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(1) Név:
(2) Székhely:

A.RESZ

SZERVEZETI SZABALYZAT

LFEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. §. Az Intézet adatai

Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
2407 Dunatjjvaros-Palhalma

(3) El6iranyzat felhasznalasi keretszamla: 10029008-01393936-00000000

(4) Addészam:

15752136-2-51

(5) Létesités éve, alapitas idopontja: 1951.

Az alapitd okirat kelte, szama: 2010. 08. 31.; A-121/1/2010.
(6) Az intézet torzskonyvi szama: 752138.
(7) Az intézet elérhetOsége:

cime: 2407 Dunaujvaros Pf. 7.

telefonszama: 25/531-100

telefax szam: 25/410-513
25/510-760
25/510-761
25/510-762
25/286-272

e-mail cim: palhalma.uk@bv.gov.hu

(8) A Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: intézet) alapitdja a
Magyar Koztarsasag Igazsagiigyi Minisztériumanak képviseletében — a pénziigyminiszterrel
egyetértésben — az igazsagligy-miniszter. Az intézet alapitasa a biintetés-végrehajtasi szervek
alapité okiratainak kiadasarol, modositasarol széldo 20/1997. (VIL.8.) IM rendelet
mellékletében tortént.

(9) Az intézet alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

034020
072111
074011
072311
074052

Biintetés-végrehajtasi tevékenységek

Haziorvosi alapellatas

Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

Fogorvosi alapellatas

Kabitdszer-megel6zés programjai, tevékenységei

(10) Az intézet allami feladatként, a jogszabalyok és a végrehajtasi rendelkezések alapjan,
kiilon kijelolés altal meghatarozott korben, alaptevékenységének, rendeltetésének megfeleléen

ellatja:

e azelOzetes letartoztatassal,

L4 a

feln6tt korn férfi elitéltek fegyhaz, borton és foghaz fokozath

szabadsagvesztésével,
e andi elitéltek borton és foghaz fokozatt szabadsagvesztésével, tovabba,
e azelzarassal 6sszefliggd blintetés-végrehajtasi feladatokat.



2. §. Az intézet jogallasa

(1) Az intézet iranyit6 szerve:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, V. ker., Jozsef Attila utca 2. - 4.

(2) Az intézet kozépiranyito szerve:
Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
1054 Budapest, V. ker., Steindl Imre u. 8.

(3) Az intézet koltségvetési szerv, jogi személy. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
rendvédelmi szerv, a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIIL. térvény 1.§-
anak (1) bekezdése szerint.

Illetékessége a Palhalmai Orszagos Byv. Intézet teriiletére terjed ki.

(4) Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(5) Besorolasa:
a) a feladatellatashoz kapcsolodd funkcioja alapjan gazdasagi szervezettel rendelkez6

koltségvetési szerv.

6) Az intézet foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatési jogviszonyok:

a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarol sz616 2015. évi XLIL tv. alapjan szolgalati viszony,

a kozalkalmazottak jogallasarél szoldo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan
k6zalkalmazotti jogviszony,

k6zszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény alapjan kormanyzati
szolgalati jogviszony.

a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. tv.

az egyéb foglalkoztatasra (pl. megbizés) iranyuldé jogviszonyokra a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tv. szerint.

(7) Az Intézet torvényességi felligyeletét - kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint - a
Fejér Megyei Foligyészség latja el.

(8) Az alaptevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

a bilintetés-végrehajtasi szervezetrol sz616 1995. évi CVIL tv.

a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarol szold 2015. évi XLIL. tv. és végrehajtési rendeletei,

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzaras végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. térvény és végrehajtasi rendeletei,
57/2014. (XII. 5.) BM rendelet a szabalysértési elzaras végrehajtasanak részletes
szabalyair6l.



3. §. Az intézet feladatai

(1) Az Intézet a jogszabalyok és bels6 rendelkezések alapjan végrehajtja a jogerds
szabadsagvesztés biintetéseket, a biintetdjogi elzarast, foganatositja az elGzetes
letartoztatasokat, a nem jogerds itéleteket, a pénzbiintetést helyettesitd szabadsagvesztést, a
kozérdekii munka helyébe 1ép6 szabadsagvesztést, a pénzbirsag, helyszini birsag, rendbirsag
és a kozérdekil munka helyébe 1€p6 elzarast és a szabalysértési elzarast.

Ennek soran szervezi és végzi a fogvatartottak Orzését, felligyeletét, reintegracios kezelését,
munkaltatasat, anyagi-pénziigyi, egészségiigyi ellatasat, biztositva a térvényesség betartasat.

(2) Biztositja — az intézet koltségvetési keretei kozott - a biintetés-végrehajtasi feladatok
ellatasahoz sziikséges feltételeket.

(3) Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az Orzési, felgyeleti, ellenérzési, szallitasi és
eloallitasi feladatokat.

(4) Befogadja és nyilvantartja a fogvatartottak személy és bilinligyi adatait, biztositja —
jogszabalyi keretek kozott — az adott szolgaltatast.

(5) Gondoskodik a fogvatartottak differencialt elhelyezésérél és a jogszabélyban eldirt
ellatasarol.

(6) Megszervezi a fogvatartottak gyogyité —megeldzo ellatasat, elvégzi a kbzegészségiigyi
és jarvanyiigyi feladatokat.

(7) Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.

(8) A rendelkezésre allo feltételek alapjan ellatja az intézet lizemeltetésével kapcsolatos
pénziigyi — gazdalkodasi és anyagi — muszaki feladatokat. Ennek kapcsan végzi a beruhéazasi,
felujitasi, tevékenységet valamint a védelmi felkésziiléssel kapcsolatos munkakat.

(9) Biztositja az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott 1étszamot, a személyzet
rendszeres képzését és oktatasat, az allomany anyagi és pénziigyi ellatasat.

(10) Végrehajtja a honvédelmi- és katasztrofavédelmi, illetve a mindsitett iddszakra
(tovabbiakban: ,,M") vonatkozé feladatokat, az ,M" és a katasztréfavédelmi anyagok
tarolasat, naprakészen tartasat, a személyi allomany honvédelmi, ,,M" és katasztrofavédelmi
képzését.

(11) Intézi a személyi allomany fegyelmi tigyeit.

(12) Szervezi és biztositja a hivatasos allomany gyogyito-megel6z6 ellatasat, valamint a
kozalkalmazott, kormanytisztvisel6 munkavallalok megel6z6 szlrdvizsgalatat, tovabba

elvégzi a személyi allomany fizikai és pszichologiai feliilvizsgalatat.

(13) Ellatja az intézet miik6désével kapcsolatosan jelentkezd tiiz-€s munkavédelmi,
kdérnyezetvédelmi és jogi feladatokat.



4.§.

(1) Az Intézet tevékenysége soran egyiittmikodik az tigyészségekkel, birdsagokkal, fegyveres
és rendvédelmi szervekkel.

(2) A feladatainak eredményes végrehajtasa érdekében - jogszabalyok keretei kozott -
egylittmikodik egyéb allami és 6nkormanyzati szervekkel, a tarsadalomba vald beilleszkedés
el6segitésére, a Kkaritativ tevékenység végzésére alakult bortonmissziokkal, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhdzakkal és természetes személyekkel.

(3) A fogvatartottak foglalkoztatasara székhelyén alapitott gazdalkodod szervezettel - a
Palhalmai Agrospecial Kft.-vel (tovabbiakban: Kft.) - " Egylittmikdési megéllapodas " éltal
szabalyozott keretek k6zott és modon gondoskodik az egylittmiik6désrol.

5.§.

(1) Magyarorszag Alaptorvényében meghatarozott kiilonleges jogrend idészakaban az Intézet
a vonatkozo kiilon jogszabalyok eldirasai szerint miikédik.



, II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETE ES FELUGYELETI RENDSZERE

6. §. Az intézet szervezeti felépitése

(1) Az intézet szervezeti felépitésének tagozodasa a kovetkez6:
e intézetvezetés,
e kozponti osztalyok, 6nalld szakteriileti vezetok és egyedi megbizottak,
e objektumok.

(2) Az intézet rendeltetése és a teriileti elhelyezkedése (tagoltsaga) sziikségessé teszi a
“kombinativ” - szakmai, illetve teriileti - vezetési szervezet felépitését.

(3) A miikodési kovetelményeknek megfeleléen a vezetésszervezet alapvetden a szakositott
(szakteriileti) elvek alapjan éptl fel:

e centralizaltak mindazok a feladat - és hataskorok, amelyek miikodtetését
jogszabaly, bels6 rendelkezés irja el6 €s eredményesen, valamint
koltséghatékonyan csak ily médon mikédtethetok.

e decentralizaltak mindazok a feladat - és hataskorok, melyek gyakorlasahoz az adott
szervezeti egységnél kedvezobbek a feltételek.

(4) A kozponti osztalyok, valamint az objektumok egymassal mellérendeltségi viszonyban
vannak, de a szakositott szervezeti felépitésb6l adodoan érvényesitésre keriil a kodzponti
osztalyok szabalyozasi, koordinacios és szakellendrzési tevékenysége is.

(5) Az Intézet szervezeti felépitését és a szervezeti egységek jovahagyott létszamat e
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

7. §. Az intézet feliigyeleti rendje

(1) Az intézetparancsnokhoz kozvetleniil tartozd szervezeti egység vezetdk, o6nallo
szakteriileti vezetok €s egyedi megbizottak:

a.) az intézetvezetés tagjai:
e intézetparancsnok
e aparancsnok-helyettesek
e agazdasagi vezeto

b.) vezetdi kozvetlenek, 6nallo szakteriileti vezetok, egyedi megbizottak:
kiemelt foel6ado (jogtanacsos)

kiemelt foel6ado (belsd ellendr)

fegyelmi-és nyomozd tiszt

kiemelt foel6ado (biztonsagi)

osztalyvezetd (lelkész)

kiemelt féeléad6 (munkavédelmi feliigyeld, tiizvédelmi vezet6*)
eldado

fogvatartasi el6ado

,,M” megbizott*



e adatvédelmi felelgs*
e biztonsagi vezet6*
e sajtoreferens*

Megjegyzés: * kapcsolt munkakori feladat

(2) Az intézetparancsnok kozvetlen iranyitasa és ellenérzése ala tartozik:
gazdasagi vezetd

személyligyi és szocialis osztalyvezetd
kiemelt foeldadé (jogtanacsos)
kiemelt foeldado (belso ellendr)
fegyelmi-és nyomozd tiszt

kiemelt foeldado (biztonsagi)

el6add

,,M” megbizott*

adatvédelmi felel6s*

biztonsagi vezeto*

sajtoreferens*

Megjegyzés: * kapcsolt munkakon feladat

(3) A palhalmai parancsnokhelyettes kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése ala tartozik:
e nyilvantartasi osztalyvezeto
egészségligyi osztalyvezetd
informatikai osztalyvezetd
osztalyvezet6 (lelkész)
kiemelt foleldado (munkavédelmi feliigyeld, csatolt munkakorben tiizvédelmi
vezeto)
e szolgalatszervezési csoport

(4) A sandorhazai parancsnokhelyettes kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alé tartozik:
e sandorhazai biztonsagi osztalyvezeto
e sandorhazai biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd

(5) A bernatkuti parancsnokhelyettes kozvetlen iranyitasa és ellenérzése ala tartozik:
e bernatkuti biztonsagi osztalyvezetd
- miuiveleti csoport
e bernatkuti bilintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
e mélykuti biintetés-végrehajtasi osztalyvezet6
o fogvatartasi el6add

(6) A gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ala tartozo vezetdk, €s eld6ado:
o foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes
o letétkezel6 osztalyvezet6-helyettes
e cléadd

(7) A feltigyeleti rend tovabbi felépitését - a lineéris szervezeti és fiiggelmi kapcsolatokat
szemléltetd sematikus szervezeti vazlatot e szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.
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8.§.

Az Intézet szervezeti egységei, tevékenységi koriik.

Az Intézet szervezeti egységeinek tételes felsorolasat, az egységek igybeosztasanak
(tevékenységi korének) meghatarozasat e szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

AZ INTEZET IRANYITASI RENDSZERE

9. §. Az iranyitas altalanos szabalyai

(1) Az iranyités a torzskari vezetési elv alapjan ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. Az
intézetparancsnok a jogkorét megoszthatja a helyetteseivel, a gazdasagi vezetovel, az
osztalyvezetokkel, ez azonban nem érinti személyes felelGsségét.

(2) A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
elosegitsék az intézet feladatainak végrehajtasat.

(3) A szervezeti egység allomanyanak

e szolgalati helye: az a szervezeti egység, amelynek kézvetlen dlloményaba tartozik,
ill. beosztasra kertil,

o szolgalatteljesitési helye: a foldrajzilag - teriiletileg - koriilhatarolt szervezeti rész -
miik6dési teriilet - ahol a konkrét szolgalati feladatot végre kell hajtani,

o eloljaroja: a szervezeti egység vezetdje: akinek a beosztott dllomannyal szemben —
meghatdrozott hataskérben - parancs, vagy utasitds kiadasara, ill. részleges
munkaltatdi jogkor gyakorlasara jogosultsaga van.

(4) Az objektumok éallomanya a parancsnokhelyettesek kozvetlen - operativ - irdnyitasa ala
tartozik, szakmai €s ellenorzési feliigyeletet a kozponti osztalyok vezetéi is gyakorolnak.

A parancsnok-helyettesek a belsé szabdlyozasokban meghatarozott keretek kozolt - a
kdzponti osztalyok kizarolagos jogkorébe utaltak kivételével - teljes feleldsséggel iranyitjdk a
sandorhazai és a bernatkati (mélykuti alegység) objektum allomanyat a mindennapi szakmai
munkdjuk soran.

(5) A vezet6i hataskorok felosztasat - a hataskori listdban eldirtakra és az Intézet egyes
vezetdi pénziigyi hataskorének felsorolasardl szold S. szamu mellékletre figyelemmel - a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

(6) Az Intézet kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, érvényesitési, utalvanyozasi és
ellenjegyzési rendjét, valamint a kotelezettségvallalasra jogosult beosztasok felsoroldsét, a
beosztasok betoltdi altal vallalhato kotelezettségek mértékét, kiilon Intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza, allapitja meg.

10. §. A vezetok altalanos feladat-, hatas-, és jogkore
(1) Altalanos feladatkore:

Azoknak az informécios, dontési, utasitdsi, ellendrzési tevékenységeknek az Osszessége,
amelyeket minden vezetonek el kell végeznie, igy kiilondsen:
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e az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység (részleg) tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasanak szervezése, irdnyitasa és vezetése,

e a szakmai munka fejlodését (fejlesztését) szolgald iranyok, tervek, célok
kimunkalasaban valo részvétel,

e a feladatok végrehajtasat segitd szabalyzatok, rendelkezések elkészitésének
kezdeményezése, ill. 6sszeallitasdban vald kdzremiikodés,

e a stratégiai-, a koncepciondlis feladattervek, valamint az éves gazdasagi és
munkatervek elkészitése,

e a rajuk bizott emberi-, targyi- és pénziigyi forrasok hatékony felhasznalasa,

miukodtetése,

e a kiils6- és belsé informacids (tdjékozdodasi) rendszerének és kapcsolatainak
kiépitése,

e a feladat végrehajtasdhoz sziikséges személyi- és targyi feltételekrdl valo
gondoskodas,

e a szervezeti egység (és részlegek) ligyrendjének, munkarendjének, nyilvantartasi
rendszerének kidolgozasa,

e a szervezeti egység munkatarsainak (beosztottainak) feladat-, hatas- és jogkorének
meghatarozasa,

e avezet6i ellen6rzési rendszerének kialakitasa és mikodtetése,

e aszervezeti egység (és beosztottak) munkajanak rendszeres értékelése,

o gondoskodik a szervezeti egység részére eloirt nyilvantartdsi, okmanyolasi,
beszamolasi, adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségek  szinvonalas
teljesitésérol,
az Ugyviteli és bizonylati rend érvényesiilésének biztositasa,

e az egyiittmiikodési kotelezettségek biztositasa szervezeti egységek kozott és beliil,
a tliz-, munka-, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi eldirdsok betartdsa és
betartatasa,

e gondoskodik az adat- és titokvédelmi eldirasok betartasarol,

o folyamatosan boviti a sajat és beosztottjainak szakmai és vezetéselméleti
ismereteit.

(2) Altalanos hataskore:

Azon tevékenységeknek Osszessége, amelyeket vezetéi mindségben csak személyesen, vagy
az altala kijel6lt munkatarsa révén végezhet el, és amelyeket el is kell végeznie. A hatdskori
tevékenység a feladatkori tevékenységnél szlikebb: nem minden feladatkéri tevékenységgel
jar egylitt hataskor.

A részletes - altalanostol eltér6 - dontési, utasitdsi, szabalyozési, ellendrzési hataskorok a
Munkakoéri Leirasokban keriilnek meghatarozasra.

(3) Altalanos jogkére:

Jogkor azoknak a jogoknak Osszessége, amelyek a feladat- és hataskorrel rendelkezd vezet6t
(egyént), annak érdekében illeti meg, hogy a feladat- és hataskorét felelgsség mellett, jol
lathassa el.

11. §. A vezet6k altalanos ellenorzési kitelezettségei

Az intézeti bels6 kontrollrendszer megfelelé miikodtetése érdekében (kontrolltevékenységek,
felderitd kontrollok) a vezetdk kotelesek:
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(1) A szakmai -, szolgalati -, gazdalkodasi - és ligyviteli folyamatokba épitett - belsd
szabalyzatokban, munkakori leirdsokban, munka- és ellendrzési tervekben rogzitett
ellendrzést végrehajtani, illetve az ellendrzés eredményes mukodését az iranyitott teriileten
rendszeresen ellendrizni.

(2) A vezetdi ellendrzési kotelezettségként helyszini ellendrzéssel, beszamoltatassal és az
lgyiratok attekintésekor ellendrizni kell:
e a jogszabalyokban, bels6 rendelkezésekben rogzitett eldirdsok végrehajtasat,
hatalyosulasat,
e az aldrendelt allomény konkrét munkajat, szolgalatellatasat, a szolgalati- és
munkakori utasitasokban foglaltak végrehajtasat,
e az alarendelt dllomany szakmai (elméleti és gyakorlati) felkésziiltségét, ismeret- és
készség szintjét,
e a szervezeti egység (szakteriilet) feladatainak el6irds szerinti, hataridére torténd
végrehajtasat
e a készitett ligyiratok, adatok, okmanyok, nyilvantartasok, jelentések tartalmi
helyességét, hibatlansagat,
e abizonylatolasi és iratkezelési el6irdsok betartasat,

e az eszkozok és anyagok hasznalatakor a gondossdg és szakszeruség
érvényesiilését, a vagyonvédelem biztositasat.

