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) _ LFEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet jogalliasa

1. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: a biintetés-végrehajtasi szervezetrél sz6lo
1995. évi CVILI. térvény 1.§ (1) bekezdése szerint.

2. A Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet a feladatellatasdhoz kapcsolddo
funkcié alapjdn Ondlldo jogi személyiséggel és gazdalkod6 szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

3. A Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet a biintetés-végrehajtasi szervezet
része, mikodése felett a Beliigyminisztérium irdnyitasi jogkort gyakorol a Biintetés-
végrehajtds Orszagos Parancsnoksédga uitjan.

4. A Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet illetékessége, mikddési teriilete:
OrszAagos.

2. A Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézetre vonatkozé alapadatok

5. Név: Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: Intézet)
Angol megnevezés: Palthalma National Prison

6. Székhely: 2407 Dunaujvaros - Palhalma
7. Levelezési cime: 2407 Dunatjvéros - Palhalma

8. Alapitasi jogszabalyok, dokumentumok:
a) Az alapitas datuma: 1997. julius 16.
b) Az alapit6 okirat kelete, szama: 2017. jalius14. A-121/1/2017
c) Az Intézet alapitisa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak kiadasar6l,
modositasardl sz616 20/1997. (VIL8.) IM rendelet mellékletében tortént.
d) Létesités éve: 1949.

9. Torzskonyvi azonosité szama: 752138.
10. Iranyit6 szerve: Belligyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2 - 4.

11. Az Intézet k6z€piranyitd szerve:
a) Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga (a tovabbiakban: Orszagos
Parancsnoksag) 1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.
b) Atruhézott iranyitdsi hataskorok: az 4llamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§b), d), g), h), i) és j) pontjai szerint.
c) A kozépiranyitod szervet kijelold torvény: a biintetés-végrehajtasi szervezetrél szold
1995. évi CVIL torvény.
12. Az Intézet vezetdjét a belligyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek
hivatdsos allomanyt tagjainak szolgalati jogviszonyarol sz6l6 2015. évi XLIIL. térvény
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(a tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkéltatéi
jogokat — a Hszt. végrehajtasardl sz616 154/2015. (VI.19.) Korm. rendelet 4. melléklete
alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezetd felett. Az Intézetet a vezetd
képviseli.

13. Az Intézetnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

a) szolgalati jogviszony a Hszt. alapjan

b) kézalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) alapjan

c) kormanyzati szolgélati jogviszony a kozszolgalati tisztviseldkrél szolé 2011. évi
CXCIX. torvény alapjan (a tovabbiakban: Ktt.)

d) megbizasi jogviszony a Polgéri térvénykonyvr6l sz6lo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) alapjan

14. Magyar Allamkincstér el8irdnyzat-felhasznalasi keretszamla:
10029008-01393936-00000000

15. Adészam: 15752136-2-51
16. Altaldnos forgalmi adéalany.
17. Az Intézet véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. Az Intézet tevékenységi kire
18. Az dllamhaztartasi szakégazat alapjan: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

19. Az Intézet alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti megjelslése:
a) 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
b) 072111 Héziorvosi alapellatés
c¢) 072311 Fogorvosi alapellatas
d) 074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
¢) 074052 Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei

20. Alaptevékenység:
a) az elOzetes letartdztatassal,
b) a felndtt kora férfi elitéltek fegyhaz, borton és foghdz fokozatii szabadsag-
vesztésével,
c) andi elitéltek borton és foghdz fokozatli szabadsagvesztésével, tovabba,
d) az elzarassal dsszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatokat.

21. Az alapfeladatok ellatasdnak forrdsa: a Magyarorszag mindenkori éves koltségvetése
Belligyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtas cimen jévahagyott elSirdnyzat.
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4. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok
A Kijt. és a bv. szervezetre vonatkozé végrehajtasi rendelete.
A biintetés-végrehajtasi szervezetrol sz616 1995. évi CVIL. térvény.
A biintetdeljarasrol sz6lo 1998. évi XIX. torvény.
Az allami vagyonroél sz6l6 2007. évi CVI. térvény.

Az informécios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél sz6lo 2011. évi
CXIL. torvény.

Az allamhéztartasrél sz6l6 Aht. és az allamhaztartasrol szl torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) és a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.).

A nemzeti vagyonr6l sz6016 2011. évi CXCVL térvény.

A Ktt.

A munka tdrvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. torvény.

A szabilysértésekr6l, a szabélysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II. torvény.

A Biintet6 Torvénykonyvrol szol6 2012. évi C. térvény.
A Ptk.

A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szol6 2013. évi CCXL. térvény és végrehajtasi rendeletei.

A Hszt.
. A mindenkori koltségvetési torvény.
. Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény.
S. Az Intézet szervezete
. Az Intézet szervezeti egységei: az osztilyok

. Az Intézet szervezeti egységeinek iranyitasi és feliigyeleti rendjét, kozds feladatait az
1. fiiggelék tartalmazza.

. Az Intézet szervezeti felépitését a 2. fiiggelék tartalmazza.
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Az Intézet szervezeti egységeinek, szakteriileteinek tiigybeosztasat a 3. fliggelék
tartalmazza.

. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL. torvény

szerint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasat a 4.
fiiggelék tartalmazza.

1L FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESE

1. Az irdnyitds dltaldnos szabalyai
Az irdnyitas a térzskari vezetési elv alapjan ala- és folérendeltségi viszonyban torténik.

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellataséval
elosegitsék az Intézet feladatainak végrehajtasat.

A beosztott személyi allomanyi tagok a szolgalati el6ljarok iranyitasaval és utasitasai
alapjan végzik tevékenységiiket. Szolgdlati beosztidsuknak megfelel6 feladataikat
képzettségiiknek megfeleléen, a jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok
és az egyéb szabilyozok alapjan, elvarhaté gondossiggal és szakmai szinvonalon
kotelesek végrehajtani.

2. Az intézetparancsnok jogallisa, feladat- és hataskore

Az intézetparancsnok egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az Intézetet.
Harmadik személyekkel szemben képviseleti jogkorét az Intézet személyi alloményi
tagjaira atruhazhatja.

Az intézetparancsnok felelds az Intézet feladatainak torvényes végrehajtaséért, a
kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, bels6 szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelé ellatasaért, az elbirt kotelezettségek teljesitéséért, valamint az Intézet
rendjéért €s biztonsagaért.

Az intézetparancsnok irdnyitja és ellenérzi az Intézet szervezeti egységeinek és
személyi alloméanyanak tevékenységét. Személyesen, helyettesei, a gazdasagi vezetd,
valamint az osztdlyvezetfk utjan gyakorolja a biintetés-végrehajtasi tevékenységre
vonatkozéd  jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabdlyozéd eszkdzbkben, OP
utasitisokban, OP szakutasitidsokban, OP intézkedésekben, illetve egyéb
szabalyozokban meghatarozott jogait, valamint ellitja az ezekbdl eredd
kotelezettségeit.

Az intézetparancsnok jogkoreit, ha jogszabdly vagy kozjogi szervezetszabdlyozd
eszk6z nem zarja ki - feladat- és hataskorének gyakorldsat a szervezeti €s miikodési
szabalyzattal (a tovabbiakban: SZMSZ) és a belsé rendelkezésekkel Ssszhangban,
egyes lgycsoportokban vagy egyedi tligyekben, alland6 vagy eseti jelleggel irasban
atruhazhatja a parancsnokhelyettesekre, a gazdasagi vezetbre, az osztalyvezetOkre,
vagy a beosztott allomany tagjaira.

Az intézetparancsnok barmely aldrendeltségébe tartozé személyi allomanyi tag
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dontését hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve hataskoriiket
magahoz vonhatja.

Az intézetparancsnok a Palhalmai Agrospecial Kft. (a tovabbiakban: Kft.) ligyvezetd
igazgatOjaval mellérendelt jogkdrben biztositja a két bv. szerv hatékony és zavartalan
egylittmiikodését.

Jovéhagyasra eldterjeszti az dllomanytablazatot, tovabba az SZMSZ —t, és ezek alapjan
jovahagyja az az ligyrendeket.

Kizar6lagos hataskoérben kiadmanyozza az intézetparancsnoki intézkedéseket az egyes,
rendszeresen ismétlodo tevékenységek végrehajtasanak szabalyozasara.

Gyakorolja az intézetparancsnokot megilletd személyzeti jogkoroket. Szolgalati
eloljardja az Intézet teljes személyi dllomanyanak, illetve az Intézettél a Kfi-hez
vezényelt, beosztott hivatdsos allomanynak. Az Intézet kozalkalmazotti és
koézszolgélati tisztviseldi dlloméanya vonatkozasaban a munkaltatdi jogkdr gyakorldja.

rrrrr

dont a személyi allomény jutalmazasar6l. Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a fegyelmi-
és nyomozotisztek személyi allomanyt érintd fegyelmi- és biintetdeljarasokkal
kapcsolatos tevékenységét.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara, illetve a hivatdsos dllomény
tagjaira vonatkozdan - egyedi dontésként - parancsot ad. A személyi allomdny jogi
helyzetének, a feladatok egységes végrehajtasinak, a dontések dokumentaldsanak
biztositasa céljabol sajat hataskorében utasitast ad ki, illetve hatdrozatot hoz.

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

Jogszabélyi, valamint a kételezettségvallalas rendjét szabalyozé szabalyzatban eléirt
keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért gyakorol, szabalyozza e
jogkorok gyakorlasanak rendjét.

Felelds az Intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért, a
mérleg valédisagaért.

Felelés a miikodés és a gazdalkodds sordn a gazdasagossdg, a hatékonysig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkodasi lehetdségek és a
kételezettségvéllalasok dsszhangjaért.

Felel6s az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, valamint a tulajdonaban 1évé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelSi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti
gyakorlasaért.

Felelos a belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, mikddtetéséért és fejlesztésért az
allamhaztartdsért  felelés miniszter 4ltal kozzétett modszertani Vtmutatdk
figyelembevételével. Kételes gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitdsardl, megfeleld
mikodtetésérdl €s flggetlenségének biztositasarl. A szervezet minden szintjén
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érvényesiild €s megfeleld kontrollkémyezetet, integralt kockdzatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikécioés rendszert valamint monitoring
rendszert alakit ki €s miikodtet.

Felelds a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért, amely azt a
célt szolgalja, hogy a miikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre, az elszdmolasi
kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erbforrasokat a veszteségektol, karoktol
¢és a nem rendeltetésszeri hasznalattol.

. Felelos a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki €s kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Felelos az Intézet 1étszam- €s bérgazdilkodasaért, a tevékenység megszervezéséért és
ellenOrzéséért.

FelelOs a személyi dllomany harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra val6 felkésziilés
biztositasaért &s irdnyitdsaért, a beosztott allomany szakmai felkésziiltségéért és
fegyelmi helyzetéért.

A hatilyos jogszabalyokban foglaltak alapjan meghatarozza a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek korét.

Megkoveteli és megszervezi a hivatasos 4llomany részvételét az id6szakos
egészségligyi szlirovizsgalatokon, a fizikai allapotfelméréseken, valamint a pszichikai
alkalmasséagi vizsgalat és individualis pszicho-szocidlis kockazatértékeléseken.

Jovahagyja az Intézet biztonsagi rendszer leirasat és értesitési tervét.

Munka- és ellendrzési tervet készit, tovabba jovahagyja a munka- és ellenbrzési
terveket.

FelelSs a fogvatartottak foglalkoztatiséanak biztositasaért.

Gondoskodik az Intézet tlizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi,
kornyezetvédelmi,  energetikai  szaktevékenységének  jogszabalyok  szerinti
végrehajtisarol, tovdbbad az adatvédelmi és iigykezelési szabidlyok maradéktalan
érvényesiilésérol.

Kapcsolatot tart az Intézet illetékességi teriiletén 16vé allami és 6nkormanyzati
szervekkel, tovabba azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az Intézet egytittmiikodési
megallapodast kotétt. Kapesolatot tart és egyiittmiikdést kezdeményez a fogvatartés
koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulék tarsadalomba torténé
beilleszkedésének elbsegitésére, karitativ tevékenység végzésére, illetve az egyéb
biintetés-végrehajtasi  feladatok  segitésére alakult civil, illetve tirsadalmi
szervezetekkel, borténmissziokkal, tovabba az ilyen tevékenységet ellaté egyhazakkal,
alapitvanyokkal és maganszemélyekkel.
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A mindsitett adatok védelmével dsszefiiggésben:

a) A min0sitett adat védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtdsara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezetjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket.

b) A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény 4. § (2) bek. b) pontja
alapjan a feladat- és hataskorébe tartozé adatokat nemzeti ,,Titkos" mindsitési szintig
mindsitheti.

¢) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelés a minGsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a minésitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezet6 végzi.

75. Az Intézet biztonsagi tevékenységének vonatkozasaban:

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

a) Kozvetleniil ellatja az Intézet biztonsagi tevékenységének irdnyitasat €s ellenbrzését.

b) Jogkérét helyettesein, illetve a Biztonsagi Osztaly vezetdjén keresztiill kozvetetten is
gyakorolja.

¢) Az Intézet szervezeti felépitésének megfelelden biztonsagi feladatokat mas
szakterliletek vezetdi szdméra is meghatarozhat, illetve ezen esetekben biztonsagi
jogkorét kozvetetten gyakorolhatja.

d) A biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos részletes feladatait a Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

Végrehajtja a biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnoka altal jovahagyott munkakori
leirasban foglalt feladatait, az eloljar6 altal meghatérozott eseti, illetve a teljesitmény-
kovetelményekben meghatarozott feladatokat.

3. A parancsnokhelyettesek jogallasa, feladat- €s hatiskore

Az Intézetben harom parancsnokhelyettes jar el, akik az intézetparancsnok utasitdsai
alapjan, a Pélhalmai, Sandorhdzai és Bemnétkuti objektum teriileti illetékességeét,
tovabba az SZMSZ-ben rogzitett feliigyeleti rendet figyelembe véve latjak el szakmai
feladataikat.

A parancsnokhelyettesek a feliigyeleti rend alapjan illetékességi terliletikkbe utalt
szakteriileteket, szervezeti egységeket, tevékenységeket kozvetlenill felligyelik és
iranyitjak, a feliigyeleti rendben meghatarozott szakteriiletek személyi alloméanyéanak
szakmai el6ljardi.

Tletékességi teriiletiikon kivilli objektum, vagy tevékenység vonatkozésédban egymassal
egylittmiikddve, a szervezetileg illetékes parancsnokhelyettes jogkorét nem sértve
gyakoroljak feladat-és hataskoriiket.

Személyiiket illetéen a munkaltatéi jogkoroket - az intézetparancsnok javaslata alapjan -
a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja.

Az intézetparancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a parancsnoki jogkdrt
a parancsnokhelyettesek a munkakori leirasaikban rogzitettek szerint kotelesek, illetve
jogosultak ellatni.

