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,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON JOGALLASA

A feladatellatashoz kapcsolodd funkceid alapjan a Budapesti Fegyhaz és Borton 6nalléan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személy.

Jogalldsa a jogszabalyban meghatarozott kozfeladat alapjan: a biintetés-végrehajtasi szervezetrol
sz616 1995. évi CVIL. térvény 1.§-anak (1) bekezdése szerint dllami, fegyveres rend édelmi szerv.

Az intézethez rendelt mas koltségvetési szerv: A Budapesti Fegyhaz és Borton a kozépiranyitd
szerv altal jovahagyott munkamegosztdsi megallapodas alapjan az Igazsagligyi Megfigyel6 és
Elmegydgyito Intézet (IMEI) egyes pénziigyi-gazdasagi feladatait is ellatja.

Az IMEI és a Budapesti Fegyhdz és Bortén vezetdinek a kozépirdnyitd szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodasa alapjan az IMEI belsé ellenérzési feladatait a Budapesti Fegyhaz

¢s Borton latja el.

Gazdalkodo6 szervezet feletti alapitoi, tulajdonosi jogok: A Budapesti Fegyhaz és Bortén nem
gyakorol gazdalkodo szervezetek feletti alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat.

A Budapesti Fegyhaz és Bortén - mint koltségvetési szerv - mikodése soran minden rabizott
eszkozt és forrast az Alapitd Okiratban rogzitett alaptevékenység, és azok elérését szolgalod
feladatok szabdlyos, gazdasagos, eredményes és hatékony teljesitésére hasznal fel.
A Budapesti Fegyhaz és Borton véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. AZ INTEZETRE VONATKOZO ALAPADATOK

a) Megnevezés:

Az intézet neve: Budapesti Fegyhaz és Borton
Angol megnevezése: Budapest Strict and Medium Regime Prison

b) Székhely: 1108 Budapest X. keriilet, Kozma u. 13.
¢) Alapitasi jogszabalyok, dokumentumok:
Az alapito okirat szama, kelte, alapitas idépontja: 752051, 1997. julius 16.
Az alapitasrdl sz616 jogszabaly: 20/1997. (VII.8.) IM rendelet (IK Bv. Mell. 7.)
Hatalyos alapité okirat szama, kelte: A-110/1/2010, 2010. augusztus 31.
A létesités éve: 1896

d) Térzskonyvi azonosité szam: 752051

e) Iranyito szerv: Beliigyminisztérium (BM)
1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

f) Kozépiranyitd szerv: Biintetés-végrehajtas Orszadgos Parancsnoksaga (BVOP)
1054 Budapest. Steindl Imre u. 8.
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g) Az intézet vezetdje, képviselete:

A Budapesti Fegyhaz és Bortént a Magyarorszag beliigyminisztere altal kinevezett
intézetparancsnok vezeti és képviseli, akinek személyére a biintetés-végrehajtas orszégos
parancsnoka tesz el6terjesztést. Az intézetparancsnok felett a munkaltatéi jogokat — tdrvény
eltér6 rendelkezése hidnyaban — Magyarorszag belligyminisztere gyakorolja.

h) A Magyar Allamkincstarnal vezetett pénzforgalmi szamlak:

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10023002-01393156-00000000
Kartyafedezeti szamla: 10023002-01393156-00060004

Letéti szamla: 10023002-01393156-20000002

Letéti kartyafedezeti szamla: 10023002-01393156-00060006

i) Addszam: 15752057-2-51
1) Az intézet foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:

Az intézet személyi allomanyanak tagjai a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak
szolgalati viszonyardl szolo 1996. évi XLIII. térvény (Hszt) alapjan hivatdsos szolgalati
viszonyban, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. XXXIII. térvény (Kjt.) alapjan
kozalkalmazotti jogviszonyban &llnak. Az egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyok (pl.:
megbizas) létesitése a Polgari Torvénykonyvrél szélo 1959. évi IV. torvény (Ptk.) alapjan
torténhet.

