghatarozott gazdalkodasi célkitiizések és irdnyelvek, valamint az Intézet
céikitlizései figyelembevételével kell elkésziteni, altaldban egyéves idészakra. A szervezeti
elemek 4ital kidogozott és Gsszedllitott elemi terv és mutatdszdm javaslatokat a pénziigyi és
szamviteli csoport tételesen felitlvizsgalia, majd a felelds vezetok kdzremitkddésével elkésziti
az Intézet végleges koltségvetési tervét.

182. Egyéb szakteriileti feladat- és folyamat tervek: A munkatervre, valamint a gazdasagi
tervre alapozva, egy-egy részfeladat végrehajtasira készithetdk az egyéb specialis
feladattervek. Ezek a tervek az adott szakfeladat meghatérozott id6szakra vonatkozo részletes
kidolgozasat, feldolgozasat tartalmazzak, mint pl. havi szolgilatszervezési terv, karbantartési,
feltjitasi terv, tovabbképzési terv, likviditési terv, szabadsdgolési terv, stb.

183. Ellenbrzési tervek: Az Orszdgos Parancsnoksig ellendrzési tervéhez igazodva kell
ellendrzési tervet késziteni. A blintetés-végrehajtasi szervezet szakmai ellendrzésérél szolé
hatalyos Orszagos Parancsnoksdg utasitasiban eldirtaknak megfeleléen a vezetti ellendrzésre
kotelezetteknek havonta vezetdi ellendrzési  tervet kell készitenillk, melyet az
intézetparancsnok hagy jova. Az ellendrzések tervszerliségét az ellentrzési tervek készitése és
alkalmazasa biziositja. Az ellenbrzési tervek készitéséért €s végrehajtasaért az €rintett vezetdk
személyesen felelsek.

21, Az Intézet dontés-el6készitd rendszere
184, Az cllendrzési, szakmali irdnyité munkéval kapesolatos jelentSsebb elvi és gyakorlati

kérdések megtargyaldsa, koncepcidk kialakitdsa, dontések el8készitése és ismertetése, a
beszamoltatds, a tdjékoztatds, a koordinicid, az értékelés, tovabba az egyes szakteriiletek
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kozotti kapesolattartds érdekében az Intézetben értekezleti rendszer miikSdik. A kiilsd
bérmunka partnerekkel toriénd szerz8dések, egyiittmiikddések megkstése eldtt, valamint a
szerzOdéskotés soran, a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizotisdgi részletes feladatairdl, tagjairdl
és eljdrasrendjérsl, valamint a fogvatartottak munkaltatdsahoz kapesolddd egyes szabalyokrol
52616 mindenkor hatilyos szabdlyzat, a kényszer- vagy kotelez6 munkard! szold 29.
Egyezmény (ILO Egyezmény), a fogvatartotti foglalkoztatds rendjére vonatkozd
feladatmegosztasrdl sz0ld mindenkor hatdlyos szabélyzat vonatkozd rendelkezései az
iranyadéak.

22. Az Intézet értekezleti rendszere

185. Napi koordinacios vezetdi értekezlet:

Feladata az elézd napi feladat-végrehajtis értékelése, elemzése, a napi varhaté feladatok
meghatérozasa, a feladatok pontositasa, feltételek Attekintése. A napi vezetdi egyeztetést
munkanapokon 08. 00 drakor kell tartani. Az egyeztetést az intézetparancsnok vezeti, részt
vesznek a parancsnokhelyettesek (a sandorhézai, illetve a berndtkiti parancsnok-helyettesek,
valamint aldrendeliségitkben tartozé osztalyvezet6k konferenciavonalon keresziiil), a
gazdasigi vezetd, személyligyi és szocidlis osztilyvezetd, informatikai osztalyvezetd,
epészségligyi osztalyvezetd, nyilvantartasi osztalyvezetd.

186. Heti vezetdi értekezlet:

Feladata az elmiilt hét tevékenységének attekintése, az Intézet el6tt alld iddszerli feladatok
kijelglése, vezetdi dontések megalapozdsa érdekében az Intézet egészét, illetve fontosabb
teriileteit érintd eléterjesztések megvitatdsa, tdjékoztatds, koordindcid, Vezetdi értekezletet
hetente (a hét elsd munkanapjan 08. 00 orakor) kell tartani. Az értekezletet az
intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnokhelyetiesek, a gazdasdgi vezetd,
osztdlyvezet6k, kiemelt fdeldadd (munka- és tlzvédelmi vezetd), kiemelt fGeléado
(jogtandcsos), kiemelt féeldadd (belss ellendr), kiemelt f8el6add (biztonsagi), kiemelt
féeléadd (elemzb-értékeld tiszt), fegyelmi tiszt, nyomozé tiszt, sajtéreferens, a Kift. biztonsdgi
vezet$je, valamint az Intézet parancsnoka 4ltal eseti jelleggel meghivott személyek.

187. Havi kibdvitett vezetti értekezlet:

A havi kibdvitett vezetdi értekezletek — az Intézet munkatervében foglaltak szerint — havonta
egy alkalommal (dltalaban a hénap utolsé hétféi munkanapjan) keriilnek megszervezésre.
Napirendjén altaldban elére meghatérozott témdk szerepelnek, amelyek az Intézet
tevékenységének atfogd és aktudlis kérdései. Megvitatja mindazokat az tigyeket, amelyek a
jelent8ségiiknél fogva fontos informécidtartalommal rendelkeznek a tevékenység tovéabbi
folytatdsa szempontjabol. Az ériekezlet téméjaként szerepelnek azok a feladatok is, amelyek
végrehajtdsinak részletes elemzése, értékelése a megelézd dontés helyességének
megéllapitdsa miatt indokolt, tovédbba azok a kiemelt feladat meghatdrozdsok, amelyek —
déntés elstt — vitat igényelnek. Az érickezletet az intézetparancsnok vezeti. Részt vesznek a
parancsnok-helyettesek, gazdasagi vezetd, osztilyvezet6k és helyetteseik, kiemelt féeldadd
(jogtandcsos), kiemelt féeldadd (bels6 ellendr), kiemelt féelbadd (biztonsagi), kiemelt
foeldadd (munka- és tiizvédelmi vezet6), kiemelt féel6add (elemzo-értékelt tiszt), fegyelmi
tiszt, nyomozé tiszt, sajtdreferens, Kft. biztonsagi vezetSje, osztalyvezetd (lelkész), vezetd
reintegracids tisztek, valamint az Intézet parancsnoka 4ltal eseti jelleggel meghivott
személyek.

188. Kovetd értekezlet:
Vezet6i a heti koordindcids értekezlet részivevdi, a szervezeti elemek munkatérsai pedig az
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értekezlet résztvevii, A kovetd értekezlet (osztdlyértekezlet, szakaszértekezlet, szakteriileti
értekezlet) dsszehivasa a szakteriileti tigyrendben, illetéleg munkatervben foglaitak szerint
trténik, annak elokészitéséért &s végrehajtasaért az osztalyvezetd felelds. Feladata a vezetdi
értekezleten meghatérozott faladatok, elhangzott tdjékoztatdsok, dontések, értékelések
ismertetése, a végrehajtds megszervezése, a sajat hatdskdrben hozott ddntések, feladatok,
utasitdsok ismertetése.

189. Intézeti dllomany-értekezlet:

Az dllomény-értekezletet évente egy alkalommal — sziikség esetén ettd] eltéré gyakorisdggal —
kell megtartani, melynek sordn sor keriil az Intézet munkéjénak, tevékenységének értékelésére
és a kovetkezd idGszak feladatainak meghatirozasara, Az értekezletet az azt Osszehivé
eloljard vezeti. Az értekezleten az lutézet személyi alloménya, valamint a meghivott
vendégek vesznek részt.

23. Az Intézetben miikidé bizotisagok

190. Az Intézet tevékenységének és az intézetvezetés munkéjénak segitése, a dontésck
megalapozottabba tétele, az intézkedések helyességének megallapitasa érdekében Bizottsdgok
mitkGdnek.

191. Befogaddsi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovébbiakban: BFB):

A BFB az intézetparancsnok altal meghatarozott szempontok és eljarasi szabalyok szerint

milkddik és dont:

a) az elitélt befogadast kivet6 elhelyezésérdl,

b) arezsimbe sorolds és a besorolas megvaltoztatisarsl,

¢) arezsimbe helyezés feliilvizsgalatarol,

d) a reintegrcios programba torténé bevonas, ilyen programba torténd helyezés vagy annak
megszintetése, a programon valod részvétel eredményességének értékeléserdl,

¢) a biztonsagi kockézati besorolés és a besorolés megvéltoztatisardl,

f) anem dolgozd és Wjonnan befogadott elitélt munkéba 4llitasa, a munkahely és a numkaksr
kijelolésérol,

2) a dolgozd elitélt més munkahelyre t5rténd dthelyezése, munkahelyrsl torténd levaltdsardl,

h) a bv. szerv orvosénak javaslata alapjan dontés a munkaterapids foglalkoztatasrdl, annak
munkaidejérdl és munkarendjérél,

i} az oktatasra, a szakképzésre és a tovibbképzésre jelentkezbk beiskoldzasardl,

j) ahosszaidds specidlis részlegen t6rténd elhelyezés vagy annak megsziintetésérél,

k) a gyogyitd-terdpias részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetésérol,

1) a pszichoszocialis részlegen 1Grténd elhelyezés vagy annak megsziintetésérdl,

m)a drogprevencios részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetésérél,

n) az alacsony biztonsdgi kockazath részlegen 1©Orténd elhelyezés vagy annak
megsziinteteserol,

o) reintegracios drizet elrendelésére javaslattételérél,

p) jogszabalyban meghatarozott egyéb feladatrol,

q) a vallési részlegen torténé elhelyezés vagy annak megsziintetésérol,

1) kockézatkezeld programokban vald részvételrol.

A BFB hatdskdrébe tartozd figyekben felmeriilt vita — ellentétes vélemény — esetén a

parancsnok jogosult donteni. A BFB véleményezési és javaslattételi feladatokat is elldthat a

parancsnoki hatdskérbe tartozo iigyekben. A BFB miikddésének részletes szabdlyait kiilén

inftézetparancsnoki intézkedés tartalmazza., Vezetdje: Sédndorhdzai parancsnok-helyettes.

Tagjai:
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a) az objektumok biztonsigi osztalyvezetdi,

b) az objektumok, ifletve alegység bv. osztalyvezetdi,
c¢) a teriilefi féapolo,

d) a befogadd és felkészitd részleg reintegracios tisztjei,
e) Nyilvantartdsi Osztaly képviselbje,

f) a BFB segédeldadok,

g) bv. partfogé feliigyeld (igény esetén),

h) Emberi Er6forrds Operatfv Program tandcsadd (igény szerint),
i} Kft. munkaltatas-biztonsagi vezetdje,

J} KA. altal kijelolt munkaeré gazdalkodo,

k) a gazdasagi osztaly kijeldlt személye.

192. Szocidlis Bizottsag:

A Szocidlis Bizottsig a személyi 4lloménnyal, valamint a kdzeli hozzatartozoikkal
kapcsolatos szocidlis és kegyeleti feladatok koriiltekintd végrehajtasanak eldsegitésére,
javaslattevd jogkdrrel létrehozott, az iniézetparancsnok mellett miikodé dllandé bizotisdg. A
Szociélis Bizottsdg dsszetételét &s Iétszamat kiilon tigyrend szabédlyozza. A bizottsdg tagjai
kdzill elndkot valasztanak. A Szocidlis Bizottsag sziikség esetén Ulésezik, az iilést a bizottsag
elntke hivia dssze. A lakdsck és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabdlyokrdl sz016 1993, évi LXXVIIL torvény végrehajtasardl szold 75/2013. (XIL
18.) BM rendelet rendelkezéseit alkalmazza az Intézet a helyi lakasiigyi szerv javaslattételi és
elbkészitési feladatai tekintetében.

193. Biztonsdgi Vizsgilobizottsag:

A kiilon jogszabélyban — valamint az Intézet Munkatervében — meghatarozott gyakorisaggal,
illetve idépontokban megvizsgdlja az Intézet teljes miikodési teriiletén a biztonsagi
tevékenység helyzetét. A vizsgdlat megallapitdsairol jegyzOkényv késziil. A feltért
hidnyossdgok meggsziintetésére Intézkedési Tervben kell rendelkezni, feleléstk és hatdridok
meghatdrozasdval. A bizottsdg mUkddésének részletes szabdlyait kiilon intézkedés
tartalmazza.