A személyi dllomany vonatkozasaban a fegyelmi és nyomozati jogkor atruhdzasardl az
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intézetparancsnok eseti irdsos megbizas utjan dont.

Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalas rendjét szabdlyozd szabélyzatban el6irt
keretek kozott kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolnak.

84. A kiilonleges jogrenddel, illetve a védelmi feladatokat illetéen egylittmiikédnek az

Intézet kijelolt vezetdjével, a védelmi tervvel kapcsolatban javaslattételi és
véleményezési kotelezettségiik van.

85. Felelések a bels6 kontrollrendszer rajuk vonatkozo részének miikddtetéséert.

86.

87.

88.

89.

91.

92.

93.

9.

95.

Részletes feladataikat az intézetparancsnok altal készitett, a biintetés-végrehajtas
orsz4gos parancsnoka altal jovahagyott munkakori leirdsok tartalmazzak. Végrehajtjak
tovabba az elljarok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

4. A gazdasagi vezeto jogallasa, feladat- és hataskore

A gazdasagi vezet6 szakmai feladatait az intézetparancsnok utasitdsai alapjan, a
SZMSZ-ben régzitett felligyeleti rendet figyelembe véve latja el.

Gazdasagi és koltségvetési iigyekben - eltér6 parancsnoki utasitds hidnyaban - a
gazdasagi vezetd latja el az intézet képviseletét.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdasagi
vezet szamara meghataroz.

. Felelds az Intézet torvényes gazddlkodasiért, az erre vonatkozd jogszabalyok,

magasabb szintii rendelkezések betartatdsaért, a mérlegbeszamoloban szolgaltatott
adatok valodisagaért, a munkaer6vel és a személyi juttatdsokkal t&rténd
gazdalkodasért.

Kialakitja és irdnyitja az Intézet szamviteli rendjét, gondoskodik a bizonylati ¢és
gazdalkodasi fegyelem fenntartasarol.

Az intézetparancsnok megbizasa alapjan a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgald fizetési, vagy teljesitési kotelezettséget véllal, vagy ilyen
kovetelést eldir. Jogszabalyi, valamint a koételezettségvéllalds rendjét szabalyozo
szabalyzatban eldirt keretek kozo6tt kitelezettségvallalasi jogkort gyakorol.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgalé fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat, vagy ilyen
kovetelés eldirasat és az utalvanyozasat, tovabba véleményezi, kiadas el6tt lattamozza a
feladatboviiléssel és az anyagi kihatassal jar6 belsé rendelkezések tervezeteit.

Felelds a kozbeszerzések, valamint a palyazatok elokészitésének és lebonyolitasanak
szabalyossagéért €s szakmai felligyeletéért.

Biztositja a fogvatartottak jogszabalyokban meghatdrozott ellatasanak, sziikségleteinek,
elhelyezésének - gazdasagi szakterilletet érinté - feltételeit, kialakitja a személyi

allomany munkakoriilményeinek feltételeit, valamint biztositja az anyagi jarandésagok
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kifizetését.
96. Felelds a bels6 kontrollrendszer ra vonatkozé részének mitkodtetéséért.

97. A védelmi feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget nyujt a
mozgodsitasi (a tovabbiakban: ,,M”) megbizottnak, az alarendelt teriileteken gondoskodik
a maradéktalan végrehajtasrol.

98. A gazdasigi vezet6 kozvetleniil feltigyeli és iranyitja a gazdasagi szakteriilet tevékenységét:

a) Pénziigyi, Szamviteli s Bérgazdalkodési Osztaly
b) Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly

99. A gazdasagi vezetd felelds az €l6z6 pontban rogzitett felligyeleti rend alapjan alé tartozo
szakteriiletek munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért.

100.A gazdasagi vezetd végrehajtja tovabba az eldljarok altal meghatarozott egyéb
feladatokat. Részletes feladatait az intézetparancsnok altal készitett munkakori leiras
tartalmazza.

S. A helyettesités rendje

100. Az intézetparancsnokot akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén helyettesiti:

a) palhalmai parancsnokhelyettes,

b) palhalmai parancsnokhelyettes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a sandorhazai
parancsnokhelyettes,

c) a palhalmai €s sandorhdzai parancsnokhelyettes akadalyoztatisa vagy tavolléte
esetén a bernatkuti parancsnokhelyettes.

A kijelolt parancsnokhelyettes a helyettesités soran parancsnoki jogkérben jogosult és

koteles eljarni, mely kiterjed a kiadményozasra is.

101. A parancsnokhelyettesek helyettesitésének rendje akadalyozis vagy tavollét esetén:
a) A bematkiti a  sindorhdzai  parancsnokhelyetteseket a  palhalmai
parancsnokhelyettes,
b) a palhalmai parancsnokhelyettest a sandorhdzi parancsnokhelyettes, akadalyoztatasa
vagy tavolléte esetén a bernatkuti parancsnokhelyettes helyettesiti.

102. A gazdasagi vezetd helyettesitése akadalyozas vagy tavollét esetében:
a) a foglalkoztatési osztalyvezetd helyettes,
b) a foglalkoztatasi osztalyvezet$ helyettes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a
letétkezeld osztalyvezet6-helyettes latja el.

6. Osztilyvezetd, Osztilyvezeto-helyettesek jogillisa, feladat- és hataskore
103. Az osztalyvezetSk ellatjdk a hatarkor és illetékesség szempontjabol alarendelt
szakteriiletek vezetését, az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, vagy a

gazdasagi vezetd szakmai feliigyelete és ellendrzése mellett. El6ljaréi a vezetésiik alatt
all6 osztalyok személyi allomanyanak.
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104. Az osztalyvezet6k elkészitik és jovahagyasra eléterjesztik az osztaly tigyrendjét,
munka- és ellenérzési terveiket, a beosztott allomany munkakéri leirasait, valamint
szervezik és ellendrzik a szakteriileti feladatok végrehajtasat.

105. Az osztalyvezetOk biztositjdk alarendelt szakteriiletek feladatellatasanak feltételeit,
az ligyintézés szakszertiségét és az ligyintézési hataridék betartasat.

106. Az osztdlyvezeték gyakoroljdk a vezetésiik alatt allé osztily feladatkoréhez
kapcsol6dd hatarkoroket és dontési jogkoroket minden olyan iligyben, amely nem
tartozik magasabb vezetd hataskorébe.

107. Az osztalyvezetok gondoskodnak a szakteriileti tevékenységek folyamatossagarol,
valamint az osztilyok tigykorébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasarol.
Figyelemmel kisérik, ellendrzik és megkovetelik a szakteriilet tevékenységére
vonatkozo jogszabalyi eléirasok megvaldsulasat.

108. Az osztalyvezetok sajat szakteriiletitket érintéen ellenérzik a biztonsagi feladatok
végrehajtasat és intézkednek a hidnyossagok megsziintetésére, illetve jelzik azokat a
biztonségi osztilyvezetd felé.

109. Részt vesznek az aldrendeltjeinek személyzeti iigyeinek intézésében, javaslatot
tesznek a jutalmazasra és felel6sségre vondsra.

110. Az osztalyvezet6k feladat- és hatdskorét, valamint a helyettesités rendjét a
feliigyeleti rend alapjan feliigyeletet gyakorlé parancsnokhelyettes illetve gazdasagi
vezetd altal készitett, intézetparancsnok dltal jovahagyott munkakéri lefrdsok
tartalmazzak.

111. Az osztalyvezetd-helyettesek kozvetleniil az osztilyvezetéknek vannak alarendelve,
az osztalyvezet6ket tavollét, vagy akadédlyoztatds esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesitik, el6ljaréi az alarendelt személyi allomanynak, tovébba
eleget tesznek a feladataikhoz kapcsolédo ellendrzési kitelezettségeknek.

112. Felel6sek a belsé kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer rajuk
vonatkozé részének miitkidtetéséért.

113. A védelmi feladatok ellatasaért az osztalyvezetdk sajat illetékességi teriiletiikon
eltéré hataskorrel felelosek. A védelmi tervben foglaltakat feldolgozzék és az M”
megbizottal egyiitt gondoskodnak réla, hogy a teriiletiikon dolgozok a feladatokat
maradéktalanul végrehajtsak.
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III. FEJEZET
AKIADMANYOZAS RENDJE

1. A kiadmanyozas altalinos feltételei

114. Kiadmény a kiadmanyozésra jogosult részérol tortént hiteles alairassal ellatott
dokumentum (irat.)

115. Kiadméanyozasnak mindsiil a mar feliilvizsgalt dokumentum (irat) jovdhagyasa a
kiadményozéasra jogosult részér6l torténé aldirds Utjan, mely kimené irat esetén az
elkiildhetéség engedélyezését jelenti.

116. A kiadmény alairdsdnak hitelességét a mindenkor hatédlyos iratkezelési szabélyzatban
eloirtak szerint kell biztositani.

117. Amennyiben a dokumentum (irat) kiadmanyozasa soran a jogosultat helyettesitd,
erre felhatalmazott személy jar el, ugy a helyettesités tényét a hatdlyos iratkezelési
szabélyzatban eldirtak szerint kell a kiadméanyon megjeleniteni.

118. Az Intézet képviseletében az intézetparancsnok altalanos kiadmanyozasi joggal
rendelkezik az intézet valamennyi tevékenysége, illetve dokumentuma (irata)
vonatkozasaban.

119. Az Intézeten kiviil allé szervezet illetve személy részére cimzett, az Intézet
képviseletében készitett iratok tekintetében az intézetparancsnok mellett az altala
kiadményozasi jogkorrel felruhazott személyek jogosultak a kiadmanyozésra. Az
atruhazott kiadmanyozasi jogk6roket a SZMSZ, illetve az annak alapjan készitett
iigyrendek €s munkakori leirasok tartalmazzak.

2. Az intézetparancsnok kiadmdinyozasi joga

120. Az intézetparancsnok az Intézet képviseletében barmely dokumentum
kiadmanyozasara jogosult. A kiadményozési jogkor kijelolt parancsnokhelyettes
részére t6rténd atruhazasrdl (az intézetparancsnok akadalyoztatasa illetve tavolléte
esetén, helyette és nevében torténd kiadmanyozés) az intézetparancsnok eseti
megbizas ttjan dont.

121. Az intézetparancsnok kizarolagos kiadményozasi jogkorébe tartoznak az
intézetparancsnoki intézkedések, tovabba mindazon dokumentumok, melyeket
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyzé eszkoz, egyéb belsé szabédlyozo, vagy az
SZMSZ kizarélagos hataskorébe utal.

122. Az intézetparancsnok jovahagyasédhoz kotott dokumentumok kiildndsen:

a) az orszagos parancsnok, az orszaggyilési biztosok, az orszaggytilési tisztviselok, az
orszaggylilési képvisel6k, a Legfobb Ugyészség Biintetés-végrehajtasi Torvényességi
Feliigyeleti és Jogvédelmi Onallé Osztly, a fegyveres és rendvédelmi szervek,
valamint a kézponti allamigazgatasi szervek vezet6i felé iranyulé tigyiratok,
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b) azok a normdk, amelyeket jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkoz vagy az
SZMSZ kizarolagos hataskorébe utal,
¢) azok az egyéb ligyiratok és normak, amelyeket hataskorébe von.

3. A parancsnokhelyettesek kiadmanyozisi joga

123. A parancsnokhelyettesek az intézetparancsnok akadalyoztatésa illetve tavolléte eseten
helyette és nevében jogosultak az Intézet nevében készitett iratok kiadmanyozasara.

124. A parancsnokhelyettesek az 4ltaluk feliigyelt szakterileteken a parancsnoki
jovahagyast nem igénylé, vagy az eldljaroként felettes hatdskérikkbe vont iratok
vonatkoz4sdban sajat neviikben jogosultak a kiadméanyozasra.

125. A parancsnokhelyettesek a részilkre jogszabaly, kizjogi szervezetszabalyozo eszkdz,
az Intézet SZMSZ-e vagy ligyrendje alapjan, illetve a parancsnok éltal jogkorikbe
utalt tovabbi esetekben is jogosultak lehetnek az Intézet képviseletében torténod
kiadmanyozasra.

4. A gazdasigi vezeté kiadmanyozisi joga

126. A gazdasagi vezetd az Intézet képviseletében, sajat nevében jogosult az alabbi iratok
kiadményozaséra:

a) fogvatartotti munkaltatasrol sz6l6 keresetigazolas,

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

¢) kézbesitett fogvatartotti kartéritési hatdrozat, meghallgatisi jegyzOkodnyv
kisérélevele,

d) fizetési felszdlitas,

€) mas bv. intézet gazdasagi vezet6jének irott megkeres levél,

f) negyedéves beruhazasi statisztikai adatszolgaltatas,

g) kincstari vagyonkezel6i adatszolgaltatas,

h) féréhelyen lakok szamdra irt tdjékoztato levelek,

i) aletéti raktarbol a fogvatartottak targyletéteinek kiadasat igazolé okményokat,

j) az Intézet teriiletén végzendd, helyi javitdsi és karbantartdsi munkak elvégzését
engedélyez6 okmanyok,

k) az intézeti raktarbol szarmazé készletkiadasokat engedélyez6 okmanyok,

1) atarol6 helyek kozotti készlet- illetve eszkoz atadas-atvételt engedélyez6 okmanyok,

m) az Intézet tulajdonaban, lizemeltetése alatt 4ll6 gépjarmiivek belfoldi magéancélu
igénybevételét engedélyezd okmanyok.

127. A gazdasagi vezetd jogosult tovabba az altala feliigyelt szaktertileteken a parancsnoki
jovéhagyast nem igényld, vagy az elsljaroként felettes hataskorébe vont iratok sajat
nevében t6rténd kiadmanyozasra.

128. A gazdasagi vezetd a részére jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz, az Intézet
SZMSZ-¢ vagy ligyrendje alapjan, illetve a parancsnok altal atruhazott hatéskdrben
jogkorébe utalt tovabbi esetekben is jogosult lehet az Intézet képviseletében torténd
kiadmanyozasra.
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129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.

S. Az osztilyvezeték kiadmanyozasi joga

Valamennyi osztalyvezeté sajat nevében jogosult az 4ltala vezetett osztaly
képviseletében torténd, Intézeten beliili kiadmanyozésra, valamint illetékességi teriiletén
alairdsi jogosultsaggal rendelkezik a szolgdlati, szolgalatszervezési és ellenérzési
naplokba tett bejezésekhez.

Az osztalyvezetdk - hataskoriikbe tartozo tligykordkben - jogosultak sajat alarendelt
allomanyuk részére feladat-meghatarozo, ellenérzési célu, vagy tajékoztat6 jellegii iratok
kiadmanyozasara.

A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok osztalyvezet6i:

a) Jovahagyjak az osztalyvezetd-helyettesek, a korlet-fofeliigyel6k, vezetd reintegracios
tisztek, blintetés-végrehajtasi csoportvezetok ellenérzési tervét.

b) Hatéskorikkben engedélyezik a fogvatartottak kérelmeit, vizsgaljak panaszaikat,
jutalmazzak, fenyitik a fogvatartottakat.