A hivatasos allomany tagjai szolgélati feladataikat a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden,
a szolgalati eloljaré utasitasait (parancsait) végrehajtva kotelesek ellatni. A koézalkalmazotti

allomany tagjai munkakoriiket a jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen, a munkéltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitésait végrehajtva kotelesek ellatni.

A hivatasos allomany tagjai az intézet feladatkbrében, szolgélati beosztasuk jogszer(i ellatisa
soran jogosultak és kotelesek a jogszabalyokban meghatarozott intézkedések megtételére.

Az intézet személyi dllomanyanak tagjait a mindsitett adat, a személyes adat és a magantitok
védelmének kotelezettsége terheli. A titoktartdsi kotelezettség alol a jogszabalyban megjeldlt
személy felmentést adhat.
3. A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON TEVEKENYSEGI KORE
3.1 Allami feladatként ellatandé alaptevékenységek:
a) az eldzetes letartoztatassal,
b) a feln6tt koru férfi elitéltek fegyhdz és borton fokozatu szabadsagvesztésével,

¢) az elzarassal Osszefiiggod biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetésének
Beliigyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtds cimen jovahagyott eléirdnyzat.

3.2 Szakfeladat szerinti tevékenységi korok:

a) Allamhéztartasi szakagazat alapjan: 84234 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.



3.3

4.1

4.2

b) Allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerinti besorolés alapjan:

842343 Fogvatartottak  biintetés-végrehajtdsi  intézetben torténd Orzése, feliigyelete,
nyilvantartasa, kezelése.

842344 Fogvatartottak ellatasa.

842345 Fogvatartottak foglalkoztatasa, ehhez kapcsolddo képzése koltségvetési szervnél.

862211 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa.

862212 Jarobetegek rehabilitacids szakellatasa.

862231 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas.

862240 Egyéb, mashova nem sorolt jarébeteg-ellatas.

862301 Fogorvosi alapellatas.

869045 Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei.

869037 Fizikoterapias szolgaltatas.

Fé6 feladatok:

a) A Budapesti Fegyhaz és Borton a jogszabdlyok, a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok,
valamint a belsé utasitasok alapjan végrehajtja a szabadsagelvondssal jar6 biintetéseket,
intézkedéseket, biintetdeljarasi kényszerintézkedéseket, valamint a szabdlysértés miatt
kiszabott pénzbirsag atvaltoztatasa folytdn megallapitott elzérast.

b) Szervezi és végrehajtja a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, nevelését,
munkaltatasat, anyagi, pénziigyi és egészségiigyi ellatasat.

c) A fogvatartottak 6rzésével, a biztonsag fenntartdsaval hozzajarul a kdzrend €s kozbiztonsag
erositéséhez.

d) Végrehajtja a BVOP altal meghatarozott egyéb feladatokat.

e) Miikodése érdekében szervezési, személyligyi €s szocidlis feladatokat 14t el.

f) Az intézet 6nalloan — illetve ettdl eltérd egyéb rendelkezések alapjan a BVOP jévahagyasaval,
engedélyével — vallalhat kotelezettségeket, vagy érvényesitheti jogait.

4. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A Budapesti Fegyhdz és Borton feladatait a biintetés-végrehajtasi szervezet tagjaként, a
térvényes miikodést biztositd jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozé eszk6zok, orszagos
parancsnoki utasitdsok, szakutasitidsok ¢és intézkedések, valamint intézetparancsnoki
intézkedések és egyéb belsd szabalyozdk alapjan latja el.

Az intézet bilintetés-végrehajtasi alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok kiiléndsen:

a) Magyarorszag Alaptérvénye (2011.04.25.)

b) A Biintet6 T6érvénykonyvrol szol6 1978. évi IV. térvény

c) A Biinteté Torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi C. térvény

d) A biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6ld 1995. évi CVIL. toérvény

e) A biintetéeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény

f) A bilintetések és az intézkedések végrehajtasardl sz6lo 1979. évi 11. tvr.