Vezetlje: az Intézet parancsnoka,

Tagjai:

a) Kft. ligyvezetd igazgatdja (a Kft. teriiletén),

b} parancsnok-helyettesek,

¢} biztonsagi osztalyvezetdk (illet¢kességi teriiletitkdn),

d) biintetés-végrehajtasi osztalyvezettk (illetékességi teriiletitkdn),

e) gazdasagi vezetd,

) egészségligyi osztalyvezets,

2) kiilén berendelt személyek,

h) biztonsagi vezetd (a Kft. elitélt munkahelyeinek ellenérzésekor),

194. Tiz-és Munkavédelmi Bizotisdg:

Az egészséget nem veszélyeztetd ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét, a
veszélyes tevékenységek munkavédelemre vonatkozd szabdlyokban eldirt veddintézkedések
megvaldsitisdt a Munkavédelmi Bizotisig negyedévente munkavédeimi szemle soran
ellendrizni. A tiizvédelmi elbirdsok, hasznalati szabalyok érvényesiilését, a beruhdzasokkal,
feljitasokkal kapcsolatos eljardsok sordn a tlizvédelmi kételezettségek teljesiilését, a
tlizvédelem feltételeinek meglétét a Tiizvédelmi Bizottsag (a tovabbiakban: TB) negyedévente
tlizvédelmi szemle sordn ellenérzi. A szemlék meghatdrozisira vonatkozd eldirdsokat az
Intézet kitlon kiadott részletes Munkavédelmi Szabilyzata, illetve Tlizvédelmi Szabélyzata
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tartalmazza, valamint, a TB az Intézet tlizzel szembeni védekezésének operativ szerve. A TB
az Intézet parancsnokdnak munkajat segitd tlizvédelmi szervezet. Feladata az Intézet
parancsnokénak dontése el6tt a tizvédelmet érintd kérdések megtirgyaldsa, a stratégia
kialakitésa, sziikség esetén a bv. intézet vezetdjének dontés-elékészitése, melyeket részletesen
a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza. A bizotisdgok vezetéjét és tagjait a parancsnok jeldli ki.

195. Kockazatkezeld Bizotisdg:

A bizottsig feladata, hogy beazonositsa az Intézetet fenyegetd leggyakoribb kockdzatok
teriileteit és meghatdrozza, hogy hogyan reagaljon ezekre a kockazatokra az Intézet. A
bizottsag tagjai a jelentésitket az Intézet parancsnoka szdmara teszik meg. A kockazat
kezel6inek felelossége és kotelessége a féléves munkatervek elkészitése sordan és a
szakteriileten dolgozdk A4ltal felismert és irdsban jelentett kockazatok bekdvetkezése
valészintiségének megitélése, a kockdzati hatas felismerése, csdkkentése, megsziintetése, E
tevékenység folyamdan a szervezeti elem vezetSje felméri, mi jelent kockdzatot az adott
teriileten és mekkora kockazat-nagysdggal kell szdmolni, tovdbba a meghatérozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni (kockdzat elemzés). Az Intézet altalanos
gazdasagi tevékenységében, és a kiltségvetés végrehajtasanak operativ tevékenységében rejlé
egyes kockdzatok azonositdsdban és értékeiésében alapvetten a kockdzat okénak, a kockazati
tényezdnek a felismerese az elsddleges feladat. A kockézatok beazonositésat a bizottsag tagjai
végzik.

VezetGje az Intézet parancsnoka.

Tagjai:

a) parancsnokhelyettesek,

b) gazdaségi vezetd,

¢) kiemelt féeldadd (jogtanacsos),

d) személyiigyi és szocialis osztélyvezetd,

e) nyilvantartasi osztalyvezetd,

f) biztonsagi osztalyvezetdk,

g) biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk,

h) informatikai osztalyvezetd,

1) egészsegligyi osztalyvezetd.

196. Szuicid prevencids munkéért felelés Koordinacios Bizottsag:

A bizottsag feladata a szuicid listdkra torténd felvezetések jovahagyasa, a listak aktualizalisa

a szakteriileti informécidk alapjdn, a pszichésen stabil, krizisbdl felépiilt fogvatartottak szuicid

nyilvintartasrdl levezetésének véleményezése, valamint amennyiben indokolt, a szuicid

nyilvéntartasban szerepl$ fogvatartott egyéni kezelési utasitasanak kidolgozasa.

Tagjai:

a) biintetés-végrehajtisi osztalyvezets,

b) biztonsagi osztalyvezetd,

c) egészségligyi f0eldado, hidnydban a bv. intézet vezetdje altal kijeldlt egészségiipyi
szakdolgozé,

d) pszicholdgus.

197. Az egeszségiligyi fellilvizsgalatokat koordinald Bizotisag (a tovabbiakban: EFKB):

Feladata meghallgatds lebonyolitdsa, valamint a teljes dokumenticio Osszefogésa,
koordinalasa, megkiildése és nyomon kovetése a FUV bizottsig elé az Intézetben
foglalkoztatott olyan munkavallaléval kapcsolatban, amely a munkavégzés, a foglalkozis
gyakorldsa kozben bekdvetkezett olyan heveny és idiilt, valamint a foglalkozas gyakorlasat
kévetéen megjelend vagy kialakulo idiilt egészségkédrosodast szenvedett. Amely a
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munkavégzéssel, a foglalkozdssal kapcsolatos, a munkavégzés, a munkafolyamat sordn
eldforduld fizikal, kémiai, bioldgiai, pszicho-szocidlis és ergondmiai koéroki tényezkre
vezethetd vissza, illetve a munkavallalénak az cptimalisndl nagyobb vagy kisebb
igénybevételének a kivetkezménye.

Feladatait, tagjait részletesen a biintetés-végrehajtési szerv hivatdsos &llomanya tagjai
ideiglenes szolgélatképtelenségének elbirdldsdval Osszefiigg vizsgdlatok, valamint a
megvéltozott egészséei Allapoti orvosi feliilvizsgélatdnak eljdrdsi rendjérél szoldé BVOP
moédszertani utmutatd tartalmazza.

V.FEJEZET
AZINTEZET KONTROLLRENDSZERE

24, A belsé kontrollrendszer kialakitdsa, fogalma, célja és miikiodtetése

198. Az intézetparancsnok az Intézet miikodésének folyamataira és sajétossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mitksdtetni és fejleszteni a szervezet minden szintjén érvényestild belsd
kontrollrendszerét, megfeleld kontrollkdrnyezetet, az integrélt kockézatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikiciés rendszert és nyomon kévetési
rendszert (monitoring).

199. A belsé kontrollok kialakitisa sorén figyelembe kell venni az Aht, valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérf! és belsé ellendrzésérdl szdié Bkr.
meghatirozott elbirdsokat, az Allamhéztartisért felelds miniszter altal kézzétett, az
dllamhéztartisi bels§ kontroll és az 4llamhaztartdsi bels6 ellenérzési standardokra vonatkozd
irAnyelveket és a miikddtetés sordn az dllambaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatékban foglaltakat. A belsé kontrolirendszer fejlesztése sordn figyelembe
kell venni az allamhézfartdsi kiils6 ellendrzést, kormanyzati ellendrzéseket és a belsd
ellenbrzést végzd szerv dltal megfogalmazott ajénlasckat és javaslatokat. Az integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasa sordn figyelembe kell venni az 4gazati utmutatokat is.

200. A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) az Intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabdlyszerfiséggel,
szabalyozottsdggal, wvalamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg ¢és eredményesség
kdvetelményeivel,

b) az eszkOzOkkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljion sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az Intézet mitkddésével
kapesolatosan,

d) a belsd kontrolirendszer harmonizécidjara és sszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembe vételével.

201. A bels8 kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelveket és eljarasrendeket az Intézet Belso
Kontroll Kézikényve tartalmazza, valamint intézetparancsnoki intézkedések részletezik az
alapelvek érvényesiilése érdekében iranyadd eljarasrendeket.

202, Az intézetparancsnok:

a) koteles olyan kontrollkémyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti strukfira,
egyértelmtiek a felelosségi, hataskdri viszonyok és feladatok, meghatérozotiak, ismertek és
elfogadottak az etikai elvdrasok a szervezet minden szintjén, 4tldthato a huméner6forras-

23



kezelés, biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése,

b) koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miik6dtemi a szervezeten
bellil, melyek biztositjdk a rendelkezésre 4&llo forrdsok szabilyszer(l, szabalyozott,
gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndlasat,

¢} kiteles rendszerezni a kdltségvetési szerv folyamatait, kijelslni a folyamatok miik6désében
részt vevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatért dltalanos feleldsséget viseld vezet
beosztast személyt (folyamatgazda),

d) kbteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az Intézet ellenbrzési nyomvonalat, amely
az Intézet miikddési folyamatainak szdveges, tdbldzatokkal, vagy folyamatébrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felel6sségi és informéacids szinteket és
kapcsolatokat, irényitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését
és utdlagos ellendrzését,

e) koteles szabdlyozni a szervezetl integritist sértd esemeények kezelésének eljarasrendjét,
valamint az infegralt kockézatkezelés eljarasrendjét,

f) feleléssége érvényre juttatni az Intézet miikodésében a szakmai felkésziiltség, partatlansag
és elfogulatlansdg, az erkdlesi feddhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kdzérdek
elotérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben, tovibbé feleldssége olyan belsd
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara,

g) koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikédtetni, melynek soran fel kell mémi és
meg kell dllapitani az Intézet tevékenységében rejld kockézatokat, meg kell hatdrozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatos szlikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kvetésének madiat,

h) az integralt kockézatkezelési rendszer koordindlaséra szervezeti feleldst jelol ki. A
folyamatgazddknak egyutt kell mikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti feleldssel,

i) koteles a szervezeten bellil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztosijdk a
kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet
integritasat.

203. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok cstkkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, kiildndsen az alabbiak vonatkozdséban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koOltsépvetési tervezéds, a
kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a timogatasokkal vald elszdmolas, a
szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasigossigi, hatékonysdgi és eredményessépl szemponti
megalapozottsga,

¢) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl téiténd jovahagyisa, illetve ellenjegyzése,

d) valamint a gazdasdgi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszadmolds),

€) a jogszabalyokban meghatarozott feladatksri elkiildnités,

204. A belsd kontrollrendszer fejlesziése érdekében az intézetparancsnok kijelsli:
a) a bels6 kontroll koordinatort,

b) a szervezet integritést sértd események kezeléséért felelbst

¢} akockézatkezelési bizottsagot.
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205. Az intézetparancsnok koteles az Intézet belsé szabélyzataiban a felelosségi kordk
meghatarozaséval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési jovahagyasi és kontrolleljarasok,

B dokumentumokhoz és informacickhoz vald hozzaféres,

¢) beszamolasi eljarasok.

206. Az intézetparancsnok koteles aolyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informacick a megfeleld idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez. Az informécits rendszerek kereteben a
beszdmoldsi rendszereket gy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak,
pontosak és Osszehasonlithatok legyenek, a beszdmolasi szintek, hatariddk és moédok
keriiljenck meghatdrozasra.

207. Az Iintézetparancsnok Ikoteles kialakitani az Intézet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsinak nyomon kdvetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kvetésbél, valamint az operafiv
tevékenységektdl fiiggetleniil mitkddd belsd ellendrzésbél allhat.

208. Az Intézet belsd kontrollrendszerével kapesolatos alapelvek és eljardsrendek, valamint
az azokat szabalyozd jogszabalyok és a hatilyos Belsé Kontroll Kézikonyv el6irdsainak
szakteriifeten t6rténd érvénvestiléséért, azok betartisdért és betartatasaért az osztalyvezetdk
felelosek.

209. A szakteritletek illetékességébe tartozé folyamatok tekintetében az osztalyvezetSk

jarnak el folyamatgazdakent, feleldsek:

a) a rendelkezésre allé ertforrdsok szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért,

b) az Intézet szabalyozasi tevékenységébdl eredd szakteriileti feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsaganak nyomom kdvetéséért,

c) az Intézetben alkalmazott tigyviteli és iratkezelési eléirdsok betartdsaért és betartatasaért,

d) az Intézet céljait, miikodésének alapjait és stratégia tervét érint$ feladatok elvégzéséért,

e} a szakteriilet megfeleld informécios, kommunikdciés és beszdmeltatdsi rendszerének
kialakitasaért és fenntartasaért,

D) a szaktertilet szakmai felkésziiltségének biztositisdért, az elbirt oktatasi feladatok
végrehajtasaért, a megfeleld human kontrollkdrnyezet kialakitasaért és fenntartasaért,

g) az eldirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h) az Intézet integralt kockazatkezelési rendszerébdl eredd feladatok elvégzéséért, a bels6
kontroll koordinatorral térténd egyiittmitkdésért, a kockazatkezelési bizotisag munkéjaban
torténé részvételért, a tevékenységek kockdzatazonossiginak felméréséért a kockdzat
bekdvetkezésének valdszinlisége és az Intézetre gyakorolt hatdsa figyelembe vételével,

i) a szervezeti integritdst sértd és a Kkorrupcidés kockazatra vonatkozd események
megeldzésevel kapesolatos feladatok végrehajtasaért, valamint az ilyen jellegil események
és bejelentések kivizsgalasért felelds személlyel térténd egyiittmiikddésért,

j) az Intézet nyomon koévetési rendszerébSl (monitoring} eredd feladatok elvegzéscért, a
szakteriileti monitoring rendszer kialakitasért és fenntartasaért,

k} a folyamattérképek, folyamatleirisok és az ellenérzési nyomvonalak elkészitésért,
feliilvizsgélatdért, ennek keretében az ellenbrzési nyomvonalak elkészitéséért,
aktualizéldsaért,

) a belsd kontrollt érinté adatszolgéltatdsok hatdridében toménd elkészitéséért és
hitelességéért,
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m)az Intézet belst ellendrével torténd egyiittmikodésért,
n) az Intézet belsd kontrollkdmyezetével kapesolatos tovabbi feladatok elvégzéséért.