¢) Jovahagyjak a szabad leveg6n tartozkodds rendjét, a kondicional6termi, konyvtari és
egy¢éb szakkori foglalkozasok rendjét, a flirdés, a latogatéfogadas, a kiétkezés, a
takaritas és a fogvatartotti fodraszat iitemtervét.

d) Ugyvéd jelenlétével lebonyolitandé fegyelmi tirgyalds el6tt 3 munkanappal
kiadményozzék a targyaléds idopontjardl szolo kiértesitoket.

e) A szolgédlati, szolgélatszervezési naplokban tortént bejegyzéseknél alairasi
jogosultsaggal rendelkeznek.

A Biztonsagi Osztily osztilyvezetGje - amennyiben az intézetparancsnok, illetve
parancsnokhelyettesek is akadalyoztatva vannak, az intézetparancsnok, vagy a
parancsnokhelyettesek egyidejii értesitése mellett - jogosult a szabadulé igazolésok
alairasara és kiadmanyozasara.

Az Egészségligyi Osztily osztilyvezetdje kiadméanyozza az intézetparancsnok 4ltal
hatdskorébe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, tigyrend, munkakéri leirds utjan),
egészségligyi szaktevékenységgel kapcsolatos iratokat, igazolasokat.

A Nyilvantartasi Osztdly osztilyvezetje kiadmanyozza az intézetparancsnok 4ltal
hatdskorbe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, iigyrend, munkakori leiras utjan),
fogvatartotti nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos igazoldsokat, értesitéseket.

A Személyiigyi és Szocialis Osztély osztalyvezetdje kiadményozza az intézetparancsnok
altal hataskorbe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, tigyrend, munkakéri leiras atjan),
személyligyi nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos igazoldsokat, értesitéseket.

Az osztilyvezet6k a résziikre jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdz, az

Intézet SZMSZ-e vagy ligyrendje alapjan, illetve a parancsnok &ltal jogkoriikbe utalt
tovabbi esetekben is jogosultak lehetnek a kiadményozésra.
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137.

138.

139.

140.

6. Kiadményozasra jogosult egyéb beosztottak

A biztonséagi tisztek kiadmanyozasi jogkore illetékességi teriiletiikén az alabbiakra

terjed ki:

a) amennyiben hivatali munkaidén kiviil a fogvatartott egészségi allapota azt igényli, a
szolgalatban 1év0 biztonsagi tiszt - a biztonsagi osztalyvezetd egyidejii értesitése
mellett - kiadmanyozza a fogvatartott polgari egészségiigyi intézménybe torténd
kiszallitasardl, illetve kihelyezésérol sz616 engedélyt,

b) a szolgélatban 1év8 biztonsagi tiszt fogvatartott szallitdsa, vagy elballitasa esetén
szallitasi terv, illetve el6allitasi utasitdas kiadményozaséra jogosult - a biztonsagi
osztalyvezetd egyidejii értesitése mellett - amennyiben az esemény hivatali
munkaidén kivill, az intézetparancsnok és a parancsnokhelyettesek, tovdbba a
biztonsagi osztalyvezetd és helyettese tavollétében torténik.

A Kiemelt f6el6ad6 (jogtanacsos) kiadmanyozza:

a) az Intézet peres tigyeiben, az Intézet jogi képviseletében keletkez6 ligyekben, teljes
jogkorrel,

b) a mindenkori aktudlis szerz6dés alapjan meglévé mobil szolgaltaté felé a szolgalati
és dolgozoi mobiltelefonok iigyei intézésében meghatalmazottként teljes jogkorrel.

A biintetés-végrehajtési partfogé feliigyel6k kiadmanyozasi jogkore az aldbbiakra terjed

ki:

a) a feltételes szabadsdgra bocsatdssal Osszefiiggésben elrendelt partfogé feliigyelsi
v€lemény készitése (az ligyintézéshez kapcsolodd iratok kiadmdanyozaséra a bv.
partfogd felligyel6 onalldan, az elkésziilt vélemény kiadméanyozasira a bv.
osztalyvezetd és a bv. partfogo feliigyeld egyiittesen jogosult),

b) kdmyezettanulményok készitése (az Ugyintézéshez kapcsolodé és az elkésziilt
kdmyezettanulmany kiadményozasara a bv. partfogé feliigyeld 6nalléan jogosult),

c) a gondozas keretében végzett reintegraciés tevékenység (az {igyintézéshez
kapcsolédo iratok kiadmanyozasara a bv. partfogo feliigyeld 6nalléan jogosult),

d) az utégondozis keretében végzett reintegricids tevékenység (az iigyintézéshez
kapesol6do iratok kiadmanyozaséra a bv. partfogé feliigyeld onalléan jogosult),

e) a feltételes szabadsdg tartaméara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt pértfogd
feltigyelet végrehajtasa (az tigyintézéshez kapcsol6dé iratok kiadményozasara a bv.
partfogé felligyel6 6nalldan jogosult).

A beosztott allomany tagjai a résziikre jogszabaly, kozjogi szervezetszabéalyozo eszkdz,

az Intézet SZMSZ-¢ vagy tigyrendje alapjan kivételesen tovdbbi esetekben is jogosultak
lehetnek a kiadmanyozasra.
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141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

. AV.FEJEZET
AZINTEZET MUKODESE ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

1. A miikddéssel kapcsolatos dltalanos rendelkezések

Az Intézetet intézetparancsnok képviseli. E jogkorét - a jogszabdlyban meghatarozott
kivételektdl eltekintve - helyetteseire és az Intézet egyes szervezeti egységeinek
vezetdire, vagy munkatdrsaira - elsésorban feladatkdrikkbe tartozd tigyekben -
atruhazhatja.

Az Intézet szervezeti egységei az ligyrendek, munka- és ellendrzési tervek szerint végzik
tevékenységiiket. A végrehajtds hatékonysiganak és a miikdés szabalyszeriiségének
biztositisara az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd és az
osztalyvezetok ellendrzési tervet készitenek, melyek végrehajtasaért felelsek.

Az Intézet egyes szakteriileteit érinté kérdésekben dontéshozatal el6tt ki kell kérni az
adott szakteriiletek allasfoglalasat.

A személyi éallomany valamennyi tagja koteles a feladatok végrehajtasaban
egylttmiikodni. A szervezeti egységek kézotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és
miikodéséért az adott szervezeti egységek vezetdi felelsek.

A jogszabdlyokban meghatdrozott keretek kozott az Intézet egylittmlkodik a
birdsagokkal, tgyészségekkel, nyomozohatosidgokkal, a hon,- és rendvédelmi
szervekkel, az Igazsagiigyi Szolgélattal, a szakfeliigyeletet ellaté szervekkel €s mas
szakmai szervezetekkel, illetve hatésagokkal.

Az Intézet egylttmikodik tovabba a tarsadalomba reintegralédast eldsegitd, illetve
egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult karitativ  tdrsadalmi
szervezettekkel, bortonmisszidkkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal, személyekkel.

2. Az Intézet dontés-el6készitd rendszere

Az ellen6rzési, szakmai irdnyité munkaval kapcsolatos jelent6sebb elvi és gyakorlati
kérdések megtargyaldsa, koncepciok kialakitasa, dontések elokészitése €s ismertetése, a
beszémoltatas, a t4jékoztatds, a koordinacid, az értékelés, tovabba az egyes
szakteriiletek kozotti kapcsolattartas érdekében az Intézetben értekezleti rendszer
miikodik.

A kiils6 bérmunka partnerekkel torténd szerz6dések, egyiittmitkodések megkétése eléit,
valamint a szerzédéskotés soran, a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsagi részletes
feladatairol, tagjairdl €s eljarasrendjérdl, valamint a fogvatartottak munkaltatdsdhoz
kapcsolédé egyes szabalyokrodl sz6lé 66/2015. (VIIL. 18.) OP szakutasitdsa, a kényszer-
vagy kotelez6 munkarol sz6l6 29. Egyezmény (ILO Egyezmény), a fogvatartotti
foglalkoztatds rendjére vonatkozé feladatmegosztasrél szolé 68/2017. (XI. 6.) OP
szakutasitas vonatkoz6 rendelkezései az iranyaddak.
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3. Az Intézet értekezleti rendszere

Napi koordinacios vezet6i értekezlet:

Feladata az el6z6 napi feladat-végrehajtas értékelése, elemzése, a napi vérhat6 feladatok
meghatarozasa, a feladatok pontositasa, feltételek attekintése. A napi vezet6i egyezteteést
munkanapokon 08.00 orakor kell tartani. Az egyeztetést az intézetparancsnok vezeti,
részt vesznek a parancsnokhelyettesek (a sdndorhazai, illetve a bernatkuti parancsnok-
helyettesek, valamint alarendeltségiikben tartozé osztalyvezetok konferenciavonalon
keresztiil), a gazdasagi vezetd, személyligyi és szocidlis osztalyvezeto.

Heti vezet6i értekezlet:

Feladata az elmult hét tevékenységének attekintése, az Intézet el6tt allé idészerd
feladatok kijel6lése, vezet6i dontések megalapozidsa érdekében az Intézet egészét,
illetve fontosabb teriileteit érint6 elbterjesztések megvitatasa, tajékoztatas, koordinaciod.
Vezetdi értekezletet hetente (a hét elsé munkanapjan 08.00 orakor) kell tartani. Az
értckezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnokhelyettesek, a
gazdasagi vezetd és foglalkoztatasi helyettese, osztalyvezetk, kiemelt foel6ado
(munka- és tlizvédelmi vezetd), kiemelt f6eldadd (jogtanacsos), kiemelt f6el6add (belsd
ellenér), kiemelt foeléado (biztonsagi), fegyelmi tiszt, nyomozé tiszt, a Kft. biztonsagi
vezetdje, osztalyvezetd (lelkész), fogvatartasi el6add, valamint az Intézet parancsnoka
altal eseti jelleggel meghivott személyek.

Havi kibdvitett vezet6i értekezlet:

A havi kibovitett vezetdi értekezletek - az Intézet munkatervében foglaltak szerint -
havonta egy alkalommal (altalaban a hoénap utolsé hétf6i munkanapjan) keriilnek
megszervezésre. Napirendjén altaldban el6re meghatdrozott témék szerepelnek, amelyek
az Intézet tevékenységének atfogd és aktualis kérdései. Megvitatja mindazokat az
iigyeket, amelyek a jelentoségiiknél fogva fontos informéciétartalommal rendelkeznek a
tevékenység tovabbi folytatisa szempontjabdl. Az értekezlet téméjaként szerepelnek
azok a feladatok is, amelyek végrehajtasanak részletes elemzése, értékelése a megelézé
dontés helyességének megallapitasa miatt indokolt, tovabba azok a kiemelt feladat
meghatdrozasok, amelyek - dontés el6tt - vitat igényelnek.

Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek az intézetvezetés tagjai, az
osztalyvezetdk és helyetteseik, kiemelt foel6ad6 (jogtanacsos), kiemelt foel6ado (belsd
ellendr), kiemelt féeldadé (biztonsagi), fegyelmi tiszt, nyomozo tiszt, Kft. biztonsagi
vezetdje, kiemelt f8el6adé (munka- és thzvédelmi vezetd), osztilyvezetd (lelkész),
fogvatartasi el6ado, vezetd reintegracios tisztek, valamint az Intézet parancsnoka altal
eseti jelleggel meghivott személyek.

Kovetd értekezlet:

Vezetéi a heti koordinacids értekezlet résztvevdi, a szervezeti egységek munkatirsai
pedig az értekezlet résztvevoi. A kovetd értekezlet (osztalyértekezlet, szakaszértekezlet,
szakteriileti értekezlet) Gsszehivisa a szakteriileti tigyrendben, illetdleg munkatervben
foglaltak szerint torténik, annak elGkészitéséért és végrehajtasaért az osztalyvezet6
felelés. Feladata a vezetdi értekezleten meghatdrozott faladatok, elhangzott
tajékoztatasok, dontések, értékelések ismertetése, a végrehajtas megszervezése, a sajat
hataskorben hozott dontések, feladatok, utasitasok ismertetése.

Intézeti allomany-értekezlet:
Az élloméanyértekezletet évente egy alkalommal — szitkkség esetén ettél eltérd
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gyakorisaggal - kell megtartani, melynek soran sor keriill az Intézet munkajanak,
tevékenységének értékelésére és a kovetkezd idoszak feladatainak meghatarozasara.

Az értekezletet az azt sszehivo eloljard vezeti. Az értekezleten az Intézet személyi
allomanya, valamint a meghivott vendégek vesznek részt.

4. Az Intézetben miikodé bizottsagok

Az Intézet tevékenységének és az intézetvezetés munkdjanak segitése, a dontések
megalapozottabbd tétele, az intézkedések helyességének megallapitasa érdekében
Bizottsagok miitkddnek.

Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban: BFB)

A BFB a parancsnok altal meghatdrozott szempontok és eljdrdsi szabalyok szerint

miikodik és dont:

a) az elitélt befogadast koveto elhelyezése,

b) arezsimbe sorolas és a besorolds megvaltoztatasa,

c) arezsimbe helyezés feliilvizsgalata,

d) a reintegraciés programba torténd bevonds, ilyen programba térténé helyezés vagy
annak megsziintetése, a programon valé részvétel eredményességének értékelése,

e) a biztonséagi kockazati besorolds és a besorolas megvaltoztatasa,

f) a nem dolgozé és Ujonnan befogadott elitélt munkaba allitasa, a munkahely és a
munkakor kijel6lése,

g) a dolgozé elitélt mas munkahelyre torténd athelyezése, munkahelyrol torténod
levaltasa,

h) a bv. szerv orvosanak javaslata alapjan dontés a munkaterdpias foglalkoztatasrol,
annak munkaidejér6] és munkarend;jérél,

i) az oktatésra, a szakképzésre €s a tovabbképzésre jelentkezdk beiskolazasa,

j) ahosszhidds specialis részlegen torténé elhelyezés vagy annak megsziintetése,

k) a gyogyitd-terapias részlegen t6rténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

1) a pszichoszocialis részlegen torténé elhelyezés vagy annak megsziintetése,

m)a drogprevencios részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

n) az alacsony biztonsigi kockédzata részlegen torténd elhelyezés vagy annak
megsziintetése,

0) reintegracids Orizet elrendelésére javaslattétel,

p) jogszabalyban meghatarozott egyéb feladat,

q) a vallasi részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése

r) kockazatkezel$ programokban valé részvételrdl.

s) tarsadalmi k6t6dés programba tdrténd bevonas.

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

A fenticken kivil a BFB véleményezési és javaslattételi feladatokat is ellathat a
parancsnoki hataskorbe tartozé tigyekben.

A bizottség mikodésének részletes szabalyait killon intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza.
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Vezetdje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetok.

Tagjai:

a) az objektumok biztonsagi osztalyvezetdi,

b) a teriileti f64polo,

¢) a befogado és felkészit6 részleg reintegracios tisztjei,
d) nyilvantartasi osztaly képviseldje,

e) a BFB segédel6adok,

f) Kft. munkaltatis-biztonsagi vezetdje,

g) Kft. altal kijel6lt munkaerd gazdéalkodo,

h) a gazdasagi osztaly kijelolt személye.