12. §. A vezetdk altalanos feleldssége
(1) A vezetok - jogszabalyban rogzitettek szerint - az eléviilési hataridon beliil biintet6-,
szabélysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi felelosséggel tartoznak feladataik el6irdsszeri

végrehajtasaért, ennek elmulasztdsaért, ide értve az ellenorzési feladatokat is.

(2) A biintetd- és munkajogi felelosség korét és mértékét a vonatkozo jogszabalyok, valamint a
belso rendelkezések szabalyozzak.

(3) Azon vezetdi beosztasokat, melyeket bet6ltok vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni, a
szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

13. §. A szervezeti egységek kozotti munkakapcsolatok altalanos rendje

(1) A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kdvetelmény, hogy a feladatkoriiket
kolcsonosen érintd Uligyekben - szervezeti Onallésaguk megtartdsaval, de egymashoz
kapcsolddva - egylittesen szolgaljak a bv. feladatok teljesitését.

(2) Az egyes szervezeti egységek eloljaroi és alarendeltjei a szakfeladatokat egylittmiikdve
kotelesek intézni.

Kotelesek:
o szakfeladataik eredményes ellatasahoz sziikséges adatokrol, informaciokrol
egymast tajékoztatni,

e a tobb szakteriiletet is érintd ligyekben ezek szakvéleményét is kérni, a kérdéses
gy esetleges megtargyaldsara az ebben illetékeseket (eloljarot, alarendeltet)
meghivni

e vélemény-, vagy adatkérésre a kivant hataridore valaszt adni, vagy ennek
akadalyat a hatarido lejarta elott a megkereso szervezeti egységgel k6zolni.
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(3) A munkakapcsolatok célszerii formdjat (irasos, vagy szobeli) az ligyek természetétol, az
operativ intézés siirgdsségétol fliggden kell megvalasztani, oly médon, hogy az hatékony
ligyintézést biztositson.

(4) Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kiilonos intézkedést igénylod
ligyben nem jutnak egyetértésre, gy az ligy kezdeményezo6jének a szolgélati eldljarojdhoz,
vagy polgari feletteséhez kell fordulnia intézkedésért, vagy dontésért.

AZ INTEZETVEZETES RENDJE

14. §

Az intézetvezetési munka kozvetlen résztvevoi:
e az intézetparancsnok,
e a parancsnokhelyettesek,
e a gazdasagi vezeto,

15. §. Az intézetparancsnok

(1) Az Intézet felelés vezetdje a parancsnok, aki egyszemélyi feleldsként - jogszabalyi keretek
k6zott - gyakorolja jogait és kotelességeit.

(2) Allomanyilletékes parancsnoka, szolgalati eloljardja, illetve munkahelyi vezetdje az
intézet személyi allomanyanak. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban (vagy a miniszter és
az orszagos parancsnok hatadskorébe tartozé ~munkaltatéi jogkorok  kivételével)
allomanyilletékes parancsnoki, illetve munkaltatéi jogkort gyakorol a személyi allomany
tagjai felett.

(3) A hatalyos jogszabalyokat betartva gondoskodik a biintetések és intézkedések, valamint az
elzaras végrehajtasérdl, valamint az Intézet anyagi és személyi eréforrasainak hatékony
felhasznalasarél. Kezdeményezé magatartassal, felelés kockdzatvallalassal szolgdlja a
biintetés-végrehajtasi és az Intézeti érdekek érvényesiilését.

(4) Az allamhaztartési bels6 pénziigyi ellendrzés részeként a parancsnok, felelds:

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV tv. (a tovabbiakban: Aht.) 69. § (2) bekezdésben
meghatarozott belsé kontroll-rendszer létrehozasaért, muikodtetéséért és fejlesztéséért az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével,
olyan intézkedések kiadasaért, melyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat, az Aht.70. §-aban meghatarozott belsé
ellendrzés kialakitasaért, mikodtetéséért és fliggetlenségének biztositasaért.

(5) Gondoskodik a beliigyminiszter irdnyitdsa ald tartozd szervek hivatdsos allomanyu
tagjainak tovabbképzési és vezetoképzési rendszerérél, valamint a hatalyos jogszabalyi
rendelkezések elGirdsai szerint az Intézet vezetbinek kivalasztasarol, és a folyamatos
utanpétlasi rendszer mikodtetésérol.

(6) A parancsnok képviseli az intézetet, mint jogi személyt. Képviseleti jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézet egyéb vezetdire, beosztottjaira

atruhazhatja.
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(7) Az intézetparancsnok irdnyité jogkore kiterjed az intézet egészének miikodésére. Ebbol
adéddan jogosult az intézet barmely mas vezet6jének és beosztottjanak dontését hatalyon
kiviil helyezni, vagy megvaltoztatni, illetve magahoz vonni és abban személyesen intézkedni,
vagy donteni.

(8) A parancsnok megteremti a mindsitett adat védelméhez sziikséges, az adat minésitési
szintjének megfeleld, a mindsitett adat védelmérél szolo 2009. évi CLV tv. és a
végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatarozott személyi, fizikai, adminisztrativ és
elektronikus biztonsagi feltételeket.

(9) A szervezet hivatasos alloméanyn tagjai ellen kiilén jogszabalyban meghatarozott kérben
nyomozo6 hatosagi jogkort lat el, melyet személyesen, vagy nyomozotiszt utjan gyakorol.

(10) Az intézetparancsnok az intézetet személyesen, helyettesei és a gazdasagi vezeté Utjan az
osztalyvezetdk és az onalld szakteriileti vezetok k6zremikodésével, azokkal egyiittmikodve
iranyitja.

(11) Az intézetparancsnok kizarélagos dontési jogot tart fenn az alabbi ligyekben:

e a fogvatartottak bv. szerven kiviili foglalkoztatasdnak engedélyezése, a

foglalkoztatasra vonatkozé szerzédés (megéllapodas) megkotése,

e a kozbeszerzési torvény rendelkezései szerint lefolytatott eljaras soran a

kotelezettségvallalas, szerzodés megkétése esetében,

e az intézet egészét érintd jognyilatkozat tételkor,

e a személyzeti munka teljes kori iranyitésa, - felvétel, véglegesités, atrendelés,
vezénylés, kinevezés, megbizads - illetve a személyi allomanyra vonatkozé
parancsok, értesitések, hatarozatok és szerzodések kiadasa,
magasabb el6ljaroi dontésekhez sziikséges felterjesztések, javaslatok
a szemeélyi allomanyra vonatkozo kartéritési ligyekben dontés,

a szolgalati lakasok kiutaladsa, és a lakasbérleti szerz6dés megkotése,

az osztalyvezetok, valamint a koézvetlen felligyeleti korébe tartozd személyek

munkaltatoi tigyei,

o az aléirasi és képviseleti jogkorokkel, valamint az utalvanyozasi €s érvényesitési
feladatokkal rendelkezé személyek kijelolése és megbizasa,

e az intézeti szinti elismerések jovahagydsa, valamint a kdézponti elismerések
felterjesztése,

e az intézet SZMSz Gsszedllitasa, mdodositasa, illetve jovahagyasra eléterjesztése,

e az intézet Aallomanyszervezési tablazatanak kialakitasa, jovahagyasra valo
felterjesztése,

e az intézet bels6 szabalyzatainak és rendelkezéseinek, biztonsdgi rendszer
leirasanak kiadasa,

e az intézet munkatervének elkészitése, felterjesztése jovahagyasra,

e az intézet védelmi ¢és riadotervének Osszedllitasa, illetve joévahagyasra
felterjesztése,

e akodzvetlen feliigyeleti korébe tartozé személyek eldirt iddszakonkénti minésitése,
tevékenységilik értékelése, tovabbad nyomozohatdsdgok megkeresése alapjan
parancsnoki jellemzés készitése,

o az intézet belso koltségvetési eldiranyzat-modositasainak jovahagyasa,

e a nagy értékd targyi eszkozok korébe tartozo beszerzések felterjesztése
engedélyezésre,
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e az intézet mérlegének és beszamolodjanak, illetve koltségvetésének felterjesztése
Jovéhagyasra,

e az intézet beruhazasi, felujitasi tervének Osszeallitasa, ill. jovahagyasra
felterjesztése,

a vezetés munkajat segitd bizottsagok vezetdinek és tagjainak kijelolése,

e az intézeti gépkocsik hasznalati és forgalmazasi rendjének, valamint a magan
gépkocsik intézeti célu, vagy munkdba jarasra torténé igénybevételi feltételeinek
meghatarozasa, engedélyezése,

e a bv. feladatok ellatdsban kozremik6dé mas szervezetekkel egyiittmikodési
viszony, megallapodas kialakitésa, illetve megsziintetése,

e az orszagos parancsnok altal kizarolag ra atruhazott igyekben.

(12) Az intézetparancsnok felelds:

a hataskorébe és feladatkorébe utaltak végrehajtasaért,

az intézet térvényes kovetelményeknek megfeleld, eredményes mikodéséért,

a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabélyok betartasaért,

a személyzet szakmai felkészitéséért és erkolcsi, fegyelmi helyzetéért,

a beszamoldk valodisagaért,

a jogszabalyok szerinti gazdalkodasért, a feladatellatas koltségvetési keretek kozott
tartasaért,

e azintézet képviseletéért.

(13) Az intézetparancsnok helyettesitésének rendje:

Az intézetparancsnok feladat- és hataskorének gyakorlasat az SZMSZ-szel és a belso
rendelkezésekkel 6sszhangban, egyes ligycsoportokban vagy egyedi iigyekben, alland6 vagy
eseti jelleggel irasban atruhazhatja.
A kizardlagos intézetparancsnoki dontési jogkorbe nem tart6zo, és egyéb modon nem
atruhédzott ligyek esetében az altalanos helyettesitési rend az irdnyado.
Az intézetparancsnokot akadalyoztatdsa esetén helyettesiti:
e palhalmai parancsnok-helyettes,
e palhalmai parancsnok-helyettes akadalyoztatdsa esetén a bernatkati parancsnok-
helyettes,
e a palhalmai és bernatkiti parancsnok-helyettes akadalyoztatisa esetén a
sandorhazai parancsnok-helyettes.

(14) A mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.), az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben leirt feltételekkel és korlatozasokkal
gyakorolja a mindsitett adatkezel6 szerv vezet6jeként a minésitett adatvédelemmel
kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.

(15) A Mavtv. 4. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan nemzeti ,, Titkos!”minésitési szintii
adatté torténd mindsitésre jogosult. A mindsitéi jogosultsag tovabbi atruhazasa tilos.

(16) A Mavtv. 23. § (1) és (2) bekezdései alapjan a mindsitett adatot kezelé szerv
vezetdjeként felelés a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a
mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az éltala
kinevezett biztonsagi vezet végzi.



16. §. A parancsnokhelyettes (-ek)

(1) Gyakoroljak a feliigyeletikk ala tartozd osztalyok és szakterilletek felett a kdzvetlen
iranyitasi és ellendrzési jogaikat és kotelességeiket.

(2) Gyakoroljak az intézetparancsnok altal atruhazott jogkoroket.

(3) A hataskoriik és feladatkoriik kiterjed (az objektum teriiletére):
a.) sandorhazai, bernatkati parancsok-helyettesnek:

a biztonsagi tevékenység operativ szakmai irdnyitdsira, szervezésére és
ellenérzésére, a tevékenységet szabalyozd rendelkezések hatalyosulasanak
biztositasara,

a Dbiintetés-végrehajtasi osztialy vezetdje kozvetlen iranyitdsara, a beosztott
allomany egyiittmiikodésének biztositasara,

bernatkuti parancsnok-helyettes koordinalja, osszehangolja a bv. osztalyvezetoi
alarendeltségébe tartozo szakpszichologusok, pszichologusok 4éltal végzett
tevékenységet.

palhalmai parancsnokhelyettesnek:

a nyilvantartasi osztadlyvezetd, informatikai osztadlyvezetd, egészségiigyi
osztalyvezetd, foeldadd (munka- és thzvédelmi vezetd), osztilyvezetd (lelkész)
kbzvetlen iranyitasara, szolgalatszervez6 csoport miikddésére, a szakmai munka
szervezésére és ellendrzésére.

Parancsnok-helyetteseknek:

a fogvatartottak alapvet6 jogainak és kotelezettségeinek érvényesitésére,

a felligyelt szakteriileteket érint6 belsé rendelkezések moddositdsara vonatkozd
kezdeményezések megtételére, feladatainak ellatdsa soran kapcsolattartas mas
szervezeti egységek vezetoivel,

a kozvetlen feliigyelete ala tartozok vonatkozdsaban a személyzeti jellegii
javaslatok - fegyelmi felel6sségre vonas, athelyezés, atsorolds, elismerés,
kartérités, szakképzés, mindsités stb. - megtételére,

a felligyelete ala tartozé szakteriileteken a vagyon védelmének és megdvasanak
biztositasara.

(4) A parancsnok-helyettesek felelosek:

a feladatkorébe és hataskorébe utalt ligyek végrehajtasaért,

az ellenorzési kotelezettségeinek végrehajtasaért,

a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységek (osztalyok) munkajanak
megszervezéséért, iranyitasaért és egylittmikodéstik biztositasaért,

az objektum biztonsaganak fenntartasaért,

a fogvatartas torvényes végrehajtasaért,

a fogvatartottak személyiségkozpontu egyéniesitésen alapuld - nevelési elvének és
gyakorlatanak érvényesiiléséért,

az elkiilonitési és differencidlasi kovetelmények érvényesiiléséért,

a biztonsagi intézkedések végrehajtasaért.

(13) A parancsnok-helyettesek helyettesitésének rendje:

A parancsnok-helyettesek egymast helyettesitik, a tavolléteket ugy kell tervezni, hogy a
rendelkezésre allas folyamatos legyen.
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. bernatkuti a sdindorhazai parancsnok-helyetteseket a palhalmai parancsnok-helyettes,
. péalhalmai parancsnok-helyettest a bernatkuti parancsnok-helyettes, akadalyoztatasa
esetén a sandorhdzai parancsnok-helyettes.

17. §. A gazdasagi vezeto

(1) Gyakorolja a feliigyelete ald tartoz6 gazdasagi osztaly osztilyvezet6-helyettesei és a
kozvetlen aldrendeltségébe tartozé eldéado felett az iranyitasi és ellendrzési jogait és
kotelességeit.

(2) Gyakorolja az intézetparancsnok altal atruhazott jogkoroket, valamint annak egyedi
megbizasa alapjan - meghatarozott ligyek intézésében - ellatja az intézet parancsnokanak
operativ helyettesitését.

(3) A gazdasagi vezet6 hataskore és feladatkore kiterjed:

a gazdasagi osztaly tevékenységi korében meghatarozottak megszervezésére és
végrehajtasara,

az ligyintézOk feladatk6rének megéallapitdsara, az elvégzend6 feladatok aranyos
elosztdsdra, az iranyitdsa ald tartozd személyi dallomény folyamatos
beszamoltatdsdra, munkédjuk figyelemmel kisérésére, valamint a fontosabb
kérdésekrol valo rendszeres tajékoztatasra,

a gazdasagi osztdly Munka-és Ellen6rzési tervének elkészitésére, illetve
jovahagyast kovetéen az abban foglaltak végrehajtasara,

a pgazdasigi osztdly személyi 4llomanya eldléptetésére, jutalmazasdra,
kitiintetésére, megbizasara torténd javaslattételre,

a gazdasagi osztdly feladatkorébe tartozé ligyekben el6terjesztések kidolgozasara,
a helyi intézkedés-tervezetek véleményezésére,

a gazdasagi osztalyt érintd belsoé szabalyozd eszkozok kiadasanak, modositasanak,
visszavondsanak kezdeményezésére,

az Intézet kozpontositott és egyéb kozbeszerzési eljarasainak, valamint a bels
ellatdis  sordn  megvalosuld  beszerzéseinek iranyitdsdra, szervezésére,
koordinalasara,

dontés azon ligyekben, amelyeket a szabalyozok, illetve az intézet parancsnoka a
hatarkorébe utalt,

az ligyviteli és adatvédelmi el6irdsok betartdsara €s betartatdséra,

a titokvédelmi feladatok szabalyos ellatasara, az adatvédelmi-és titokvédelmi
el6irasok betartasara és betartatasara,

az intézet ligyviteli rendszerének mikodtetésében valo részvételre,

a gazdasagi osztdly személyi allomanya szakmai felkésziiltségének folyamatos
szinten tartasara,

a gazdasagi osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitlizési, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzésére,

a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi és
adofizetési igymenetek iranyitasara,

az intézet gazdasdgos miikodésének, eszkozei hatékony felhasznaldsanak és az
ehhez sziikséges feltételek megteremtésére,

az intézet szamviteli informécios rendszerének kialakitasara, a bizonylati fegyelem
betartasara,
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a Kozponti és Statisztikai Hivatal és mas hatosagok altal kotelezOen eloirt
statisztikai adatok gyijtésének és adatszolgaltatdsanak biztositdsara, az adatok
rendszerezésére, elemzésére, valamint a bels6 tajékoztatdsi rendszer
megszervezésére,

az intézet koltségvetési eldiranyzatokkal torténd gazdalkodasanak tervezésére és
szervezéseére,

az intézet beruhazasi, felujitasi, ingatlangazdalkodasi tevékenységének tervezésére
és szervezesére,

az intézet gépjarmuivek lizemeltetési és fenntartasi tevékenységének tervezésére és
szervezeésere,

a mindenkor érvényes Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerinti aléirdsi jogok
gyakorlasara,

az intézet személyi allomanya részére torténd illetmények folyositasarol és egyéb
személyi juttatasair6l jogszerlii médon torténd gondoskodasa,

az intézet tartozasainak és koveteléseinek ellenérzésére, a jogi lehetdségeken beliil
a kintlévoségek behajtasardl torténd intézkedésre,

az intézet gazdalkodassal kapcsolatos Ugyrendjének elkészitésére, valamint
aktualizélaséra, a gazdasagi osztaly személyi dllomanyanak munkakoéri leirdsainak
elkészitésére, a gazdasagi osztadly feladat végrehajtisira vonatkozo belso
szabalyozok elkészitésére, modositasara, aktualizalasara, valamint hatalyon kiviil
helyezésére,

a folyamatba épitett elozetes és utdlagos ellendrzési rendszer keretén beliil a
gazdasagi osztaly személyi allomany feladat-ellatdsara vonatkozoan az ellendrzési
tevékenységre,

az intézet gépjarmiiveinek takarékos iizemeltetésére,

a gazdasagi osztaly személyi adllomanyanak szabadsag engedélyezésére,

a kozvetleniil felligyelete ald tartozo vezetOk és szakeldadok kozetlen szakmai
iranyitasara és ellenOrzésére,

a szakteriilletét érintd jogszabalyokban, magasabb szintli rendelkezésekben,
valamint a belsé szabalyzatokban foglaltak hatalyosulasanak biztositasara,

a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok betartdsara, a sziikséges modositasok
kezdeményezésére, eldterjesztésére

az egész személyi allomany ellatdsanak és megfelel6 munkakoriilményeinek
biztositasara,

a felligyelete alatt allo vezetok ellendrzési tervének jovahagyasara,

a hataskorébe utalt aldirasi, képviseleti és utalvanyozasi és ellenjegyzési jogok
gyakorlasara,

a fogvatartottak eldirasszerii elhelyezésének és ellatisanak megszervezésére, a
feltételek biztositasara,

a fogvatartottak képzésével, szakképzésével ¢és "bérmunka jellegii"
munkaltatasaval kapcsolatos targyi, pénziigyi és sziikkség esetén a személyi
feltételek megszervezésére és biztositasara,

a feladatainak ellatdsa sordn mas szakteriiletek vezetdivel vald kapcsolattartasra,

a feliigyelete ala tartozo személyi allomany vonatkozdsdban a személyzeti
javaslatok megtételére (utanpotlasra, athelyezésre, atsorolasra, elismerésre,
kartéritésre, felelosségre vonasra, minésitésre, tovabbképzésre stb.)

az intézet egész teriiletén a vagyonvédelem megszervezéséért, a feliigyelete ala
tartozo szakteriileten az eszk6zok, berendezések stb. hatékony mikdédtetéséért,
védelméért, megovasaért és rendeltetésszerii hasznalataért.
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(4) A gazdaséagi vezeto felelds:

e a feladatkorébe és hataskorébe utalt ligyek végrehajtasaért,

o azellenorzési kotelezettségeinek végrehajtasaért,

o a feliigyelete ald tartozo szervezeti egységek munkdjanak megszervezéséeért,
irdnyitasaért, a feltételek biztositasaért,

e a szamviteli és pénzgazdalkodasi rend megszervezéséért, kialakitasaért és
betartasaért,

e az adatszolgaltatasi kotelezettségek végrehajtasaért,

e az elszamolasi és beszamolasi jelentések elkészitéséért és tartalmanak
valodisagaért,

e az intézet koltségvetésének elkészitéséért

(5) A gazdasagi vezet6 helyettesitését tavollétében:
o teljes-koriien, killon irdsos felhatalmazéas nélkiil a foglalkoztatasi osztalyvezetd
helyettes,
e az egyes pénziigyi, és szamvitelei szakmai feladatok vonatkozaséaban, kiilon irasos
felhatalmazas nélkiil a letétkezeld osztalyvezeto-helyettes latja el.