210. Az intézetparancsnok koteles érickelni az Intézet belsd kontroll rendszerénck minéségét
a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilaticozatban.

 VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

211. Az SZMSZ-ben rogzitett elGirasok az Intézet iranyitasémak és mikddésének
alapszabdlyai, igy azok hatilya az Intézet egész tevékenységére, milkddésére és valamennyi
szervezeti elemeére és a teljes személyi allomanydra vonatkozik.

212. Az SZMSZ —, a szervezeti elemek {igyrendjét, a belsd szabdlyozodkat, valamint az
intézetparancsnoki intézkedéseket szitkség szerint, de legaldbb évente feliil kell vizsgalni és
pontositasukat, modositdsukat szitkség szerint el kell végezni.

213, Az SZMSZ 2021. 02. 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 30523/2557/2018. szémon
nyilvantartott SZMSZ hatdlyat veszti.

Balazs Péter bv. dandartdbornok, bv.fétandcsos
intézetparancsnok
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1. meliéklet

AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK FELUGYELETI RENDJE, KOZOS
FELADATAIK

i. Az Intézet alloménytiblazatit a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoka hagyja
jova. Az egyes osztalyok 4lloményéba tartozd beosztdsokat, azok 1étszamét, valamint a Kt~
hez vezényelhets személyi dllomany létszdmat az dlloménytéblézat 16gziti.

2. Az intézetparancsnok kbzvetlen feliigyelete ala tartoz6 szakteriiletek és a vezetése alatt
a1l beosztasok:

a) parancsnokhelyettesek,

b) gazdasagi vezetd,

¢) személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd,
&) kiemelt foeibadd (jogtandcsos),

e) kiemelt foeibados (belsd ellendr),

f) kiemelt foeldado (biztonsagi),

g) kiemelt féelbads (elemzd- értékeld tiszt),
h) fegyelmi- és nyomozd tiszt,

i) elbadd,

j) eléado (titkarsag),

k) ,.M” megbizott*,

1} adatvédelmi tisztviseld%,

mjbiztonsagi vezets*,

n) sajtéreferens®.

3. A palhalmai parancsnokhelyettes kdzvetlen feliigyelete ala tartozod szakteriiletek és a
vezetése alatt alld beosztasok:

a) nyilvantartasi osztalyvezetd,

b) egészségiigyi osztalyvezetd,

¢) informatikai osztélyvezetd,

d) osztalyvezetd (lelkész),

e) kiemelt féeldadd (munkavédelmi feliigyeld, tlizvédelmi vezetd®),

f) szolgalatszervezési csoport.

4. A sandorhazai parancsnokhelyettes kdzvetlen feliigyelete ald tartozd szakteriiletek:
a) sandorhézai biztonsdgi osztilyvezetd,

b) sandorhézai bilntetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

¢) reintegracios tiszt (oktatds és palyazati feladatok).

5. A bematkiti parancsnokhelyettes kozvetlen feliigyelete ald tartozé szakteriiletek és a
vezetése alatt 4116 beosztasok:

a) bernatkuti biztonsagi osztalyvezetd,

b) bematkuti biintetés-végrehajtdsi osztilyvezets,

c) melykudi biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

d) pszicholdgiai osztalyvezetd.

Megjegyzés: * kapesolt munkakdri feladat
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6. A gazdasagi vezetd kbzvetlen felligyelete ala és a vezetése alatt 4116 beosztasok:
a) letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,

b) eléado,

c) foglalkoztatdsi osztalyvezet§-helyettes.

7. A szerverzeti elemek kdzds feladatai:

a) folyamatosan figyelemmel kisérik az Intézet munkgjat meghatdrozd jogszabalyokat,
kOzjogi szervezetszabélyozd eszkozdk, belsd rendelkezések végrehajtésat, javaslatot
készitenek, illetve kozremfikddnek a szakteriileteket érintd jogszabalyok, belss
rendelkezések véleményezésében,

b) figyelemmel kisérik az SZMSZ érvényesiilését, indokoltsdg esetén javaslatot tesznek
annak modositaséra,

¢) szakterliletik vonatkozasaban végzik, illetve kozremiikdnek a panaszok, kérelmek
kivizsgalasaban,

d) az intézetparancsnok éves értékelt jelentésének és munkatervének osszedllitisdhoz
szilkséges szakmai anyagokat elékészitik,

¢} végzik a szakterliletek tevékenységi korével Osszefiiged belsd levelezést az ligyirat-
kezelési szabalyok megtartasaval,

f) végrehajtjak az figyirat-kezelési feladatokat az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden,

£) jogszabalyon, orszagos parancsnoki utasitison, belsd rendelkezésen, valamint vezetdi
utasitdson alapulé adatszolgiltatasi kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakdrben,
amelyben a szilkséges adatélloményt a szakteriilet kezel,

h) tevékenységiik sordn egytittmiikddnek az Intézet més szervezeti elemeivel,

1) végrehajtjdk az Infézet tevékenységét meghatirozd  jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabdlyozd  eszkdzok, egyéb belsd rendelkezések és  intézetparancsnoki
intézkedések altal elbirt, hatask6riikbe tartozd feladatokat,

1) akiilonleges jogrenddel, illetve a katasztréfavédelmi feladatokat illetéen egyiittmitkddnek
az Intézet kijelolt vezetdivel, a védelmi feladatok megoldasiban a tervezéstl a
végrehajtasig megadjak a teriletitket drintd szakmai segitséget az ,,M” megbizottnak,
felkésziilnek a védelmi feladatok maradéktalan végrehajtdsara,

k) folyamatosan feliilvizsgdljdk az altaluk vezetett szervezeti elem személyi feltételeit,
indokolt esetben javaslatot tesznek tébblet-humanerdforras biztositaséra,

1) elkészitik az alarendeltségiikbe tartozd beosztottak szolghlatiervezését, és —szervezését, a
teljesitett szolgalatok alapjén adatot szolgaltatnak a gazdaségi szakteriilet részére.
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Az Intézet szervezeti felépitése

2. melléklet

Biztonsédgi vezeto*
Sajtéreferens*

Megjegyzés: * kapcsolt
munkakér feladat
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osztdlyvezetd
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3. melléklet

AZINTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK, SZAKTERULETEINEK
UGYBEOSZTASA

1. Személyiigyi és Szocialis Osztily feladatkdrébe tartozik: A Személyiigyi €s Szocialis
Osztdly végzi a humdénpolitikai tevékenységet az érvényben 1évd jogszabidlyok, belsd
rendelkezések elbirdsainak megfelelden.

2. A munkateriilet feladata kiilén6sen:

a) megtervezi a feladatok végrehajtisanak személyi feltételeit, az Intézet munkaers-
gazdalkoddsat, és gondoskodik az dllomény utdnpotlasardl, végzi az Intézet hivatdsos
dllomdnya és rendvédelmi, fegyveres biztonsdgi oérség valamint munkavéllald tagjai,
illetve a Kft.-hez vezényelt hivatisos allomanyd tagokkal (a tovabbiakban: személy
dllomény) kapcsolates, az intézetparancsnok hatdskorébe tartozd munkatigyi feladatokat,

b) vezeti az intézetparancsnok hatdskdrébe tartozd munkaltatéi jogkOrébe tartozdk
személyiigyi alapnyilvantartést, biztositja az adatok kezelésének torvényességét,

c) az intézetparancsnck hataskdrébe tartozd személyiigyl jellegii szolgdlati panaszokat
kivizsgalja és dontésre elékésziti, elutasitis esetén intézkedik a felterjesztésre,

d) vezeti az dllomdnytablazatot, eltkésziti és végrehajtja a szervezeti felépitést modositd
dontéseket €s naprakész nyilvéntartdst vezet a szakteriilet dllomanytablazat betdltott és
bettltetlen alldshelyeirdl,

e) ellatja a bér- és létszadmgazdalkodds munkaiigyi feladatait, adatgytjtést és adatszolgéltatast
végez, elemzi a személyzeti statisztikai adatokat,

) eldkésziti az intézetparancsnok személyzeti déntéseit, gondoskodik azok végrehajtisardl, a
megfeleld iratok elkészitésérdl, tovabbitisaral,

g) eldkésziti az orszagos parancsnok, a miniszter hatiskorébe tartozd dontésekhez sziikséges
felterjesztéseket, gondoskodik azok végrehajtasardl,

h) elékésziti a kifogdstalan életvitel ellendrzésével és a megbizhatdsdgi vizsgdlattal
kapcsolatos jogszabéalyban meghatérozott feladatokat,

i) kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos helyi nyilvéntartast, végrehajtja az
intézetparancsnok hatdskorébe tartozé személy: &llomény vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével Gsszefiiged jogszabalyokban meghatérozott feladatokat,

J) ellendrzi a képesitési kovetelmények érvényesiilését a személyi dllomany vonatkozisiban,

k) mas osztélyokkal, szakteriiletekkel egyiittmiikédve megszervezi a személyi é&llomény
oktatdsat, képzését,

1) elSkésziti a blintetés-végrehajtdsi szaktanfolyami beiskolazasokat,

m)koordinalja a rendészeti képzésekkel kapcesclatos feladatokat,

n) megszervezi és lebonyolitja a rendfokozati vizsgaztatast,

o) kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel,

p) gondoskodik az egyéni képzési tervek elkészitésérdl, éves oktatasi tervet készit, elokeésziti
¢s lebonyolitja a személyi dllomany Gsszevont oktatasat,

q) végzi a csaladalapfiasi tamogatédssal kapesolatos intézeti feladatokat, : . !

r) elokésziti az mtezetparancsnok hataskdrébe tartozd szocidlis és kegyeleti dbntéseket,
felterjesztést készit az orszagos parancsnok hatarkorébe tartozd szocialis, kegyeleti
lgyekben. Ellen6rzi a szocialis juttatisok vagy tamogatast igényloknéi a feltételek
meglétét,

s) részt vesz a Szocialis Bizottsag tevékenységében, elvégzi az admlmsztratw teendbket,

t) eldkésziti és koordindlja a személyi allomény elismerésével kapcsolatos dontéseket, .
elbterjesztéseket, megszervezi €s elkésziti az 4tadasi linnepségeket,
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u) elékésziti a nemzetbizfonsagi ellenbrzéssel kapesolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatok végrehajtasat,

v} eldkésziti a tanulmanyi szerzddés megkotését (eldzbleg megkéri a  sziikséges
engedélyeket), végzi a tanulméanyi szerz6dések nyilvantartasdt, figyelemmel kiséri, illetve
ellendrzi a tanulményi szerz6désben foglaltak teljesiilést,

w) szervezi &s koordindlja a személyi allomény csalados, gyermek bel-, illetve kiilfoldi
udulteteset
feladatokat,

y) intézi és nyilvantarija 2 munkaltatdi klesonkérelmeket,

z) az egészségiigyi szakteriilettel egylittmilkddve tovabbitja az 1. és II. foku feliilvizsgalati (a
tovabbiakban: FUV) bizottsig munkajishoz szilkséges iratokat (egészségiigyi
szakvélemény, orvosi dokumentumok kdzvetlen el6ljaro véleménye, dolgozoi nyilatkozat),
végzi a személyiigyi szakteriilet szdméra meghatdrozott adminiszirativ feladatokat,

aa) szervezi és a tArsosztilyokkal egyiittmilkddve végrehajtia a személyi allomdny fizikai
allapotfelmérését,

bb) végzi a pszichikai alkalmassdgi vizsgélattal és az individudlis pszicho-szocidlis
kockazatértékelésekkel kapcsolatos személytigyi el6készité feladatokat,

cc) végzi a mentori rendszer irdnyitdsdt, feliigyeli a szervezeti elemek ez iranyud
tevékenységét, javaslatot tesz a személyi dllomany megtartasa érdekcben szilkséges
intézkedésekre,

dd) megszervezi a biintetés-végrehajtisi, &és rendészeti képzéseken részt vevd haligatck
gyakorlatat,

ee) végzi az Allandd belépési engedélyek kiadasat, a szolgélati igazolvanyok cseréjével,
visszavondsaval kapcsolatos kotelezettségeket,

fiy vezeti a magneskartydk €s a negativ pecséinyomok kiaddsdt, vezeti a sziikséges
nyilvantartisokat,

gg) részt vesz a belsd rendelkezések kiadasdban,

hh) vezetli ellen6rzés keretében ellendrzéseket hajt végre,

i) koordindlja a  személyi allomény egyéni teljesitmény-kSvetelményeinek
meghatarozasaval, teljesitményértékelésével és minGsitésével kapcsolatos feladatokat,
~TER témogaté” funkciét tolt be, végzi az osztily vonatkozésdban a teljesitmény-
értékeléssel kapcsolatos feladatokat,

ji) koordindlja a személyiigyi nyilvantartdsi programmal kapcsolatos intézeti személyligyi
feladatokat,

kk) tervezi a vezet6i utanp6tlast, végzi a vezet6i adatbank mikodtetésével kapcsolatos
feladatokat,

I) végzi a tartalékéllomanyba-helyezéssel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
kdzponti nyilvantarté szervvel,

min) kiadja a pénziigyl szakteriilet hatiskérébe nem tartozé munkaltato: (jogviszony)
igazolasokat,

mn) koordindlja az intézeti kozfoglalkoziatdst és elvégzi az azzal kapcsolatos munkaligyi
feladatokat,

00) koordindlja €s szervezi a nyugdijas allomanyrdl t6rténd szocidlis €s joléfi gondoskodast,
elldtva az ezzel kapesolatos feladatokat, ‘

pp) végzi a mas keresd tevékenységpel kapesolatos ellenérzési és nyilvantartasi feladatokat,

qq) szervezi a szocidlis rendezvények, szakmal napok, valamint a kegyeleti megemlékezések
bonyolitasat.