Szocialis Bizottsag:

A Szocialis Bizottsig a személyi allomannyal, valamint a kézeli hozzatartozéikkal
kapcsolatos szocialis és kegyeleti feladatok koriiltekint végrehajtasanak eldsegitésére,
javaslattevé jogkorrel létrehozott, az intézetparancsnok mellett miikodd 4allando
bizottsag. A Szocidlis Bizottsag Osszetételét és 1étszamat kiilon tigyrend szabdlyozza. A
bizottsag tagjai koziil elnokdt valasztanak. A Szocidlis Bizottsdg sziikség esetén
ilésezik, az iilést a bizottsag elndke hivja dssze.

Biztonsagi Vizsgalobizottsag:
A kiilon jogszabdlyban - valamint az Intézet Munkatervében - meghatdrozott
gyakorisaggal, illetve idépontokban megvizsgélja az Intézet teljes miikodési terliletén a
biztonsagi tevékenység helyzetét. A vizsgalat megallapitasairdl jegyz6konyv késziil. A
feltart hianyossagok megsziintetésére Intézkedési Tervben kell rendelkezni, feleldsok és
hataridék meghatdrozasaval. A bizottsag mikddésének részletes szabdlyait kiilon
intézkedés tartalmazza. Vezet6je az Intézet parancsnoka.

Tagjai:
a) Kft. ligyvezeto igazgatdja (a Kft teriiletén),
b) parancsnok-helyettesek,
c¢) biztonsagi osztalyvezettk (illetékességi teriiletiikdn),
d) biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk (illetékességi teriiletiikon),
€) gazdasagi vezeto,
f) egészségligyi osztalyvezeto,
g) kiilon berendelt személyek,
h) biztonsagi vezets (a Kft. elitélt munkahelyeinek ellendrzésekor).

Tliz-és Munkavédelmi Bizottsag:

Hatalyos jogszabalyok alapjan az Intézet terilletén a tiz-és munkavédelmi helyzet
ellenérzését végzik. A szemlék meghatarozasara vonatkozé eléirasokat az Intézet kiilon
kiadott részletes Munkavédelmi szabdlyzata, illetve Tlzvédelmi Utasitasa tartalmazza.
Feladatuk a vonatkozd jogszabalyok megvaldsulasanak ellendrzése. A bizottsagok
vezetdjét és tagjait a parancsnok jelsli ki.

Kockazatkezel6 Bizottsag:

A bizottsag feladata, hogy beazonositsa az Intézetet fenyegeto leggyakoribb kockazatok
teriileteit és meghatarozza, hogy hogyan reagéljon ezekre a kockazatokra az Intézet. A
bizottsag tagjai a jelentésiiket az Intézet parancsnoka szamara teszik meg. A kockazat
kezeloinek felelossége és kotelessége a féléves munkatervek elkészitése soran és a
szakterlileten dolgozok altal felismert és irasban jelentett kockazatok bekovetkezése
valészinliségének megitélése, a kockazati hatds felismerése, csokkentése,

19



159.

160.

161.

megsziintetése. E tevékenység folyaman a szervezeti egység vezetdje felméri, mi jelent
kockézatot az adott teriileten és mekkora kockéazat-nagysaggal kell szamolni, tovabbd a
meghatdrozott kockdzati nagysdg alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni
(kockézat elemzés). Az Intézet altaldnos gazdasagi tevékenységében, €s a koltségvetes
végrehajtasanak operativ tevékenységében rejlé egyes kockézatok azonositdsiban €s
értékelésében alapvetden a kockazat okanak, a kockazati tényezének a felismerése az
elsddleges feladat. A kockazatok beazonositasat a bizottsag tagjai végzik. Vezetbje az
Intézet parancsnoka.

Tagjai:

a) parancsnokhelyettesek,

b) gazdasagi vezeto,

¢) kiemelt foeldado (jogtanacsos),

d) személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd,
e) nyilvantartasi osztalyvezeto,

f) biztonsagi osztalyvezetok,

g) biintetés-végrehajtasi osztalyvezetok,
h) informatikai osztalyvezeto,

i) egészségiigyi osztalyvezetd.

Szuicid prevenciés munkéért felel6s Koordinacios Bizottsag:

A bizottsag feladata a szuicid listdkra torténd felvezetések jovahagydsa, a listdk

aktualizaldsa a szakteriileti informécidk alapjan, a pszichésen stabil, krizisbél felépiilt

fogvatartottak szuicid nyilvantartisrol levezetésének véleményezése, valamint

amennyiben indokolt, a szuicid nyilvantartdsban szereplé fogvatartott egyéni kezelési

utasitasanak kidolgozasa.

Tagjai:

a) biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

b) biztonsagi osztalyvezeto,

¢) egészségiigyi foeldads, hianyaban a bv. intézet vezetdje altal kijelolt egészségiigyi
szakdolgozo;

d) pszicholdégus.

 V.FEJEZET
AZ INTEZET KONTROLLRENDSZERE

1. A belsé kontrollrendszer kialakitasa, fogalma, célja és mikodtetése

Az intézetparancsnok az Intézet milkodésének folyamataira és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet minden szintjén érvényesiild
belsd kontrollrendszerét, megfelelé kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikaciés rendszert €s
nyomon kovetési rendszert (monitoring).

A belsé kontrollok kialakitdsa soran figyelembe kell venni az 4llamhéztartdsrol szolo
Aht., valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellen6rzésérol
sz616 Bkr. meghatérozott eléirdsokat, az dllamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett, az allamhaztartasi belsd kontroll és az 4dllamhéztartasi belsd ellendrzési
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standardokra vonatkoz6 irdanyelveket és a miikddtetés sordn az dllamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer
fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartési kiilsé ellen6rzést, kormanyzati
ellendrzéseket és a belsd ellendrzést végzd szerv altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat. Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitisa sordn figyelembe kell
venni az dgazati Utmutatokat is.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat é&s belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) az Intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonység €s
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfelelé, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre az Intézet
miikdésével kapcsolatosan,

d) a belsé6 kontrollrendszer harmonizacidjara és osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a moédszertani utmutatok figyelembe
vételével.

Az intézetparancsnok:

a) koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyértelmiliek a felelésségi, hataskdri viszonyok és feladatok, meghatdrozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés,

b) kiteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabélyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmeényes felhasznalasat,

c) koteles rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait, kijelélni a folyamatok
miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
felelésséget visel6 vezetd beosztast személyt (folyamatgazda),

d) koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizlni az Intézet ellen6rzési nyomvonalat,
amely az Intézet miikddési folyamatainak szdveges, tablazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és
informéciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenbrzését,

e) koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét,

f) feleldssége érvényre juttatni az Intézet mikddésében a szakmai felkésziiltség,
partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcsi feddhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kbzérdek elGtérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben, tovabba
felelossége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kor
esctében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara,

g) koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni, melynek soran fel kell mérni
¢s meg kell allapitani az Intézet tevékenységében rejlé kockazatokat, meg kell
hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket, valamint
azok teljesitésének folyamatos nyomon kvetésének modjat,

h) az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti feleldst jelsl ki, A
folyamatgazdaknak egyiitt kell miikédniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felel6ssel,
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i) koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok cstkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolas,
a szabdlytalansidg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jévahagyasa, illetve ellenjegyzése,
d) valamint a gazdasagi események elszamolasa (a hatélyos jogszabélyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A jogszabélyokban meghatarozott feladatkori elkiilonitést biztositani kell.

Az intézetparancsnok koteles az Intézet belsé szabalyzataiban a felelosségi koérok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informécidkhoz valé hozzaférés,

c) beszadmolasi eljarasok.

Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informaciés rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatok legyenek, a beszamoldsi szintek,
hataridék és médok keriiljenek meghatarozasra.

Az intézetparancsnok koteles kialakitani az Intézet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsdnak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuléd folyamatos és eseti nyomon kdvetésbol, valamint
az operativ tevékenységektol fuggetleniil miikddo belsé ellenérzésbél allhat.

Az intézetparancsnok koételes értékelni az Intézet belsé kontroll rendszerének mindségét
a Bkr. 1. szamu melléklete szerinti nyilatkozatban.
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~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

170. Az SZMSZ-ben rogzitett eldirasok az Intézet iradnyitdsdnak és mikodésének
alapszabalyai, igy azok hatilya az Intézet egész tevékenységére, miikédésére &s
valamennyi szervezeti egységére és a teljes személyi alloményara vonatkozik.

171. Az SZMSZ —t, a szervezeti egységek ligyrendjét, a belsé szabalyozokat, valamint az
intézetparancsnoki intézkedéseket sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell
vizsgalni és pontositasukat, médositasukat sziikség szerint el kell végezni.

172. Az SZMSZ az orszagos parancsnok altali kiadmanyozas napjat6l hatalyos, és ezen a
napon hatalyat vesziti a 30523/2983/2016. szdmon nyilvantartott SZMSZ, valamint
annak mellékletei.

2

/:____,_/
Baliz< Péter bv. dandartdbornok
intetés-végrehajtasi fétanicsos
intézetparancsnok

Késziilt: 1 db eredeti példanyban
Egy példany: 23 oldal + 4 db fiiggelék ( 210ldal)
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1. fliggelék

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELUGYELETI RENDJE, KOZOS

FELADATAIK

Az Intézet allomanytablazatat a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka hagyja jova. Az
egyes osztilyok alloméanyéaba tartoz beosztisokat, azok létszamat, valamint a Kft ~hez
vezényelhetd személyi allomany létszdmat az dllomanytablazat rogziti.

1.Az intézetparancsnok kozvetlen feliigyelete ala tartozo szakteriiletek €s a vezetése alatt 4116
beosztasok:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)
k)
1)

parancsnokhelyettesek
gazdasagi vezetd,

személyligyi és szocialis osztalyvezeto,
kiemelt foeldado (jogtanacsos),
kiemelt foeldado (belsé ellendr),
fegyelmi- és nyomozo tiszt,
kiemelt foel6ado (biztonsagi),
eldado,

»M” megbizott*,

adatvédelmi tisztvisel6*,
biztonsagi vezet6*,
sajtoreferens®.

Megjegyzés: * kapcsolt munkakoéri feladat

2.A pédlhalmai parancsnokhelyettes kdzvetlen feliigyelete ald tartozd szakteriiletek és a
vezetése alatt all6 beosztasok:

a) nyilvantartasi osztalyvezeto,

b) egészségiigyi osztalyvezeto,

¢) informatikai osztalyvezeto,

d) osztalyvezet6 (lelkész),

e) kiemelt féel6add (munkavédelmi feliigyeld, csatolt munkakorben tlizvédelmi vezetd),
f) szolgalatszervezési csoport.

3.A séndorhézai parancsnokhelyettes kozvetlen feliigyelete ala tartozé szakteriiletek:

a) sandorhazai biztonsagi osztalyvezet0,
b) sandorhazai biintetés-végrehajtasi osztalyvezet6.

4.A bemnatkati parancsnokhelyettes kozvetlen feliigyelete ala tartozé szakteriiletek és a
vezetése alatt allo beosztasok:

a) bernatkti biztonsagi osztalyvezetd,

b) bernatkti biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
¢) mélykuti biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
d) fogvatartési eléado.
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5. A gazdasagi vezet6 kozvetlen felligyelete ala és a vezetése alatt 4116 beosztasok:
a) foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes,
b) letétkezel6 osztalyvezetd-helyettes,
¢) eldado.

A szervezeti egységek kozos feladatai:

a)

g)

h)
i)

i)

Folyamatosan figyelemmel kisérik az Intézet munkajat meghatarozo jogszabalyokat,
kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, belsd rendelkezések végrehajtasat, javaslatot
készitenek, illetve kozremlikodnek a szakteriileteket érinté jogszabalyok, belsd
rendelkezések véleményezésében.

Figyelemmel kisérik az SZMSZ érvényesiilését, indokoltsag esetén javaslatot tesznek
annak moédositasara.

Szakteriiletiik vonatkozasaban végzik, illetve kdzremilik6dnek a panaszok, kérelmek
kivizsgalasaban.

Az intézetparancsnok éves értékeld jelentésének és munkatervének Gsszeallitdsahoz
sziikséges szakmai anyagokat el6készitik.

Végzik a szakteriiletek tevékenységi korével 6sszefliggd belsd levelezést az tigyirat-
kezelési szabalyok megtartasaval.

Végrehajtjdk az ligyirat-kezelési feladatokat az iratkezelési szabélyzatnak
megfelelen.

Jogszabalyon, orszagos parancsnoki utasitdson, belsé rendelkezésen, valamint vezet6i
utasitison alapulé adatszolgéltatasi kotelezettséget teljesitenek minden olyan
témakdrben, amelyben a sziikséges adatallomanyt a szakteriilet kezel.

Tevékenységiik soran egyiittmiikddnek az Intézet més szervezeti egységeivel.
Végrehajtjdk az Intézet tevékenységét meghatarozé jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozé eszk6z0k, egyéb belsé rendelkezések és intézetparancsnoki
intézkedések altal eldirt, hataskoriikbe tartozé feladatokat.

A kilonleges jogrenddel, illetve a katasztré6favédelmi feladatokat illetéen
egylttmiikddnek az Intézet kijelolt vezetbivel, a védelmi feladatok megoldaséban a
tervezést6l a végrehajtasig megadjak a teriiletiiket érinté szakmai segitséget az ,,M”
megbizottnak, felkésziilnek a védelmi feladatok maradéktalan végrehajtasara.
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3. fuggelék

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK, SZAKTERULETEINEK
UGYBEOSZTASA

1. Személyiigyi és Szocidlis Osztily feladatkérébe tartozik

A Személyiigyi és Szocialis Osztaly végzi a humanpolitikai tevékenységet az érvényben 1év6
jogszabalyok, bels6 rendelkezések eldirasainak megfelelden.

A munkateriilet feladata kiilondsen:

1.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18
19

20

Megtervezi a feladatok végrehajtisanak személyi feltételeit, az Intézet munkaerd-
gazdalkodésat, és gondoskodik az allomany utanpdtlasardl, végzi az Intézet hivatasos
dllomanyu tagjai és kozalkalmazottjai, korménytisztvisel6i, valamint a Kifi-hez
vezényelt hivatasos allomanyu tagok (a tovabbiakban: személy allomany) kapcsolatos,
az intézetparancsnok hataskdrébe tartoz6 munkatigyi feladatokat.

. Vezeti az intézetparancsnok hatiskérébe tartozé munkéltatéi jogkorébe tartozok

személyligyi alapnyilvantartast, biztositja az adatok kezelésének térvényességét.

. Az intézetparancsnok hataskorébe tartozd személytigyi jellegli szolgalati panaszokat

kivizsgalja és dontésre elokésziti, elutasitds esetén intézkedik a felterjesztésre.

. Vezeti az allomanytablazatot, el6késziti és végrehajtja a szervezeti felépitést modosito

dontéseket.