B.RESZ
MUKODESI SZABALYZAT

1. FEJEZET
AZINTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Képviseleti-, kiadmanyozasi-, kotelezettség vallalasi jog.

(1) Az intézetet az Intézetparancsnok képviseli. E jogkorét - a jogszabalyban meghatarozott
kivételtol eltekintve - az Intézet munkatarsaira altalanos, vagy egyedi megbizas alapjan
atruhazhatja. A jogkér megosztisa azonban személyes felelosségét nem érinti. Az
Intézetparancsnok nevében altalanos jelleggel jogosult aldirni a szabalyzat 7. szamu
mellékletében meghatarozott korben az ott feltlintetett vezeto.

(2) A Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatban meghatarozott dontési jog, egyben
kiadmanyozasi jogot is jelent. Az intézetparancsnok a dontések elokészitéséhez kikéri és
figyelembe veszi a szervezeti egységek véleményét és javaslatait.

(3) Az intézet egészének mikodésével és tevékenységével kapcsolatos feladatok
végrehajtasara vonatkozé rendelkezések kiaddsa irasban torténik. Az intézetszint(i
szabalyzatok és egyéb rendelkezések kiadasara az intézetparancsnoknak van joga.

(4) Az utalvanyozési, kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi érvényesitési €s ellenjegyzési

jog gyakorlasaval kapcsolatos részletes rendelkezéseket kiilon intézetparancsnoki intézkedés
allapitja meg.
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2. § Egyiittmikodési kotelezettség

(1) Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egytittmiikddni. A
szervezeti egységek (objektumok, osztalyok, csoportok stb.) kozotti kapcsolatrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért az adott szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

3. § A munkakdr atadas-atvétel rendje

(1) Egyes munkakorokben torténd személyi valtozas esetén a munkakéroket jegyzokonyvileg
kell atadni, illetve atvenni.

Ilyen eljarasra kotelezett munkakorok: az Intézetvezetés tagjai, az osztalyok vezetdi, 6nallo
szaktertileti tigyintézok, osztalyvezetd helyettesek, csoportvezetok, kiemelt féeldadok, vezetd
reintegracios tisztek, készletkezelOk, értékkezelok, valamint azok a munkakorok, amelyeket a
parancsnok — munkakori leirasban is rogzitve — a fentieken kiviil kijelol.

(2) Az atadas - atvételre: a parancsnok-helyettesek és a kozponti osztalyvezetok esetében a
parancsnok, egyéb esetekben a szakteriilet szerinti szervezeti egység, objektum, vagy osztaly
vezetdje intézkedik.

Az atadonak legkés6bb a munka-, szolgalati viszony megsziinésének napjaig, vagy athelyezés
esetén az j munkakor elfoglalasaig at kell adnia a munkakorét. Ha az érintett dolgozo az
atadasban akadalyozva van, az atadasrdl a kozvetlen felettesének kell gondoskodnia.

Ha az atvétel nem lehetséges - a végleges atvevé akadalyoztatva van, vagy nem keriilt
kijelolésre - akkor a szervezetszeri helyettesnek, vagy helyettes hidnyaban a szakteriileti
vezet altal ideiglenesen kijel6lt személynek kell az atvételt végrehajtani.

Az atadas - atvételnél jelen kell lenni a kdzvetlen érdekelteken kiviil:
e aszakteriilet, iil. a szervezeti egység vezetdjének,
e a kozponti osztalyvezetOk esetén a parancsnoknak, vagy a parancsnok éltal kijelolt
személynek.

(3) Az atadas - atvételi jegyzokonyvben rogziteni kell:

e azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a miikédés, a feladat-végrehajtas
atadaskor rogzitett allapotat jellemzik,

e a folyamatban 1évé és tervezett ligyek felsoroldsat és ahhoz tartozd iratanyag
megnevezését €s iktatoszamat,

e aszervezetet érint0 — fiiggdben 1évoé — személyi ligyek felsorolasat, azok atadas-
atvételkori allasat,

e azokat a hatarozatokat, intézkedéseket, utasitasokat, amelyek végrehajtasa
folyamatban van, vagy amit késdbb kell végrehajtani,

e ajelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

e az adott munkakor betbltéséhez rendelkezésre bocsatott eszk6zok, berendezési
targyak leltar szerinti atadasanak megtorténtét,

e mindazon tényeket, adatokat, amelyek rogzitését az atadd az atvevd, vagy az
atadasnal megbizott vezeto sziikségesnek itél.

(4) Az eloirt jegyzOkonyv egy példanyat:
e az atado,
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e az atvevo,
e irattar részére kell atadni.

4. § A helyettesités rendje

(1) A vezet6ket - amennyiben van - a szervezetszerl helyettesek helyettesitik. Ettol eltérni
els6sorban a szervezetszeri helyettes akadalyoztatasa esetén indokolt.

(2) A helyettesek kotelezettsége, hogy felelosséggel lassak el feladataikat, valamint az, hogy a
vezetd visszatérése utan annak tavollétében tett lényeges intézkedésrdl, torténésrol
tajékoztatas adjanak.

(3) A szervezetszer(l helyettesek megbizasa a kinevezésiikb6l ered, ezért kiilon megbizasra
nincsen sziikség.

(4) Azokban a munkakérokben, ahol szervezetszer( helyettes nincs kinevezve, a helyettesités
rendjét a szervezeti egység vezetdje koteles kialakitani és azt az igyrendekben és munkakori
leirasokban rogziteni. Tartosabb akadalyoztatas esetén - betegség, vezénylés stb. - a
szervezetszer(i helyettessel nem rendelkez6 munkakérok ellatasara irasban kell rendelkezni a
vonatkozd szolgalati - és munkajogi szabalyok szerint. Az irdsos megbizast - szervezeti
egység vezetOjének javaslata és el6terjesztése alapjan — az intézet parancsnoka engedélyezi.

5. § A belso rendelkezések és szabalyzatok rendje

(1) Az Intézet egészének milkodésével és tevékenységével kapcsolatos feladatok
végrehajtasira vonatkozo rendelkezések kiadasa irasban torténik. Az Intézet egészét érintd és
a (2) pontban felsorolt parancs és parancsnoki intézkedés kiadasara az Intézet parancsnoka
jogosult, az Intézet miik6désének egyes részteriileteit érintd szolgalati rendelkezés kiadéasara
pedig, - az Intézet parancsnokan, illetve helyettesein kiviil - a gazdasagi vezetd jogosultak. A
tervezeteket a szaktertileti vezetdk készitik el.

(2) A belsé rendelkezések lehetnek:

e parancs: egy konkrét személyre vonatkozo, vagy egy személyi kort érinté konkrét
rendelkezést tartalmazo parancsnoki dontés irasba foglalasa.

e intézetparancsnoki intézkedés: az Intézet, mint szervezet egészét érintd
tevékenység atfogd szabalyozdsa, az ezzel kapcsolatosan kiadott, hosszabb idére
sz019, altalanos érvényi rendelkezés.

e egyiittes intézkedés: Az Intézet parancsnokanak és a Kft. ligyvezetd igazgatdjanak
az Intézet és Kft. szervezetét, mint egészet, kozbsen érintd tevékenység atfogd
szabalyozasa, az ezzel kapcsolatosan kiadott, hosszabb iddre szo6ld, altaldnos
érvényi rendelkezés

e szolgalati rendelkezés: az Intézet egy szervezeti egységére vonatkozo, illetve az
Intézet egy konkrét tevékenységéhez (feladatahoz) kapcsolédd - egyedi, vezetdi
(Intézetparancsnoki, parancsnok-helyettesi, gazdasagi vezetdi, vagy szervezeti
egység vezetoi) - rendelkezés.

(3) A szabalyzatok készitésénél a vonatkozoé jogszabalyokat, a fels6bb rendelkezéseket és a
hatilyos SzMSz. el6irasait kell kovetni. Gondoskodni kell a mar kiadott szabalyzatok
rendszeres karbantartasarol. Minden vezetd a sajat tertiletén koteles figyelemmel kisérni az
intézet tevékenységét érintd 1ij, vagy modositd jogszabalyokat, rendelkezéseket és sziikség
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esetén aktualizalasukat kezdeményezni kotelezettek. A szabalyzatokat - rendelkezéseket - az
érintett szakteriiletekkel egyeztetve kell kidolgozni, majd a parancsnok részére eléterjeszteni.

Az Intézeti belsé rendelkezéseket és szabalyzatokat - a mindsitett adatokat tartalmazok
kivételével - az informatikai hal6zaton kdzzé kell tenni.

, W FRJRZET
A VEZETES MUNKAJAT SEGITO DONTES ELOKESZITO RENDSZER

6. § Az Intézet informacios rendszere

(1) Az intézet informacids rendszerének alapszabalyait az intézeti belsé kontrollrendszerrdl
sz016 intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

(2) Az intézet bels6é informécios rendszere az intézetvezetés és a szervezeti egységek,
szakteriiletek k6z6tti kommunikacids kapcsolatot biztositja. Az informaciok aramlasa mindkét
iranyba tovabbit fontos és érdemi adatokat és tajékoztatasokat, amelyek:
o egyrészt az intézetvezetéstdl kapott informacidk, amelyek a szakteriiletek
tevékenységét segitik,
e masrészt a szakteriiletektol, szervezeti egységektdl kapott informaciok, melyek a
vezetés dontéseit megalapozottabba teszik

a) A vezetés informacioi a szervezeti egységek felé:

Az intézetvezetés, illetve meghatarozott kozponti szakteriiletek a kovetkezd fontosabb
végrehajtasokat, informacidkat bocsatjak a szervezeti egységek rendelkezésére:
e az intézet éves értékeld jelentését, valamint a féléves id6szakra sz616 munkatervet,
o tajékoztatd a fontosabb személyi jellegii juttatasok, valamint a 1étszamgazdalkodas
helyzetérol,
e informécié az intézet gazdalkodasarol,
¢ akiilonb6zo jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban meghatarozott informaciés
anyagok (norma szévegek),
a személyzet fegyelmi helyzetérol,
e tajékoztatd a bekovetkezett rendkiviili eseményekrol és tapasztalatairol,
e az intézetvezetés tagjainak rendszeres és idoszakonkénti személyes tajékoztatoi,
értékelései,

b) A szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettsége:

A szervezeti egységek az Intézetvezetés, illetve a kiilsd szervezetek altal meghatarozott
egységek felé kotelesek adatszolgaltatast nyujtani.

A fébb és rendszeres adatszolgaltatisok korét részletesen a BVOP. mindenkor hatalyos
szabalyozoi hatarozzék meg.

(3) Adatszolgaltatasok, tajékoztatasok kiilso szervek és személyek:

e Az Intézetnek a kozépiranyitd szerv, valamint egyes hatésagok és intézmények
felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettségei vannak, melyeket a meghatarozott
vezetd beosztasu dolgozonak, 6nalld szakel6adonak, illetve a szervezeti (osztély)
egységeknek az el6irt hataridore teljesiteniiik.
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e Ezen tilmenden kiils6 szervek, intézmények és ezek megbizottai részére - az
adatszolgaltatast szabalyozo rendelkezéseket betartva - az intézet részérdl adatot és
hivatalos t4jékoztatast:

o elsdsorban az intézet parancsnoka,

o tavollétében helyettese,

o rajtuk kiviil még az intézet személyi allomanyanak azon tagja nytjthat, akit
az intézetparancsnok ezzel - irasban, vagy egyedi esetben szoban - megbiz,
illetve erre felhatalmaz.

(4) Az események jelentési kotelezettsége:

A BVOP események jelentésére vonatkozé szabalyzata eldirja, hogy az Intézet mely
eseményeket ¢és milyen hataridék (hatarnapok) betartasaval koteles kozvetleniil a
kozépiranyitd szervnek (BVOP iligyelete) jelenteni.

A felsorolt esetekben hivatali id6 alatt és azon tdl is az esemény bekdvetkeztének helye
szerinti objektumban szolgalatot teljesitd biztonsagi tiszt teszi meg a szdbeli és az irasbeli
jelentést is a parancsnok, illetve a jelentendd esemény helyszinétdl fiiggéen (Sandorhaza,
vagy Bernatkut Objektum) valamely parancsnok-helyettes egyidejii tajékoztatdsa mellett. Az
irasos jelentés Osszeallitasanak kotelezettségét, az errdl szold felelosségi szabdlyokat és a
jelentések pontos tartalmat a hivatkozott BVOP. szabalyzat, valamint az annak alapjan kiadott
Intézetparancsnoki intézkedés hatdrozza meg.

7. § Az intézet értekezleti rendszere

Az intézet iranyitasat, a vezetdi tevékenység hatékonysagat az értekezletek rendszerének
miikGdtetése segiti.

(1) Napi koordinacios vezetoi értekezlet:

Feladata az el6z6 napi feladat-végrehajtas értékelése, elemzése; a napi varhato feladatok
meghatarozasa;, a feladatok pontositasa, feltételek attekintése. A napi vezetdi egyeztetést
munkanapokon 08.00 orakor kell tartani.

Az egyeztetést az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettesek (a
sandorhazai, illetve a bernatkuti parancsnok-helyettesek, valamint alarendeltségiikben tartozd
osztalyvezetok konferenciavonalon keresztiil), a gazdasagi vezetd, személyligyi és szocialis
osztalyvezeto.

(2) Heti vezetdi értekezlet:

Feladata az elmult hét tevékenységének attekintése, az intézet elott allo iddszeri feladatok
kijelolése, vezetdi dontések megalapozasa érdekében az intézet egészét, illetve fontosabb
teriileteit érint6 eloterjesztések megvitatasa, tajékoztatas, koordinacio.

Vezetdi értekezletet hetente (a hét els6 munkanapjan 08.00 o6rakor) kell tartani. Az
értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettesek, a gazdasagi
vezetd és foglalkoztatasi helyettese, osztalyvezetdk, kiemelt foel6ado (munka- és tlizvédelmi
vezetd), kiemelt f6el6add (jogtanacsos), kiemelt féeldado (belsd ellendr), kiemelt f6eldado
(biztonsagi), fegyelmi tiszt, a kft. biztonsagi vezetdje, osztalyvezetd (lelkész), fogvatartasi
eléado, valamint az intézet parancsnoka altal eseti jelleggel meghivott személyek.
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(3) Havi kibovitett vezet6i értekezlet:

A havi kibdvitett vezet6i értekezletek - az intézet munkatervében foglaltak szerint - havonta
egy alkalommal (altalaban a honap utolsé hétféi munkanapjan) keriilnek megszervezésre.
Napirendjén &ltaldban elére meghatarozott témak szerepelnek, amelyek az intézet
tevékenységének atfogd és aktualis kérdései. Megvitatja mindazokat az ligyeket, amelyek a
jelentdségiiknél fogva fontos informacidtartalommal rendelkeznek a tevékenység tovabbi
folytatdsa szempontjabol. Az értekezlet témajaként szerepelnek azok a feladatok is, amelyek
végrehajtasanak részletes elemzése, értékelése a megel6z6 dontés helyességének
megallapitdsa miatt indokolt, tovabba azok a kiemelt feladat meghatarozasok, amelyek -
dontés elodtt - vitat igényelnek.

Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek az intézetvezetés tagjai, az
osztdlyvezetdk és helyetteseik, kiemelt foel6add (jogtanacsos), kiemelt foeldadd (belsd
ellendr), kiemelt féel6adé (biztonsagi), fegyelmi tiszt, kft. biztonsagi vezetdje, kiemelt
foeléadd (munka- és tizvédelmi vezetd), osztalyvezetd (lelkész), fogvatartasi el6add, vezetd
reintegracids tisztek, valamint az intézet parancsnoka altal eseti jelleggel meghivott
személyek.

(4) Objektum-, osztalyértekezlet:

Az  Objektum-, illetve Osztalyértekezletet az Intézet évértékelé értekezletét
(dllomanyértekezletet) kovetden, objektumonként, illetve a kodzponti osztalyok személyi
allomanyat 6sszevonva kell megtartani.

Feladata: az objektum, illetve az osztdly tevékenységének értékelése. Az objektum-, illetve
osztalyértekezleten, az iddszeriiség alapjan kell a megszabott feladatok végrehajtasat, annak
feltételeit és gondjait attekinteni, a kovetkez6 idoszak f6bb iranyait, teenddit kijeldlni.
Az értekezleten kell sort keriteni az idOszerli szakmai-modszertani kérdések és javaslatok
megyvitatasara is. Az értekezlet az informacio-aramlas biztositasanak is fontos teriilete.