31




3. A Személyiigyi és Szocialis Osztily az Ugykezelési Csoport altal:

a) dontésre elokésziti az iratkutatds engedélyezése irdnti kérelmeket,

b) végzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti figyirat-kezelési feladatokat,

©) végzi és szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszeren keresztiil
érkezé killdemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

d) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények tekintetében az
ligyirat-kezelési feladatokat,

e} végzi az Intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

) eltkésziti és gondoskodik az Intézetné]l az iratkezelésre vonatkozd helyi szabélyzat
aktualizalasarol,

g) végzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

h) egyiittmiikadik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

i) ellatja a Robotzsaru integréalt iigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezel¢ rendszer
(a tovébbiakban: RZS NEO rendszer) alkalmazis-rendszergazdai feladatait az Intézet
tekintetében. Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapesolatos oktatasi
tevékenységet az Intézet vonatkozasaban,

J) szervezi az ligykezelSk helyi tovabbképzését és vizsgaztatdsat,

k) feladata ~ amennyiben sziikséges — papir alapi hitelesité kiadmény kiallitisa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alafrassal hitelesitett dokumentumokhoz,

I) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett killdemények hiteles elektronikus irattd
t01ténd alakitdsa.

4. Nyilvantartasi Osztaly feladatkérébe tartozik: Az osztaly feladata kiiléndsen:

a) a fogvatartis torvényességének és a jogszabalyi feltételek meglétének vizsgalata a
fogvatartottak jogainak érvényesliléséért, a nyilvantartisok pontossagaért,

b) jogtalan fogvatartds esetén a szlikséges intézkedések megtétele,

c) él6 nyilvantartast vezet a fogvatartottak adatairdl, vizsgdlja a befogadas jogszerliségét
lefolytatja a befogadési eljarast, ennek soran vizsgilja, a befogadds jogszeriiségét, a
befogadas alapjdul szolgiléd iratok megfelelnek-e a jogszabdlyok rendelkezéseinek,
megallapitja a befogaddsra keriils személyazonossagat, szitkség esetén megteszi a
befogadéssal kapesclatos kozbensé intézkedéseket, elkésziti a befogaddshoz kapcsolodd
iratokat, illetve a befogaddsrol értesiti az illetékes hatosagokat,

d) gondoskodik a letartdztatott véddje adatainak, valamint a rendelkezési jogkér gyakorldja
esetleges korlatozasainak a fogvatartotti nyilvantartisi rendszerbe t8rténé felvezetésérfl, az
érintett szakteriiletek tajékoztatasarol,

€) a befogadotindl nem tarthatd ériéktirgyakat, okmanyokat, valutat, belfsldi fizetdeszkdzt
dtveszi &s letétezésérdl gondoskodik, intézkedik a fogvatartott elhelyezésére,

f) kezeli és nyilvantartja az Orszdgos Parancsnoksdg & a bv. csoportok ltal kikiildott
felhivésokat, végrehajtja az ezzel kapcesolatos értesitési feladatokat,

g) megallapitja a szabadsigvesziés, az elzdrds, a szabalysértési elzéras kezdd- és utolsd
napjat, a feltételes szabadsdgra bocsatas esedékességének az el6zetes letartdztatds lejérati
napjat, ezeket hafaridézi, errol az Intézet szervezeti elemeit, a jogszabalyban meghatérozott
szerveket, valamint az elitéltet irdsban értesiti, : .

h) a nem joger8s Osszebiintetdst a fogvatartotinak kihirdeti, : jogorvoslati Iehetosegere
kioktatja,

i) a szabaditasi eljarasnak megfeleiben végrehajtja a fogvatartottak szabaditdsat, ellen6rzi a
szabaditds jogszerliségét, a kidllitott szabadulasi igazolds adatainak szabélyszerliségét, a .
jogszabdlyi eldirdsokban meghatarozottak szerint gondoskodik az értesiték megkiildésérél,
ezzel kapcsolatosan nyilvantartast vezet,
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j) hatariddzi, szervezi és nyilvantartja a fogvatartottak szallitasat, el6allitasat, sziikség szerint
megkeresi a kikérd szervet, ha a szallitds akadalyba titkozik. Az érintett osztilyokat a
szallitasra eldjegyzettekrdl hatdriddben értesiti, tovabba ellatja a fogvatartottak nyomozo
hatdsédgoknak vald kiaddsdval kapcsolatos feladatokat, a hatosdgi megkeresések alapjan
szervezi az Intézetben torténd kihallgatasukat,

k) ellatja a fogvatartottak Intézetben térténs hazassagkdiésével kaposolatos feladatokat,

) az Intézetben elhunyt elitélt halla esetén ellatja az elhunyt eltemettetéséhez sziikséges
feladatokat,

m)kézbesiti a fogvatartottak részére a hatdsdgoktol érkez$ iratokat, a fellebbezési
lehet6ségekrd] az elitéltet t4jékoztatja, nyilatkoztatja,

n} a fogvatariotti kérelmek, panaszok tovdbbitisardl gondoskodik, valamint végzi ezeknek a
nyilvantartasat, tovabba a kért igazoldsokat elkésziti,

0) a nem magyar dllampolgarsdgu fogvatartottak iigyeinek rendezése érdekében kapcsolatot
tart a nagykOvetségekkel, konzuldtusokkal. A fogvatartott szabaditdsrdl érfesiti az
Orszégos Parancsnoksdgot, illetve a nyilatkozata alapjan a befogadasrél, szabaditasrél a
kiilképviseletet,

p) kiilfoldi elitélt virhato szabaduldsa el6tt a hatdrozatot hozd elsd fokil birdsag székhelye
szerint illetékes terlileti idegenrendészeti hatdsagot az elitélt szabadulaséarol értesit,

Q) térvényességi szempontbd] véleményezi az Intézet ideiglenes elhagyaséra eloterjesztett
javaslatokat, tovdbba véleményezi, ¢és dontésre elékésziti a bilntetés félbeszakitasra
vonatkozd kérelmeket. Gondoskodik a szikséges igazoldsok és kdmyezettanulmanyok
beszerzésérbl. Figyelemmel kiséri a kérelmek tigyintézését, a gyors és szakszeril tigyvitele
mellett, engedélyezés esetén intézkedik a fogvatartoit szabaditisara, és a jogszabéalyban
meghatarozott szerveket értesiti, nyilvantartja a tavollét idétartamat, a jelentkezésre cldirt
hatdmapot,

t) a szabadftdsi eljaras sordn kioktatja az elftéltet a magatartasi szabalyokroi, jelentkezési
kstelezettségérdl, jelentkezési kotelezettség elmulasztdsanak jogktvetkezményeirdl,

s) ha az engedélyezett ideiglenes intézetelhagyasrdl az elitélt nem tér vissza, intézkedik az
elfogat6parancs kibocsatasa érdekében és fogolyszokés vétségének alapos gyanuja miatt
feljelentést tesz a bv. intézet szerint illetékes rendérkapitanysagon,

t) megallapitja a reintegracids Orizetbe, dtmeneti részlegbe helyezhetdség esedékes napjat,
tirsadalmi k6t8dés programba bevonhatd fogvatartottakat, amelyrdl tajékoztatja az érintett
osztalyokat,

1) hatarozathozatalra eldkésziti a feltételes szabadsagra bocsatassal, partfogé feliigyelet ald
helyezéssel, reintegraciés Grizetbe, enyhébb vagy stlvosabb fokozatba helyezéssel, illetve
az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasaval kapesolatos el6terjesztéseket. Szervezi
a bv. biréi meghallgatisokat, feliigyeli és ellenérzi a bv. bird hataskorébe tartozé tigyekkel
kapcsolatos feladatokat, birdi déntések végrehajtisat,

v) az Intézet forgalmi- és egyéb fogvatartotti 1étszadm nyilvéntartasdt vezeti, eflitja az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatdsi, tdjékoztatdsi tevékenységet, figyelemmel kiséri az Intézet
befogado képességét, a létszamviszonyok alakulasat,

w)adatokat gylijt és szolgiltat a kiilén jogszabalyban meghatdrozott mddon, illetve eseti
utasitas alapjdn, :

x) a hatdsdgok megkeresése alapjan a fogvatartottakrdl a kért adatszolgaltatést a szervezeti
torvény és a személyes adatok védelmérdl szdld torvény rendelkezésel befartdsdval
teljesiti, az adatszolgéltatédssal kapesolatosan elbirt nyilvéntartast vezeti,

y)} az iratkezelési szabdlyok szerint kezeli a hatésdgokhoz kiildétt, illetve az onnan érkezett
iratokat, .

z) a védbkkel, jogi képviselékkel kapcsolatot tart, nyilvantartja az adataikat és .a
jogosultsigokban tdrtént valtozasokat, illetve szervezi az intézeti latogatasokat,
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aa) a fogvatartdssal kapcsolatos térvénysértés észlelése esetén megkeresi az illetékes
hatésagot a sziikséges intézkedés megtétele végett,

bb) a szakmai hataskdrébe tartozd kérelmeket és panasziigyeket, kivizsgilja, sziikség szerint
meghallgatast tart,

cc) elSkésziti, és kozremilikddik a népszavazdssal, valasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasdban,

dd) irattdrazasi rendnek megfelel6en kezeli a fogvatartottak €16- és archiv bv. iratanyagait,
gondoskodik a meg&rzésérl, taroldsardl,

ee) elvégzi a biometrikus adatkozléssel kapesolatos teendfket,

ff) kezeli, nyilvantarija és adatot szolgaltat az alapvetd jogokat sért6é elhelyezésse]
kapcsolatos panaszok és/vagy kartalanitdsi igények kapesdn, bird hatdskorébe tartozd
iigyeket a meghatdrozottak szerint tovibbitja,

gg) egylittmiikodik a tarsszervekkel, valamint a teriiletileg illetékes bv. biraval illetve a
torvényességi feliigyeletet ellaté tigyésszel,

hh) figyelemmel kiséri szakteriiletére vonatkozd jogszabélyi valtozédsokat, javaslatot tesz a
sziikséges médositasokra, illetve kozremiikddik vagy elvégzi a szakteriiletet érintd helyi
intézkedések modositasat,

i} ajogszabalyokban meghatdrozott jelentési és értesitési kbtelezettségének eleget tesz,

ji) végrehajtja az Intézetre hdruld honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az
osztalyra vonatkozd részét, egyben egyiittmiikédik mas osztalyokkal is,

kk) egytittmlkodik az igazsdgiigyi, allamigazgatdsi szervekkel, a Biintetés-végrehajtis
Orszégos Parancsnoksdgdval {(a tovdbbiakban: Orszégos Parancsnoksig), és mas bv.
intézetekkel illetve az Intézet egyéb osztalyaival, szakteriileteivel valamint az Kit.-vel,

) Az Intézet kézépirdnyitd szerve: Orszdgos Parancsnoksig,

5. Gazdasagi Osztaly feladatkdrébe tartozik: Az osztily feladata kiiléndsen:

a) az Intézet éves kiltségvetésének elkészitése, a pénzgazdalkodasi tevékenység irdnyitésa, a
likviditas biztositasa,

b) végrehajtja az eldirdnyzat médositdsok elGterjesztését, a jovahagyott intézeti, kormanyzati,
fejezeti eldiranyzat-modositisdt konyvelésére, a tdbblet-bevétel és el6zé évi maradvany
felhasznaldsi javaslaténak elkészitését,

¢) biztositja az Intézet gazdasigi eseményeinek analitikus, f8kényvi konyvelését, a
szerzodések nyilvantartését, a szerzGdésben foglalt teljesitések nyomon kivetését,

d) gondoskodik az Iniézet készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasardl, hazipénztar mikodtetésérdl,