g) A szabadsagvesztés és az eldzetes letartoztatds végrehajtasanak szabalyairdl szolé 6/1996.
(VIL.12.) IM rendelet

h) A biintetés-végrehajtasi intézetekben fogvatartottak fegyelmi felel6sségérél szolé 11/1996.
(X.15.) IM rendelet

1) A fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljaras szabalyairdl sz6lo 13/1996. (XII. 23.)
IM rendelet

j) A Dbiintetés-végrehajtasi  intézetekben fogvatartottak  birtokdban 1évé  kiilfoldi
fizetdeszk6zzel kapcsolatos eljarasrél szolé 4/1997. (11. 12.) IM rendelet
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k)

D

A szabadsagvesztés kezd6 €s utolsé napjanak megallapitdsarol sz6lé 17/1997. (V. 9.) IM
rendelet
A fogvatartottak egészségligyi ellatasarol sz6l6 5/1998. (111.6.) IM rendelet

m) A biintetés-végrehajtasi szervek terliletére torténd be- és kilépés, valamint a biintetés-

n)

0)

p)

Q)

végrehajtasi szervek teriiletén tartozkodas részletes szabalyairol szold 44/2007. (IX.29.)
IRM rendelet

A biintetés-végrehajtasi szervezet részér6l a blintetés-végrehajtasért felelés miniszter
vezetése, irdnyitdsa vagy felligyelete ald tartozd szervek irdnyaban fenndlld ellatasi
kotelezettségrol, a fogvatartottak kotelezo foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrol
és szolgaltatasokrol, azok atadas-atvételérdl és az ellentételezés rendjérodl szoldé 9/2011.
(11I1. 23.) BM rendelet

A fogvatartottak szdmara kabitoszer-fliggdséget gyogyitd kezelés, kabitészer-hasznélatot
kezel6 mas ellatds vagy megel6zo-felvildgositd szolgaltatds biztositasardl szold 4/2009.
(I11. 20.) IRM utasitas

A biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgdlati Szabalyzatardl sz6lo 21/1997. (VIIL. 8.) IM
rendelet

A 'fentiek végrehajtasara kiadott egyéb jogszabalyok és kozjogi szervezetszabdlyozd
eszk6zok

4.3 Az intézet gazdalkodasi tevékenységét meghatarozo jogszabalyok kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

)
k)

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az addzas rendjérodl szo6l6 2003. évi XCII. térvény

Az allami vagyonr6l sz616 2007. évi CVI. térvény

Az altalanos forgalmi adorél szol6 2007. évi CXXVIL. térvény

A kozbeszerzésrol sz616 2011. évi CVIIL. térvény

Az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

A mindenkori koltségvetési térvény

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XI1.31.) Korm. Rendelet

14/2011. (V. 23.) BM utasitds a Belligyminisztérium fejezetéhez tartoz6é kozépiranyito
szervek részére torténd egyes belso ellendérzési jogositvanyok atruhdzasarél

A fentiek végrehajtasara kiadott egyéb jogszabédlyok és a kozjogi szervezetszabalyozo
eszk6zok



II. FEJEZET )
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON VEZETESE

1. AZ IRANYITAS ALTALANOS SZABALYAI

Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan, ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. A parancsnok
a jogkorét megoszthatja helyetteseivel, a gazdasdgi vezetdvel, az osztdlyvezetOkkel, ez azonban
személyes felel6sségét nem érinti.

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval eldsegitsék az
intézet feladatainak megvalositasat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kdvetelmény, hogy a szakfeladatokat és a kapcsolt
szakfeladatokat szervezeti ©nallésaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva végezzék, és
tevékenységlikkel egytittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését.

2. AZ INTEZETPARANCSNOK JOGALLASA

2.1 Az intézetparancsnok feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

Egyszemélyi felel6sként vezeti és képviseli az intézetet.

Hataskoreit személyesen, helyettesei, a gazdasagi vezetd, valamint az osztalyvezetok utjan
gyakorolja.

A BUFA Kft. {ligyvezet6 igazgatojaval mellérendelt jogkorben biztositja a két bv. szerv
hatékony €s zavartalan egylittmiikodését.