. Ellatja a bér- és létszdmgazdilkodas munkaiigyi feladatait, adatgyiijtést &s

adatszolgaltatast végez, elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

. El6késziti az intézetparancsnok személyzeti dontéseit, gondoskodik azok

végrehajtasardl, a megfeleld iratok elkészitésérdl, tovabbitasarol.
Elokésziti az orszagos parancsnok, a miniszter hataskorébe tartozé dontésekhez
sziikséges felterjesztéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol.

. Elokésziti a kifogastalan életvitel ellendrzésével €s a megbizhatésagi vizsgalattal

kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

. Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos helyi nyilvantartast, végrehajtja az

intézetparancsnok hataskorébe tartozo személyi allomany vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségével sszefliggd jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Ellen6rzi a képesitési kovetelmények éErvényesiilését a személyi alloméany

vonatkozasaban.

Mas osztalyokkal, szakteriiletekkel egytittmiikddve megszervezi a személyi allomany

oktatasat, képzését.

El6késziti a biintetés-végrehajtasi szaktanfolyami beiskolazasokat.

Koordinalja a rendészeti képzésekkel kapcsolatos feladatokat.

A kozalkalmazottak tekintetében megszervezi és lebonyolitja az alapfoku biintetés-

végrehajtasi szaktanfolyamot és a vizsgaztatast.

Megszervezi és lebonyolitja a rendfokozati vizsgaztatast.

Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

Gondoskodik az egyéni képzési tervek elkészitésérdl, éves oktatdsi tervet készit,

elokésziti €s lebonyolitja a személyi allomény 6sszevont oktatasat.

. Végzi a csaladalapitasi timogatassal kapcsolatos intézeti feladatokat.

. El6késziti az intézetparancsnok hataskorébe tartozoé szocialis dontéseket, felterjesztést
készit az orszagos parancsnok hataskorébe tartozo szocidlis, kegyeleti ligyekben.

. Részt vesz a Szocidlis Bizottsag tevékenységében, elvégzi az adminisztrativ teenddket.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

El6késziti és koordindlja a személyi allomany elismerésével kapcsolatos dontéseket,
el6terjesztéseket, megszervezi €s elokésziti az atadési innepségeket.

El6késziti a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos jogszabalyban meghatdrozott
feladatok végrehajtasat.

Flokésziti a tanulményi szerzdédések megkotését (elozbleg megkéri a sziikséges
engedélyeket), végzi a tanulmanyi szerzédések nyilvantartasat.

Szervezi és koordindlja a személyi allomany csalados, gyermek, bel-, illetve kiilfoldi
udiiltetését.

Végzi a személyi allomany rekredcidjaval, rehabilitdcidjaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

Intézi és nyilvantartja a munkaltatoi kdlcsonkérelmeket.

Az egészségiligyi szakteriilettel egyiittmiikédve tovabbitja az I. és II. foka
felilvizsgalati (a tovabbiakban: FUV) bizottsdg munkajahoz szilkséges iratokat
(egészségiigyi szakvélemény, orvosi dokumentumok kozvetlen eldljaré véleménye,
dolgozéi nyilatkozat), végzi a személyligyi szakteriilet szamara meghatdrozott
adminisztrativ feladatokat.

Szervezi és a tarsosztilyokkal egyiittmiikddve végrehajtja a személyi allomany fizikai
allapotfelmérését.

Végzi a pszichikai alkalmassagi vizsgalattal és az individualis pszicho-szocidlis
kockazatértékelésekkel kapcsolatos személyligyi elokészitd feladatokat.

Végzi a mentori rendszer irdnyitasat.

Megszervezi a biintetés-végrehajtasi, és rendészeti képzéseken részt vevd hallgatok
gyakorlatat.

Végzi az 4lland6 belépési engedélyek kiadasat, a szolgalati igazolvanyok kiaddsdval
kapcsolatos teenddket.

Vezeti a magneskartydk és a negativ pecsétnyomok kiaddsat, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

Részt vesz a bels6 rendelkezések kiaddsdban.

Végrehajtja az éberségi ellendrzéseket.

Koordindlja a személyi &llomany egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat, ,,TER tdmogatd" funkciét tolt be, végzi az osztaly vonatkozasdban a
teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja a személyligyi nyilvantartdsi programmal kapcsolatos intézeti
személytiigyi feladatokat.

Tervezi a vezetdi utdnpotlast, végzi a vezetéi adatbank miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a tartalékalloményba-helyezéssel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
kézponti nyilvantart6 szervvel.

Kiadja a pénziigyi szakterillet hatdskorébe nem tartozé munkaltatdi (jogviszony)
igazolasokat.

Koordinalja az intézeti kdzfoglalkoztatast és elvégzi az azzal kapcsolatos munkaiigyi
feladatokat.

A Személyligyi és Szocialis Osztaly az Ugykezelési Csoport altal:

1.
2.
3.

4.

Dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.

Végzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkezd kiildemények tekintetében az iligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 kiildemények tekintetében
az ligyirat-kezelési feladatokat.
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10.
11.

12.

Végzi az Intézet bélyegzbinek nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabélyzat
aktualizalasarol.

Végzi és szervezi az Intézetnél a kozponti iratselejtezéseket.

Egyiittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.

Ellitja az RZS NEO rendszer alkalmazis-rendszergazdai feladatait az intézet
tekintetében. Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaléival kapcsolatos
oktatasi tevékenységet az intézet vonatkozasaban.

Szervezi az ligykezelSk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.

Feladata — amennyiben sziikkséges — papir alapu hitelesitd kiadmény kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.
Feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd alakitasa.

2. Nyilvintartasi Osztaly feladatkorébe tartozik

Az osztaly feladata kiilondsen:

1.

2.
3

10.

11.

A fogvatartas torvényességének és a jogszabalyi feltételek meglétének vizsgalata a
fogvatartottak jogainak érvényesiiléséért, a nyilvantartdsok pontossagaért.
Jogtalan fogvatartas esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

. K15 nyilvantartast vezet a fogvatartottak adatairdl, vizsgélja a befogadas jogszerliséget

lefolytatja a befogadasi eljarast, ennek sordn vizsgélja, a befogadas jogszeriiségét, a
befogadas alapjaul szolgald iratok megfelelnek-e a jogszabalyok rendelkezéseinek,
megéllapitjia a befogadasra keriild személyazonossagat, szilkség eseteén megteszi a
befogadassal kapcsolatos kozbens6 intézkedéseket, elkésziti a befogadashoz
kapcsolédo iratokat, illetve a befogadasrol értesiti az illetékes hatésagokat.
Gondoskodik az elbzetes letartoztatott védéje adatainak, valamint a rendelkezési
jogksr gyakorlja esetleges korldtozasainak a fogvatartotti nyilvéantartasi rendszerbe
torténd felvezetésérdl, az érintett szakteriiletek téjékoztatasarol.

A befogadottnal nem tarthaté értéktargyakat, okmaényokat, valutat, belfsldi
fizetBeszkozt Atveszi és letétezésérél gondoskodik, intézkedik a fogvatartott
elhelyezésére.

Kezeli és nyilvantartja az Orszagos Parancsnoksag és a bv. csoportok altal kikuldott
felhivasokat, végrehajtja az ezzel kapcsolatos értesitési feladatokat.

Megallapitja a szabadsagvesztés, az elzarés, a szabélysértési elzaras kezd6- €s utolsé
napjat, a feltételes szabadsagra bocsatas esedékességének az elozetes letartoztatas
lejarati napjét, ezeket hataridézi, err6l az Intézet szervezeti egységeit, a jogszabélyban
meghatarozott szerveket, valamint az elitéltet irdsban értesiti.

A nem jogerbs Osszebiintetést a fogvatartottnak kihirdeti, jogorvoslati lehetdségére
kioktatja.

A szabaditasi eljarasnak megfelelden végrehajtja a fogvatartottak szabaditasat,
cllendrzi a szabaditis jogszerfiségét, a kidllitott szabaduldsi igazolds adatainak
szabalyszerliségét, a jogszabalyi eldirasokban meghatarozottak szerint gondoskodik az
értesitdk megkiildésérol, ezzel kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Hatériddzi, szervezi és nyilvéntartja a fogvatartottak szallitasat, elédllitasat, sziikség
szerint megkeresi a kikérd szervet, ha a szallitds akadalyba Uitkdzik. Az érintett
osztalyokat a széllitisra el6jegyzettekrl hataridSben értesiti, tovabba ellatja a
fogvatartottak nyomozé hatéségoknak valo kiaddsaval kapcsolatos feladatokat, a
hatésagi megkeresések alapjén szervezi az Intézetben t6rténd kihallgatasukat.

Ellatja a fogvatartottak Intézetben torténd hazassagkotésével kapesolatos feladatokat.
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12. Az Intézetben elhunyt elitélt haldla esetén ellatja az elhunyt eltemettetés¢hez
sziikséges feladatokat.

13.Kézbesiti a fogvatartottak részére a hatosdgoktol érkezé iratokat, a fellebbezési
lehetSségekrol az elitéltet tdjékoztatja, nyilatkoztatja.

14. A fogvatartotti kérelmek, panaszok tovabbitasar6l gondoskodik, valamint végzi
ezeknek a nyilvantartasat, tovabba a kért igazolasokat elkésziti.

15.A nem magyar allampolgarsagl fogvatartottak iigyeinek rendezése <érdekében
kapcsolatot tart a nagykdvetségekkel, konzuldtusokkal. A fogvatartott szabaditasrol
értesiti az Orszagos Parancsnoksagot, illetve a nyilatkozata alapjan a befogadasrol,
szabaditasrol a kiilképviseletet.

16. Kiilfsldi elitélt véarhatoé szabadulasa elétt a hatdrozatot hozd elsd fokd birésag
székhelye szerint illetékes teriileti idegenrendészeti hatésagot az elitélt szabadulasarol
értesiti.

17. Térvényességi szempontbl véleményezi az Intézet ideiglenes elhagyéséara
elbterjesztett javaslatokat, tovabbad véleményezi, és dontésre elokésziti a biintetés
félbeszakitasra vonatkozo kérelmeket. Gondoskodik a sziikséges igazolasok és
kornyezettanulmanyok beszerzésérol. Figyelemmel kiséri a kérelmek ligyintézését, a
gyors és szakszerl iigyvitele mellett, engedélyezés eseten intézkedik a fogvatartott
szabaditasdra, és a jogszabdlyban meghatarozott szerveket értesiti, nyilvantartja a
tavollét id6tartamat, a jelentkezésre eldirt hatarnapot.

18. A szabaditasi eljards sorin kioktatja az elitéltet a magatartési szabalyokrol,
jelentkezési  kotelezettségérél,  jelentkezési  kotelezettség elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl.

19. Ha az engedélyezett ideiglenes intézetelhagyésrol az elitélt nem tér vissza, intézkedik
az elfogatoparancs kibocsatdsa érdekében és fogolyszokés vétségének alapos gyanija
miatt feljelentést tesz a bv. intézet szerint illetékes rendSrkapitanysagon.

20. Megéllapitja a reintegracids Orizetbe, atmeneti részlegbe helyezhetoség esedékes
napjat, tirsadalmi kotédés programba bevonhato fogvatartottakat, amelyrol
tajékoztatja az érintett osztalyokat.

21. Hatdrozathozatalra elékésziti a feltételes szabadsagra bocsatassal, partfogo feliigyelet
ala helyezéssel, reintegracios érizetbe, enyhébb vagy stilyosabb fokozatba helyezéssel,
illetve az enyhébb végrehajtdsi szabalyok alkalmazasdval kapcsolatos
el6terjesztéseket. Szervezi a bv. birdi meghallgatasokat, feligyeli ¢s ellenérzi a bv.
bird hataskorébe tartozé iigyekkel kapcsolatos feladatokat, biréi dontések
végrehajtasat.

22. Az Intézet forgalmi- és egyéb fogvatartotti 1étszam nyilvantartasat vezeti, ellatja az
ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi, tajékoztatasi tevékenységet, figyelemmel kiséri az
Intézet befogad6 képességét, a létszamviszonyok alakulasat.

23. Adatokat gytijt és szolgaltat a kiilén jogszabédlyban meghatirozott médon, illetve eseti
utasités alapjan.

24. A hatosdgok megkeresése alapjan a fogvatartottakrél a kért adatszolgéltatast a
szervezeti torvény és a személyes adatok védelmérdl szolé térvény rendelkezései
betartasaval teljesiti, az adatszolgéltatassal kapcsolatosan eldirt nyilvantartdst vezeti.

25. Az iratkezelési szabalyok szerint kezeli a hatosagokhoz kiildott, illetve az onnan
érkezett iratokat.

26. A védokkel, jogi képviselokkel kapcsolatot tart, nyilvantartia az adataikat ¢és a
jogosultsagokban t6rtént valtozasokat, illetve szervezi az intézeti latogatasokat.

27. A fogvatartassal kapcsolatos torvénysértés észlelése esetén megkeresi az illetekes
hatdsagot a sziikséges intézkedés megtétele végett.
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28. A szakmai hataskorébe tartozé kérelmeket és panasziigyeket, kivizsgélja, sziikség
szerint meghallgatast tart.

29. El8késziti, és kozremiikodik a népszavazassal, vélasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasiban.

30. Irattarazasi rendnek megfelelden kezeli a fogvatartottak é16- és archiv bv. iratanyagait,
gondoskodik a meg6rzésérél, tarolasardl.

31. Elvégzi a biometrikus adatk$zléssel kapcsolatos teendéket.

32.Kezeli, nyilvantartja és adatot szolgéltat az alapvet6 jogokat sértd elhelyezéssel
kapcsolatos panaszok és/vagy kartalanitasi igények kapcsdn, biré hataskdrébe tartozo
igyeket a meghatdrozottak szerint tovébbitja.

33. Egyiittmiikodik a tarsszervekkel, valamint a teriiletileg illetékes bv. bir6val illetve a
térvényességi feliigyeletet ellatd tigyésszel.

34. Figyelemmel kiséri szakteriiletére vonatkozo jogszabélyi véltozdsokat, javaslatot tesz
a szilkséges modositasokra, illetve kdzremikddik vagy elvégzi a szakteriiletet érintd
helyi intézkedések modositasat.

35. A jogszabdlyokban meghatarozott jelentési és értesitési kotelezettségének eleget tesz.

36. Végrehajtja az Intézetre harulé honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az
osztalyra vonatkozo részét, egyben egyiittmiikddik mas osztalyokkal is.

37.Egyiittmikodik  az  igazsagiigyi, éllamigazgatdsi  szervekkel, = Orszigos
Parancsnoksaggal, és mas bv. intézetekkel illetve az Intézet egyéb osztilyaival,
szakteriileteivel valamint az Kft-vel.

3. Gazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozik

Az osztély feladata kiilondsen:

1. Az Intézet éves koltségvetésének elkészitése, a pénzgazdilkodasi tevékenység
iranyitasa, a likvidités biztositasa.

2. Elkésziti és mikddteti az nkoltségszamitas intézeti rendjét.

3. A szamviteli politika kialakitasa, a szamviteli rend kiépitése, fejlesztése.

4, Végrehajtja az éves zirlati és mérlegkészitési feladatokat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségének.