¢} elkesziti és mitkadteti az tnkdltségszamitds Intézeti rendjét,

) aszamviteli politika kialakitasa, a szémviteli rend kiépitése, fejlesztése,

g) végrehajtia az éves zérlati és mérlegkészitési feladatokat, eleget tesz az adatszolgéltatasi és
beszdmol4si kitelezettségének,

h) végrehajtja a személyi dllomény bérszamfejtésével kapesolatos teenddket,

1) a beszerzési és készletgazdalkodasi tevékenység szervezése, iranyitdsa, killonds tekintettel
a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyok elbirdsaira,

j) kialakitia a készlet-nyilvantartdsi rendet, szervezi és koordindlja a leltarozdst, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az Intézet hataskérét meghaladd sclejtezésekre,

k) szervezi és feliigyeli az épitmények és létesitmények rendeltetésszerli hasznélatdt és
iizemeltetését, a feljitasok és karbantartasok tervezését, szervezését, illetve elvégeztetését,

1) az objektum ¢éplileteinek és létesitményeinek rendeltetésszeril hasznalata, éllagénak
megbrzése,
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m)az Intézet energiaellatisénak, valamint a sajat kezelésében ¢s lzemelitetésében 1€&vo
kéziizemi-, infrastrukturdlis szolgaltatésok zavarialansigdnak biztositisa, energetikai
feladatok ellatasa,

n) az élelmezés és ellatdssal kapcsolatos kézponti szervezési és tervezési feladatok
koordinacidja és végrehajtasa, szakmai Teliigyelete,

0) a személyi Allomény egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak formaruha,
munka - €s védéruha, valamint a zérkafelszerelések és az indokolt ruhasegély elldtisanak
biztositasa,

p) szervezi a személyi allomany, wvalamint a fogvatartottak szallitdsaval kapcsolatos
teendGket, a rendelkezésre bocsatott jarmiivek {izembiztonsdgéardl, forgalmazdsardl
gondoskodik,

q) végrehajtja a Jarmtk&vetS rendszerrel kapesolatos feladatokat,

) végrehajtja a bels§ el6allitasokat, belsd célszallitdsokat, futdrszolgalatot,

s) megszervezi az Intézet zavartalan milkddését biztositd belsd szolgiltatisokat, kidolgozza a
hazi mihelyek mitkodési, elszamolasi rendjét,

t) gondoskodik a fogvatartotiak letétkezelésér8l, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
pénzét, okmdny-, értékletétiét és egyeéb targyak letétjét, valamint gondoskodik a
fogvatartottak targy- és egyéb letéteinek masodletétezésérdl,

u) gondoskodik a fogvatartottak tisztito,- tisztdlkodadsi szerekkel toriénd ellatdsarél a
vonatkozé eldirasok alapjan,

v) végrehajtja a befogaddssal és szebaditdssal jaré anyagi, pénziigyi feladatokat, atszallitds
esetén gondoskodik a letétek tovabbitasardl, a tartozdsok és letiltasok idSben tdrténd
atjelentésérol,

w)a gazdasdgi-pénziigyl folyamatok elemzése révén informaciékat szolgaltat a vezetdi
dontésekhez,

x) elldtja az Intézet kGzponti kezelésében lévd szocidlis rendeltetésii ingatlanok — kdzponti
irodék, kdzdsségi épiiletek, a szolgalati lakdsok — milkddésével kapesolatos fizemeltetési és
gondnoki feladatokat,

y) intézi a szakmai hatédskorébe tartozo személyzeti és fogvatartotti kérelmeket és kartéritési
iigyeket, panaszokat letiltasokat, a letéibe helyezett okmanyokkal és értékekkel kapcsolatos
iigyeket, a koliségvetésben é&s kiilsé munkaltatdsban foglalkoztatott fogvatartottak
munkaltatdsaval kapcsolatos bérszamfejtést,

z) el6késziti, és véleményczéssel ellitva tovibbitja a szakterillet hatdskorét meghaladé
kérelmeket, panaszokat,

aa) intézi a hataskirébe fartozd fogvatariotti fegyelmi és jutalmazasi jogkdrben

meghatirozott feladatokat,

bb) ellétja az Intézet hataskorébe tartozd kornyezetvédelmi teendGket, gondoskodik a

vonatkozo rendszabalyok érvényesiilésérdl,

cc) gondoskodik a koltségvetési munkahelyek thz- és munkavédelmi feltételeinek

érvényesiilésérol,

dd) gondoskodik a gazdasagi szakteriilet személyi dlloméanyéanak szakmai tovabbképzésérol,

ee) szervezi &s biztositia az Intézetben szervezett szakképzési tanfolyamok pénziigyi és

anyagi (targyi) feltételeit,

ff) feladata a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak névelése, az ezzel jard tevékenységek

ellatasa,

gg) akéltségvetési munkahelyeken a fogvatartotti munkéliatés teljes kort ellenbrzése,

hh) véglegesiti a koltségvetés dltal foglalkoztatott fogvatartotti dllomanytablat, valamint az

egyes munkahelyekre vonatkozd munkarendet, azt jovahagyasra az intézetparancsnok
felé tovébbitja,
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ii) kozremiikddik az intézetfenntartdson kiviili munk4ltatds szervezésében, lebonyolitdsaban,
az ligyviteli és elszémoldsi feladatokat szervezi s feliigyeli,
Jji) a hatéskérébe utalt teriileteken a belsé szabdlyozisok elkészitése és hatdlyosuldsuk
biztositdsa,
kk) lebonyolitja a kdzbeszerzési eljardsokat a kiemelt féeléadoval (jogtandcsossal), szikség
esetén kdzbeszersési tanacsaddval egyiitimikddve,
1I) végrehajtja a belst ellatdssal 8sszefiiggd feladatokat a hatilyos elSirasoknak megfelelGen,
mm) végrehajtia a fogvatartottak bir6sagtdl, rend6rségtdl érkez Liinjeleinek kezelését,
nn) végrehajtia a fogvatartottak altali gydgyszervasarlassal Gsszefliggd letéti feladatokat,
c0) clékesziti a szolgalati lakdsra vonatkozd bérleti szerz8déseket, valamint nyilvantartia a
lakéasigényeket,
pp) a fogvatartottak ellen fizetési meghagyasok el6készitése,
qq) a gazdasdgi osztaly szervezeti felépitését az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A
gazdasagi osztaly feladatai kozott jelenik meg az Intézet kirnyezetvédelmi, energetikal
feladatainak ellatasa.

6. A kérnyezetvédelmi vezetd feladatai:

a) képviseli az Intézetet a hatosagl vizsgalatok, eljarasck soran, kapcsolatot tart az illetékes
szervezetekkel, )

b) szakmailag Ssszefogja az Intézet kdmyezetvédelmi tevékenységét, biztositja és ellenbrzi a
kornyezetvédelmi eléirdsok érvényesiilésé,

c) nyomon koveti a kdmyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok 4ltal el6irt
kotelezettségeket, azok véltozasait,

d) megszervezi és felilgyeli a veszélyes anyagokkal, hulladékokkal kapcsolatos eldirasok
betartasdt,

e) gondoskodik a k&myezetvédelmi nyilvantartisok vezetésérfl, eleget tesz az
adatszolgaltatasi és jelentési kbtelezettségének,

f} figyelemmel kiséri a kazanhézakra, a szennyviztelepekre és az egyéb kémyezetre
veszélyes tevékenységekre irdnyuld komyezetvédelmi rendelkezéseik betartasat,
érvényesiilését.

7. Az energetikus feladatai:

a) végziaz Intézetet érinté energetikai feladatok ellatdsat,

b) érvényt szerez az energiagazddlkodasra vonatkozd jogszabdlyokban és egyéb
rendelkezésekben foglaltaknak, ellendrzi azok betartdsat,

¢) intézkedéseket kezdeményez a hidnyossdgok megsziintetésére, javaslatot tesz a mulasztok
felelGsségre vonasara,

d) koordinalja az Intézetre harulé energiagazddlkodasi feladatok végrehajtasat, érvényesiti a
kozponti iranyelveket és szempontokat, ellendrzi a végrehajtast,

€) megallapitja az energiaszilkségletet, figyelemmel kiséri &s értékeli a fogyasztast, valamint
a kbltségeket,

f) vezeti az energiagazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az adatszolgaltatast.

g) gondoskodik az Intézettel szerzédéses viszonyban 4llé partnerck felé a kdziizemi
szolgaltatésok elszamolasardl, a szamldzashoz adatot szolgéltat.

8. Informatikai osztaly feladatkdrébe tartozik: Az osztély feladata killdndsen:

a) az informatikai rendszer feliigyelete és miikddtetése, valamint karbantartdsa és
korszeriisitése,

b) a rendszerhez kapcsolddé szervezési és koordinalasi feladatok ellatasa,
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c) allomanyba vételt &s beosztds-viltozdst kévetben a meghatirozott felhaszndléi
jogosultsdgok folyamatos biztositasa, engedélyezett szolgalati jegy alapjan,

d) az informatikai rendszerrel kapcsolatos feladatok naprakész ismerete, irdnyitisa é&s
végrehajtasa,

¢) az informatikai rendszer dokumentécidinak naprakészen tartdsa,

f) arendszcradminisztricids és rendszergazdai feladatok eilatasa,

g) szofivertelepitések és fiissitések végrehajtasa,

h) a rendszerbe allitott szAmitégépek és kiegészitd egységek lzembiztonsiganak fenntartisa,
valamint a meghatarozott karbantartasok végrehajtésa,

1) kozremikddés az Intézet belsd informécids rendszerének kialakitasaban,

j) az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezéseinek érvényesitése, illetve
hatalyosulésanak figyelemunel kisérése,

k) a rendszerbe allitott egységek lizemeltetése sordn az adatvédelmi, titokvédelmi, valamint a
vagyonvédelmi szempontok érvényesitése,

1) a szémitistechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodisi és
nyilvantartési feladatok elldtésa, a pétlasi és fejlesztési igények dsszedllitdsa a
koltségvetési tervezésbe valo beépités érdekében,

m)az elektronikus adatétviteli folyamatok végrehajtasi feltételeinek biziositdsa,

n) a hir- és biztonsagtechnikai rendszer feliigyelete és mitkddtetése, valamint az igény szerinti
korszertsités kezdeményezése,

0) a hir- és biztonsagtechnikai rendszer fejlesztésével, lizemeltetésével, karbantartasaval és
javitdséval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordindlésa,

p) arendszerbe allitott hir- és biztonségtechnikai egységek iizembiztonsaganak fenntartésa,

q) a hir- és biztonsdgtechnikai rendszer Allapotinak és haszndlhatdsdginak figyelemmel
kisérése, valamint a rendeltetésszerti hasznalat biztositisa,

r) kapcsolattartas a szervizelést végzd cégekkel,

s) a feladatkSrébe utalt {igyekben a jelentési és szakieriileti adatszolgditatasi kotelezetiségek
végrehajtasa,

t) gondoskodik a hatisk&rébe utalt teriileteken a belsd szabalyozdsok elkészitésérd! és azok
hatélyosulasarél.

9. Egészségiipyl Osztaly feladatkorébe tartozik: Az osztaly feladata kiiléndsen:

a) megszervezi és végzi a személyi dllomény gydgyité-megeldzo alapelidtasa korébe tartozd
feladatokat:

aa) végzi a személyi éllomény orvosi ellatdsat, kezelését, szitkség esetén fekvbbeteg-
gyogyintézetbe utalasat,

ab) szervezi €5 végzi a gondozd munkéat, a szlirbvizsgalatokat és a védodoltdsokat,

ac) egészségveds és megeltzd tevékenységet folytat,

ad) végzi, illetve szervezi az epészségiigyi alkalmasségi vizsgdlatokat, FUV eljérassal

kapcsolatos tigyeket,

ae) javasiatot tesz rehabilitacids programban tortend részvételre,

af) végzi a gépjarmiivezetdi alkalmassagi orvosi vizsgélatokat,

ag) végzi a fogaszati alapelldtast,

ah} naprakészen vezeti az egészségiigyl jogszabélyokban eldirt és a bv. szervezeten beliil

rendszeresitett papiralapl és elektronikus egészségiigyi dokumentacidt,

b) megszervezi és végzi a fogvatartottak gydgyitd-megeldzd alapelldtisa korébe tartozd
feladatokat:

ba} végzi a fogvatartottak orvosi ellatdsat, kezelését, szilkség esetén fekvdbeteg

gydgyintézetbe utaldsat,
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bb) elvégzi a kiltségvetési munkaltatdsban foglalkoztatott fogvatartottak munkdba allitasdhoz
sziikséges vizsgalatokat,

be) megszervezi a Kift. altal foglalkoztatott fogvatartottak munkdba Allitdsdhoz sziikséges

el6zetes vizsgalatokat,

bd} szervezi és végzi a gondozd munkat, a sziirévizsgalatokat és a védéoltisokat,

be) sziikséges esetekben intézkedik a fogvatartottak foglalkoztatdsinak sziineteltetésére, mds

munkakdrbe helyezésére,

bf) végzi a fogvatartottak gydgyszerellatdsit, biztositja a gyOgyészati segédeszkbzok