(5) Szakteriileti értekezletek:

A szakteriileti értekezletet egy - egy szlikebb szakteriileten dolgozdk részére (pl.: biztonsagi
tiszti, reintegracios tiszti, pénzligyi- és szamviteli, stb.), illetve egy - egy homogén szervezési
egység tagjainak (pl.: biztonsagi osztaly, illetve feliigyel6i allomany szakaszértekezletei, Kft.
munkaltatéinak munkaértekezletei stb.) kell tartani. Az értekezleteket erre vonatkozo vezet6i
dontés alapjan, sziikség szerint kell megtartani, a sajatos szakteriilet témakorére szikitett
szempontokat figyelembe véve.

Feladata: a konkrét szakmai munka értékelése, elemzése az eredményesebb és szinvonalasabb
feladat-ellatas érdekében

(6) Intézeti allomany-értekezlet:
Az édlloményértekezletet évente egy alkalommal — sziikség esetén ett6l eltéré gyakorisaggal -
kell megtartani, melynek soran sor kertiil az intézet munkajanak, tevékenységének értékelésére

és a kovetkezo idOszak feladatainak meghatarozasara.

Az értekezletet az azt Osszehivd eloljaro vezeti. Az értekezleten az intézet személyi
allomanya, valamint a meghivott vendégek vesznek részt.
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(7) Torzsfoglalkozas:

A torzsfoglalkozas célja és feladata, hogy az intézet intézkedésre jogosult vezet6i korének a
feladatmegoldo, dontéshozd, valsagkezeld képessége és szakmai felkésziiltsége magas
szinvonalu, a vezet6i torzstevékenysége kelléen Osszehangolt és begyakorlott legyen a
fogvatartds rendjét, biztonsagat sulyosan veszélyeztetd események, cselekmények
megelézése, a bekovetkezettek felszamolas, megszakitasa terén, tovabba a védelmi
helyzetekben is szakszerlien tudjon intézkedni.

A torzsfoglalkozast az intézetparancsnok vezeti. A torzsfoglalkozast a vonatkozd
kozépiranyité szerv altal kiadott szabalyozas szerint id6szakonként és formaban kell
megtartani. A torzsfoglalkozas konkrét idépontjait az intézet munka- és ellendrzési terve
tartalmazza.

8.§. A tervkészités rendje.

(1) Az Intézet milikodésének szervezettségét és hatékonysagat a tervezési rendszer
milkodtetése segiti. A tervezési rendszer alapvetéen a BVOP. tervezési rendszeréhez igazodik
és éves, illetve féléves feladat-meghatarozasokra épiil.

e Az éves terv rovidtavy, altalaban, gazdasagi - pénziigyi - operativ terv, amely az
Intézet feladatait tartalmazza.

o A féléves terv az Intézet konkrét szakmai programjat, feladatait tartalmazza az
egyes szakteriiletek fontosabb céljainak megvaldsitasa érdekében, Osszhangban a
k6zépiranyité szerv (BVOP.) terveivel.

(2) A tervezési rendszer egyes elemei:

munkatervek,

gazdasagi tervek,

specialis szakteriileti és folyamat tervek,

ellenérzési tervek,

egy-egy idOszakra vonatkozo feladat-meghatarozasok.

a./ Munkatervek: az Intézet és az egyes szervezeti egységek (osztalyok), féléves idé-szakra
sz0l6 feladat-meghatarozasat, feleldseit és hataridejét tartalmazzak.

b./ Gazdasagi tervek: az Intézet koltségvetési gazdalkodasat segitd tervet a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott gazdalkodasi célkitiizések és iranyelvek, valamint az Intézet célkitlizései
figyelembevételével kell elkésziteni, altalaban egyéves idoszakra.

A szervezeti egységek altal kidolgozott és Osszeallitott elemi terv és mutatdszam-javaslatokat
a pénziigyi és szamviteli csoport tételesen feliilvizsgalja, majd a felelds vezetok
kozremiikodésével elkésziti az Intézet végleges koltségvetési tervét.

c./ A specialis szakterlileti feladat- és folyamat tervek:

A munkatervre, valamint a gazdasagi tervre alapozva egy-egy részfeladat végrehajtasara
készithetok a specialis feladat-tervek.
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Ezek a tervek az adott szakfeladat meghatarozott idészakra vonatkozo részletes kidolgozasat,
feldolgozasat tartalmazzak, mint pl.:
e havi szolgalatszervezési terv,
karbantartasi, felujitasi terv,
tovabbképzési terv,
likviditasi terv,
szabadsagolasi terv,
beszerzési terv.

d./ Ellendrzési tervek:

Ellendrzési tervet - a BVOP. ellendrzési rendszeréhez igazodva - altalaban féléves, ill. havi
idoszakra kell késziteni. Az Intézeti és a szakteriileti feladat-végrehajtas hatékonysagéanak és a
miik6dés szabalyszerliségének biztositdsara - az Ellenérzési Rendszerben leirt szempontok
szerint — tervszeri ellendrzéseket kell végezni. Az ellendrzések tervszeriiségét az ellenérzési
tervek készitése ¢€s alkalmazdsa biztositja. Ellendrzési terv készitésének kotelességét
intézetparancsnoki intézkedés és a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az ellendrzési tervek
készitéséért és végrehajtasaért az érintett vezetok személyesen felelosek. A kiemelt foel6ado
(bels6 ellendr) altal készitendo ellendrzési tervekre vonatkozo részlet szabalyokat a Szervezeti
és Miikodési Szabélyzat B. részének IV. fejezet tartalmazza.

9. §. Az intézetben miikddé bizottsagok

Az Intézet tevékenységének ¢€s az Intézetvezetés munkdjanak segitése, a dontések
megalapozottabbd tétele, az intézkedések helyességének megallapitasa érdekében
Bizottsagok, illetve Munkacsoportok miikédnek.

(1) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag a parancsnok altal meghatarozott szempontok és
eljarési szabalyok szerint miikodik és dont:

o az elitélt befogadast koveto elhelyezése,

e arezsimbe sorolds és a besorolds megvaltoztatasa,

e arezsimbe helyezés feliilvizsgalata,

e a reintegracids programba torténd bevonds, ilyen programba torténd helyezés vagy
annak megsziintetése, a programon valo részvétel eredményességének értékelése,

e abiztonsagi kockazati besorolas és a besorolds megvaltoztatasa,

e a nem dolgozd és ujonnan befogadott elitélt munkaba allitdsa, a munkahely és a
munkakor kijelolése,

e a dolgozd elitélt mas munkahelyre torténd athelyezése, munkahelyrél torténd
levaltasa,

e a bv. szerv orvosanak javaslata alapjan dontés a munkaterapids foglalkoztatasrol,
annak munkaidejér6l és munkarend;jérél,

e az oktatasra, a szakképzésre és a tovabbképzésre jelentkezok beiskoldzasa,

o a hosszuidds specidlis részlegen t6rténé elhelyezés vagy annak megsziintetése,
* a gyogyitd-terapids részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

e a pszichoszocilis részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,
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e adrogprevencios részlegen torténo elhelyezés vagy annak megsziintetése,

e az alacsony biztonsagi kockazati részlegen torténd elhelyezés vagy annak
megsziintetése,

e reintegracids Orizet elrendelésére javaslattétel,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb feladat,

o a vallasi részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése.

A bizottsag hataskorébe tartozd iigyekben felmeriilt vita - ellentétes vélemény - esetén a
parancsnok jogosult donteni.

A fentieken kiviil a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag véleményezési és javaslattételi
feladatokat is ellathat a parancsnoki hataskorbe tartozé ligyekben.

A bizottsdg muikodésének részletes szabdlyait kiilon Intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza.

Vezetbje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetok.

Tagjai:

az Objektumok biztonsagi osztalyvezetdi,

a teriileti f6apolo,

a befogado és felkészitd részleg reintegracios tisztjei,
nyilvantartasi osztaly képviseldje,

a BFB segédeldadok,

Kft. munkaltatas-biztonsagi vezetdje,

Kft. altal kijel6lt munkaer6 gazdalkodé

a gazdasagi osztaly kijelolt csoportvezetdje.

(2) Szociélis Bizottsag

A Szociélis Bizottsag a személyi allomannyal, valamint a kozeli hozzatartozdikkal
kapcsolatos szocidlis és kegyeleti feladatok koriiltekintd végrehajtasanak eldsegitésére,
javaslattevo jogkorrel létrehozott, az intézetparancsnok mellett mtikodd allando bizottsag.

A Szocialis Bizottsag Gsszetételét és 1étszamat kiilon ligyrend szabalyozza. A bizottsag tagjai
kozil elnokot valasztanak. A Szocidlis Bizottsag sziikség esetén iilésezik, az iilést a bizottsag
elndke hivja 0ssze.

(3) Biztonsagi Vizsgalobizottsag

A kiilon jogszabalyban - valamint az Intézet Munkatervében - meghatarozott gyakorisaggal,
illetve id6pontokban megvizsgalja az intézet teljes miikodési teriiletén a biztonséagi
tevékenység helyzetét.

A vizsgalat megallapitasairol jegyzokonyv készil. A feltart hianyossagok megsziintetésére
Intézkedési Tervben kell rendelkezni, felelosok és hatariddk meghatdrozasaval. /A bizottsag
mik6désének részletes szabalyait kiilon intézkedés tartalmazza./

Vezetdje az intézet parancsnoka.
Tagjai:
o Agrospecidl Kft. ligyvezet6 igazgatdja (a Kft teriiletén)
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parancsnok-helyettesek

biztonsagi osztalyvezetok (illetékességi teriiletiikon)
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk (illetékességi teriiletiikon)
gazdasagi vezeto

egészségligyi osztalyvezetd

kiilén berendelt személyek

biztonsagi vezet6 (a Kft. elitélt munkahelyeinek ellenérzésekor)

(4) Tiiz-és Munkavédelmi Bizottsag

Hatalyos jogszabalyok alapjan az intézet teriiletén a tliz-és munkavédelmi helyzet ellen6rzését
végzik. A szemlék meghatirozasira vonatkozo elbirdsokat az intézet kiilon kiadott
Munkavédelmi szabalyzata, illetve Tiizvédelmi Utasitas tartalmazza részletesen.

Feladatuk a vonatkozo jogszabalyok megvalosulasanak ellenérzése. A bizottsigok vezet6jét
¢s tagjait a parancsnok jeldli ki.

(5) Kockazatkezeld Bizottsag

A bizottsag feladata, hogy beazonositsa az Intézetet fenyegetd leggyakoribb kockdzatok
teriileteit és meghatarozza, hogy hogyan reagaljon ezekre a kockazatokra az Intézet. A
bizottsag tagjai a jelentésiiket az Intézet parancsnoka szamara teszik meg.

A kockazat kezel6inek felelossége és kotelessége a féléves munkatervek elkészitése soran és a
szakteriileten dolgozok altal felismert és irasban jelentett kockazatok bekdvetkezése
valoszinliségének megitélése, a kockazati hatas felismerése, csokkentése, megsziintetése. E
tevékenység folyaman a szervezeti egység vezetdje felméri, mi jelent kockdzatot az adott
teriileten és mekkora kockazat-nagysaggal kell szamolni, tovabba a meghatarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni (kockazat elemzés). Az Intézet altalanos
gazdasagi tevékenységében, és a koltségvetés végrehajtasanak operativ tevékenységében rejlé
egyes kockazatok azonositasaban és értékelésében alapvetden a kockazat okanak, a kockazati
tényezOnek a felismerése az elsddleges feladat. A kockazatok beazonositdsat a bizottsag tagjai
végzik.

Vezetdje: az Intézetparancsnok,

Tagjai:

parancsnok-helyettesek,

gazdasagi vezeto,

kiemelt féel6ado (jogtanacsos),
személyligyi és szocialis osztalyvezeto,
nyilvantartasi osztalyvezeto,
biztonsagi osztalyvezetok,
blintetés-végrehajtasi osztalyvezetok,
informatikai osztalyvezetd,
egészségiigyi osztalyvezetd

29



’ IIl. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

10. § A belso kontrollrendszer kialakitasa, fogalma, célja és miikodtetése

(1) Az Intézetparancsnok az Intézet mikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, milk6dtetni és fejleszteni az Intézet teljes szervezetére kiterjedd belsd
kontrolrendszert. A belsé kontrollok kialakitasa és fejlesztése soran az Intézetparancsnoknak
figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatdkban foglaltakat.

(2) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkez6 célok:
e a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasidgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
e megvédjék az eroforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

(3) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
e az Intézet valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
e az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
o megfelel6, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az Intézet
mikodésével kapcsolatosan,
e a bels6 kontrollrendszer harmonizéicidjara és Osszehangoldsara vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

(4) Az Intézetparancsnok felelds a belsé kontrollrendszer keretében - az Intézet szervezetének
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

kontrollkérnyezet,

kockéazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informacids és kommunikacios rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring), kialakitasaért, muikodtetéséért és
fejlesztéséért.

(5) Az Intézetparancsnok koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben
e vilagos a szervezeti struktira,
e egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
o atlathato a humanerdforras-kezelés.
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(6) Az Intézetparancsnok koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miko6dtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

(7) Az Intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a kiadott
intézkedések mellékleteként az Intézet ellendrzési nyomvonalat, amely az Intézet miikodési
folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informdacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellendrzését.

(8) A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési rendszert mukodtetni. E
tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének maodjat.

(9) Az Intézetparancsnok koteles a szervezeten belill olyan kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezet6i ellendrzést (FEUVE), kiilénosen az
alabbiak vonatkozasaban:

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

e a pénziigyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

o a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenoérzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

e a gazdasiagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelod
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

(10) Az Intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjadk, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

e Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell
miilk6édtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

o Az Intézet informacids rendszerének alapvetd szabdlyozasat jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat B. része 1. fejezetének 6 -7. § el6irasai tartalmazzak.

(11) Az Intézetparancsnok koteles kialakitani az Intézet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil mik6do belso ellendrzésbol all.

o Az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsolodoan az Intézetparancsnoknak ki kell
alakitania egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi
informacios rendszert), amelynek alapjan az Intézet valamennyi tevékenységének
minden szakasza értékelhetd, €és megfelelo jelzést ad a sziikséges intézkedések
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meghozataldra. A monitoring rendszer kialakitdsa soran hdrom kdvetelmény

maradéktalan érvényjutasat kell biztositani:

o Az elszamoltathatosag azt jelenti, hogy a vezet6 vagy a munkatars felelos a
tevékenységéért, azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhasznalasaért, az
érintettek pedig, jogosultak szamon kérni, hogy a felhasznalas valéban az 6
érdekiikben, és az elvartnak megfelel6en tortént-e.

o A felel6sség tartalma a monitoring-rendszeren beliil az, hogy a vezetd, vagy a
munkatars koteles egy meghatarozott feladatot az eléirt kdvetelményeknek
megfelelden ellatni.

o Az atlathatosag (transzparencia) feltétele annak, hogy a felel6sok
tevékenységiikért, dontéseikért elszamoltathatok és feleldsségre vonhatdok
legyenek. Az érintettek részére biztositani kell, hogy megfelel6 informdcidjuk
legyen a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, ennek érdekében
biztositani kell szamukra, hogy a folyamatokrdl rendszeres, vagy
id6k6zonkénti tajékoztatast kapjanak, azaz valamilyen formaban megbizhato,
id6szeri, a tevékenység szempontjabél fontos informacidkat kozzé- vagy
hozzéaférhet6vé kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben Aaltalanos kovetelmény, hogy az legyen

alkalmas:

o a bels6 kontrollok - beleértve a FEUVE rendszert is - mikodésérl megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

o a kiilénb6z6 tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

o a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

o abelso ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

Az Intézetparancsnoknak ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely

a célok elérésének szolgalataban all6 szabalyzatokban, folyamatleirasokban,

eljarasrendekben foglalt kovetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomon

koveti, hogy a tényleges tevékenység, feladatellatds az eldirdsoknak megfeleléen
torténik. A monitoring stratégianak tartalmaznia kell:

o az Intézet kiilonboz6 teriiletein alkalmazhaté nyomon kovetési mddszerek és
technikak meghatarozasat,

o a miikddési folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ ellenérzések
elvégzésének kotelezettségét,

o a feliigyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe
vételét, hasznositasat,

o a bels6 ellen6rzés, a konyvvizsgald, a mindségellenérzes, valamint az egyéb
ellen6rzo szervek jelentéseinek felhasznalasat,

o a belsd jelentéstételi rendszer miikodtetését biztositod feltételek megteremtését.

Az Intézet operativ tevékenységektol fiiggetlentil mikodd belsé ellenérzésének

alapvet6 szabalyozasat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat B. részének IV.

fejezete tartalmazza.

(12) Az Intézetparancsnok minden évben megteszi nyilatkozatat az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérol szolo
kiilén jogszabalyban eldirt itmutatoban foglaltak alapjan. Az Intézetparancsnok ekkor arrél
nyilatkozik, hogy az Intézetben a megfeleld kontrollkdrnyezetet kialakitottdk, a szervezeti
stratégidnak megfeleléen hataroztak meg az éves célokat, a célok megvalositasa érdekében
kialakitasra kertiltek a sziikséges folyamatok, a célokat veszélyeztetdé kockazatokat felmérték
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és kezelték, a folyamatokra megfeleld kontrollokat alakitottak ki, biztositottdk a szervezeten
beliili (és a sziikséges kiilsd) informacidaramlast, valamint minden folyamatra vonatkozoan
biztositottdk a nyomon kovethetéséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

(13) Az Intézetparancsnok el6z6, 12. pontban meghatarozott nyilatkozatanak megtételéhez
elengedhetetlentil sziikséges, hogy az Intézet egyes szervezeti egységeinek vezetdit
(parancsnok-helyettesek, gazdasagi vezet6, kozponti osztalyvezetok) beszamoltassa, €s ezeket
a beszamolokat Osszegezze. Amennyiben valamely teriileten/folyamatban hianyossagok
voltak/vannak, az adott szervezeti egység vezetOjének nyilatkoznia kell arrél, hogy ezeket
milyen mddon tervezték/tervezik megsziintetni.

(16) A vezetdi elszdmoltathatdsagi nyilatkozat elkészitése az intézetparancsnok
felelossége.

IVFEJEZET
A BELSO ELLLENORZES

11. § A belso ellenérzés fogalma, célja, kialakitdsa, a kiemelt f6el6adé (belsé
ellenér) jogallasa

(1) A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az Intézet mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékelje, illetve fejlessze az
Intézet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

(2) A belsd ellenérzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérol €s fiiggetlenségének
biztositasarol az Intézet parancsnoka koteles gondoskodni.

(3) Az Intézetnél belso ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért
felel6s miniszter annak engedélyezi, aki cselekvoképes, biintetlen eldéleti, és nem all a belso
ellendrzés korébe tartozo tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

(4) A belsé ellenérzést végzd személy a tevékenységét az Intézet parancsnokanak kézvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az 6 részére kiildi meg.

(5) A belso6 ellendr bizonyossagot add €s tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az Intézetparancsnok
részére. A kiemelt foel6ado (belso ellendr) ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhato be.