5. A beszerzési és készletgazdalkodasi tevékenység szervezése, irdnyitdsa, kiilonds
tekintettel a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyok eldirasaira.

6. Kialakitja a készlet-nyilvantartasi rendet, szervezi €s koordindlja a leltarozast, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az Intézet hataskérét meghalado selejtezésekre.

7. Szervezi és feliigyeli az épitmények és létesitmények rendeltetésszerii hasznalatat és
tizemeltetését, a felujitdsok ¢és karbantartdsok tervezését, szervezését, illetve
elvégeztetését.

8. Az objektum épiileteinek és l€tesitményeinek rendeltetésszeri hasznalata, allaganak
megobrzése.

9. Az Intézet energiaellatasanak, valamint a sajat kezelésében és lizemeltetésében 1évo
koziizemi-, infrastrukturdlis szolgaltatdsok zavartalansdganak biztositasa, energetikai
feladatok ellatésa.

10. Az élelmezés és ellatassal kapesolatos kozponti szervezési és tervezési feladatok
koordinéacioja €s végrehajtasa, szakmai feliigyelete.

11. A személyi dllomény egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak formaruha,
munka - és védOruha, valamint a zarkafelszerelések és az indokolt ruhasegély
ellatdsénak biztositdsa.
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12. Szervezi a személyi allomany, valamint a fogvatartottak szallitdsaval kapcsolatos
teenddket, a rendelkezésre bocsatott jarmiivek {izembiztonsagar6l, forgalmazaséarol
gondoskodik.

13. Végrehajtja a belso eldallitdsokat, belsd célszallitasokat, futarszolgalatot.

14. Megszervezi az Intézet zavartalan milkddését biztositdé belsé szolgaltatasokat,
kidolgozza a hdzi miihelyek miikdési, elszamolasi rendjét.

15. Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
pénzét, okmany-, értékletétjét és egyéb targyak letétjét, valamint gondoskodik a
fogvatartottak targy- és egyéb letéteinek masodletétezésérol.

16. Végrehajtja a befogadassal és szabaditassal jaro anyagi, pénziigyi feladatokat,
atszallitas esetén gondoskodik a letétek tovabbitisarol, a tartozasok és letiltdsok
id6ben torténd atjelentésérol.

17. A gazdasagi-pénziigyi folyamatok elemzése révén informécidkat szolgéltat a vezetdi
dontésekhez.

18.Ellatja az Intézet kozponti kezelésében 1évO szocidlis rendeltetési ingatlanok -
kozponti irodak, kozosségi épiiletek, a szolgalati lakasok - mitkédésével kapcsolatos
lizemeltetési és gondnoki feladatokat.

19.Intézi a szakmai hataskorébe tartozd személyzeti és fogvatartotti kérelmeket és
értékekkel kapcsolatos ligyeket, a koltségvetésben ¢&s kiils6 munkaltatdsban
foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatasdval kapcsolatos bérszdmfejtést.

20. Elékésziti, és véleményezéssel ellatva tovabbitja szakteriilet hatdskérét meghaladé
kérelmeket, panaszokat.

21.Intézi a hataskorébe tartozé fogvatartotti fegyelmi és jutalmazasi jogkdrben
meghatérozott feladatokat.

22.Ell4tja az Intézet hataskorébe tartozd kornyezetvédelmi teenddket, gondoskodik a
vonatkozo rendszabalyok érvényesiilésérol.

23. Gondoskodik a koltségvetési munkahelyek tliz- és munkavédelmi feltételeinek
érvényesiilésérol.

24. Gondoskodik a gazdasigi szakterillet személyi 4llomanyanak  szakmai
tovabbképzésérol.

25. Szervezi és biztositja az Intézetben szervezett szakképzési tanfolyamok pénziigyi €s
anyagi (targyi) feltételeit.

26.Feladata a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak novelése, az ezzel jar6
tevékenységek ellatésa.

27. A koltségvetési munkahelyeken a fogvatartotti munkaltatas teljes kori ellen6rzése.

28. Véglegesiti a koltségvetés altal foglalkoztatott fogvatartotti lloménytdblat, valamint
az egyes munkahelyekre vonatkozé6 munkarendet, azt jovahagyasra az
intézetparancsnok felé tovabbitja.

29. Kozremiikodik az  intézetfenntartdson  kivili  munkaltatds  szervezésében,
lebonyolitasaban, az ligyviteli és elszamolasi feladatokat szervezi és feltigyeli.

30. A hataskorébe utalt teriileteken a belsd szabalyozasok elkészitése és hatalyosulasuk
biztositasa.

31. Lebonyolitja a kozbeszerzési eljarasokat a kiemelt foeldadoval (jogtanicsossal),
sziikség esetén kozbeszerzési tanacsaddval egyiittmiikodve.

32. Végrehajtia a belsd ellatassal Osszefiiggé feladatokat a hatilyos el6irasoknak
megfelelden.

33. Végrehajtja a fogvatartottak birosagtol, rendérségtol érkezd biinjeleinek kezelését.

34. Végrehajtja a fogvatartottak altali gyogyszervasarlassal 6sszefiiggé letéti feladatokat.
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35. Elokésziti a szolgélati lakasra vonatkoz6 bérleti szerz6déseket, valamint nyilvéntartja

a lakasigényeket.

36. A fogvatartottak ellen fizetési meghagyasok elokészitése.
37. A gazdasagi osztaly szervezeti felépitését az SZMSZ 2. fliggeléke tartalmazza.

A gazdasigi osztaly feladatai kozott jelenik meg az Intézet kornyezetvédelmi, energetikai
feladatainak ellatasa.

A kérnyezetvédelmi vezetd feladatai:

1.

2.

3.

4,

Képviseli az Intézetet a hatosagi vizsgdlatok, eljardsok sordn, kapcsolatot tart az
illetékes szervezetekkel.

Nyomon koéveti a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok altal eléirt
kotelezettségeket, azok valtozésait.

Megszervezi és feliigyeli a veszélyes anyagokkal, hulladékokkal kapcsolatos el6irasok
betartasat.

Adatszolgaltatasi, jelentési kitelezettségeit teljesiti.

Az energetikus feladatai:

1.
2.

3.
4.

5.
6.

Végzi az Intézetre harul6 energia-gazdalkodasi feladatokat.

Elemzi az energiahordozok felhasznalasat fogyasztasi helyek szerinti bontasban és
javaslatot tesz a sziikséges modositasok végrehajtasara.

Kapcsolatot tart az energiaszolgéltatokkal.

Az energetikai gépek és berendezések miiszaki Aallapotat figyelemmel kiséri,
karbantartasok kezdeményezésére intézkedik.

Részt vesz az energiaracionalizalési palyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban,
Adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeit teljesiti.

4. Informatikai osztaly feladatkorébe tartozik

Az osztaly feladata kiilonsen:

1.

2.
3.

858 O S

— \O

11.

12.

13.

Az informatikai rendszer feliigyelete és mikodtetése, valamint karbantartdsa €s
korszerlisitése.

A rendszerhez kapcsol6do szervezési és koordinlasi feladatok ellatasa.

Alloményba vételt és beosztas-valtozést kovetéen a meghatirozott felhasznaloi
jogosultsagok folyamatos biztositasa, engedélyezett szolgalati jegy alapjan.

Az informatikai rendszerrel kapcsolatos feladatok naprakész ismerete, irdnyitasa és
végrehajtasa.

Az informatikai rendszer dokumentacidinak naprakészen tartasa.

A rendszeradminisztracids és rendszergazdai feladatok ellatasa.

Szoftvertelepitések és frissitések végrehajtasa.

A rendszerbe allitott szamitogépek és kiegészitd egységek iizembiztonsaganak
fenntartdsa, valamint a meghatdrozott karbantartisok végrehajtasa.

Kozremiikodés az Intézet belsd informacios rendszerének kialakitisaban.

.Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezéseinek érvényesitése, illetve

hatalyosulasanak figyelemmel kisérése.

A rendszerbe allitott egységek iizemeltetése soran az adatvédelmi, titokvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi szempontok érvényesitése.

A szdmitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi és
nyilvantartasi feladatok ellatdsa, a potlasi és fejlesztési igények Osszeallitdsa a
koltségvetési tervezésbe valé beépités érdekében.

Az elektronikus adatatviteli folyamatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa.
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14. A hir- és biztonsagtechnikai rendszer feliigyelete és mikddtetése, valamint az igény
szerinti korszer(sités kezdeményezése.

15. A hir- és biztonsagtechnikai rendszer fejlesztésével, izemeltetésével, karbantartasaval
és javitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordinalésa.

16. A rendszerbe Aallitott hir- és biztonsagtechnikai egységek tizembiztonsaganak
fenntartésa.

17. A hir- és biztonsagtechnikai rendszer é4llapotanak és hasznalhatésaganak figyelemmel
kisérése, valamint a rendeltetésszerii hasznalat biztositasa.

18. Kaposolattartas a szervizelést végzo cégekkel.

19. A feladatkorébe utalt tigyekben a jelentési és szakteriileti adatszolgéltatasi
kotelezettségek végrehajtasa.

20. Gondoskodik a hataskorébe utalt teriileteken a belsd szabélyozésok elkészitésérol €s
azok hatalyosulasarol.

5. Egészségiigyi Osztaly feladatkirébe tartozik

Az osztaly feladata kiilénosen:
1. Megszervezi és végzi a személyi allomany gybgyito-megelézd alapellatasa korébe

tartozé feladatokat:

a) Végzi a személyi dllomany orvosi ellatdsat, kezelését, sziikség esetén fekvobeteg-
gy6gyintézetbe utalasat.

b) Szervezi és végzi a gondoz6 munkat, a szlir6vizsgalatokat és a védéoltasokat,

¢) Egészségvéds és megel6zo tevékenységet folytat.

d) Végzi, illetve szervezi az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat, FUV eljrassal
kapcsolatos tigyeket.

e) Javaslatot tesz rehabilitacios programban torténd részvételre.

f) Végzi a gépjarmiivezetdi alkalmassagi orvosi vizsgalatokat.

g) Végzi a fogaszati alapellatast.

h) Naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabdlyokban eldirt és a bv. szervezeten
beliil rendszeresitett papiralapt és elektronikus egészségiigyi dokumentaciot.

2. Megszervezi és végzi a fogvatartottak gyogyité-megelézd alapellatasa korébe tartozo

feladatokat:
a) Végzi a fogvatartottak orvosi cllatasat, kezelését, sziikség esetén fekvObeteg
gyogyintézetbe utalasat.

b) Elvégzi a koltségvetési munkaltatisban foglalkoztatott fogvatartottak munkdaba
allitasahoz sziikséges vizsgalatokat.

¢) Megszervezi a Kft. 4ltal foglalkoztatott fogvatartottak munkéba allitasahoz
sziikséges elbzetes vizsgalatokat.

d) Szervezi és végzi a gondozé munkat, a sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

e) Sziikséges esetekben intézkedik a  fogvatartottak foglalkoztatasanak
sziineteltetésére, mas munkakorbe helyezésére.

f) Végzi a fogvatartottak gyogyszerellatasat, biztositja a gydgyaszati segédeszkdzok
beszerzését.

g) Végzi a fogvatartottak 4ltal téritett gyogyszerekkel kapcsolatos tigyintézest.

h) Végzi, illetve megszervezi a fogvatartottak siirg8sségi betegellatasat.

i) Elvégzi a gy6gyito-terdpids részlegeken jelentkezd orvosi feladatokat, megszervezi
a szakorvosi vizsgélatokat.

j) Végzi a fogaszati alapellatast.

k) Egészségvédd és egészségneveld tevékenységet folytat.
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1) Naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabalyokban eldirt és a bv. szervezeten
beliil rendszeresitett papiralapu és elektronikus egészségiigyi dokumentaciot.

m) Biztositja a fogvatartottak rend- és honvédelmi alapelldtasat, elvégzi a
kozegészségiigyi-jarvanyligyi feladatokat.

3. Megszervezi és végzi az Intézet egész teriiletén a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
munkat az Egészségiigyi Foosztdlyatol, az Emberi Eréforrasok Minisztériuméanak
Orszagos Tisztifdorvosi feladatokért felelelds helyettes allamtitkarral egyiittmiikodve:
a) Ellenérzi az elhelyezéssel és ellatdssal, munkaltatassal kapcsolatos
kozegészségligyi  eldirasok  betartasat, ¢s intézkedik a  hidnyossigok
megsziintetésére.

b) Ellendrzi a konyhdk és élelmiszerraktarak, az ételkészités, kiadas és szallitas
kozegészségligyi koriilményeit, kezdeményezi a rendellenességek megsziintetését,

¢) Ellendrzi és ellendrizteti az ivovizellatast.

d) Fertéz6 és jarvanyos megbetegedés vagy ezek gyanuja esetén biztositja az
elkiilonitést, a megfigyelést, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e) Végzi a munkahelyek kozegészségiigyi ellen6rzését, részt vesz a munkavédelmi
szemlén.

4. Vezeti a szolgalati okményokat, adatnyilvantartist végez és szolgaltat.

Intézi a hataskorébe tartozo kérelmeket és panaszokat.

6. Végrehajtja az egészségiigyi munkara vonatkozé jogszabélyokat, illetve az Orszagos
Parancsnoksag Egészségiigyi Féosztalyatol, az Emberi Er6forrasok Minisztériuméanak
Orszagos Tisztifdorvosi feladatokért felelelés helyettes allamtitkdrtol kapott
rendelkezéseket, valamint az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztartol kapott
utasitasokat.

7. Végrehajtia az Intézetre haruld honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az
osztalyra vonatkozé részét, egyben egyiittmiikodik ezen a teriileten mas osztalyokkal
is.

8. Egyiittmiikodik més osztalyokkal, objektumokkal és az egészségiigyi szervekkel.

w

6. Kiemelt foel6ado6 (jogtanicsos) feladatkérébe tartozik:

a) Az Intézet jogi képviseletének, a jogszabalyi keretek kozotti ellatasa.

b) A biintetés-végrehajtast érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése.

¢) Az intézetparancsnoki intézkedési tervek jogszabalyi hatterének vizsgalata.

d) Szerz6dések, megallapodasok elékészitése, jogtandcsosi ellenjegyzése.

e) A Kozbeszerzési Szabalyzat rendelkezései szerint részt vesz az Intézet kdzbeszerzési
eljarasainak el6készitésében ¢és lefolytatasaban.

f) Jogi tanacsadés.

g) Intézetparancsnoki felhatalmazas alapjan, a dolgozéi mobiltelefon-igényléshez
sziikséges igazolast alairja.

h) Az intézetparancsnok utasitdsa alapjan kivizsgalija a panaszokat és kozérdekil
bejelentéseket.

i) A fogvatartottak altal az Intézet ellen benyujtott kartéritési igényeket kivizsgalja.

j) A személyi allomany ellen fizetési meghagyasok eldkészitése, fizetési meghagydsok
elektronikus alairdssal vald érvényesitése.

k) A gazdasdgi osztaly 4ltal a fogvatartottakat érinté fizetési meghagyasok elektronikus
alairassal val6 érvényesitése.