beszerzését,

bg) végzi a fogvatartottak altal téritett pyogyszerekkel kapcesolatos tigyintézést,

bh) végzi, illetve megszervezi a fogvatartottak siirgdsségi betegellatasat,

bi) elvégzi a gybgyitd-terpids részlegeken jelentkezd orvosi feladatokat, megszervezi a

szakorvosi vizsgélatokat,

bj) végzi a fogaszati alapellatast,

bk) egészségvédd és egészségneveld tevékenységet folytat,

bl) naprakészen vezetl az egészségligyi jogszabdlyokban eldirt és a bv. szervezeten beliil

rendszeresitett papiralapl és elektronikus egészségiigyi dokumentéciot,

bm) biztositja a fogvatartottak rend- és honvédelmi alapellatdsét, elvégzi a kozepészségiigyi-

jarvanyiigyi feladatokat,

c) megszervezi és vépzi az Intézet egész teriiletén a kdzegészségiigyl-jarvanyligyl munkét a

teriiletileg illetékes kormanyhivatal népegészségiigyi foosztallyal egyiittmitksdve:

ca) ellentrzi az elhelyezéssel és cllatdssal, munkaltatissal kapcsolatos kiozegészségiigyi

eldirdsok betartasat, és intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére,

cb) ellenérzi a konyhak és élelmiszerraktirak, az ételkészités, kiadds és szallitas

kozegészségiigyl kdriilményeit, kezdeményezi a rendellenességek megsziintetdsét,

cc) fertézd és jarvanyos megbetegedés vagy ezek gyanija esetén biztositja az elkilildnitést, a

megfigyelést, megteszi a szlikséges intézkedéseket,

¢d} végzi a munkahelyek kozegészségiigyi ellenGrzését, részt vesz a munkavédelmi szemlén,

ce) vezeti a szolgdlati okmanyokat, adatnyilvantartast végez és szolgaltat,

cf) intézi a hatdskorébe tartozé kérelmeket és panaszokat,

cg) végrehajtja az egészségligyl munkéra vonatkozd jogszabalyokat, illetve az Orszdgos

Parancsnokség Egészségligyi Fdosztilyatol, a teriiletileg illetékes kormanyhivatal

népegészségiigyi  flosztdlytdl  kapott  rendelkezéseket, valamint az  Nemzeti

Egészségbiztositasi Alapkezelétol kapott utasitasokat,

ch) végrehajtia az Intézetre harulé honvédelmi és katasziréfavédelmi feladatoknak az

osztalyra vonatkozd részét, egyben egyiittmiikédik ezen a teriileten mas osztalyokkal is,

ci) végzi az egészséglgyi osztaly hivatali, folyamatos, véltasos, vezényléses, rugalmas illetve

kombinalt munkarend szerint szolgélatot teljesit$ alloméanyénak szolgdlatszervezését,

¢j) egyiittmiikddik més osztdlyokkal, objektumokkal és az egészségiigyi szervekkel.

10.  Pszichologiai osztaly feladatkdrébe tartozik:

a) kozremikodik a bv. szerv személyi alloménya/fogvatartotti dllomédnya pszichologiai
vizsgélataban,

b) kdzremilkddik a bv. szerv személyi allominya részére az idOszakos pszichikai
alkalmassagi vizsgalatokat,

¢) kdzremikddik a prediktiv mérbeszkoz kitoltésével a fogvatartottak kockazatértékelésében,

d) részt vesz a csoportos pszichoterdpids programok kidolgozasaban,

€) szabélyosan, naprakészen vezeti a pszicholégiai dokumentaciot, régziti a pszicholdgiai
adatokat a Fénix pszicholdgial modulban,

f) folyamatosan, tervszerlien, tudatosan fejleszti személyiségét és szakmai tudasat,
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g) teljesiti szakmai tovabbképzési kbtelezetiségeit,

h) gondoskodik miiksdési engedélye folyamatos érvényességérdl,

i} munkajat 8nalldan, vagy szakmai teamben, a jogi és etikai normék betartdséval, a szakmai
szabalyoknak megfeleléen végzi,

J) munkaist minden esetben a Pszichol6gusok Szakmai Etikai Kodexe alapjan vegzi,

k) végzi a fogvatartottak pszicholégial vizsgédlatat, beleérive a befogaddsi eljardst és a
gondozést is,

) végzi a fogvatartottak komében a kiildn meghatdrozott csoportos foglalkozdsokat,
krizishelyzetben 1évé fogvatartottakkal vald egyéni foglalkozasokat,

m)egyéni és csoportfoglalkozasokat tart a fogvatartottak részére, mentdlis 4llapotuk
fejlesztése és javitasa érdekében,

n) munkija sorén egyiittmik&dik az egészségiigyl szakteriilettel, a reintegracios tisztekkel, a
feltigyeltkkel, a borionlelkésszel, valamint a biintetés-végrehajtdsi partfogd feligyeldkkel,

0) javaslatot tesz a fogvatartottak szuicid listan vald rbgzitésére, az arrdl vald levezetésre,
valamint részt vesz az erre a célra alakult bizottsag dlésein,

p) kabitdszer-prevencids, gyogyitd-terdpids vagy pszicho-szocidlis részlegre torténd
elhelyezés esetén pszicholdgusi véleményt készit és tovabbitja a BFB ~nek.

q) kiilén kijellés esetén elvégzi a személyi allomanykotelezd idSszakos és soron kiviili
alkalmassagi szlirését, ellatja a gondozasi tevékenységet,

1) a blintetés-végrehajtasi szervezet 4ltal hasznalt informatikai rendszerekben az dltala kezelt
adatokat naprakészen tartja,

s) kiemelt figyelmet fordit az iratkezelési és adatvédelini szabalyok betartdsdra,

t) amennyiben tdrvénysértést vagy mas szabalytalansdgot észlel, hatdskorében intézkedik
annak megsziintetésére, hataskérét meghaladd esetekben jelenti azt szolgalati
el6ljargjanak.

11. Biintetés-végrehajtasi osztaly feladatkbrébe tartozik:

a) valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasdban egytittmiikdni. Az osztilyok
kazstti kapesolatrendszer kialakitdsdért s mitksdéséért az osztély vezetje a felelds,

b) érkezteti és a rendelkezéseknek megfeleléen nyilvéntartja a fogvatartottak kérelmeit,
panaszait és beadvanyait, szilkség esetén haladéktalanul biztositja az tigyek inditasat,

¢) intézi a hataskorébe tartozd fogvatartotti kérelmeket és panaszokat, valamint a fegyelmi és
jutalmazasi jogkdrt gyakorol, eldkésziti, és véleményezéssel elldtva tovabbitja az
objektum, alegység hatdskoérét meghaladé kérelmeket, panaszokat, jutalmazési és fegyelmi
iigyeket,

d) az Intézet milkddtetése érdekében a jogszabalyok keretei kozott egylittmikddik a
birdsagpgal, az {gyészséggel, a rendvédelmi szervekkel, valamint a fogvatartis
koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utdn a tarsadalomba valo
beilleszkedés eldsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb blintetés-
végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortdnmisszidkkal és tarsadalmi szervezetekkel,
az ilyen tevékenységet ellaté egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel,

€) szakmailag kidolgozott é meghatirozott szempontok szerint szervezi a reintegracids tiszti
foglalkozasokat, alakitia a reintegriciés részlegeket, szervezi a helyl kdzOsségi
foglalkozésokat, szabadid6s tevékenységeket, tovabba végrehajtja a kdzpontilag szervezett
foglalkozéasokat, oktatisokat, tanfolyamokat, i

fy végrehajtia a fogvatartottakra vonatkozd biztonsagi, rezsimbe soroldsi és munkahely
kijelolési BFB dontéseket, korlitozd intézkedéseket, egyittal szitkség esetén, valamint
belst rendelkezések alapjan javaslatot tesz azok soros, vagy soron kiviili véltoztatasara,

g) objektum, alegység szintién kijeldli a fogvatartottak elhelyezési korletét, zérkdjat és
végrehajtja a zarkan beltili dgy kijelolését, ddntéseit a Fénix-FANY rendszerben régziti,
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h) sszedllitia a véleményezésre, illetve jovdhagydsra tovédbbitja az objektum
"Napirend"tervezetét, esetleges modositasat.

i) személyes kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az objektum, alegység teriiletén az oktatdsi
intézményekkel, a szabadulds utdn a tirsadalomba valé beilleszkedés eldsegitésére, a
karitativ tevékenységet végzd, az egyéb bintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult
civil szervezetekkel és az ilyen tevékenységet ellatd valldsi kdzdsségekkel,

j) szervezi és nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzést,

k) tevekenységével segiti a térvényes rend és fegyelem érvényesiilését, biztositja, hogy a
fogvatartottak élhessenek tdrvényes jogaikkal, figyelemmel kiséri a fogvatartottak
hangulatét,

I) elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos és feladatkdrébe utalt szakterlileti munkat,
végrehajtja a rendszeres reintegraciés tiszti, pszicholdogusi és egyéb feljegyzések
(bejegyzések) rigzitését az informatikai rendszerben,

m)gondoskodik az objektum, alegység hataskorétdl fuggetleniil az Intézet kdzponti
hatéaskorébe és feladatkSrébe tartozo feladatok végrehajtésardl, t8bbek kbzott végzi:

ma} a BFB miikddtetésével,

mb) a belsé el6allitasokkal, maganelzdris fenyités letdliésével,

me)  aszabaditdssal, jogszer(l eltdvozisokkal és visszatérésekkel,

md) az oktatdssal és szakképzéssel,

me) a szabadid8s- és kulturalis tevékenységekkel,

mf) a letétkezeléssel, a ruha- és tisztasigi cserékkel,

mg) egylittmilk&dik a kézponti osztilyokkal az objektumn, alepység teriiletén az anyagi ellatasi

€s az egészségiigyi ellatasi feladatokkal kapcsolatban,

n) cleget tesz a jelentési, beszamoldsi, adatk$zlési kbtelezettségének,

0) megszervezi és végzi a fogvatartottak pszicholdgiai alapelitast,

p) végzi a fogvatartottak pszicholdgiai vizsgalatat,

q) végzi a fogvatartottak koOrében a kiildn meghatérozott csoportos foglalkozdsokat,
krizishelyzetben levd fogvatartottakkal vald foglalkozésokat,

1) ellatia a gyodgyito-terapids, drogprevencids és pszichoszocidlis részlegek pszicholbgiai
feliigyeletét,

s) gondoskodik a bernatk(ti biintetés-végrehajtdsi osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségébe

tartozd biintetés-végrehajtasi partfogdk Utjan a bv. péartfogdl tevékenység ellatdsardl, ennek

részeként a pértfogok:

sa} a vonatkozd bv. birdi hatérozat alapjan ellatjdk a feltételes szabadsag tartaméra tSrvény
alapjan fennalld, vagy elrendelt pértfogd felilgyelet ald helyezett terheltek partfogd
feliigyeletét,

sb) a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsitds elbirdlasdhoz partfogd
feliigyeldi véleményt készitenek,

sc) elldtjdk a gondozds, valamint az utégondozds keretében végzett reintegracids
tevékenységet,

sd) kiilén jogszabalyban meghatérozott esetben kémyezettanulmanyt készitenek,

se) feladatkorében kapcsolatot tart a fogvatartottakkal foglalkozé tarsadalmi szervezetekkel,
egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel,

sf) segiti a bortdnlelkészi szolgalattal kapcsolatos szervezési és koordinacios feladatokat,

sg) eldkésziti a szakterliletet érintd intézetparancsnoki intézkedéseket.