(6) A kiemelt foel6ado (belso ellenor) az Intézetnél mindsitett adatot, {izleti titkot tartalmazd
iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet,
személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a minoésitett adat védelmére vonatkozo
eloirasok betartasaval.

(7) Az Intézetben a belso ellenérzési feladatokat 1 fo, teljes munkaidében foglalkoztatott

kiemelt f6el6ado (belsé ellendr) latja el, ezért feladatai, kotelezettségei kozé tartoznak a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
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(a tovabbiakban: Bkr.) 22.§-dban megfogalmazottak is e jogszabalyhely (4) bekezdésében
eloirtak kivételével.

12.§
A belsé ellenor miikédése, feladatai

(1) A kiemelt féel6add (belsdé ellendr) tevékenységét a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint az altala - az dllamhaztartasért feleldés miniszter altal kozzétett
bels6 ellenorzési kézikonyv minta megfeleldé alkalmazasaval - kidolgozott és az
Intézetparancsnok altal jovahagyott belso ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

(2) A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézet minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoléasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

(3) A bels6 ellenoérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

e clemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e clemezni, vizsgédlni a rendelkezésre 4allo erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megoOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése
és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

(4) A belso ellenorzés bizonyossagot ado tevékenységét az alabbi ellendrzési tipusok szerint
kell ellatni:

e a szabalyszeriiségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az Intézet, vagy szervezeti
egységének miukodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi
rendelkezések eldirasai;

e a pénziigyi ellen6rzés célja az Intézet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok
ellenOrzése;

e a rendszerellendrzés keretében az Intézet egyes rendszerei kialakitdsanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

e a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéllapitasa, hogy az Intézet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

e az informatikai ellenérzés az Intézetnél miik6d6é informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére,megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.
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(5) A belso ellendrzés tandcsadd tevékenysége keretében ellathato feladatok lehetnek

kiilonosen:

vezetOk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockédzatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras - kapacitasokkal vald ésszerlibb
és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas;

a vezetdség szakért6i tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertiletén;

konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa az Intézet miik6dése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az Intézet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

(6) A belsd ellendr feladatai a jelen fejezet 11. § (7) pontjdban megfogalmazottakra

tekintettel:

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, az Intézetparancsnok jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

a belso ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa; 6sszehangolasa;

amennyiben az ellendrzés soran bilintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanija meriil fel, az Intézetparancsnok, illetve érintettsége esetén az BVOP.
vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok
meginditasara;

lezart ellendrzési jelentés, illetve kivonatdnak az Intézetparancsnok szamara
torténd megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48. §-adban foglaltak szerinti dsszeallitasa;
gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felel6s miniszter
altal k6zzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni a Dbelsé ellendrzések nyilvantartasardl, az Intézetparancsnok
dontésétol fliggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

az Intézetparancsnok altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasardl;

tajékoztatni az Intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az
attol valo eltérésekrol;

kialakitani és mik6dtetni a Bkr. 50. §-aban meghatarozott nyilvantartast;

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat.

(7) A kiemelt féeléado (belso ellendr) a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az
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Intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

C.RESZ

A SZABALYZAT HATALYA ES HATALYBA LEPTETESE.
1. § A szabalyzat teriileti és személyi hatalyai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett eldirasok az Intézet iranyitasdnak és
mikodésének alapszabalyai, igy azok hatalya az Intézet egész tevékenységére, miikodésére és
valamennyi szervezeti egység és a teljes személyi allomanyara vonatkozik.

2. § A szabalyzat hatalyba léptetése.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2016. aprilis 25. napjan 1ép hatalyba, e napon hatalyat
vesziti a 30523/326-2/2013. szamon nyilvantartott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint annak mellékletei.

Palhalma, 2016. aprilis 14.

4
Balazs Réfer bv. dandartabornok
bﬁhtetés-végrehajtési fétanacsos
intézetparancsnok
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1. sz. melléklet

A PALHALMAI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET SZERVEZETI
FELEPITESE, JOVAHAGYOTT LETSZAMADATAI ES UGYRENDJE

Szervezeti felépités és jovahagyott létszamadatok

/A/ Intézetvezetés:
1. Parancsnok (1 £6)
2. Parancsnok-helyettesek (3 f6)
3. Gazdaségi vezet6 (1 £6)

/B/ Kozponti osztalyok:

1. Személyligyi és Szocidlis Osztaly (8 f6)
2. Nyilvantartasi Osztély (15 {6)
3. Gazdasagi Osztaly (78 {6)

foglalkoztatasi osztalyvezet6 helyettes ala tartozo egységek:

ingatlangazdalkodasi-és elhelyezési csoport,
¢lelmezési csoport,

miiszaki csoport,

készletgazdalkodasi csoport

féeladok

technikus

letétkezeld osztalyvezetd helyettes ald tartozé egységek:

e pénziigyi csoport
o letéti csoport,

4. Informatikai Osztaly (6 {6)

5. Egészségiigyi Osztaly (23 {6)
6. Szolgalatszervezo csoport (3 f6)

/C/ Onallé szakteriileti vezetdk, egyedi megbizottak:

1. Kiemelt féel6ado (Jogtanacsos)

2. Kiemelt féel6ado (Belso ellendr)

3. Osztalyvezeto (Lelkész)

4. Kiemelt féel6add (munkavédelmi feliigyeld, csatolt munkakorben tiizvédelmi
vezetd)

5. Kiemelt féel6ado (biztonsagi)

6. Fegyelmi-és nyomozo tiszt

37



a) Mozgositasi (,,M") megbizott*
b) Nyomozo tiszt*

c) Fegyelmi tiszt*

d) Energetikus*

e) Komyezetvédelmi megbizott *
f) Biztonsagi vezeto*

g) Adatvédelmi felelos*

h) Sajtoreferens*

Megjegyzés: * kapcsolt munkakori feladatok
/D/ Objektumok:
Séndorhazai Objektum:

1. Biztonsagi Osztély (69 f6)
a. osztalyvezetd

2. Biintetés-végrehajtasi Osztalya (65 f6)
a. osztalyvezeto,
b. osztalyvezet6 helyettes

Bermatkuti Objektum /Mélykuti alegység/:

1. Biztonsagi Osztaly (51 {6)
a. osztalyvezetd
b. miuveleti féfeligyeld

2. Biintetés-végrehajtasi Osztaly /Bernatkut/ (47 £0)
a. osztalyvezetd

b. osztalyvezeto helyettes
c. bilintetés-végrehajtasi partfogdk

3. Biintetés-végrehajtasi Osztaly /Mélykut/ (36 £6)
a. osztalyvezeto
b. osztalyvezet6 helyettes

/A Pélhalmai Agrospecial Kft-hez vezényelt hivatasos allomény létszama: 83 o/
UGYREND

A kozponti osztalyok €s az objektumokhoz rendelt osztalyok részletes szervezeti felépitését,
miitk6dését €s feliigyeleti rendjiiket kiilén igyrendek tartalmazzak.
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3. szamu melléklet
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK UGYBEOSZTASA
L

KOZPONTI OSZTALYOK

1./ Személyiigyi és Szocialis Osztaly feladatkorébe tartozik:

A Személyligyi és Szocialis Osztaly végzi a humanpolitikai tevékenységet az érvényben 1évo
jogszabalyok, belsé rendelkezések eldirdsainak megfelelen.

A munkatertilet feladata kiilondsen:

megtervezi a feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, az intézet munkaerd-
gazdalkodasat, és gondoskodik az allomany utanpétlasar6l, végzi az intézet
hivatasos allomanyu tagjai és kdzalkalmazottjai, kormanytisztvisel6i, valamint az
Agrospecial Kft-hez vezényelt hivatasos allomanyu tagok (tovabbiakban: személy
allomany) kapcsolatos, az intézetparancsnok hataskérébe tartozé munkaiigyi
feladatokat,

vezeti az intézetparancsnok hataskorébe tartozé munkaéltatoi jogkorébe tartozok
személyligyi alapnyilvantartast, biztositja az adatok kezelésének torvényességét,
az intézetparancsnok hataskérébe tartozo személyiigyi jellegli szolgéalati
panaszokat kivizsgalja és dontésre elokésziti, elutasitas esetén intézkedik a
felterjesztésre,

vezeti az allomanytablazatot, elokésziti és végrehajtja a szervezeti felépitést
modosité dontéseket,

ellatja a bér- és létszamgazdalkodas munkatigyi feladatai, adatgytijtést és
adatszolgaltatast végez, elemzi a személyzeti statisztikai adatokat,

elokésziti az intézetparancsnok személyzeti dontéseit, gondoskodik azok
végrehajtasarol, a megfelel6 iratok elkészitésérl, tovabbitasardl,

elokésziti az orszagos parancsnok, a miniszter hataskorébe tartozé dontésekhez
sziikséges felterjesztéseket, gondoskodik azok végrehajtasardl,

elokésziti a kifogéstalan életvitel ellendrzésével és a megbizhatosagi vizsgalattal
kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos helyi nyilvantartast, végrehajtja az
intézetparancsnok hataskorébe tartozé személyi allomany vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével Osszefiiggd jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
ellendrzi a képesitési kovetelmények érvényesiilését a személyi allomany
vonatkozasaban,

mas osztalyokkal, szakteriiletekkel egyiittmikodve megszervezi a személyi
allomany oktatéasat, képzését:

elokésziti a blintetés-végrehajtasi szaktanfolyami beiskolazasokat,

koordinalja a rendészeti képzésekkel kapcsolatos feladatokat,

a kozalkalmazottak tekintetében megszervezi és lebonyolitja az alapfoku biintetés-
végrehajtasi szaktanfolyamot és a vizsgaztatast,

kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel,

gondoskodik az egyéni képzési tervek elkészitésérol, éves oktatési tervet készit,
elokésziti és lebonyolitja a személyi allomany 6sszevont oktatasat,

végzi a csaladalapitasi tamogatassal kapcsolatos intézeti feladatokat,
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elokésziti az intézet parancsnok hataskorébe tartozo szocidlis dontéseket,
felterjesztést készit az orszagos parancsnok hataskorébe tartozo szocialis,
kegyeleti ligyekben,

részt vesz Szocidlis Bizottsag tevékenységében, ellatja a titkari teenddket,
elokésziti és koordinadlja a személyi &llomany elismerésével kapcsolatos
dontéseket, eldterjesztéseket, megszervezi és elokésziti az dtadasi linnepségeket,
elokésziti a nemzetbiztonsadgi ellendrzéssel kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatok végrehajtasat,

elokésziti a tanulmanyi szerzdédések megkotését (elozéleg megkéri a sziikséges
engedélyeket), végzi a tanulmanyi szerz6dések nyilvantartasat,

szervezi és koordinalja a személyi allomany csalados, gyermek, bel-, illetve
kilfoldi idiiltetését,

intézi és nyilvantartja a munkaltatoi kdlcsonkérelmeket,

az egészségligyi szakteriilettel egyiittmiikodve tovabbitja az L. és II. foka FUV
bizottsag munkdjahoz szilkséges iratokat (egészségiigyi szakvélemény, orvosi
dokumentumok kozvetlen eldljaré véleménye, dolgozoi nyilatkozat), végzi a
személyligyi szakteriilet szdmara meghatarozott adminisztrativ feladatokat,
szervezi és a tarsosztalyokkal egyiittmitkédve végrehajtja a személyi allomany
fizikai allapotfelmérését,

végzi a pszichikai alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos személyiigyi
el6készit6 feladatokat,

végzi a mentori rendszer iranyitasat,

megszervezi a blintetés-végrehajtasi, és rendészeti képzéseken részt vevd
hallgaték gyakorlatat,

végzi az allandé belépési engedélyek kiadasat, a szolgalati igazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos teenddket,

vezeti a magneskartydk és a negativ pecsétnyomodk kiadasat, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat,

részt vesz a bels6 rendelkezések kiadasaban,

végrehajtja az éberségi ellenérzéseket,

koordinalja a személyi alloméany egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat, , TER tamogato" funkciot tolt be, végzi az osztaly vonatkozasaban a
teljesitmény-ertékeléssel kapcsolatos feladatokat,

koordinalja a Nexon Hr programmal kapcsolatos intézeti személyligyi feladatokat,
tervezi a vezetdi utanpotlast, végzi a vezet6i adatbank miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat,

végzi a tartalékallomanyba-helyezéssel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
kdzponti nyilvantart6 szervvel,

kiadja a pénziigyi szakteriilet hataskérébe nem tartozé munkaltatéi (jogviszony)
igazolasokat.

(2) A Személyiigyi és Szocialis Osztaly a TUK iroda altal

végzi és szervezi az intézetben a kozponti iigyirat-kezelési feladatokat,

kezeli a mindsitett és nyilt iratokat,

gondoskodik a sokszorositds engedélyezésér6l, a sokszorositott iratok
szétosztasarol,

vezeti a bélyegzok, iktatokonyvek, valamint a mindsitett adatokat, feljegyzéseket
tartalmazo kdnyvek nyilvantartasat,
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e végzi és szervezi a kdzponti iratselejtezéseket,
egylittmikddik az illetékes levéltarakkal,

e szakmailag feliigyeli, ellenérzi az intézet vonatkozidsaban a nyilt iratok
készitésére, nyilvantartasara, selejtezésére vonatkozd szabalyok betartasat,

e Dbiztositja az ligykezel6k részvételét az orszagos tovabbképzéséken,

e mikddteti a Robotzsaru elektronikus integralt iigyviteli, ligyfeldolgozé és
elektronikus iratkezeld rendszert, részt vesz a rendszerrel kapcsolatok
oktatasokon, alkalmazas rendszergazda feladatokat lat el.

2./ Nyilvantartasi Osztaly feladatkorébe tartozik:
Az osztaly feladata kiilonosen:

e a fogvatartas torvényességének és a jogszabalyi feltételek meglétének vizsgalata a
fogvatartottak jogainak érvényesiiléséért, a nyilvantartasok pontossagaért,

e jogtalan fogvatartas esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

e ¢l6 nyilvantartast vezet a fogvatartottak adatairol, vizsgalja a befogadas
jogszeriiségét lefolytatja a befogadasi eljarast, ennek soran vizsgélja, a befogadas
jogszerliségét, a befogadas alapjaul szolgald iratok megfelelnek-e a jogszabalyok
rendelkezéseinek, megallapitja a befogadasra keriil6é személyazonossagat, sziikség
esetén megteszi a befogadassal kapcsolatos kézbensé intézkedéseket, elkésziti a
befogadashoz kapcsolodo iratokat, illetve a befogadasrol értesiti az illetékes
hatésagokat,

e gondoskodik az elzetes letartdztatott véddje adatainak, valamint a rendelkezési
jogkor gyakorldja esetleges korlatozasainak a fogvatartotti nyilvantartasi
rendszerbe torténd felvezetésérol, az érintett szakteriiletek tajékoztatasarol,

e a befogadottndl nem tarthatd értéktargyakat, okmanyokat, valutat, belf6ldi
fizetbeszkozt atveszi és letétezésér6l gondoskodik, intézkedik a fogvatartott
elhelyezésére,

e kezeli és nyilvantartja a BVOP és a bv. csoportok altal kikiildott felhivasokat,
végrehajtja az ezzel kapcsolatos értesitési feladatokat,

e megallapitja a szabadsagvesztés, az elzaras, a szabalysértési elzaras kezdo- és
utolsd napjat, a feltételes szabadsagra bocsatas esedékességének az eldzetes
letartoztatas lejarati napjat, ezeket hatarid6zi, err6l az intézet szervezeti egységeit,
a jogszabalyban meghatarozott szerveket, valamint az elitéltet irasban értesiti,

e anem jogerds dsszeblintetést a fogvatartottnak kihirdeti, jogorvoslati lehetéségére
kioktatja,

e a szabaditasi eljarasnak megfeleléen végrehajtja a fogvatartottak szabaditasat,
ellenérzi a szabaditas jogszerliségét, a kiallitott szabadulasi igazolas adatainak
szabalyszeriiségét, a jogszabalyi eldirasokban meghatarozottak szerint
gondoskodik az

e az értesitOk megkiildésérdl, ezzel kapcsolatosan nyilvantartast vezet,

e hataridozi, szervezi és nyilvantartja a fogvatartottak szallitasat, el6allitasat,
szilkség szerint megkeresi a kikérd szervet, ha a szallitds akadalyba iitkozik. Az
érintett osztalyokat a szallitasra eldjegyzettekrél hataridében értesiti, tovabba
ellatja a fogvatartottak nyomozé hatésadgoknak valé kiadasaval kapcsolatos
feladatokat, a hatésagi megkeresések alapjan szervezi az intézetben torténd
kihallgatasukat,
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ellatja a fogvatartottak intézetben torténé hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat,

az intézetben elhunyt elitélt halala esetén ellatja az elhunyt eltemettetéséhez
sziikséges feladatokat,

kézbesiti a fogvatartottak részére a hatdsagoktdl érkezé iratokat, a fellebbezési
lehetéségekrol az elitéltet tajékoztatja, nyilatkoztatja,

a fogvatartotti kérelmek, panaszok tovabbitasardl gondoskodik, valamint végzi
ezeknek a nyilvantartasat, tovabba a kért igazolasokat elkésziti,

a nem magyar allampolgarsagu fogvatartottak ligyeinek rendezése érdekében
kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, konzulatusokkal. A fogvatartott
szabaditasrol értesiti a BVOP-t, illetve a nyilatkozata alapjan a befogadasrdl,
szabaditasrol a kiilképviseletet,

kiilf6ldi elitélt varhaté szabadulasa eldtt a hatérozatot hozd elsé fokd birosag
székhelye szerint illetékes teriileti idegenrendészeti hatdsagot az elitélt
szabadulasardl értesiti,

torvényességi szempontbdl véleményezi az intézet ideiglenes elhagyasara
el6terjesztett javaslatokat, tovabbd véleményezi, és dontésre elokésziti a biintetés
félbeszakitasra vonatkozé kérelmeket. Gondoskodik a sziikséges igazolasok és
koérnyezettanulmanyok  beszerzésérol. Figyelemmel kiséri a  kérelmek
ligyintézését, a gyors és szakszerli iigyvitele mellett, engedélyezés esetén
intézkedik a fogvatartott szabaditasira, és a jogszabalyban meghatarozott
szerveket értesiti, nyilvantartja a tavollét idoétartamat, a jelentkezésre el6irt
hatarnapot,

a szabaditasi eljards soran kioktatja az elitéltet a magatartasi szabalyokrol,
jelentkezési  kotelezettségérdl, jelentkezési kotelezettség elmulasztasanak
jogkdvetkezményeirdl

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

megallapitja a reintegracios Orizetbe, atmeneti részlegbe helyezhetdség esedékes
napjat, tarsadalmi kotddés programba bevonhaté fogvatartottakat, amelyrol
tajékoztatja az érintett osztalyokat,

hatarozathozatalra el6késziti a feltételes szabadsagra bocsatassal, partfogo
feliigyelet ald helyezéssel, reintegracidés Orizetbe, enyhébb vagy sulyosabb
fokozatba helyezéssel, illetve az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasaval
kapcsolatos eloterjesztéseket. Szervezi a bv. biroi meghallgatasokat, feliigyeli és
ellendrzi a bv. bird hataskorébe tartozéd tigyekkel kapcsolatos feladatokat, birdi
dontések végrehajtasat,

az intézet forgalmi- és egyéb fogvatartotti 1étszam nyilvantartasat vezeti, ellatja az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi, tajékoztatasi tevékenységet, figyelemmel
kiséri az intézet befogadd képességét, a 1étszamviszonyok alakulasat,

adatokat gylijt és szolgdltat a kiilén jogszabalyban meghatarozott modon, illetve
eseti utasitas alapjan,

a hatoésagok megkeresése alapjan a fogvatartottakrdl a kért adatszolgaltatast a
szervezeti torvény ¢€s a személyes adatok védelmérol szo6lo térvény rendelkezései
betartasaval teljesiti, az adatszolgaltatassal kapcsolatosan eldirt nyilvantartast
vezeti,

43



az iratkezelési szabalyok szerint kezeli a hatdsagokhoz kiildétt, illetve az onnan
érkezett iratokat,

a fogvatartassal kapcsolatos torvénysértés észlelése esetén megkeresi az illetékes
hatdséagot a sziikséges intézkedés megtétele veégett,

a szakmai hataskorébe tartozo kérelmeket és panasziigyeket, kivizsgalja, sziikség
szerint meghallgatast tart,

elokésziti, és kozremikodik a népszavazassal, valasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban,

irattarazasi rendnek megfeleléen kezeli a fogvatartottak el6- és archiv bv.
iratanyagait, gondoskodik a megdrzésérol, tarolasardl,

elvégzi a biometrikus adatkozléssel kapcsolatos teendoket,

egyiittmiik6dik a tarsszervekkel, valamint a teriiletileg illetékes bv. biroval illetve
a torvényességi feliigyeletet ellato iigyésszel,

figyelemmel kiséri szakteriiletére vonatkozd jogszabalyi valtozasokat, javaslatot
tesz a sziikséges modositasokra, illetve kézremikodik vagy elvégzi a szakteriiletet
érintd helyi intézkedések modositasat,

a jogszabalyokban meghatarozott jelentési és értesitési kotelezettségének eleget
tesz.

végrehajtja az intézetre harulo honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az
osztalyra vonatkozo részét, egyben egyiittmiikodik mas osztalyokkal is.
egylittmikodik az igazsagiigyi, allamigazgatasi szervekkel, BVOP-val, mas bv.
intézetekkel illetve az intézet egyéb osztalyaival, szakteriileteivel valamint az
Agrospecial Kft-vel.