Gyakorolja az intézetparancsnokot megilleté személyzeti jogkoroket. Szolgalati eldljaroja az
intézet teljes személyi dllomanyanak, illetve az intézettdl a BUFA Kft-hez vezényelt, beosztott
hivatasos allomanynak. Az intézet kézalkalmazotti dlloméanya vonatkozasaban a munkaltatoi
jogkor gyakorldja.

Az intézetparancsnok az intézet barmely osztalyvezetdjének, beosztottjanak, illetve
dolgozdjanak dontését hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve hataskoriiket
magahoz vonhatja.

FelelOs az intézet feladatainak térvényes végrehajtasaért, az intézet rendjéért és biztonsagaért.
Gyakorolja a biintetés-végrehajtasi tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozé eszk6zokben, OP utasitdsokban, OP szakutasitdsokban, OP
intézkedésekben meghatdrozott jogait, valamint ellatja az ezekbdl eredd kotelezettségeit.
Kapcsolatot tart és egylittmiikdést kezdeményez a fogva tartas koriilményeinek figyelemmel
kisérésére, a szabaduldk tarsadalomba torténd beilleszkedésének elOsegitésére, a karitativ
tevékenység végzésére, illetve az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult
civil, illetve tarsadalmi szervezetekkel, borténmisszidkkal, illetve az ilyen tevékenységet
ellato egyhazakkal, alapitvanyokkal és maganszemélyekkel.

Felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatokban foglaltaknak
megfelelo ellatasaért, a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkézokben, OP
utasitasokban, OP szakutasitdsokban, OP intézkedésekben eldirt kotelezettségek teljesitéséért.
Felelos az intézet gazddlkodaséaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért, a mérleg
valodisagaért.

Felelés a miikodés és a gazdalkodds soran a gazdasagossdg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkodasi lehetéségek és a
kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

Felelos az intézet vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott, valamint a tulajdondban 1évo
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeléi. tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért.
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m) Felel6s a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott

p)

q)

v)

folyamatrendszer, a belsé kontrollrendszer kialakitaséért, amely azt a célt szolgdlja, hogy a
miikddés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsdk végre, az elszamoldsi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az
er6forrasokat a veszteségektol, karoktdl és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

Felelos a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért.

Koteles gondoskodni a bels6é ellenérzés kialakitdsarol, megfelelé miikodtetésérdl és
fliggetlenségének biztositasardl. A szervezet minden szintjén érvényesiilé és megfeleld
kontrollk6rnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és
kommunikacios rendszert valamint monitoring rendszert alakit ki és miikodtet.

Harmadik személyekkel szemben képviseli a Budapesti Fegyhdz és Bortont. Képviseleti
jogkorét az intézet személyi allomanyéanak tagjaira atruhazhatja.

Felelés az intézet személyi alloméanyanak harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra vald
felkésziilés biztositisaért és iranyitasaért, a beosztott allomany szakmai felkésziiltségéért,
fegyelmi helyzetéért.

Felel6s az intézet létszam- és bérgazdalkodasaért, a tevékenység megszervezéséért és
ellendrzéséért.

Alloményilletékes parancsnokként nyomozati, fegyelmi és kartéritési jogkort gyakorol, dént a
személyi allomany jutalmazasarol. Koézvetlenil iranyitja és ellenérzi a fegyelmi- és
nyomozdtisztek személyi allomanyt érintd fegyelmi- és biintetdeljarasokkal kapcsolatos
tevékenységét.

A hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan meghatarozza az intézet személyi allomanyéabodl
a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Megkoveteli és szervezi a hivatdsos alloméany kotelezd jellegli részvételét az idészakos
egészségiigyi szlrOvizsgalatokon, a pszichikai és a fizikai allapotfelméréseken, valamint a
megel6z6 jellegly, illetve regeneralo egészségligyi kezeléseken.