7. Kiemelt foeléadé (belsé ellenér) feladatkorébe tartozik:
a) Tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belso
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ellen6rzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
alapjan koételes végezni.

b) Ellenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtja.

¢) Tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jét koteles tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni.

d) Objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket koteles megvizsgalni,

e) Megallapitasait, kvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen
irasba kell foglalni, és azokat elegend® €s megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

f) Ha az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési
szerv vezet6jének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

g) Koteles az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jével egyeztetni, ellenbrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellenérzési jelentést az intézetparancsnoknak atadni,

h) Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul vissza kell
szolgaltatnia, illetve ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdséra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az intézetparancsnok Utjan az ellenérzott szerv vezetdjének jegyzokonyv
alapjan atadni.

i) Koteles az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak
részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni.

j) A tudomadsdra jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot kételes megérizni.

k) Koteles az ellenérzési tevékenységet a Bels6 Ellen6rzési Kézikényvben meghatarozott
moédon, megfeleléen dokumentélni, az ellenérzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozéd
eldirasok betartasaval — az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

1) A koltségvetési szerv vezetOje részére — irasbeli vagy szobeli felhatalmazas alapjan —
tanicsado tevékenység nyujtatasa.

8. Kiemelt foeloadé (biztonsagi) feladatkorébe tartozik:

a) A biintetés-végrehajtassal kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

b) A hatdlyos intézetparancsnoki intézkedések iddszakos feliilvizsgalata, a jogszabalyi
valtozasok fliggvényében, azoknak a sziikséges mértékig térténé modositasa, illetéleg
javaslattétel a modositasra, hatdlyon kiviil helyezésre, 0j intézkedés kiadésara.

c) Feliigyeli az Intézet bels6 szabélyozasi rendszerének az dsszhangjat.

d) Az Intézet parancsnoka altal meghatarozott témakorokben vizsgalja az Intézet
szervezeti egységeinek a miikodését, javaslatot tesz a valtoztatasokra.

e¢) Eloljaroi utasitdsra véleményezi a szakteriiletek el6terjesztéseit, javaslatait.

f) Kiilon megbizds alapjan elkésziti az intézetparancsnok &ltal hatdskorébe utalt, az
Intézet szakmai tevékenységével kapcsolatos jelentéseket, beszamoldkat.

g) Eleget tesz a bels6 intézkedésekben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségének.

h) Folyamatosan figyelemmel kiséri a bv. feligyeleti ligyészi vizsgalatokrdl készitett
jelentéseket, kivizsgalja az azokban megjelen6 fogvatartotti panaszokat, a
megéllapitasairdl jelentést készit, elokésziti az ezzel kapcsolatos intézetparancsnoki
valasz tervezetét.
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i) Az intézetparancsnok utasitdsa alapjan kivizsgalja az egyéb panaszokat és a kozérdeki
bejelentéseket, azok megallapitasairdl jelentést készit.

j) Részt vesz az intézetparancsnok 4altal meghatirozott értekezleteken,
tovabbképzéseken, elkésziti az ezeken felhasznalandé szakmai anyagokat.

9. A fegyelmi-és nyomozétiszt feladatkorébe tartozik:

Fegyelmi tiszt: A fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitésai szerint jar el.
Feladatai:

a) A hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgilja és dontésre elokésziti a parancsnok
hatarkorébe tartozoé fegyelmi tigyeket.

b) A parancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan el6késziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbiraldsra térténd
felterjesztését.

c) A szamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartési kotelezettségeinek cleget tesz.

d) Folyamatos kimutatast vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves
statisztikat, elemzést készit.

Kapcsolatot tart és egytittmiikodik:
a) az Orszagos Parancsnoksag fegyelmi szakteriiletével,
b) a Kozponti Nyomozé Foiigyészség Regiondlis Osztalyaival.

Nyomoz tiszt: A nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitisai alapjan jar el.
Feladatai:

a) Dontésre eldkésziti és eldterjeszti a parancsnoki kizar6lagos hatarkdrébe tartozo
biintet6eljarasi hatarozatok tervezetét.

b) A parancsnok hatdskdrébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sorén végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnoki
kizarolagos dontési korébe.

c) A biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész a parancsnokot megbizza.

d) A szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartsi kotelezettségeinek eleget tesz.

e) Folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az Intézet
biintetoeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsarél.

Kapcsolatot tart és egylttmiikodik:

a) az Orszagos Parancsnoksag fegyelmi szakteriiletével,

b) a Kozponti Nyomoz6 Féiigyészség Regiondlis Osztalyaival,

c) azilletékes Toérvényszékek katonai tanicsaival.

10. Szolgalatszervezési csoport feladatkirébe tartozik:

a) Az objektumok gazdasigi, nyilvantartdsi, biztonsagi, biintetés-végrehajtasi,
egészségligyi osztalyainak hivatali, folyamatos, véltasos, vezényléses, rugalmas illetve
kombinalt munkarend szerint szolgalatot teljesitd allomanyanak szolgalatszervezését a
kozponti szolgalatszervez6 csoport végzi. Az Osszevont szolgalatszervezés a
szervezett dllomany szervezeti besorolasat nem érinti.

b) A szervezett allomany szolgalati feladatra beosztdsandl a biztonsagi rendszer
lefraséban foglaltakat és az intézetparancsnok és helyettesei éltal kiilon meghatarozott
rendelkezéseket kell figyelembe venni. A kozponti szolgélatszervezés ala tartozo
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osztalyokon folyamatos valtasos munkarendben, 5 valtasos (szakaszos) rendszerben
torténik a szolgalati feladatok meghatarozasa.

¢) A szolgalatszervezési csoport részletes feladatait a kézponti szolgalat tervezés és
szervezés miikodtetése targyaban kiadott intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

11. El6adé (fogvatartisi) feladatkorébe tartozik:

a) A tdmogatdsi célokat és prioritdsokat nyomon koveti.

b) Folyamatosan figyelemmel kiséri az interneten, sajtéban megjelend palyazatokat és
informalja el6ljardit.

¢) Megvizsgilja a palyazati felhivasokban meghatirozottak Intézeten belul torténd
felhasznalasanak lehet6ségét.

d) Aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban, beaddsaban, koordinalja a munkat.

e) Nyertes palyézat esetén koordindlja a szerzodéskotést.

f) A palyazat sordn elnyert timogatas felhasznalasat, elszamolasat figyelemmel kiséri és
koordinalja azt. Nyomon koveti a timogatott célnak és a szerzddésben rogzitettek
megvalosulasat

g) A fogvatartottak iskolai rendszerii oktataséval és szakképzésével kapcsolatos feladatok
szervezése, lebonyolitasa, feliigyelete, ellendrzése, az alegységekben az oktatasi-
képzési feladatok ellatasara kijelslt személyi allomanyi tagok munkajanak
koordinalasa.

h) Részt vesz az intézeti szintii szabadidés programok szervezésében.

12. Kiemelt féel6adé (munkavédelmi-és tiizvédelmi) feladatkorébe tartozik:

a) Az Intézetre harulé munkavédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapcsolatos
szabélyozasok, eldirasok érvényesiilésének biztositisa, végrehajtdsuk folyamatos
ellendrzése.

b) Az egészségre nem 4rtalmas és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, a
munkahelyek és termelSeszkdzok biztonsdgos éllapotédnak, rendeltetésszerii
hasznalatanak figyelemmel kisérése.

¢) A munkavédelemmel kapcsolatos bels§ szabdlyzatok elkészitése, betartasuk
ellenorzése.

d) Végrehajtja a személyi &lloméany vonatkozasdban az alapoktatdst, az ismétlédo
oktatasokat és azok dokumentaltsigat ellenérzi.

¢) Uzemi és nem tlizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
szakfeladatok ellatasa.

f) Megszervezi és részt vesz az Intézet negyedéves munkavédelmi szemléin.

g) A szakteriiletét érintd jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel Kkisérése,
javaslattétel a sziikséges intézkedésekre.

h) Elkésziti a munkakdri leirasok munkavédelmi mellékletét.

i) Folyamatosan ellen6rzi a dohdnytermékek fogyasztasarol szl intézetparancsnoki
intézkedés betartdsat, az intézkedés szerint elrendelt dohdnyzasi tilalmat megsértokkel
szemben kezdeményezi az erre vonatkoz6 jogszabaly szerinti eljaras lefolytatasat.

j) Vezeti az elbirt nyilvantartdsokat, adatszolgaltatast végez, elkésziti az Intézet éves
értékeld jelentésének Osszedllitdsdhoz szitkséges szakmai anyagokat.

k) Kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti és a szakteriileteket felligyelé egyéb feliigyeleti
szervekkel.

1) Részt vesz az Intézet teriiletét érint$ szakhatosagi bejarasokon.

m)Az Intézetre harulé tlizvédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapcsolatos
szabélyozésok, elbirasok érvényesiilésének biztositasa, végrehajtdsuk folyamatos
ellendrzése.
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n) A tiizvédelemmel kapcsolatos belsé szabélyzatok elkészitése, betartasuk ellendrzése.

0) Végrehajtia a személyi allomany vonatkozdsiban az alapoktatast, az ismétl6do
oktatasokat és azok dokumentaltsagat ellendrzi.

p) Megszervezi és részt vesz az Intézet negyedéves tlizvédelmi szemléin.

q) Elkésziti a munkakori leirasok tizvédelmi mellékletét.

r) Részt vesz az Intézetre harulé honvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok
végrehajtasaban.

s) Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, adatszolgéltatast végez, elkésziti az Intézet éves
értékeld jelentésének dsszedllitasdhoz szitkséges szakmai anyagokat.

t) Kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti és a szakteriileteket feliigyel6 egyéb felligyeleti
szervekkel.

u) Részt vesz az Intézet teriiletét érintd szakhatdsagi bejarasokon.

v) Ellenérzi az alkalomszert tiizveszélyes tevékenységre vonatkozo el8irdsok betartasat.

w)A tlizvédelmi torvényben meghatdrozott tiiz megelézési tevékenység szakmai
szervezése.

13. Osztilyvezetd (lelkész) feladatkdrébe tartozik:

a) Végzi a fogvatartottak vallasgyakorldsanak szervezését az Skumen€ szellemében.

b) Lelkészi eskiijéhez hiven - felekezetre tekintet nélkiil - végzi minden hozza forduld
lelki gondozasat.

¢) Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhazak, misszios, karitativ, szocidlis és
tirsadalmi  szervezetek  képviseldivel, milkodésiiket figyelemmel  kiséri,
foglalkozasaikat latogatja, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

d) Rendszeresen végez személyes lelki gondozast, istentiszteletet, bibliadrat, hit-
életismereti-, valamint vallaserkolcsi oktatast.

e) A fogvatartottak killon kérésére egyéb dijtalan egyhdzi szolgaltatast (pl.: esketés,
keresztelés, stb.) is végez.

f) Igény esetén az Intézet személyi llomanya lelki gondozasat is elvégzi.

g) A vallasgyakorldssal Osszefliggésben vezeti a sajat egyhédza éltal eloirt okmanyokat,
eleget tesz vilagi adatszolgaltatasi kotelezettségének, elkésziti az Intézet éves értékeld
jelentésének dsszedllitasdhoz sziikséges, a bortdnlelkészi munkajardl szol6 szakterdileti
anyagokat.

h) A munkavégzése soran aktiv kapcsolatot tart az Intézet vezetésével, a szakteriiletekkel,
kiiléndsen a reintegracios tisztekkel és a pszicholdgussal, az Intézet székhelyén
miikddé egyhdzakkal, karitativ, szocidlis és civil szervezetekkel,

i) Véleményezi a fogvatartottak valldsgyakorlasaval kapcsolatos kérelmeit, panaszait.
Javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazdsdra, valamint fegyelmi feleldsségre
vonasara.

j) A lelkipasztori tevékenysége soran tudomasara jutott és a bv. intézet biztonsagat érintd
informaciét, tényt, adatot - a személyes titkok megérzésével - a bv. intézet
parancsnokénak jelenteni kételes.

14. A sajtéreferens feladatkérébe tartozik:
a) Ellatja és koordinalja az Intézettel kapcsolatos kommunikiciés tevékenységet az
Orszagos  Parancsnoksag  Kommunikaciés  Fbosztalyanak  munkatarsaival
egylittmiikddve.

b) Dontésre el6késziti, illetve koordindlja és szervezi a fogvatartottakkal, vagy az
Intézettel, személyi dllomannyal kapcsolatos sajtokérelmeket.

¢) Szakteriileti vezet6kkel egyeztet a feladatkorét érintd rendezvényekrdl, eseményekrol.

d) Sajtéeseményeken részt vesz, kiséri a médiumok képviseldit.
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e) Az Intézet szervezetszerli eseményeirdl elkésziti és tovabbitja a jelentéseket.
f) Gondoskodik az Intézet munkajara vonatkozd sajtéinformaciok figyelésérol,
gyujtésérodl, tovabba végzi a szakteriiletével kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

15. Az adatvédelmi tisztviseld feladatkorébe tartozik:

a) Kézremikodik, illetoleg segitséget nyljt az adatkezeléssel osszefiiggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

b) Ellentrzi az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonségi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kévetelményeknek
a megtartasat.

¢) A hozz3 érkezett bejelentéseket kivizsgalja.

d) Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

e) Gondoskodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat aktualis elkészitésérol.

f) Gondoskodik a bels6 adatvédelmi nyilvantartds vezetésérdl.

g) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

16. Biztonsagi vezeté feladatkérébe tartozik:

a) A minésitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordindlasa.

b) Ellatia a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsigra vonatkozé szabélyok
alkalmazésanak feltigyeletét.

¢) Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkoz6é személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések ellenbrzésérdl.

d) Intézkedik a felhasznaloi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelésér8l, valamint
tarolasarol.

¢) Szakmailag iranyitja az Intézetben miikdé nyilvantarté pont tevékenységét.

17. ,,M" megbizott feladatkorébe tartozik:

Tevékenységével az Intézet honvédelmi és katasztrofa elharitasi felkésziilését biztositja.

Ennek érdekében:

a) Allandéan készenlétben tartja a kiilonleges jogrend szerinti id8szakokra és katasztrofa
helyzetekre vonatkoz6 elrendelé okmanyokat.

b) Elkésziti, és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrend szerinti id8szakra
vonatkozé felkésziilési, illetve katasztrofa elharitasi terveket.

c¢) Gondoskodik az ,M" és katasztréfa-védelmi céli anyagok szakszerii taroldsarol,
karbantartisar6l, megtervezi a kiilonleges jogrend szerinti id8szaki mikodéshez
sziikséges anyagi-technikai, pénziigyi igényeket. Kezdeményezi beszerzésiiket,
pétlasukat, intézi kiegészitésiiket.

d) A személyligyi és szocidlis osztalyvezetdvel egyiittmikodve intézi a Magyarorszag
Alaptdrvénye altal megéllapitott kiilénleges jogrend id8szakéban a személyi dllomany
meghagyasat.