3./ Gazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozik:

Az osztaly feladata kiilondsen:

az intézet éves koltségvetésének elkészitése, a pénzgazdalkodasi tevékenység
iranyitasa, a likviditas biztositasa,

elkésziti és mikodteti az 6nkoltségszamitas intézeti rendjét,

a szamviteli politika kialakitasa, a szamviteli rend kiépitése, fejlesztése,
végrehajtja az éves zarlati és mérlegkészitési feladatokat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségének,

a beszerzési és készletgazdalkodasi tevékenység szervezése, iranyitdsa, kiilonos
tekintettel a vonatkozo jogszabalyok és belso szabalyok eldirasaira,

kialakitja a készlet-nyilvantartasi rendet, végrehajtja a leltdrozast, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az intézet hataskérét meghalado
selejtezésekre,

szervezi és feliigyeli az épitmények és létesitmények rendeltetésszer(i hasznalatat
és lizemeltetését, a felujitasok és karbantartasok tervezését, szervezését, illetve
elvégeztetését,

az objektum épiileteinek és létesitményeinek rendeltetésszerti hasznalata,
allaganak megorzése,

az intézet energiaellatasanak, valamint a sajat kezelésében és lizemeltetésében
1évé koziizemi-, infrastrukturalis szolgaltatasok zavartalansaganak biztositasa,
energetikai feladatok ellatasa,

a fogvatartottak élelmezésével és ellatasaval kapcsolatos kdzponti szervezési €s
tervezési feladatok koordinacioja és végrehajtasa, szakmai feliigyelete,
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a személyi allomédny egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak
formaruha, munka - és véd6ruha, valamint a zarkafelszerelések és az indokolt
ruhasegély ellatasanak biztositasa,

szervezi a személyi allomany, valamint a fogvatartottak szallitasaval kapcsolatos
teendoket, a  rendelkezésre  bocsatott  jarmiivek  {izembiztonsagarol,
forgalmazasarél gondoskodik,

végrehajtja a belso eldallitasokat, belso célszallitasokat, futarszolgalatot,
megszervezi az intézet zavartalan miikodését biztositdo belsé szolgaltatasokat,
kidolgozza a hazi miihelyek miik6dési, elszamolasi rendjét,

gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérol, nyilvantartja és kezeli az
fogvatartottak pénzét, okmany-, értékletétjét és egyéb targyak letétjét, valamint
gondoskodik a fogvatartottak targy- és egyéb letéteinek masodletétezésérol,
végrehajtja a befogadassal és szabaditassal jardé anyagi, - pénziigyi feladatokat,
atszallitas esetén gondoskodik a letétek tovabbitasardl, a tartozasok és letiltasok
idében t6rténd atjelentésérol,

a gazdaséagi-pénziigyi folyamatok elemzése révén informaciokat szolgaltat a
vezetoi dontésekhez,

ellatja az intézet kozponti kezelésében 1évd szocidlis rendeltetésii ingatlanok -
kozponti iroddk, kozdsségi épliletek, a szolgalati lakasok - mikodésével
kapcsolatos lizemeltetési és gondnoki feladatokat,

intézi a szakmai hataskorébe tartozé személyzeti és fogvatartotti kérelmeket és
kartéritési ligyeket, panaszokat letiltdsokat, a letétbe helyezett okmanyokkal és
értékekkel kapcsolatos iigyeket, a koltségvetésben és kiils6 munkaltatasban
foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatos bérszamfejtést,
elokésziti és véleményezéssel ellatva tovabbitja szakteriilet hataskorét meghalado
kérelmeket, panaszokat,

intézi a hatdskorébe tartozé fogvatartotti fegyelmi és jutalmazasi jogkdrben
meghatarozott feladatokat,

ellatja az intézet hataskorébe tartozo kérnyezetvédelmi teendbket, gondoskodik a
vonatkozo rendszabalyok érvényestilésérol,

gondoskodik a koltségvetési munkahelyek tiz- és munkavédelmi feltételeinek
érvényesiilésérol,

gondoskodik a gazdasagi szakterillet személyi allomanyanak szakmai
tovabbképzésérol,

szervezi €s biztositja az intézetben szervezett szakképzési tanfolyamok pénziigyi
¢és anyagi (targyi) feltételeit,

feladata belsdé kontrollrendszer hatékonysaganak noévelése, az ezzel jard
tevékenységek ellatasa,

a koltségvetési munkahelyeken a fogvatartotti munkaltatas teljes korii ellenérzése,
véglegesiti a koltségvetés altal foglalkoztatott fogvatartotti allomanytablat,
valamint az egyes munkahelyekre vonatkozé munkarendet, azt jovahagyasra az
intézetparancsnok felé tovabbitja,

kozremikodik az  intézetfenntartason kiviili munkaltatds szervezésében,
lebonyolitasaban, az ligyviteli és elszamolasi feladatokat szervezi és felligyeli,

a hataskorébe utalt teriileteken a bels6é szabalyozasok elkészitése és
hatalyosulasuk biztositasa,

lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat a kiemelt foeléadoval (jogtanacsossal),
sziikség esetén kozbeszerzési tandcsaddval egyiittmiikddve,
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végrehajtja a belso ellatassal Osszefiiggd feladatokat a hatdlyos eldirdsoknak
megfelelden,

végrehajtja a fogvatartottak birdsagtol, rendorségtol érkezd bilinjeleinek kezelését,
végrehajtja a fogvatartottak altali gyogyszervasarlassal Osszefiiggd letéti
feladatokat,

elokésziti a szolgalati lakdsra vonatkoz6 bérleti szerzédéseket, valamint
nyilvantartja a lakasigényeket,

a fogvatartottak ellen fizetési meghagyasok el6készitése,

a gazdasagi osztaly szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

A gazdasagi osztaly feladatai kozott jelenik meg az intézet kornyezetvédelmi, energetikai
feladatainak ellatasa.
A kornyezetvédelmi vezeto feladatai:

képviseli az intézetet a hatosagi vizsgalatok, eljarasok soran, kapcsolatot tart az
illetékes szervezetekkel,

nyomon koveti a kornyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok altal eldirt
kotelezettségeket, azok valtozasait,

megszervezi és feliigyeli a veszélyes anyagokkal, hulladékokkal kapcsolatos
eloirasok betartasat,

adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeit teljesiti.

Az energetikus feladatai:

végzi az intézetre haruld energia-gazdalkodasi feladatokat,

elemzi az energiahordozok felhasznalasat fogyasztasi helyek szerinti bontasban és
javaslatot tesz a szlikséges mddositasok végrehajtasara,

kapcsolatot tart az energiaszolgaltatokkal,

az energetikai gépek és berendezések miszaki allapotat figyelemmel kiséri,
karbantartasok kezdeményezésére intézkedik,

részt vesz az energiaracionalizalasi palyazatok elokészitésében, lebonyolitdsaban,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeit teljesiti.

4./ Informatikai osztaly feladatkorébe tartozik:

Az osztaly feladata kiilondsen:

az informatikai rendszer feliigyelete és miik6dtetése, valamint karbantartasa és
korszerlsitése,

a rendszerhez kapcsolddé szervezési é€s koordinalési feladatok ellatéasa,

allomanyba vételt és beosztas-valtozast kovetden a meghatarozott felhasznaloi
jogosultsagok folyamatos biztositdsa, engedélyezett szolgalati jegy alapjan,
FANY, Nexon, interet hozzaférés,

az informatikai rendszerrel kapcsolatos feladatok naprakész ismerete, iranyitasa és
végrehajtasa,

az informatikai rendszer dokumentacidinak naprakészen tartasa,

a rendszeradminisztracios és rendszergazdai feladatok ellatasa,

szoftvertelepitések és frissitések végrehajtasa,

a rendszerbe allitott szamitogépek és kiegészitd egységek lizembiztonsaganak
fenntartasa, valamint a meghatarozott karbantartasok végrehajtasa,
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kézremikodés az Intézet bels6é informacios rendszerének kialakitasaban,

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezéseinek érvényesitése, illetve
hatalyosulasanak figyelemmel kisérése,

a rendszerbe allitott egységek lizemeltetése soran az adatvédelmi, titokvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi szempontok érvényesitése,

a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi és
nyilvantartasi feladatok ellatasa, a potlasi és fejlesztési igények Osszeéllitasa a
koltségvetési tervezésbe vald beépités érdekében,

az elektronikus adatatviteli folyamatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa,

a hir-, és biztonsagtechnikai rendszer feliigyelete és miik6dtetése, valamint az
igény szerinti korszerisités kezdeményezése,

a hir és biztonsagtechnikai rendszer fejlesztésével, lizemeltetésével,
karbantartasaval és javitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordinalasa,

a rendszerbe allitott hir- és biztonsagtechnikai egységek ilizembiztonsidganak
fenntartasa,

a hir-, és biztonsagtechnikai rendszer allapotanak és hasznalhatésaganak
figyelemmel kisérése, valamint a rendeltetésszerii hasznalat biztositasa,
kapcsolattartés a szervizelést végzo cégekkel,

a feladatkdrébe utalt ligyekben a jelentési €s szakteriileti adatszolgaltatasi
kotelezettségek végrehajtasa,

gondoskodik a hataskorébe utalt teriileteken a bels6 szabalyozasok elkészitésérol
és azok hatalyosulasarol.

5./ Egészségiigyi Osztaly feladatkorébe tartozik:

Az osztaly feladata kiilondsen:

Megszervezi és végzi a személyi allomany gyogyitd-megel6z6 alapellatasa korébe

tartoz6 feladatokat:

o végzi a személyi allomany orvosi ellatasat, kezelését, sziikség esetén
fekvobeteg-gyogyintézetbe utalasat,

o szervezi és végzi a gondozé munkat, a szlirdvizsgalatokat és a véddoltasokat,

o egészségvédo és megel6zo tevékenységet folytat,

o végzi, illetve szervezi az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat, FUV
eljarassal kapcsolatos tigyeket,

o javaslatot tesz rehabiltacios programban torténd részvételre,

o végzi a gépjarmiivezetdi alkalmassagi orvosi vizsgalatokat,

o veégzi a fogaszati alapellatast.

Megszervezi és végzi a fogvatartottak gyogyito-megel6z6 alapellatasa korébe
tartozo feladatokat:

O

o

végzi a fogvatartottak orvosi ellatasat, kezelését, sziikség esetén fekvibeteg
gyogyintézetbe utalasat,

elvégzi a koltségvetési munkaltatasban foglalkoztatott fogvatartottak munkaba
allitasahoz sziikséges vizsgalatokat,

megszervezi a Palhalmai Agrospecial Kft. altal foglalkoztatott fogvatartottak
munkdéba allitasdhoz sziikséges elozetes vizsgalatokat,

szervezi és végzi a gondozd munkat, a szlirdvizsgalatokat és a véddoltasokat,
sziikséges esetekben intézkedik a fogvatartottak foglalkoztatasanak
sziineteltetésére, mas munkakdrbe helyezésére,
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o végzi a fogvatartottak gydgyszerellatasat, biztositia a gydgyaszati
segédeszkozok beszerzését,

o végzi a fogvatartottak altal téritett gyogyszerekkel kapcsolatos tigyintézést,

o végzi, illetve megszervezi a fogvatartottak slirgdsségi betegellatasat,

o elvégzi a gyogyité-neveld csoportokban jelentkezd orvosi feladatokat.
Megszervezi a szakorvosi vizsgalatokat,

o végzi a fogaszati alapellatast.

Megszervezi és végzi az intézet egész teriiletén a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
munkat az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal egyiittmikadve:

o ellenérzi az elhelyezéssel és ellatassal, munkaltatassal kapcsolatos
kozegészségligyi eloirasok betartasat, ¢és intézkedik a hianyossagok
megsziintetésére,

o ellenérzi a konyhak és élelmiszerraktarak, az ételkészités, kiadas és szallitas
kozegészségligyi  korilményeit,  kezdeményezi a  rendellenességek
megsziintetését,

o ellenorzi és ellendrizteti az ivovizellatast,

o fertdz6 és jarvanyos megbetegedés vagy ezek gyanuja esetén biztositja az
elkiilonitést, a megfigyelést, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

o végzi a munkahelyek kozegészségiigyi ellendrzését, részt vesz a munkavédelmi
szemlén.

Vezeti a szolgalati okmanyokat, adatnyilvantartast végez és szolgaltat.

Intézi a hataskorébe tartozo kérelmeket és panaszokat.

Végrehajtja az egészségiigyi munkara vonatkozo jogszabalyokat, illetve a BVOP.

Egészségiigyi Foosztalyatol, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalattol kapott rendelkezéseket, valamint az Orszagos Egészségbiztositasi

Pénztartdl kapott utasitasokat.

Végrehajtja az intézetre haruld honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az

osztalyra vonatkozo részét, egyben egyiittmiikodik ezen a teriileten mas

osztalyokkal is.

Egyiittmik6dik mas osztalyokkal, objektumokkal és az egészségiigyi szervekkel.

II.

ONALLO SZAKTERULETI VEZETOK, EGYEDI MEGBIZOTTAK

1./ Kiemelt f6eloadoé (jogtanacsos) feladatkorébe tartozik:

az intézet jogi képviseletének, a jogszabalyi keretek kozotti ellatasa,

a biintetés-végrehajtast érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése,

az intézetparancsnoki intézkedési tervek jogszabalyi hatterének vizsgalata,
szerzodések, megallapodasok elokészitése, jogtanacsosi ellenjegyzése,

a Kozbeszerzési Szabalyzat rendelkezései szerint részt vesz az intézet
kozbeszerzési eljarasainak elokészitésében és lefolytatasaban,

jogi tanacsadas,

intézetparancsnoki felhatalmazas alapjan, a dolgozéi mobiltelefon-igényléshez
sziikséges igazolast alairja,

az intézetparancsnok utasitdsa alapjan kivizsgalja a panaszokat és kozérdekil
bejelentéseket,

a fogvatartottak altal az intézet ellen benyujtott kartéritési igényeket kivizsgalja,
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a személyi allomany ellen fizetési meghagyasok el6készitése, fizetési
meghagyasok elektronikus alairassal vald érvényesitése,

a gazdasagi osztaly altal a fogvatartottakat érintd fizetési meghagyasok
elektronikus alairassal vald érvényesitése.

2./ Kiemelt foeloado (Belso ellenor) feladatkorébe tartozik:

A belsé ellen6rzés feladatait részletesen a szabalyzat B. rész IV. fejezete tartalmazza.

3./ A kiemelt foel6adé (biztonsagi) feladatkorébe tartozik:

a Dbiintetés-végrehajtassal kapcsolatos jogszabalyi véltozasok figyelemmel
kisérése,

a hatdlyos intézetparancsnoki intézkedések idészakos feliilvizsgalata, a
jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, azoknak a sziikséges mértékig torténd
modositasa, illetleg javaslattétel a modositasra, hatalyon kiviil helyezésre, 1)
intézkedés kiadasara,

felligyeli az intézet bels6 szabalyozasi rendszerének az dsszhangjat,

az intézet parancsnoka altal meghatarozott témakorokben vizsgalja az intézet
szervezeti egységeinek a miikodését, javaslatot tesz a valtoztatasokra,

eloljaroi utasitdsra véleményezi a szakteriiletek eléterjesztéseit, javaslatait,

kiilon megbizas alapjan elkésziti az intézetparancsnok altal hataskorébe utalt, az
intézet szakmai tevékenységével kapcsolatos jelentéseket, beszamoldkat,

eleget tesz a bels6 intézkedésekben meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségének,

folyamatosan figyelemmel kiséri a bv. felligyeleti ligyészi vizsgalatokrol készitett
jelentéseket, kivizsgilja az azokban megjelend fogvatartotti panaszokat, a
megallapitasairdl  jelentést  készit, el6késziti az ezzel kapcsolatos
intézetparancsnoki valasz tervezetét,

az intézetparancsnok utasitdsa alapjan kivizsgéalja az egyéb panaszokat és a
kozérdeki bejelentéseket, azok megallapitasairdl jelentést készit,

részt vesz az intézetparancsnok 4ltal ~meghatarozott értekezleteken,
tovabbképzéseken, elkésziti az ezeken felhasznalandd szakmai anyagokat.