A személyi allomany jogi helyzetének, a feladatok egységes végrehajtasanak, a dontések
dokumentalasanak biztositasa céljabol sajat hataskorében parancsot, intézkedést és utasitast ad
ki, illetve hatarozatot hoz.

w) Kapcsolatot tart az intézet illetékességi teriiletén 1évé allami és 6nkormanyzati szervekkel,

X)

y)

z)

tovabba azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az intézet egyiittmikodési megallapodast
kotott.

Iranyitja és ellenbrzi az intézet szervezeti egységeinek ¢és személyi 4allomanyanak
tevékenységét.

Gondoskodik az intézet tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, kérnyezetvédelmi,
energetikai  szaktevékenységének jogszabalyok szerinti végrehajtasardl, tovadbba az
adatvédelmi és iigykezelési szabalyok maradéktalan érvényestilésérol.

Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalas rendjét szabalyozo6 szabélyzatban eldirt keretek
kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol, szabdlyozza e jogkorok
gyakorlasanak rendjét.

aa) FelelGs az intézet altal kezelt mingsitett adatok védelméhez sziikséges, az adatok mindsitési

szintjének megfeleld biztonsagi feltételek kialakitasaért.

bb)Kiadja az intézet mikodését biztositd intézetparancsnoki intézkedéseket, utasitdsokat,

parancsokat, belsé szabélyozokat, jovahagyja az intézet biztonsagi rendszerét és riadotervét,
kidolgoztatja a szervezeti és miikddési szabdlyzatot. Munka-és ellendrzési tervet készit,
jovahagyja helyettesei, valamint a szakteriiletek terveit.

cc) Az intézet biztonsagi tevékenységének vonatkozéasaban:

o Kozvetleniil ellatja az intézet biztonsagi tevékenységének irdnyitasat és ellendrzését.
e Jogkorét helyettesein. illetve a Biztonsagi Osztaly vezetdjén keresztiil kozvetetten is
gyakorolja.



e Az intézet szervezeti felépitésének megfelelden biztonsagi feladatokat mas szakteriiletek
vezet6i szamara is meghatarozhat, illetve ezen esetekben biztonsagi jogkorét kozvetetten
gyakorolhatja.

e A biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos részletes feladatait a Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

dd) Végrehajtja a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka altal jévahagyott munkakori
leirasban foglalt feladatait, az el6ljaré altal meghatarozott eseti, illetve a teljesitmény-
kovetelményekben meghatarozott feladatokat.

2.2 Az intézetparancsnok kdzvetleniil feliigyeli és ellendrzi az alabbi szakteriiletek tevékenységét:

a) Személytigyi és Szocidlis Osztaly
b) Titkarsagi és Jogi Osztaly

2.3 Az intézetparancsnok kozvetlen iranyitasa ala rendelt beosztasok:

a) Parancsnokhelyettesek (2 f6)
b) Gazdasagi vezetd

c) Belsé ellenérok (2 £6)

d) Osztalyvezeto (lelkész)

e) Elbéado (gyors- és gépiro)

3. APARANCSNOKHELYETTESEK JOGALLASA
3.1 A parancsnokhelyettesek feladat- és hataskore:

a) A parancsnokhelyettesek szakmai feladataikat a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban rogzitett
feltigyeleti rend alapjan latjak el.

b) Feliigyelik és iranyitjak a feliigyeleti rend alapjan illetékességi teriiletilkbe utalt szakteriileteket,
szervezeti egységeket, tevékenységeket.

c) Szakmai el6ljardi a feliigyeleti rendben meghatérozott szakteriiletek személyi allomanyanak.

d) Jogkoreiket az illetékességi teriiletiikén kiviili objektum, vagy tevékenység vonatkozdsiban
egymassal egylittmiikédve, a szervezetileg illetékes parancsnokhelyettes jogkorét nem sértve
gyakoroljak.