12. Biztonsagi osztily feladatkérébe tartozik:

a) iranyitja és ellitja az objektum biztonsdgi tevékenységét, szakmailag feliigyeli a
fogvatartottak elhelyezésére szolgald kirletet,

b) kidolgozza az objektum biztonsigi osztilya szamara a szolgilati rendet, megfeleléen
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szervezi a valtdsokat, a beosztisokat, ellendrzi a beosztottak munkavégzését és
szolgilatellatasat,

¢) javaslatot tesz a fogvatarfottak Orzésére, feliigyeletére, ellendrzésére, a technikai
berendezések és az egyéni biztonsaghoz szlikséges technikai berendezések és egyeb
biztonsdgi berendezések beszerzésére, felszerelésére, karbantartdsara, valamint 0j Orzési-,
feliigyeleti-, és ellenfrzési mddszerek bevezetésére,

d) kezdeményezi rhelyek és szolgalati helyek létesitését, illetve megsziintetését, sziikség
esetén mikodésének felftiggesztését,

e) szervezi és megtervezi a biztonsdgi ellenOrzéseket, biztonsigi vizsgilatokat, biztonsdgi
szemlék végrehajtisat, azokon aktivan részt vesz,

f) elkésziti és naprakészen tartja az Intézet biztonsagi rendszerének leirdsat az objekiumra
vonatkozdan,

g) elkésziti és végrehajtja az Intézet szamara el6irt éves alaki- és 16 kiképzési feladatokat,

h) elkésziti az Intézet biztonsagara vonatkoz6 belsé szabilyokat,

i) megszervezi az objektum védelmét, meghatirozza a védelem modozatait, alkalmazza az
Intézet felszdmoldsi terveiben meghatirozottakat, ezek ismertetésére és gyakorldsdra,
torzsfoglalkozast szervez,

1) ellatja a fogvatartottak el8allitasdval, szallitdséval kapcsolatos biztonsagi feladatokat,
megszerzi és végrehajtja az egészségiigyl intézménybe kihelyezett fogvatartottak drzését,
felugyeletét, ellendrzését. Objektumok kdzotti szallitdsok alkalmaval csatolt feladatként
végzi az objektumok k&zG6tti irat postat,

k) a Fegyverzeti Szabalyzatban meghatarozottak alapjén megszervezi és végrehajtjia az
objektum készletében 1évé fegyverek, lészerek és egyéb fegyverzeti anyagok tarolasat,
kezelését és nyilvantartdsat. Kezdeményezi a meghibasodott fegyverzeti anyagok javitdsat,

1) figyelemmel kiséri a fegyverek, hir- és biztonsdg-technikai eszktz8k 4llapotat és
hasznélhatosagat, ennek érdekében biztositja a rendeltetésszerli hasznélatot és az elirt
karbantartasokat,

m)kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat-elldtdsdval kapcsolatos szolgdlati okményokat,
intézi a hataskorébe tartozd kérelmeket, panaszokat. Végzi a feladatkdrébe tartozd iktatési
feladatokat,

n) eleget tesz a jogszabalyokban meghatdrozott biztonsdgara vonatkozd jelentési
kételezettségének,

0) végrehajtja a szakteriiletét érintd ,,M” terveket és feladatokat.

13.  Kiemelt féeldado (jogtanacsos) feladatkdrébe tartozik:

a) az Intézet jogi képviseletének, a jogszabélyl keretek kizGtti elldtasa,

b) a blintetés-végrehajtast érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése,

c) az intézetparancsnoki intézkedési tervek jogszabalyi hatterének vizsgalata,

d) szerzddések, megallapoddsok elokészitése, jogtandcsosi ellenjegyzése,

e) a Kozbeszerzési Szabdlyzat rendelkezései szerint részt vesz az Intézet kdzbeszerzési
eljardsainak elokészitésében és lefolytatasdban,

) jogi tanicsadés,

g) az intézetparancsnok utasitisa alapjan kivizsgdlja a panaszokat és kozérdekil
bejelentéseket,

h) a fogvatartottak altal az Intézet ellen benydjtott kartéritési igényeket kivizsgilja,

i) a személyi allomény ellen fizetési meghagyasok eldkészitése, fizetési meghagyasok
elektronikus alairassal valo érvényesitése,

1) a gazdasigi osztily dltal a fogvatartottakat érint$ fizetési meghagyasck elekironikus
alafrassal valo érvényesitése.
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14, Kiemelt f8el6add (belsd ellendr) feladatkorébe tartozik:

a) tevékenységét a Bkr. alapjan koteles végezni,

b) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtja,

c) tevékenységének megkezdésérsl az ellenbrzéit szerv, illetve szervezeti elem vezetdjét
koteles tdjékoztatni, és meghizdlevelét bemutatni,

d) objektiv véleménye kialakitésihoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
koteles megvizsgalm,

e) megillapitasait, kdvetkeztetéseit és  javaslatait targyszerlien, a  valdsagnak
megfeleldenirisba, kell foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani,

f) ha az ellenbrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditiséra okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyanija merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetSjének, illetve a koltségvetési
szerv vezetjének dérintettsége esetén az irinyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tdjékoztatasa és javaslatiétel a megfeleld eljardsok meginditdsara,

g} a Bkr. 44 § alapjan a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat a kiltségvetési szerv
vezetdje megkildi az ellendrzott szervezeti elem vezetGjének, tovabbd amnak, akire
vonatkozéan megallapitdst vagy javaslatot tarfalmaz, és szikség esetén felkén az
intézkedési terv eikészitésére,

k) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezdrasakor hidnytalanul vissza kell szolgéltatnia,
illetve ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysériési, kartéritési, illetve fegyelmi eljéras
meginditisira okot ad6 cselekmény, mulasziés vagy hidnyossig gyandja meril fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési
vezetd Otjan az ellendrzdit kiltségvetési szerv vezetSjének jegyzdkdnyv alapjan atadni a
Bkr. 26.§ -a alapjén,

i) koteles az ellen6rzitt szervnél, illetve szervezeti elemnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a inunkarendet figyelembe venni,

J) atudomaéséra jutott mindsitett adatot, iizleti €s gazdasagi titkot koteles megérizni,

k) kételes az ellenbrzési tevékenységet a Belsd Ellenérzési Kézikonyvben meghatirozott
mddon, megfeleléen dokumentalni, az ellenbrzés sordn készitett iratokat és iratmésolatokat
— az adatvédelmi €s a minGsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartdsaval — az

1) a koltségvetési szerv vezetbje részére — irasbeli vagy szébeli felhatalmazds alapjan —
tandcsadd tevékenység nyljtatisa.

15, Kiemelt féeldadd (biztonsagi) feladatkdrébe tartozik:

a) az Intézet parancsnoka altal meghatérozott témakérokben vizsgalia az Intézet szervezeti
elemeinek a miikodését, javaslatot tesz a véltoztatdsokra,

b) eldijardi utasitisra véleményezi a szakteriiletek elSterjesztéseit, javaslatait,

c) kiilén megbizas alapjin elkésziti az intézetparancsnok 4ltal hataskOrébe utalt, az Intézet
szakmai tevékenységével kapesolatos jelentéseket, beszamolokat,

d) eleget tesz a belst intézkedésekben meghatérozott adatszolgaltatasi kotelezetiségének,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a bv. feliigyeleti ligyészi vizsgélatokrd]l készitett
jelentéseket, kivizsglija az azokban megjelend fogvatartotti panaszokat, a
megallapitasaird] jelentést készit, elOkésziti az ezzel kapesclatos intézetparancsnoki vélasz
tervezetét,

) az intézetparancsnok utasitdsa alapjdn kivizsgilja az egyéb panaszokat és a kozérdekii
bejelentéseket, azok megallapitasairdl jelentést készit,

g) részt vesz az intézetparancsnok éltal meghatérozott értekezleteken, tovabbképzéseken,
elkésziti az ezeken fethaszndlandé szakmai anyagokat.
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16,  Kiemelt foeléado (elemzd-értékeld tiszt) feladatksrébe tartozik:

a) az Intézet parancsnokénak kézvetlen alarendeltségében Iatja el feladatét,

b) elkésziti az Intézet munkatervét a részére megkililddit szakterileti adatok alapjan,

¢) eldkésziti s koordindlja az éves alloményértekezletet,

d) sszeallitia az Intézet éves jelentését a részére megkiildstt szakteriileti adatok alapjén,

e) elvégzi az Intézet szervezeti teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat a részére
megkiildtt szakterfileti adatok alapjén,

f) koordindlja az egyiittmikodési megdllapodasok intranetes felilleten valé megjelenését,
aktualitasat,

g) belsé norma elSzetes koordindcidja céljabdl felterjeszti az  intézetparancsnoki
intézkedéseket az Orszdgos Parancsnoksagra, illetve az Intézet intézkedéstar
naprakészségét koordindlja,

h) a biintetés-végrehajtissal kapcsolatos jogszabilyi valtozasok figyelemmel kisérése,

i) a hatdlyos intézetparancsnoki intézkedések iddszakos feliilvizsgalata, a jogszabalyi
véltozédsok fliggvényében, azoknak a szilkséges mértékig torténd mdbdositésa, illetdleg
javaslattétel a modositasra, hatdlyon kivill helyezésre, 0j intézkedés kiaddsara,

j) feliigyeli az Intézet belsd szabalyozasi rendszerének az dsszhangjat,

k) belséd kontroll koordinatori feladatokat végrehajtja,

) koteles részt venni a heti, havi, kivetd értekezleteken, illetve az intézetparancsnok éltal
meghatarozott értekezleteken, valamint emlékeztetSt készit ezekrol,

m)vezetdi ellenbrzésekrdl havi szinten elemzést, kimutatist készit,

n) eleget tesz a belsd intézkedésekben meghatirozott adatszolgdltatsi kotelezettségének,

0) ellkésziti az intézetparancsnok altal hatdskdrébe utalt, az Intézet szakimai tevékenységével
kapcsolatos jelentéseket, beszamoldkat.

17.  Kiemelt foeldadd (munkavédelmi-és tizvédelmi) feladatkorébe tartozik:

a) az Intézetre héruld munkavédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapesolatos
szabélyozasok, el6irasok érvényestilésének biztositisa, végrehajtdsuk folyamatos
ellendrzése,

b) az epészsépre nem Artalmas és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és
termeleszkdz0k biztonsdgos dllapotanak, rendeltetésszeri hasznélatanak figyelemmel
kisérése,

¢) a munkavédelemmel kapcsolatos belst szabalyzatok elkészitése, betartdsuk eliendrzése,

d) végrehajtia a személyi dllomény vonatkozaséban az alapoktatst, az ismétl6dé oktatésokat
és azok dokumentaltsagat ellendrzi,

e) fizemi & nem fizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
szakfeladatok ellatasa,

f) megszervezi és részt vesz az Intézet negyedéves munkavédelmi szemiéin,

g) a szaktertiletét érintd jogszabalyi véltozdsok folyamatos figyelemmel kisérése, javaslattétel
a sziikséges intézkedésekre,

h) elkésziti a munkak6ri leirasok munkavédelmi mellékletét,

i} folyamatosan ellendrzi a dohénytermékek fogyasztisardl szolo intézetparancsnoki
intézkedés betartdsat, az intézkedés szerint elrendelt dohdnyzési tilalmat megsértokkel
szemben kezdemeényezi az erre vonatkozé jogszabély szerinti eljaras lefolytatasét,

J) vezeti az el6irt nyilvantartasokat, adatszolgaltatast végez, elkésziti az Intézet éves ertekelo
jelentésének Gsszeallitdsdhoz szukseges szakmai anyagokat,

k) kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti és a szakteriileteket feliigyel6 egyéb felugyelett
szervekkel,

1} részt vesz az Intézet terliletét érintd szakhatdsagi bejarasokon,
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m)az Intézetre haruld tiizvédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapesolatos szabilyozasok,
eléirdsok érvényesiilésének biztositisa, végrehajtasuk folyamatos ellendrzése,

n) a tlizvédelemmel kapesolatos belsd szabdlyzatok elkészitése, betartasuk ellendrzése,

0) végrehajtia a személyi dllomany vonatkozasaban az alapoktatist, az ismétlédé oktatdsokat
és azok dokumentaltsagat ellenérzi,

p) megszervezi és részt vesz az Intézet negyedéves tizvédelmi szemléin,

q) elkésziti a munkakdri leirasok tlizvédelmi mellékletét,

1) részt vesz az Intézetre harulé honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban,

) vezeti az elbirt nyilvantartdsokat, adatszolgaltatast végez, elkésziti az Intézet éves értékeld
jelentésének Osszeallitdsahoz szitkséges szakmai anyagokat,

t) kapcsolatot tart a szakfelligyeleti és a szakteriileteket felligyelé egyéb feliigyeleti
szervekkel,

u) részt vesz az Intézet teriiletét érintd szakhatdsigi bejdrdsokon,

v) ellendrzi az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo eléirdsok betartasdt,

w) a tlizvédelmi torvényben meghatdrozott fiz megeibézési tevékenység szakmai szervezése,