4./ A fegyelmi-és nyomozétiszt feladatkorébe tartozik:

Fegyelmi tiszti feladatok:

Az intézetparancsnok a fegyelmi tiszt munkdjdnak elvégzéséhez, valamint
képzéséhez biztositja az ehhez sziikséges idot és a feltételeket.

A fegyelmi tiszt az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasaval és az Orszagos
Parancsnoksag fegyelmi tisztjével egyiittmiikodve végzi feladatat. Vizsgalja az
intézetparancsnok hataskorébe tartozo fegyelmi {iigyeket, azokat dontésre
elokésziti, vezeti az iligyekkel kapcsolatos nyilvantartast. Felelds a pontos
adatszolgaltatasért és a hataridok betartasaért.

A fegyelmi tiszt konkrét iigyben az intézetparancsnok irasos megbizasa alapjan jar
el, az lgy érdemében nem donthet, de minden mas intézkedést Onalldéan is
megtehet.

49



Nyomoz6 tiszti feladatok:

A nyomozdtiszt az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsdval és a Kozponti
Nyomozé Foligyészség Budapesti Regionalis Osztalya, és Kkijel6lt szervei,
valamint az Orszdgos Parancsnoksag nyomozd tisztjének egyiittmiikodésével
vizsgalja az intézetparancsnok hataskoérébe tartozo biintet6iigyeket.

Vezeti az iigyekkel kapcsolatos nyilvantartast. Felel6s a pontos adatszolgaltatasért
¢s a hataridok betartasaért.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Kozponti Nyomozo Fotigyészség Budapesti
Regionalis Osztalya, és kijelolt szervei ligyészeivel. A kizardlagos tigyészi
hataskorbe tartozo iligyekben végzi mindazon nyomozati cselekményeket,
melyekre az tigyészség felkéri, errdl jelentést tesz az intézetparancsnoknak.

Az intézetparancsnok a nyomozOtiszt munkdjanak elvégzéséhez, valamint
képzéséehez biztositja a sziikséges feltételeket.

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja és elvégzi az intézet személyi allomanyaval
kapcsolatos eseményekre vonatkozd jelentési kotelezettségeket.

5./ Szolgalatszervezési csoport feladatkorébe tartozik:

Az objektumok biztonsagi, bilintetés-végrehajtasi, egészségiigyi osztalyainak
folyamatos, hivatali munkarendtél eltérd, illetve hivatali munkarend szerint
szolgalatot  teljesité  allomanyanak  szolgalatszervezését a  kozponti
szolgalatszervezd csoport végzi. Az Gsszevont szolgélatszervezés a szervezett
allomany szervezeti besorolasat nem érinti.

A szervezett allomany szolgalati feladatra beosztasanal a biztonsagi rendszer
leirdsdban foglaltakat és az intézetparancsnok és helyettesei altal kiilon
meghatarozott  rendelkezéseket kell figyelembe venni. A  koézponti
szolgalatszervezés ala tartozo osztadlyokon folyamatos valtdsos munkarendben, 5
valtasos (szakaszos) rendszerben torténik a szolgalati feladatok meghatarozasa.

A szolgalatszervezési csoport részletes feladatait a kozponti szolgdlat tervezés és
szervezés miikodtetése targydban kiadott Intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza.

6./ Eloado (fogvatartasi) feladatkorébe tartozik:

A tamogatasi célokat és prioritasokat nyomon koveti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az interneten, sajtoéban megjelené palyazatokat
és informalja eloljaroit.

Megvizsgélja a palyazati felhivasokban meghatarozottak intézeten beliil t6rténd
felhasznalasanak lehet6ségét.

Aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban, beadasaban, koordinalja a munkat.
Nyertes palyazat esetén koordinélja a szerzédéskotést.

A palyazat soran elnyert tamogatas felhasznalasat, elszamolasat figyelemmel
kiséri és koordinélja azt. Nyomon koveti a tdmogatott célnak és a szerzédésben
rogzitettek megvaldsulasat

A fogvatartottak iskolai rendszerii oktatasaval és szakképzésével kapcsolatos
feladatok szervezése, lebonyolitasa, felligyelete, ellenérzése, az alegységekben az
oktatasi-képzési feladatok ellatasara kijelolt személyi allomanyi tagok
munkajanak koordinalasa.
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e Részt vesz az intézeti szintli szabadidés programok szervezésében.
7./ Kiemelt foeload6é (munkavédelmi-és tiizvédelmi) feladatkorébe tartozik:

e az intézetre haruld6 munkavédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapcsolatos
szabalyozasok, elbirasok érvényesiilésének biztositasa, végrehajtasuk folyamatos
ellenérzése,

o az egészségre nem artalmas és biztonsagos munkavégzés feltételeinek, a
munkahelyek ¢és termel6eszk6zok biztonsagos 4allapotanak, rendeltetésszerli
hasznalatanak figyelemmel kisérése,

e a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, betartasuk
ellen6rzése,

e végrehajtja a személyi allomany vonatkozdsdban az alapoktatist, az ismétlodo
oktatasokat és azok dokumentaltsagat ellenérzi,

e lizemi és nem {lizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
szakfeladatok ellatasa,

e megszervezi és részt vesz az intézet negyedéves munkavédelmi szemléin,

e a szakteriiletét érintd jogszabalyi véltozasok folyamatos figyelemmel kisérése,
javaslattétel a szlikséges intézkedésekre,

e elkésziti a munkakori leirasok munkavédelmi mellékletét,

e folyamatosan ellen6rzi a dohanytermékek fogyasztasardl sz6lo intézetparancsnoki
intézkedés betartdsat, az intézkedés szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat
megsértokkel szemben kezdeményezi az erre vonatkozo jogszabaly szerinti eljaras
lefolytatasat,

e vezeti az eldirt nyilvantartasokat, adatszolgaltatast végez, elkésziti az intézet éves
értékeld jelentésének 6sszedllitasahoz sziikséges szakmai anyagokat,

e kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti €s a szakteriileteket feliigyelé egyéb feliigyeleti
szervekkel,
részt vesz az Intézet teriiletét érint6 szakhatosagi bejarasokon.

e Az intézetre héaruld tlizvédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapcsolatos
szabalyozasok, eloirasok érvényestilésének biztositasa, végrehajtasuk folyamatos
ellendrzése,

e a thzvédelemmel kapcsolatos bels6é szabalyzatok elkészitése, betartasuk
ellendrzése,

e végrehajtja a személyi allomany vonatkozasaban az alapoktatast, az ismétl6do
oktatasokat és azok dokumentaltsagat ellenorzi,

e megszervezi és részt vesz az intézet negyedéves tlizvédelmi szemléin,
elkésziti a munkakori leirasok tlizvédelmi mellékletét,

e részt vesz az intézetre haruld honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok
végrehajtasaban,

e vezeti az eloirt nyilvantartasokat, adatszolgaltatast végez, elkésziti az intézet éves
értékeld jelentésének Gsszeallitasahoz sziikséges szakmai anyagokat,

e kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti €s a szakterlileteket feliigyel6 egyéb feliigyeleti
szervekkel,

e részt vesz az Intézet teriiletét érintd szakhatosagi bejardsokon,

o cellen6rzi az alkalomszerii tizveszélyes tevékenységre vonatkozo -eldirasok
betartasat,

e a tizvédelmi torvényben meghatarozott tliz megel6zési tevékenység szakmai
szervezése.
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8./ Osztalyvezet6 (lelkész) feladatkorébe tartozik:

e végzi a fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését az okumené szellemében,

e lelkészi eskiijéhez hiven - felekezetre tekintet nélkiil - végzi minden hozza fordulo
lelki gondozasat,

e kapcsolatot tart az intézetben megjelend egyhazak, misszios, karitativ, szocialis és
tarsadalmi  szervezetek képvisel6ivel, miikodésiiket figyelemmel kiséri,
foglalkozasaikat latogatja, végzi az ezzel Kkapcsolatos adminisztrativ
tevékenységet,

e rendszeresen végez személyes lelki gondozast, istentiszteletet, bibliadrat, hit-
életismereti-, valamint vallaserkdlcsi oktatast,

e a fogvatartottak kiilon kérésére egyéb dijtalan egyhazi szolgaltatast /pl.: esketés,
keresztelés, stb./ is végez,

e igény esetén az intézet személyi allomanya lelki gondozésat is elvégzi,

e a vallasgyakorlassal Osszefliggésben vezeti a sajat egyhaza altal eloirt
okmanyokat, eleget tesz vilagi adatszolgaltatasi kotelezettségének, elkésziti az
intézet éves értékeld jelentésének Osszeallitaisahoz sziikséges, a bortonlelkészi
munkajarol szo616 szakteriileti anyagokat.

e a munkavégzése soran aktiv kapcsolatot tart az intézet vezetésével, a
szakteriiletekkel, kiilondsen a reintegracios tisztekkel és a pszichologussal, az
intézet székhelyén mik6dé egyhdzakkal, Kkaritativ, szocidlis és civil
szervezetekkel,

e véleményezi a fogvatartottak valldsgyakorlasaval kapcsolatos kérelmeit,
panaszait. Javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazasara, valamint fegyelmi
felelosségre vondsara,

e a lelkipasztori tevékenysége sordn tudomaséra jutott és a bv. intézet biztonsagat
érinté informéciot, tényt, adatot - a személyes titkok megoérzésével - a byv. intézet
parancsnokanak jelenteni koteles.

9./ A sajtoreferens feladatkorébe tartozik:

Ellatja és koordinalja az intézettel kapcsolatos kommunikécios tevékenységet a BVOP Sajtd
Irodgjaval egyiittmikodve. Dontésre elokésziti, illetve koordinalja és szervezi a
fogvatartottakkal, vagy az intézettel, személyi allomannyal kapcsolatos sajtokérelmeket.
Szakteriileti vezetokkel egyeztet a feladatkorét érintdé rendezvényekrodl, eseményekrol.
Sajtéeseményeken részt vesz, kiséri a médiumok képvisel6it. Az intézet szervezetszeri
eseményeirdl elkésziti és tovabbitja a jelentéseket. Gondoskodik az intézet munkajara
vonatkozd sajtoinformaciok figyelésérdl, gyijtésér6l, tovabba végzi a szakteriiletével
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

10./ Az adatvédelmi felelgs feladatkorébe tartozik:

o Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

e FEllendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels¢ adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat.

e A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgalja.
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Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

Gondoskodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat aktualis
elkészitésérol.

Gondoskodik a bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetésérol.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

11./Biztonsagi vezet6 feladatkdrébe tartozik:

A minésitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordinalasa.
Ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok
alkalmazaséanak felligyeletét.

Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozo6 személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések ellendrzésérol.

Intézkedik a felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat kezelésérol,
valamint tarolasarol.

Szakmailag irdnyitja az intézetben miik6dd nyilvantarté pont tevékenységét.

12./ Mozgésitasi (,,M") megbizott feladatkorébe tartozik:

Tevékenységével az Intézet honvédelmi és katasztrofa elharitasi felkésziilését biztositja.

Ennek érdekében:

Allandéan készenlétben tartja a mindsitett idoszakokra és katasztrofa helyzetekre
vonatkozo6 elrendelé okméanyokat.

Elkésziti, és alkalmazasi készenlétben tartja a mindsitett idoszakra vonatkozé
felkésziilési, illetve katasztrofa elharitasi terveket.

Gondoskodik az ,,M" és katasztrofa-védelmi célu anyagok szakszert tarolasarol,
karbantartasardl, megtervezi a mindsitett idészaki mitkodéshez sziikséges anyagi-
technikai, pénziigyi igényeket. Kezdeményezi beszerzésiiket, potlasukat, intézi
kiegészitésiiket.

A személyligyi és szocialis osztalyvezetovel egylittmikodve intézi a Magyarorszag
Alaptorvénye altal megallapitott kiilonleges jogrend id6szakaban a személyi
allomany meghagyasat.

Feliigyeli az ,M" okmanyok ligyiratkezelését.

Felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositasara, Gigy a
kiilonleges jogrend iddszakaban, mint katasztrofa helyzet esetén.

Gondoskodik a személyzet (és sziikség esetén a fogvatartottak) felkészitésérol,
gyakoroltatja a végrehajtandé feladatokat.

13./ Energetikus feladatai:

Felelos az Intézet egész teriiletén az energiahordozok gazdasagos és hatékony
felhasznalasaért,

Figyelemmel kiséri és értékeli az energia felhasznalasat és a koltségek alakulasat,
Figyelemmel kiséri a villamos energia felhasznalasat, ennek alapjan kidolgozza a
leggazdasagosabb vételezési formakat

Gondoskodik az egyéb energiahordozok - szénféleségek, gaz - és folyékony
lizemanyagok - folyamatos és gazdasagos ellatasarol,
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e Elvégzi a nyomastartd berendezések jogszabalyok €s vonatkozo6 szabalyozok altal
meghatarozott teenddit,

e Eleget tesz a szakteriiletekre vonatkozé adat-nyilvantartasi, adatkozlési és
jelentési kbtelezettségének.

14./ Kornyezetvédelmi megbizott feladatai:

e Szakmailag 0sszefogja az Intézet kornyezetvédelmi tevékenységét, biztositja és
ellendrzi a kérnyezetvédelmi elbirasok érvényesiilését,

e Gondoskodik a kdrnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetésérdl, eleget tesz az
adatszolgaltatasi €s jelentési kotelezettségének,

e Figyelemmel kiséri és szervezi a veszélyes hulladékok tarolasara, kezelésére és
esetleges megsemmisitésére iranyuld tevékenységet,

o Figyelemmel kiséri a kazanhazakra, a szennyviztelepekre és az egyéb komyezetre
veszélyes tevékenységekre iranyuld kornyezetvédelmi rendelkezéseik betartisat,
érvényesiilését.

15./ Miiveleti csoport:

A miiveleti csoport 1étszama, Gsszetétele: 1 f6 fofeltigyeld és 9 f6 segédel6add. A miiveleti
csoport szakmai feladatainak végrehajtasa soran a bernatkuti biztonsagi osztalyvezetének van
alarendelve. A miiveleti csoport részletes feladatait intézetparancsnoki intézkedés
szabalyozza.

I11.

ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK
(OBJEKTUMOK)

1./ Az objektumok altalanos feladatkdrébe tartozik

a belso rendelkezéseknek megfelel6en megszervezi és végrehajtja az objektumban elhelyezett
fogvatartottak biztonsagos fogvatartasat.
Ennek érdekében:

e Miikddteti az intézet biztonsagi rendszerének objektumra vonatkozo teriileteit,
elemeit, eszkozett,

e Megszervezi a fogvatartottak elhelyezésének, munkaltatasanak, szabadidés - és
egyéb foglalkozasdnak differencidlt oOrzését, felligyeletét, ellenOrzését,
megszervezi ¢€s végrehajtja a fogvatartottak intézeten beliili szallitasaval,
eloéallitasaval kapcsolatos feladatokat,

e Meghatdrozza a biztonsagi- és korletfelligyel6i allomany szolgalati beosztasat,

e Szervezi és végrehajtja az objektum allomanyaba tartoz6 hivatasos személyzet
szolgalati feladatokra valo felkészitését, eligazitasat,

o Figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, ellatdsi koriilményeit, a
jogszabalyi eldirasok érvényesiilését, sziikség esetén az intézkedést megteszi, ill. a
hataskorét meghaladd esetekben kezdeményezi azt,

e A Fegyverzeti Szabalyzatban meghatarozottak alapjan megszervezi és végrehajtja
az objektum készletében 1évo fegyverek, 10szerek €s egyéb fegyverzeti anyagok
tarolasat, kezelését és nyilvantartasat,
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Figyelemmel kiséri a fegyverek, hir- és biztonsag-technikai eszkdzok allapotat és
hasznalhat6sagat, ennek érdekében biztositja a rendeltetésszerii hasznalatot és az
el6irt karbantartasokat,

Kezeli és vezeti a biztonsagi tevékenység végrehajtasaval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat,

Riado elrendelése esetén végrehajtja a kiértesitéseket, valamint az intézet Riado és
Felszamolasi Tervében részére meghatarozott feladatokat,

A vonatkoz6 rendelkezések és belsé szabalyok szerint szervezi és végrehajtja a
biztonsagi ellendrzéseket, ill. kézremilkkodik az objektum terliletén végrehajtott
biztonsagi szemléken és vizsgalaton,

Biztositja a Héazirendben és Napirendben foglaltak érvényesiilését, végrehajtasat
folyamatosan ellenérzi,

Végrehajtja a biztonsagi intézkedéseket,

Erkezteti és a rendelkezéseknek megfeleléen nyilvantartia a fogvatartottak
kérelmeit, panaszait és beadvanyait, sziikség esetén haladéktalanul biztositja az
iigyek inditasat,

Intézi a hataskorébe tartozo fogvatartotti kérelmeket és panaszokat, valamint a
fegyelmi és jutalmazasi jogkort gyakorol, elokésziti és véleményezéssel ellatva
tovabbitja az objektum hataskorét meghaladd kérelmeket, panaszokat, jutalmazasi
és fegyelmi ligyeket,

Szervezi €s végrehajtja a hivatasos allomany alaki- és 16kiképzését,

Szakmailag kidolgozott és meghatarozott szempontok szerint szervezi a
reintegraciods tiszti foglalkozasokat, alakitja a reintegracios részlegeket,

Szervezi a helyi kozosségi foglalkozasokat, szabadidoés tevékenységeket, tovabba
végrehajtja a kozpontilag szervezett foglalkozasokat, oktatdsokat, tanfolyamokat,
Végrehajtja a fogvatartottakra vonatkozd biztonséagi, rezsimbe sorolasi és
munkahely kijelolési BFB dontéseket, korlatozo intézkedéseket, egyuttal szilkség
esetén, valamint belsé rendelkezések alapjan javaslatot tesz azok soros, vagy
soron kiviili valtoztatasara,

Objektum szintjén kijeldli a fogvatartottak elhelyezési korletét, zarkajat és
végrehajtja a zarkan beliili agy kijelolését, dontéseit a Fonix-FANY rendszerben
rogziti,

Osszeallitia a véleményezésre, illetve jovahagyasra tovabbitja az objektum
"Napirend" tervezetét, esetleges médositasat,

Javaslatot tesz a biztonsagtechnikai rendszer elemeinek létrehozasara, illetve
megszlintetésére,

Személyes kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik az objektum teriiletén az oktatasi
intézményekkel, a szabadulas wutdn a tarsadalomba valé beilleszkedés
elosegitésére, a Kkaritativ tevékenységet végzd az egyéb biintetés-végrehajtasi
feladatok segitésére alakult civil szervezetekkel és az ilyen tevékenységet ellatd
vallasi kdzosségekkel,

Szervezi és nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzést,
Tevékenységével segiti a torvényes rend és fegyelem érvényesiilését, biztositja,
hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, figyelemmel kiséri a
fogvatartottak hangulatat,

Elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos - és feladatkorébe utalt szakteriileti
munkat, végrehajtja a rendszeres reintegracios tiszti, pszichologusi és egyéb
feljegyzések (bejegyzések) rogzitését az informatikai rendszerben,

Elvégzi a biometrikus adatk6zléssel kapcsolatos teendoket,
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Gondoskodik az objektum hataskorétdl fiiggetlenil - az intézet kozponti

hataskorébe és feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtasarol, tobbek kozott

végzi:

a korszallitasokkal,

az intézeten kiviili célszallitassal, el6allitassal, kihelyezéssel,

a BFB mikodtetésével,

a bels6 eléallitasokkal, maganelzaras fenyités letoltésével,

a szabaditassal, jogszerti eltdvozasokkal és visszatérésekkel,

az oktatassal és szakképzéssel,

a szabadidds- és kulturalis tevékenységekkel,

a letétkezeléssel, a ruha- és tisztasagi cserékkel,

a riadokkal, kiképzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos szakmai, szolgalati

feladatokat, valamint mindazokat, amelyeket az arra hatiskorrel rendelkez6

eloljaré meghataroz, vagy kijeldl az objektum részére.

egyuttmiikddik a kézponti osztalyokkal az objektum teriiletén az anyagi ellatasi és

az egészségligyi ellatasi feladatokkal kapcsolatban,

Eleget tesz a jelentési, beszdmolasi, adatkozlési kotelezettségének,

Megszervezi és végzi a fogvatartottak pszicholdgiai alapellatast:

o végzi a fogvatartottak pszicholdgiai vizsgalatat,

o végzi a fogvatartottak korében a killon meghatarozott csoportos
foglalkozasokat, krizishelyzetben levo fogvatartottakkal valo foglalkozasokat,

o ellatja a gyogyitd-terapids, drogprevencios és pszichoszocidlis részlegek
pszicholodgiai felligyeletét,

Az intézet szakpszicholégusa, a személyiigyi €s szocidlis osztéllyal, tovabba az

egészségligyi osztéllyal egyiittmiikodve:

o végzi a hataskorébe sorolhatd pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatokat,

o szervezi és ellatja a személyi allomany mentalhigiénés gondozasat

Gondoskodik a bernatkati biintetés-végrehajtasi  osztalyvezeté kozvetlen

alarendeltségébe tartozd biintetés-végrehajtasi partfogdk utjan a bv partfogdi

tevékenység ellatasardl, ennek részeként a partfogdk:

A vonatkozo bv. birdi hatarozat alapjan ellatjak a feltételes szabadsag tartamara

torvény alapjan fennalld, vagy elrendelt partfogo feliigyelet ala helyezett terheltek

partfogé feliigyeletét,

A bv. biro megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasahoz partfogo

feltigyel6i véleményt készitenek,

Ellatjak a gondozas, valamint az utogondozas keretében végzett reintegracids

tevékenységet,

Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben kérnyezettanulmanyt készitenek.

O O O O OO O O0O0
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4. sz. melléklet
VEZETOI HATASKOROK FELOSZTASA
L
INTEZETPARANCSNOK
1./ Jogkorét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ,,A" része IV. fejezet 15.§-dban
meghatarozottakra figyelemmel személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti egységek
vezetdinek bevondsaval gyakorolja. A személyzeti hataskoreit a vonatkozo jogszabalyok és az

eloljaroitol kapott parancsok, utasitasok, intézkedések alapjan latja el.

2/ A személyi allomanyra vonatkozé parancsot, valamint meghatarozott feladatok
végrehatasara utasitast ad ki.

3./ Gondoskodik az Intézet honvédelmi- és katasztrofavédelmi feladatainak ellatasarol.

4./ Jovahagyasra elGterjeszti az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az
Intézet beruhazasi és felyjitasi tervét, valamint féléves munkaterv-tervezetét.

5./ Kiils6 szervek eldtt képviseli az Intézetet, az Intézet nevében szerzodéseket kot,
kotelezettségeket vallal és jognyilatkozatot tesz.

6./ Célellendrzéseket rendelhet el a hivatdsos szolgélati viszonyban allo tisztek, vezetok
részére.

7./ A mindenkor hatalyos Kozbeszerzésekrol szolo torvény rendelkezései szerint lefolytatott
eljaras soran dontést hoz, kotelezettséget vallal, megkdti a nyertes ajanlattevokkel a
vonatkozd szerzddéseket.

8./ Az Intézet egészét érintd jognyilatkozatokat tehet.

9./ Engedélyezi, megkoti, véleményezi és tovabbitja a személyi allomanyra vonatkozo egyéb
személyzeti €s szocidlis ligyekben sziiletett javaslatokat, dontéseket, szerzodéseket (segélyek,

tanulmanyi szerzédések, munkaltatoi kdlesondk, stb.).

10./ Kiilon jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan dont a személyi dllomanyra vonatkozd

rrrrr

11./ Kiutalja a személyi allomany részére a szolgalati lakasokat, megkoti a lakasbérleti
szerzddéseket.

12./ Jovahagyja az Intézeti szintli elismeréseket, valamint felterjeszti a kdzponti elismerésre
vonatkozo javaslatokat.

13./ Kiadja az Intézetparancsnoki intézkedéseket, az alarendeltségébe tartozdkat érintd
parancsokat és az Intézet egészét, valamint szervezeti egységeit érintd szolgalati utasitasokat.

14./ Jovahagyja:
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az objektumok és osztalyok munka- és ellen6rzési tervét,

az Intézet biztonsagi rendszerének leirasat, védelmi és riado tervét,

a szervezeti egységek ligyrendjét,

az Intézet hazirendjét és az objektumok napirendjét,

koltségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak allomanytablajat, valamint a
munkarendeket,

az intézet belsé differencialési elveit, szempontjait, valamint a tényleges bels6
rezsimek kialakitasat,

az Intézet Készenlétbe helyezési- és VeszéEly elharitasi terveit,

az Intézet koltségvetési eldirdnyzatanak tervezetét,

az Intézet mérlegjelentéseit, koltségvetési beszamolojat,

az Intézeti szintl selejtezést, valamint az Intézet karbantartasi tervét,

a koltségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak allomanytablajat, valamint a
munkarendeket,

az osztalyok altal foglalkoztatott fogvatartottak munkakéri leirasat,

15./ Engedélyezi:

azon feltételek meghatarozasat, amelyek alapjan - kiilén utasitasban eldirt -
feltételekkel igénybe lehet venni:

magancélra az Intézeti gépkocsit,

szolgalati célra a magantulajdonu gépkocsit,

munkaba jaras érdekében a magantulajdonu gépkocsit,

a nagy értékl targyi eszkozok korébe tartozd beszerzéseket, valamint a kiilon
Intézetparancsnoki intézkedésben meghatarozott értéken feliili eseti vasarlasokat
és szolgaltatasok igénybevételét,

a jovahagyott Intézeti bels6 koltségvetési eldirdnyzatok - meghatarozott korben
torténo - modositasat,

a fogvatartotti munkahelyek biztonsagi kockazatba sorolasit és annak
megvaltoztatasat,

egyedi esetekben a belsé rendelkezések (BFB) szerinti biztonsagi kockazatba
sorolastol valo eltérést,

a fogvatartottak jogszabalyban rogzitett esetekben torténd kiadasat,

a fogvatartottak Intézeten kiviili munkaltatasat.

16./ Gyakorolja:

az utalvanyozasi és az alairasi jogkorét.

17./ Elézetes bejelentés és engedély alapjan gyakorlas céljabdl riadot rendel el.

18./ Kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint korlatozhatja és atmenetileg felfiiggesztheti
a fogvatartottak egyes jogainak gyakorlasat.

19./ Kinevezi az Intézetben mik6dé bizottsaigok vezetoit, tagjait, szabalyozza azok
mukddésének rendjét.
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II.
PARANCSNOK-HELYETTESEK

1./ Jogkoriiket az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ,,A" részének IV. fejezete 16.§-aban
meghatarozottakra figyelemmel személyesen, illetve az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti
egységek vezetdinek bevonasaval gyakoroljak.

2./ Feliigyelik az Intézet Biztonsagi Rendszerének, védelmi tervének, valamint a riaddztatasi
rendszerének kialakitasat, 6sszeallitasat.

3./ Az Intézetparancsnok tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsénak esetén mindenkor
hatalyos Kozbeszerzésekrél szolo torvény rendelkezései szerint lefolytatott eljards soran
dontést hoznak, kotelezettséget vallalnak, megkdtik a nyertes ajanlattevokkel a vonatkozo
szerzOdéseket.

4./ Egytittmiikodési viszonyt alakitanak ki, illetve sziintetnek meg a bv. feladatok ellatasaban
k6zrem(ik6do szervezetekkel.

5./ Jovahagyjak:

e az alarendeltségébe tartozd szakteriiletek havi szolgalati tervét, valamint a
tulszolgalat elrendelését,

o a kozvetlen felligyelete alatt 1évé szervezeti egységek vezetdinek munka-,
ellendérzési- és egyéb terveét,

e a biztonsagi és biintetés-végrehajtasi szakteriilet végrehajté allomanyanak napi
szolgélatszervezését (palhalmai parancsnok-helyettes),

e a beosztott allomany (osztalyvezetok kivételével) munkakéri leirdsat, drutasitasat
és a szolgalati utasitasat,

e az oOntevékeny modon szervez6d6 fogvatartotti csoportok tevékenységi és
mikaodési rendjét,

e anapirendek részét képezoé programok (telefonalési-, fiirdetési) idé beosztasat,

e akoltségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak munkakori leirasat,

e afogvatartottak heti szabadidds programjat.

6./ Engedélyezik:

e a targyl eszkozok szervezeti egységek kozotti elosztdsat, valamint esetleges
atcsoportositasukat,

e a fogvatartottak jogszer( eltavozasat és a belsd szabalyozastol eltérd feltételek
esetén, valamint a belsé szabalyozas szerinti EVSZ eltdvozésokat,

e a munkarendt6l eltér6 munkaltatast,

e indokolt esetekben az alarendeltségiikbe tartozd személyi allomany
szolgalatellatasdnak eredeti szolgalati beosztastol térténd eltérését,

o belsé rendelkezések szerinti biztonsagi intézkedések bevezetésének korét és
modjat, (motozas, biztonsagi ellendrzés, soron kiviili szemle, mozgatasok és a
munkaltatas biztonsagi megerdsitésének elrendelése stb.),

e afogvatartottak dijazas nélkiili foglalkoztatasanak konkrét rendjét és eseteit,
az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti egységek szabadsagolasi tervét.
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7./ Gyakoroljak:

e azintézetparancsnok altal esetenként atruhazott hatas- és jogkoroket,

e a feliigyelete ala tartozo vezetdk (osztalyvezetok) beszamoltatasaval kapcsolatos
jogkdrt

e az iranyitasuk alatt all6 személyi allomany felett az értékelési és mindsitési, a
fegyelmezésére, elismerésére iranyuld javaslattételi, valamint a kikiildetés
javaslatara vonatkoz6 jogkort,

e az iranyitasuk ald tartozd szakteriiletek vonatkozdsdban - a kizardlagos
intézetparancsnoki jogkoroket kivéve - kiadmdanyozasi, utasitasi és ellenérzési
jogkorét,

o afogvatartottak - hataskorébe tartozo - kérelmeivel kapcsolatos jogkort,

o a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazasi, fegyelmezési és az intézeti
hataskorbe tartozo biintetés-félbeszakitasi jogkort,

e a fogvatartottak — intézeti hataskdrt meghaladé — kérelmeivel és bv. ligyeivel
kapcsolatos véleményezési jogkort.

I1I.

KC)ZPONTI OSZTALYVEZETOK
(Altalanos hataskore)

1./ A szakmai iranyitasuk alad tartozd alarendeltek munkéjanak iranyitasa és ellenGrzése, a
szervezeti egység tevékenységének megszervezése, feltételek biztositasa.

2./ Jévahagyjak:
e aszervezeti egység teljes allomanyanak szabadsagoltatasat,
e az engedélyezett szolgalati - €s munkarenden beliil a hivatali allomany személyre
sz616 szolgalati- és munkabeosztasat,

3./ Gyakoroljéak:

e a jogszabalyok alapjan és a szolgalati eldljaroktol kapott utasitas, vagy
felhatalmazas alapjan az iranyitasuk (felligyeletiik) alatt allo szervezeti egységek
felett az eldljaréi jogokat,

e azellendrzési €s beszamoltatasi jogkoriiket,

e meghatarozott korben a személyi allomany felett az értékelési és mindsitési
jogkort,

e abeosztottak kikiildetésére vonatkozé javaslattételi jogkort,

e az elismerésre iranyulo javaslattételi jogkort,

e a kizaro6lagos intézetparancsnoki hataskdrbe nem tartozo korben kiadmanyozasi,
engedélyezési jogkort,

e felhatalmazas alapjan az intézet képviseleti jogkort.

4./ Az intézet tevékenységének egészét nem érintd, valamint kotelezettségvallalasi joggal nem
jard, de a szakteriiletiikkel kapcsolatos levelezést folytathatnak konkrét felhatalmazas alapjan.

5./ Meghatarozott keretek és korlatok kozott gazdalkodnak a szervezeti egység rendelkezésére
bocsatott €16 erdvel és anyagi eszkozokkel.
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6./ A szakmai és szolgalati feladatok végrehajtasa érdekében - a szervezeti egységen beliil -
ideiglenes atcsoportositasokat rendelhetnek el.

7./ Hataskortiket és jogkoriket tavollétik, vagy akadalyoztatasuk esetén a szervezetszerii
helyettes, illetve a helyettesitéssel a vezetd altal megbizott beosztottak gyakoroljak.
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5. szamu melléklet
AZ INTEZET VEZETOINEK ,,PENZUGYI" HATASKORE.
L
Az Intézetparancsnok pénziigyi hataskore.

1./ Kozremiikddik az Intézet éves koltségvetési tervének Osszeallitasaban, az arra vonatkozo
meghatarozo iranyelvek elkészitésében.

2./ Ervényesiti az Intézet eldiranyzatokkal, 1étszamokkal és vagyonnal val6 szabalyos és
hatékony gazdalkodasat.

3./ Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovahagyott eldiranyzatok teljesitését, sziikség esetén a
megfeleld intézkedéseket megteszi, vagy kezdeményezi a BVOP-nal.

4./ J6vahagyja az eldiranyzatokhoz igazoddan és a megallapitott pénziigyi kereteken beliil a
felhasznalasra vonatkozo koltségvetési kiadasokat, illetve hataskoérén beliil dont azok
modositasardl.
IL.
A gazdasagi vezet6 pénziigyi hataskore.

1./ Feluigyeli, ellen6rzi és szakmailag iranyitja az Intézet gazdasagi szervezetét.

2./ Kozvetlenill iranyitja - a jovahagyott iranyelvek alapjan - az Intézet koltségvetésének
megtervezesét.

3./ Feliigyeli és iranyitja a kdltségvetési (zarszamadasi) beszamol6 elkészitését.

4./ Iranyitja a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat (teljesitését).

5./ A feladatok maradéktalan ellatdsanak veszélyeztetésekor haladéktalanul megteszi a sajat
hataskorébe tartozo intézkedéseket, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez az
Intézetparancsnoknal.

6./ Ellenjegyzése, vagy az altala ezzel kiilon megbizott személy ellenjegyzése nélkiil a

koltségvetési szervet terhel6 gazdasagi (pénziigyi) kihatasi kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhato el €s ilyen intézkedés nem tehetd
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6. szamu melléklet

AZON BEOSZTASOK JEGYZEKE, AMELYET BETOLTOK
VAGYONNYILAKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK

(1) Evente nyilatkozattételre kételes:

gazdasagi vezeto,

kozbeszerzési eljarasban kozremitk6do osztalyvezetod,
kozbeszerzési eljarasban kézremiik6do osztalyvezetd-helyettes,
kozbeszerzési eljarasban kézremiik6do csoportvezeto,
kozbeszerzési referens,

kiemelt f6el6add (jogtanacsos)

kiemelt féel6ado (belso ellendr).

(2) Kétévente nyilatkozattételre koteles:

intézetparancsnok

parancsnok-helyettesek,

ligyvezetOigazgato-helyettesek,

gazdasagi vezeto helyettese (aki nem tartozik a fenti kérbe),
csoportvezetd (aki nem tartozik a fenti korbe),

eléadé (fogvatartasi)

foeloado (beszerzési)

kérnyezetvédelmi vezetd

(3) Otévente nyilatkozattételre koteles:

osztalyvezeto (aki nem tartozik a fenti korbe),
fegyelmi- és nyomozotiszt

fegyelmi tiszt,

nyomozo tiszt,

biztonsagi vezeto,

adatvédelmi felelds.
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7. szamu melléklet

AZ INTEZETPARANCSNOK NEVEBEN ALTALANOS JELLEGGEL ALAIRO
VEZETOK, AZ ERINTETT UGYKOROK

I. Nyilvantartasi Osztalyvezet6 az alabbi tigycsoportokban ir ala:

e Informécid, valamint allasfoglalas kérés kiils6 hatosagoktdl, mas bv. Intézetektol.
ftéletekkel kapcsolatos észrevételek més hatésagok felé (helyesbités, kijavitas).
Fogvatartotti beadvanyok tovabbitasa mas szerv felé.

Vilaszlevelezés az érintett birdsagok, tigyészségek és partfogok felé.

I1. Gazdasagi vezet az alabbi ligycsoportokban ir ala:

e A  birésagi végrehajtasi eljarasban keletkezett birdsagi megkeresések
megvalaszolasa,

e Dbirdsagi végrehajtasi eljaras kezdeményezésekor, illetve annak folyaméan fizetési
meghagyas kibocsatasa €s végrehajtasi lap zdradékolasa iranti kérelem,

e A BVORP. illetmény szamfejtésével t6rténd levelezés,

e A fogvatartottak letéti pénzével, elitéit keresményével Kkapcsolatos
megkeresésekre adott tajékoztatas.

III. Személyligyi és szocialis osztalyvezetd az alabbi ligycsoportokban ir ala:
e Mais kozigazgatasi, vagy tarsadalmi szervek megkereséseire torténé valaszadas,
A BVORP. illetmény szamfejtésével torténd levelezések,
Uj felszerelékkel torténd levelezés,
Szolgalati id6 igazolasok kiadasa,
Munkaltatdi igazolasok kiadasa (jogviszony igazolas).

IV. Kiemelt f6el6add (jogtanacsos) az alabbi ligycsoportokban ir ala:

e Az intézet peres ligyeiben, az intézet jogi képviseletében keletkez6 iigyekben,
teljes jogkorrel

e A mindenkori aktudlis szerz6dés alapjan meglévé mobil szolgaltaté felé a
szolgélati és dolgozdi mobiltelefonok iigyei intézésében meghatalmazottként
teljes jogkorrel
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