€) A mindsitett id6szaki, illetve katasztrofavédelmi feladatokat illetden egylittmiikddnek az intézet
kijelslt vezetdjével az ,,M”-tervvel kapcsolatban javaslattételi - véleményezési kotelezettségiik
van.

f) Felel6sek a bels6 kontrollrendszer rajuk vonatkozo részének mikdodtetéséért.

g) Személyiiket illetben a munkaltatéi jogkoroket — az intézetparancsnok javaslata alapjan — a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja.

h) Tavollét, vagy akadalyoztatas esetén a parancsnokhelyettesek egymast kdlcsondsen helyettesitik.

i) Az intézetparancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a parancsnoki jogkort a
parancsnokhelyettesek a munkakéri leirdsaikban rogzitettek szerint kotelesek, illetve jogosultak
ellatni. A személyi allomany vonatkozasaban a fegyelmi és nyomozati jogkor atruhdzasardl az
intézetparancsnok irasos megbizés utjan dont.

j) Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalas rendjét szabalyozé szabalyzatban eldirt keretek
kozott kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolnak.

k) Végrehajtjak az el6ljarok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

1) Részletes feladataikat a parancsnok altal készitett — a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka
altal jovahagyott — munkakori leiras tartalmazza.

3.2 Az .A” objektumért felelds parancsnokhelyettes jogallasa:



Az ,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes kozvetleniil felligyeli és irdnyitja az alabbi
szakteriiletek tevékenységét:

a) Biztonsagi Osztaly

b) ,,A” Objektumi Biintetés-végrehajtasi Osztaly
c) Informatikai Osztély

d) Nyilvantartasi Osztaly

Az ,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes felelos:

a) az intézet teljes teriiletének (,,A”, ,,B”, ,,C” objektum) 6rzésbiztonsagaért;

b) abefogadés, a fogvatartds és a szabaditas torvényességéért;

c) az,A” objektum vonatkozasaban a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok kialakitasaért,
érvényesitéséért;

d) a fogvatartottak egészségiigyi elladtasdnak megszervezéséért, a végrehajtasi szabalyok
kidolgozasaért,

e) a korszallitdsok szabalyos lebonyolitasaért;

f) aszakmai felligyelete ald tartozo szakteriiletek munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért.

3.3. A ,,B” objektumért felelds parancsnokhelyettes jogallasa:

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

a) ,,B” Objektum Biintetés-végrehajtasi Osztaly
b) Egészségiigyi Osztaly
c) Pszicholégiai Osztaly

A ,,B” objektumért felel6s parancsnokhelyettes felelds:

a) a fogvatartottak foglalkoztatdsanak — ide nem értve a munkaltatast - (oktatds, képzés, egyéb
programok) szervezéséért, irdnyitasaért;

b) a,B” objektum vonatkozasaban a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok kialakitasaért,
érvényesitéseéért;

c) aszakmai feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.

4. A GAZDASAGI VEZETO JOGALLASA
4.1 A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore:

a) Kozvetlentil feligyeli és iranyitja a Pénzligyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly, valamint
a Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly (gazdasagi szakteriilet) tevékenységét.

b) Felel6s az intézet torvényes gazdalkodaséért, az erre vonatkozé jogszabdlyok, magasabb szinti
rendelkezések betartatdsaért, a mérlegbeszdmoldéban szolgaltatott adatok valodisagaért, a
munkaerdvel és a személyi juttatasokkal térténd gazdalkodasért.

c) Biztositja a fogvatartottak jogszabalyokban meghatirozott ellatdsanak, sziikségleteinek,
elhelyezésének - gazdasagi szakteriiletet érintd — feltételeit.

d) Kialakitja a személyi allomany munkakérilményeinek feltételeit.

e) Biztositja személyi dlloméany anyagi jarandoségainak kifizetését.

f) Kialakitja €s irdnyitja az intézet szamviteli rendjét, gondoskodik a bizonylati és gazdalkodasi
fegyelem fenntartasarol.

¢) Gazdasagi €s koltségvetési tigyekben — eltéré parancsnoki utasitas hidnyaban - ellatja az intézet
képviseletét.



h)

b))
k)
D

Az intézetparancsnok megbizdsa alapjan a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgald fizetési, vagy teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen kovetelést
eloir.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat (végrehajtasat)
szolgalé fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat, vagy ilyen kovetelés elbirdsat és az
utalvanyozasat, tovabba véleményezi, kiadas eldtt lattamozza a feladatbéviiléssel és az anyagi
kihatassal jaro bels6 rendelkezések tervezeteit.