¢) Feliigyeli az ,,M" okmanyok tigyiratkezelését.

f) Felkészill a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsara, ugy a
kiilonleges jogrend id6szakdban, mint katasztrofa helyzet esetén.

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

18. Energetikus feladatai:
a) Felelds az Intézet egész terilletén az energiahordozék gazdasigos és hatékony
felhasznalasaért.
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b) Figyelemmel kiséri és értékeli az energia felhasznalasat és a koltségek alakulasat.

c¢) Figyelemmel kiséri a villamos energia felhasznaldsit, ennek alapjan kidolgozza a
leggazdasagosabb vételezési formakat.

d) Gondoskodik az egyéb energiahordozok - szénféleségek, gaz - ¢és folyékony
izemanyagok - folyamatos és gazdasagos ellatasarol.

e) Elvégzi a nyomastartd, berendezések jogszabalyok és vonatkozé szabalyozok altal
meghatarozott teenddit.

f) Eleget tesz a szakteriiletekre vonatkoz6 adat-nyilvantartasi, adatk6zlési €s jelentési
kotelezettségének.

19. Kérnyezetvédelmi megbizott feladatai:

a) Szakmailag Osszefogja az Intézet kornyezetvédelmi tevékenységét, biztositja és
ellendrzi a kérnyezetvédelmi eléirasok érvényesiilését.

b) Gondoskodik a koérnyezetvédelmi nyilvantartdsok vezetésérol, eleget tesz az
adatszolgaltatasi és jelentési ktelezettségének.

c) Figyelemmel kiséri és szervezi a veszélyes hulladékok taroldsara, kezelésére és
esetleges megsemmisitésére irdnyul6 tevékenységet.

d) Figyelemmel kiséri a kazdnhédzakra, a szennyviztelepekre €és az egyéb koérnyezetre
veszélyes tevékenységekre iranyuldé kornyezetvédelmi rendelkezéseik betartasat,
érvényesiilését.

21. Pszichologusok feladatai:

a) Kozremiikddik a bv. szerv személyi allomanya/fogvatartotti allomanya pszichologiai
vizsgalatdban.

b) Koézremiikédik a bv. szerv személyi alloméanya részére az idGszakos pszichikai
alkalmassagi vizsgalatokat.

c) Kozremitkodik a  prediktiv  méréeszkéz  kitSltésével a  fogvatartottak
kockazatértékelésében.

d) Részt vesz a csoportos pszichoterapias programok kidolgozasaban.

€) Szabalyosan, naprakészen vezeti a pszichologiai dokumentaciot, rogziti a
pszicholdgiai adatokat a Fénix pszicholdgiai modulban.

f) Folyamatosan, tervszeriien, tudatosan fejleszti személyiségét és szakmai tud4sat.

g) Teljesiti szakmai tovdbbképzési kitelezettségeit.

h) Gondoskodik mtikédési engedélye folyamatos érvényességérol.

i) Munkajat 6nalléan, vagy szakmai teamben, a jogi és etikai normdk betartdsival, a
szakmai szabalyoknak megfelel6en végzi.

j) Munkajat minden esetben a Pszicholégusok Szakmai Etikai Kodexe alapjan végzi.

k) Végzi a fogvatartottak pszicholégiai vizsgalatat, beleértve a befogadasi eljarast és a
gondozast is.

1) Végzi a fogvatartottak korében a kiilon meghatarozott csoportos foglalkozasokat,
krizishelyzetben 1év6 fogvatartottakkal val6 egyéni foglalkozasokat.

m)Egyéni és csoportfoglalkozisokat tart a fogvatartottak részére, mentalis allapotuk
fejlesztése és javitasa érdekében.

n) Munkdja sordn egyiittmilkédik az egészségiigyi szakteriilettel, a reintegracios
tisztekkel, a feliigyelokkel, a bortonlelkésszel, valamint a biintetés-végrehajtasi
partfogé feliigyelokkel.

0) Javaslatot tesz a fogvatartottak szuicid listan valo régzitésére, az arrdl valé levezetésre,
valamint részt vesz az erre a célra alakult bizottsag iilésein.
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p) Kabitoszer-prevencids, gyodgyitd-terapids vagy pszicho-szocidlis részlegre torténd
elhelyezés esetén pszicholdgusi véleményt készit és tovabbitja a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsagnak.

q) Kiilon kijelslés esetén elvégzi a személyi dllomany kotelezd iddszakos és soron kiviili
alkalmassagi sziirését, ellatja a gondozési tevékenységet.

1) A bilintetés-végrehajtasi szervezet altal hasznalt informatikai rendszerekben az altala
kezelt adatokat naprakészen tartja.

s) Kiemelt figyelmet fordit az iratkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasara.

t) amennyiben torvénysértést vagy mas szabdalytalansagot észlel, hataskdrében intézkedik
annak megsziintetésére, hataskorét meghaladé esetekben jelentse azt szolgalati
eloljaréjanak.

22, Miiveleti csoport:
A miveleti csoport 1étszama, Osszetétele: 1 fo fofeliigyelé és 9 6 segédeléadd. A
miiveleti csoport szakmai feladatainak végrehajtisa soran a bernatkati biztonsagi
osztalyvezetdnek van alarendelve. A miveleti csoport részletes feladatait
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

23. Az objektumok altalanos feladatkorébe tartozik:

A bels6é rendelkezéseknek megfelelben megszervezi és végrehajtja az objektumban

elhelyezett fogvatartottak biztonsdgos fogvatartésat.

Ennek érdekében:

1. Mikosdteti az Intézet biztonsagi rendszerének objektumra vonatkozé teriileteit,
elemeit, eszkozeit.

2. Megszervezi a fogvatartottak elhelyezésének, munkaltatasanak, szabadidos - és egyéb
foglalkozdsanak differencidlt Orzését, feliigyeletét, ellenGrzését, megszervezi és
végrehajtja a fogvatartottak Intézeten beliili szallitasaval, eléallitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

3. Torekszik a differenciélt rezsimszabalyoknak val6 elhelyezés megteremtésére.

4. A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl szolé 2013. évi CCXL. térvény altal meghatérozott szabadulas el6tti
id6pontokban a reintegracios tiszt a bv. partfogé feliigyel6vel megkezdi a fogvatartottak
reintegraciés gondozésba vételét.

Meghatarozza a biztonsagi- és korletfeliigyel6i allomany szolgalati beosztasat.

6. Szervezi és végrehajtja az objektum dallomanyaba tartoz6 hivatasos személyzet
szolgalati feladatokra valé felkészitését, eligazitasat.

7. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, ellatasi koriilményeit, a jogszabalyi
eléirasok érvényesiilését, sziikkség esetén az intézkedést megteszi, ill. a hatdskorét
meghalad6 esetekben kezdeményezi azt.

8. A Fegyverzeti Szabalyzatban meghatdrozottak alapjan megszervezi és végrehajtja az
objektum készletében 1év fegyverek, 10szerek és egyéb fegyverzeti anyagok tarolésat,
kezelését és nyilvantartasat.

9. Figyelemmel kiséri a fegyverek, hir- és biztonsig-technikai eszkozok allapotat €s
hasznalhatdsagat, ennek érdekében biztositja a rendeltetésszer( hasznalatot és az el6irt
karbantartasokat.

10.Kezeli és vezeti a biztonsagi tevékenység végrehajtasaval kapcsolatos szolgélati
okmanyokat.

11. Riad6 elrendelése esetén végrehajtja a kiértesitéseket, valamint az Intézet Riadd és
Felszamolasi Tervében részére meghatarozott feladatokat.

w
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12. A vonatkozd rendelkezések és bels6 szabalyok szerint szervezi és végrehajtja a
biztonsagi ellendrzéseket, ill. kozremilkoédik az objektum teriiletén végrehajtott
biztonsagi szemléken és vizsgalaton.

13. Biztositja a Hazirendben és Napirendben foglaltak érvényesiilését, végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi.

14. Végrehajtja a biztonsagi intézkedéseket.

15. Erkezteti és a rendelkezéseknek megfelelden nyilvantartja a fogvatartottak kérelmeit,
panaszait és beadvanyait, sziikség esetén haladéktalanul biztositja az ligyek inditasat.

16.Intézi a hataskorébe tartozd fogvatartotti kérelmeket és panaszokat, valamint a
fegyelmi és jutalmazasi jogkort gyakorol, el6késziti, és véleményezéssel ellatva
tovabbitja az objektum hataskorét meghaladé kérelmeket, panaszokat, jutalmazasi és
fegyelmi ligyeket.

17. Szervezi és végrehajtja a hivatisos allomany alaki- és 16kiképzését.

18. Szakmailag kidolgozott és meghatarozott szempontok szerint szervezi a reintegracids
tiszti foglalkozasokat, alakitja a reintegracios részlegeket.

19. Szervezi a helyi kozosségi foglalkozasokat, szabadidds tevékenységeket, tovabba
végrehajtja a kozpontilag szervezett foglalkozasokat, oktatdsokat, tanfolyamokat, a
Ko6zponti Kivizsgdlo és Modszertani Intézet altal kidolgozott tematika szerint a
fogvatartasi kockazatok cskkentésére iranyuld csoportfoglalkozasokat szervez és tart.

20. Végrehajtja a fogvatartottakra vonatkozé biztonségi, rezsimbe sorolasi és munkahely
kijel6lési BFB dontéseket, korlatozé intézkedéseket, egyuttal sziikkség esetén, valamint
belsé rendelkezések alapjan javaslatot tesz azok soros, vagy soron kiviili
valtoztatdsara.

21. Objektum szintjén kijel6li a fogvatartottak elhelyezési korletét, zarkajat és végrehajtja
a zarkan beliili 4gy kijelolését, dontéseit a Fonix-FANY rendszerben rogziti.

22. Osszeallitja a véleményezésre, illetve jévahagyasra tovabbitja az objektum "Napirend"
tervezetét, esetleges modositasat.

23.Javaslatot tesz a biztonsagtechnikai rendszer eclemeinek létrehozasara, illetve
megsziintetésére.

24. Személyes kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az objektum teriiletén az oktatési
intézményekkel, a szabadulds utan a tarsadalomba val6 beilleszkedés elésegitésére, a
karitativ tevékenységet végz6 az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult civil szervezetekkel és az ilyen tevékenységet ellato vallasi kozosségekkel.

25. Szervezi és nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzést.

26. Tevékenységével segiti a térvényes rend és fegyelem érvényesiilését, biztositja, hogy a
fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, figyelemmel kiséri a fogvatartottak
hangulatat.

27. A kértalanitasi eljarasok lefolytatasahoz véleményt készit a Fénix - PKTTR-ben.

28. Elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos - és feladatkérébe utalt szakterlileti munkat,
végrehajtja a rendszeres reintegracios tiszti, pszicholégusi és egyéb feljegyzések
(bejegyzések) rogzitését az informatikai rendszerben.

29. Elvégzi a biometrikus adatkézléssel kapesolatos teenddket.

30. Gondoskodik az objektum hataskorétél fiiggetleniil - az Intézet kézponti hataskorébe
és feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol, tobbek kozott végzi:

a) a korszallitasokkal,

b) az Intézeten kiviili célszallitassal, eléallitassal, kihelyezéssel,

¢) a BFB miikddtetésével,

d) a bels6 elballitasokkal, maganelzaras fenyités letoltésével,

e) a szabaditassal, jogszerii eltdvozasokkal és visszatérésekkel,

f) az oktatédssal és szakképzéssel,
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g) a szabadid6s- és kulturalis tevékenységekkel,
h) a letétkezeléssel, a ruha- és tisztasdgi cserékkel,
i) a riadokkal, kiképzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos szakmai, szolgalati feladatokat,

valamint mindazokat, amelyeket az arra hataskorrel rendelkez6 el6ljaré meghataroz,
vagy kijelol az objektum részére.

31. Egyiittmiikodik a k6zponti osztalyokkal az objektum terilletén az anyagi ellatasi és az

egészségligyi ellatasi feladatokkal kapcsolatban.

32. Eleget tesz a jelentési, beszamolasi, adatkozlési kételezettségének.
33. Megszervezi és végzi a fogvatartottak pszichologiai alapellatast:

a) végzi a fogvatartottak pszichologiai vizsgalatat,

b) végzi a fogvatartottak korében a killon meghatirozott csoportos foglalkozasokat,

krizishelyzetben levé fogvatartottakkal valé foglalkozasokat,

¢) ellatja a gyogyito-terapias, drogprevencids és pszichoszociélis részlegek pszichologiai

feliigyeletét.

34. Az Intézet szakpszicholégusa, a személyiigyi és szocidlis osztillyal, tovabba az

a)

d)

egészségiigyi osztallyal egytittmiikddve.

Végzi a hataskorébe sorolhatd pszichikai alkalmassagi vizsgalatokat €s individualis
pszicho-szocidlis kockéazatértékeléseket.

Szervezi és ellatja a személyi dllomany mentalhigiénés gondozasat.

. Gondoskodik a bernatkGti  biintetés-végrehajtasi  osztilyvezet6é  kozvetlen

alarendeltségébe tartozo biintetés-végrehajtasi partfogok Wtjdn a bv partfogdi
tevékenység ellatasardl, ennek részeként a partfogok:

a vonatkozé bv. biréi hatarozat alapjan ellatjdk a feltételes szabadsag tartamara
torvény alapjan fennallo, vagy elrendelt partfogo feliigyelet ala helyezett terheltek
partfogo feliigyeletét,

a bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbirdlasahoz partfogd
feliigyel6i véleményt készitenek,

ellitjdk a gondozés, valamint az utégondozas keretében végzett reintegracios
tevékenységet,

kiilén jogszabalyban meghatarozott esetben kdrnyezettanulmanyt készitenek.
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4, fuiggelék

VAGYONNYILAKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK

1. Vagyonnyilatkozat tételére koteles az
a) intézetparancsnok,
b) ligyvezet6 igazgatd,
c¢) parancsnokhelyettes,
d) gazdasagi vezet0,
e) ligyvezetdigazgatd-helyettes,
f) osztalyvezeto,
g) gazdasagi osztaly osztilyvezet6-helyettese,
h) kdzbeszerzési eljarasban kozremilk6dé osztilyvezets-helyettes,
i) kozbeszerzési eljarasban kézremilik6d6 csoportvezeto,
j) kozbeszerzési eljarasban kézremiik6do féel6ado, elbéadd, technikus
k) kozbeszerzési referens,
1) kiemelt féeléadod (jogtanacsos),
m)kiemelt f6eldadé (belsé ellendr).
n) eléadé (fogvatartasi),
o) fegyelmi- és nyomozotiszt,
p) fegyelmi tiszt,
q) nyomozo tiszt,
r) biztonsagi vezeto,
s) adatvédelmi tisztviseld.
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