%) kozvetlen és silyos munkavédelmi veszélyeztetés észlelése esetén jogosult és koteles a
veszélyeztetett teriiletet, munkafolyamatot azonnal lezémi, illetve ledllitani, az észlelt
hidnyossigokrdl és a megtett intézkedésrél jelentést tesz az intézetparancsnok részére,

y) kbteles javaslatot tenni az intézetparancsnok felé azon gépek, berendezések miksdésének
felfiiggesztésére, amelynél a biztonsdgos munkavégzéshez szitkséges feltételek nem Allnak
rendelkezésre,

z) javaslatot tesz az el6irt munkavédelmi oktatissal nem rendelkezd személyi allomdany
tagjénak tovabbi munkavégzésts! torténé azonnali eltiltasdra,

aa) a munkavédelmi elSirdsok megszegéséért fegyelmi feleldsségre vondst, kiemelkedd

munkaveédelmi tevékenység esetében jutalmazast kezdeményez,

bb) részt vesz a munkavédelmi fizembe helyezési eljarasokban, miiszaki atadasokon, elvégzi

a munkavédelmi szempontd clézetes vizsgalatokat,
cc) figyelemmel kiséri az idészakos biztonsdgi felillvizsgdlatok érvényességét, kizremiiktidik
a munkaeszkdzik iddszakos ellendrzd feliilvizsgalataban,

dd) elkésziti a kockazatértékeléseket, gondoskodik azok sziikség szerinti feliilvizsgalatarol,

ee) elkésziti az egyéni védSeszkozok, védbfelszerelések, védéital juttatdsardl sz4lb

dokumentumot,

ff) feliilvizspalja, véleményezi — munkavédelmi szempontbél — a bervhazasi, fehijitasi

programokat, terveket,

gg) egylittmiksdik az egészségligyi alapellatdst végzd szervezeti elemmel a

munkaegészségiigyi feladatok végrehajtasa érdekében,

18. A fegyelmi-és nyomozdtiszt feladatkdrébe tartozik:

a) fegyelmi tiszt: A fegyelmi vizsgdlatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van
alarendelve, €s annak utasitésai szerint jar el. Feladatai;

aa) a hatalyos jogszabalyak alapjan vizsgalja és dontésre elékésziti a parancsnok hatarkérébe

tartozo fegyelmi ligyeket,

ab) a parancsnok &ltal fegyelmi iigyekben hozoft hatirozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan eldkésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére elbirdldsra torténd
felterjesztését,

ac) a szémitdgepes rendszerben elbirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

ad) folyamatos kimutatdst vezet az Intézet fegyelmi helyzetenek alakuldsardl, éves
statisztikét, elemzést készit,

ae) kapcsolatot tart és egyiittmiikddik:

aca) az Orszagos Parancsnokség Humdan Szolgalat Fegyelmi OsztalyavaI
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aeb) a Budapesti Regionalis Nyomozd Ugyészséggel,
b) nyomozd tiszt: A nyomozat feladatok ellatdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van
alérendelve, és annak utasitasai alapjan jar el. Feladatai:
ba) doniésre elGkésziti és elterjeszti a parancsnoki kizarlagos hatarkdrébe tartozd
biintetdeljarasi hatdrozatok tervezetét,
bb) a parancsnok hataskdrébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sordn végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnoki kizérélagos
dontési korébe,
bc) a biintetSeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész a parancsnokot megbizza,
bd) a szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kbtelezettségeinek eleget tesz,
be} folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az Intézet
biintet8eljarasi helyzetérél és a parancsnoki nyomoz4sok alakulésarol,
bf) kapcsolatot tart és egyiittmiiksdik:
bfa) az Orszégos Parancsnokség Human Szolgalat Fegyelmi Osztalyaval,
bfb) a Budapesti Regiondlis Nyomozd Ugyészséggel,
bfc) az illetékes Torvényszékek katonai tanicsaival.

19.  Reintegracids tiszt (oktatdsi-palyazati feladatok) feladatkGrébe tartozik:

a} atamogatési célokat és prioritiasokat nyomon kéveti,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri az interneten, sajtéban megjelend palyazatokat és
informélja el8ljardit,

c) megvizsgalja a palyazati felhivisokban meghatarozottak Intézeten belill tdrténd
felhasznalasanak lehetdségét,

d) aktivan részt vesz a palydzatok megirisdban, beaddsban, koordinalja a munkat,

e) nyerfes palyazat esetén koordindlja a szerzédéskiotest,

) a péalydzat sordn elnyert tdmogatds felhasznaldsat, elszamolésat figyelemmel kiséri és
koordinalja azt. Nyomon koveti a tdmogatott célnak és a szerzGdésben rdgzitettek
megvalosulasat,

g) a fogvatartottak iskolai rendszerll oktatdsaval és szakképzésével kapcsolatos feladatok
szervezése, lebonyolitdsa, feliigyelete, ellenérzése, az alegységekben az oktatdsi-képzési
feladatok ellataséra kijeloit személyi dlloményi tagok munkéjanak koordinaldsa,

h) részt vesz az intézeti szintil szabadid§s programok szervezésében.

20.  Osztalyvezetd (lelkész) feladatkorébe tartozik:

a) végzi a fogvatartottak vallasgyakorlasénak szervezését az Skumené szellemében,

b) lelkészi eskiijéhez hiven — felekezetre tekintet nélkiil — végzi minden hozza forduld lelki
gondozasat,

¢} kapcsolatot fart az Intézetben megjelend egyhazak, misszids, karitativ, szocidlis ¢s
tarsadalmi szervezetek képviseldivel, miiksdéstiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat
latogatja, végzi az ezzel kapcsolatos adminiszirativ tevékenységet,

d) rendszeresen végez személyes lelki gondozast, istentiszteletet, bibliadrét, hit- életismereti-,
valamint vallaserkélesi oktatast, i

e) a fogvatartottak kiilon kérésére egyéb dijtalan egyhdzi szolgaltatast (pl.: esketés,
keresztelés, sth.) is végez,

1) igény esetén az Intézet személyi dllomanya lelki gondozasét is elvégzi,

g) a vallasgyakorlassal Gsszefliggéshen vezeti a sajat egyhaza altal eldirt okméanyokat, eleget
tesz vilagi adatszolgdltatdsi kotelezettségének, elkésziti az Intézet éves értékeld
jelentésének dsszeallitdsdhoz szitkséges, a bortonlelkészi munkajérol szolé szakterlileti
anyagokat,
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h) a munkavégzése soran aktiv kapcsolatot tart az Intézet vezetésével, a szakteriiletekkel,
kiiléndsen a reintegracios tisztekkel és a pszicholdgussal, az Intézet székhelyén mikodd
egyhazakkal, karitativ, szocialis és civil szervezetekkel,

i} véleményezi a fogvatartottak vallasgyakorldsdval kapcsolatos kérelmeif, panaszait.
Javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazasdra, valamint fegyelmi felel6sségre vondsara,

1) a lelkipéasztori tevékenysége sordn tudomdsdra jutott és a bv. intézet biztonsdgét érintd
informdciét, tényt, adatot — a személyes titkok megbrzésével — a bv. intézet
parancsnokénak jelenteni koteles.

21. A sajtéreferens feladatkorébe tartozik:

a) ellatja és koordinélja az Intézettel kapcsolatos kommunikécids tevékenységet az Orszigos
Parancsnoksag Kommunikacios Féosztalyanak munkatrsaival egyiittmkddve,

b) dontésre eldkésziti, illetve koordindlja és szervezi a fogvatartottakkal, vagy az Intézettel,
személyi dlloménnyal kapcsolatos sajtdkérelmeket,

¢) szekteriileti vezetSkkel egyeztet a feladatkdrét érintd rendezvényekrdl, eseményekrdl,

d) sajtdesermnényeken részt vesz, kiséri a médiumok képviseldit,

e) az Intézet szervezetszerii eseményeird] efkésziti és tovabbitja a jelentéseket,

f) gondoskodik az Intézet munkajara vonatkozd sajtéinformacidk figyelésérdl, gytijtésérsl,
tovabba végzi a szaktertiletével kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

22, Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatkorébe tartozik:

a) kézremiikodik, illetdleg segitséget nyhjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

b) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabélyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonségi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsédgi kovetelményeknek a
megtartasat,

c) ahozza érkezett bejelentéscket kivizsgilja,

d) jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivia fel az adatkezeltt
vagy az adatfeldolgozdt,

e} gondoskodik a belsé adatvédelmi és adathiztonsagi szabalyzat aktualis elkészitésérol,

f} gondoskodik a belst adatvédelmi nyilvantartis vezetéséril,

g) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

23.  Bizionsdgi vezetd feladatkbrébe tartozik:

a) a mindsitett adatok védelmével kapesolatos feladatok végrehajtasa, koordinalasa,

b) elldtia a személyi, fizikai és adminiszirativ bizionsdgra vonatkozé szabdlyok
alkalmazasinak feliigyeletét,

¢) intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések ellendrzésérsl,

d) intézkedik a felhasznaldi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelésér8l, valamint
térolasardl,

) szakmailag irdnyitja az Intézetben mikodd nyilvantartd pont tevékenységét.

24, Az M” megbizott feladatkorébe tartozik: Tevékenységével az Intézet honvédelmi és

katasztrofa elharitasi felkésziilését biztositja. Ennek érdekében:

a) 4llandoan készenlétben tartja a killonleges jogrend szerinti idészakokra és kataszttofa
helyzetekre vonatkozd elrendeld okméanyokat,

b) elkésziti, és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrend szerinti 1doszakra
vonatkozo felkészilési, illetve katasziréfa elhdritasi terveket,
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¢) gondoskodik az ,M” és Katasztrofa-védelmi céli anyagok szakszeri tarolasardl,
karbantartdsarél, megtervezi a kiilsnleges jogrend szerinti id6szaki miikddéshez sziikséges
anyagi-technikai, pénziigyi igényeket. Kezdeményezi beszerzésiket, pdtldsukat, intézi
kiegeszitésiket,

d) a személyiigyi €s szocidlis osztilyvezetbvel egyiittmilkddve intézi a Magyarorszag
Alaptérvénye 4ltal megéllapitott killonleges jogrend id6szakdban a személyi allomany
meghagyasat,

e) feliigyeli az ,,M” okmanyok iigyiratkezelését,

) felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsdra, ugy a kiildnleges
jogrend idészakaban, mint katasztrdfa helyzet esetén,

g) gondoskodik a személyzet (és szilkség esetén a fogvatartottak) felkészitésérdl,
gyakoroltaija a végrehajiandé feladatokat.

25. El6add feladatkorébe tartozik:

a) az el6jaroitdl kapott utasitas és hataridék figyelembe vételével (a jogszabalyok és szakmai
eléirdsok alapjan) végzi munkdjat, feladatait &nélldan latja el, javaslatait széles kord,
alapos tajékozodés utan terjeszti eld,

b) a BFB iilései alapjdn, nyomon kéveti a fogvatartottak foglakoztatdsi tevékenységet,

¢) egyezteti, koordindlja a fogvatartottak biometrikus adatainak, fényképezésének felvételét,
anyagaikba torténé rendezését, valamint az adott szakteriiletekhez vald megkiildését,

d) figyelemmel kiséri a biztonsagi kockazatokba sorolds, rezsim sorolds és a nem dolgozas
felillvizsgalataval kapesolates hataridoket,

e) fogvatartottakkal kapesolatos 1j biintetd iigyekrdl érkezett jelzések figyelemmel kisérése,
adott szakterliletekkel egyezteti,

f) munkahelyi athelyezések nyomon kovetése,

g) segiti a biztonsigi osztalyvezetdk tevékenységét informacidkkal a biztonsagi kockazatok
megallapitdsa kapcsan,

h) fogvatartotti munkdltatassal kapcsolatos kérelmek (pl. munkaba allés, levaltas, athelyezés,
nem dolgozas fellilvizsgilata, stb.) ligyintézésének nyomon kdvetése,

1) elvégzi a feladataival kapcsolatos szdmitégépes munkakat,

i) elkésziti az intézetparancsnok 4ltal hatiskérébe utalt, az Intézet szakmai tevékenységével
kapcsolatos jelentéseket, beszdmoldkat,

26.  Szolgdlatszervezési csoport feladatkdrébe tartozik:

a) az objektumok biztonsdgi, biintetés-végrehajtisi, folyamatos, véltésos, vezényléses,
rugalmas illetve kombinilt munkarend szerint szolgalatot teljesitd allomanyénak
szolgalatszervezését a kozponti szolgilatszervez$ csoport végzi. Az Gsszevont
szolgilatszervezés a szervezett dllomény szervezeti besoroldsét nem érinti,

b) a szervezett dllomany szolgilati feladatra beosztdséndl a biztonsagi rendszer leirdsiban
foglaltakat és az intézefparancsnok és helyettesei 4ltal kulon meghatarozott
rendelkezéseket kell figyelembe venni,

¢} a kdzponti szolgélatszervezés al4 tartozéd osztilyokon folyamatos valtasos munkarendben,
5 véltasos (szakaszos) rendszerben torténik a szolgalati feladatok meghatérozasa,

d) a szolgélatszervezési csoport részletes feladatait a kdzponti szolgélat tervezés €s szervezés
miikddtetése targyaban kiadott intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

27.  Miiveleti csoport:

A miiveleti csoport létszdma, Ssszetétele: 1 6 fofeliigyeld és 9 6 segédeldadd. A miiveleti
csoport szakmai feladatainak végrehajtasa sordn a séndorhazai biztonsagi osztalyvezetdnek
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van alarendelve. A miiveleti csoport részletes feladatait intézetparancsnoki intézkedés
szabélyozza.
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VAGYONNYILAKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK

1. Vagyonmnyilatkozat tételére kiteles az:

a) intézetparancsnok,

b} igyvezets igazgato,

¢} parancsnokhelyetfes,

d) gazdasagi vezetd,

) ligyvezetbigazgat-helyettes,

f) osztilyvezetd,

g) gazdasagi osztaly osztalyvezetd-helyettese,

h) kézbeszerzési eljardsban kdzremiiksdd osztalyvezets-helyettes,
i} kozbeszerzési eljardsban kozremiikads csoportvezetd,

j) kozbeszerzési eljarasban kozremiiksdd féeldadd, eléads, technikus,
k) kbzbeszerzési referens,

I} kiemelt féelbad6 (jogtandcsos),

m)kiemelt f6¢l6adé (belsé ellendr),

n) biztonsagi vezetd.
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