Felel6s a belsd kontrollrendszer ra vonatkoz6 részének miikodtetéséért.

FelelOs a szakmai feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.
Az ,M” feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget nydjt az ,,M”
megbizottnak, és az alarendelt teriileteken gondoskodik a maradéktalan végrehajtasrol.

m) Jogszabalyi, valamint a kételezettségvallalds rendjét szabalyozé szabédlyzatban eldirt keretek

n)

0)
p)

kozott kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol.

Gyakorolja mindazon jogokat és kételezettségeket, amelyeket jogszabdly a gazdasagi vezetd
szamara meghataroz.

Végrehajtja az eloljarok altal meghatarozott feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.2 A gazdasagi vezet6 jogallasa:

A gazdasagi vezet6 kozvetlentil feligyeli és iranyitja gazdasagi szakteriilet tevékenységét:

a)
b)

Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly
Pénziigyi Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly

5.AZ OSZTALYVEZETOK JOGALLASA

Az osztalyvezetok feladat- és hataskore:

a)

g)

h)
)

7

k)

Ellatjak a hataskor és illetékesség szempontjabol aldrendelt szakteriiletek vezetését, az
intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, vagy a gazdasagi vezet§ szakmai feliigyelete és
ellendrzése mellett.
El6ljaroi a vezetésiik alatt all6 osztalyok személyi allomanyanak.
Biztositjak az osztalyok feladatellatdsanak feltételeit.
Figyelemmel kisérik és megkovetelik a jogszabalyi eldirdsok megvaldsulasat.
Gondoskodnak az osztdlyok tevékenységének folyamatossagarol, valamint az osztalyok
igykorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasarol.
Sajat szakteriiletiiket érintéen ellendrzik a biztonsagi feladatok végrehajtasat és intézkednek a
hidnyossagok megsziintetésére, illetve jelzik azokat a biztonsagi osztalyvezet6 felé.
Intézik alarendeltjeik személyzeti tigyeit, javaslatot tesznek azok jutalmazasara és feleldsségre
vondsara.
Felelosek a bels6 kontrollrendszer rajuk vonatkozoé részének miikddtetéséért.
A honvédelmi, polgari- és katasztrofavédelmi feladatok ellatdsaért az osztalyvezetOk sajat
illetékességi teriiletiikén eltérd hataskorrel felelosek. Az ,M” megbizott altal a szakmai
iranymutatasuk alapjan elkészitett ,M” tervekben foglaltakat feldolgozzak és az ,M”
megbizottal egyiitt gondoskodnak réla, hogy a teriiletiikon dolgozék a feladatokat
maradéktalanul végre tudjak hajtani.
Az osztalyvezet6ét tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén szervezetszerli helyettese, vagy a
munkakori leirdsban nevesitett. helyettesitéssel megbizott személy helyettesiti. Azokon a
szakteriileteken, ahol nincs szervezetszerl helyettese az osztalyvezetének, a helyettesitést a
munkakori leirdasokban meghatarozott modon kell végrehajtani.
Az osztalyvezetok jogkorét. feladat- és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét az
intézetparancsnok altal jovahagyott munkakori leirasok tartalmazzak.
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6. AZ OSZTALYVEZETO-HELYETTESEK JOGALLASA

Az osztalyvezetd-helyettesek feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Az osztalyvezetd-helyettesek kozvetlentiil az osztalyvezetknek vannak alarendelve.

Iranyitjak és ellendrzik a meghatdrozott szakteriilet/csoport tevékenységét.

El6ljaréi a szakteriilet személyi dllomanyanak

Az osztalyvezetOket tavollét, vagy akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és felelésséggel
helyettesitik.

Tevékenységi koriikben eljarva eleget tesznek a feladataikhoz kapcsolddd ellendrzési
kotelezettségeknek.

Jogkoriiket, feladat- és hataskoriiket, valamint a helyettesités rendjét az intézetparancsnok altal
jovéahagyott munkakori leirdsuk tartalmazza.



, 1L FEJEZET
A SZOLGALATI BEOSZTOTTAK, ALKALMAZOTTAK

a) A szolgalati el6ljaroik irdnyitdsdval végzik tevékenységiiket.

b) Kotelesek szolgalati beosztasuknak megfeleld feladataikat képzettségiiknek megfeleléen, a
jogszabalyok, illetve a kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok alapjan, az elvéarhaté szakmai
szinvonalon végrehajtani.

c) Feladataikat, hataskoriiket és a helyettesités rendjét a jogszabalyok, a belsé rendelkezések, a
munkakori leirasok, illetve az érutasitasok és szolgalati utasitasok tartalmazzék.



IV. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

1. A KIADMANYOZAS ALTALANOS FELTETELEI

Kiadményozas: a mar feliilvizsgalt kiadmany (ligyirat, jelentés, beszamolo, el6terjesztés stb.)
jovahagyasat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti oly mddon, hogy a kiadményozasra jogosult -
az alairasi jogosultsagnak megfelelden - az iratot kézi vagy elektronikus aldirasaval latja el.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott, €s a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles alairdssal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmdanyozasi joggal az intézetparancsnok és az altala e joggal - a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban - felruhazott személyek rendelkeznek.

Alairasi jog: a feladat gyakorlasa soran hozott dontések, illetve a megtett intézkedések €s egyéb iratok
(levelek, jelentések, beszamoldk, el6terjesztések, stb.) egyszemélyi, vagy t6bb személy egyiittes
alairasat jelenti.

[rat: minden olyan szdveg, szamadatsor, amely az intézet miikodésével, illetleg a személyi allomany
tevékenységével kapcsolatban dokumentumon, egyéb anyagon, barmilyen alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval, barmely eljaras soran keletkezett.

Iratot alairni a szoveg végén, jobb oldalon, illetve nyomtatvany esetén a megjeldlt helyen kell. Az alaird
egyidejlileg az iratot datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi, és az iratot az alairds mellett, a bal
oldalon az altala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az aldirdsra az intézetparancsnok altal erre
felhatalmazott személy irja ala, Ggy az aldirasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a
helyettesként alairo ,,h” betiit kételes alkalmazni.

2. AZ INTEZETPARANCSNOK KIADMANYOZASI JOGA

a) Az intézetparancsnok az intézet nevében barmely dokumentum kiadmanyozasara jogosult, mely az
intézettel kapcsolatos barmely tigyben keletkezik.

b) A Biztonsagi Szabalyzat alapjan az intézetparancsnok hagyja jova az intézet és a BUFA Kft.,
illetve az intézet teriiletén létesiilt telephely biztonsagi rendszerének leirasat és mellékleteit.

c) Az intézetparancsnok hagyja jova a parancsnokhelyettesek és az osztalyvezetdik ellendrzési terveit,
valamint a BUFA Kft. biztonsagi vezet6jének ellenérzési tervét.

d) Az intézetparancsnok kiadmanyozza mindazon bels6 normdkat, szabalyzatokat (pl.
intézetparancsnoki intézkedés), melyeket jogszabaly, kézjogi szervezetszabalyozé eszkoz, vagy az
SZMSZ kizarélagos hataskorébe utal.

e) Az intézetparancsnok kiadmanyozza azokat az egyéb tigyiratokat, amelyeket hataskérébe von.

3. APARANCSNOKHELYETTESEK KIADMANYOZASI JOGA

a) A parancsnokhelyettesek kiadmanyozzak az intézetparancsnok kizardlagos kiadmanyozasi
jogkorébe nem tartozé iratokat, valamint azon iratokat, melyek jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, vagy az SZMSZ alapjéan atruhazott jogkoriikbe tartozik.

b) A parancsnokhelyettesek kiadméanyozzak az intézetparancsnok 4ltal az Ugyrend alapjan
hatdskoriikbe utalt tigyiratokat.

c) A parancsnokhelyettesek kiadmanyozzak a hataskoriikbe vont ligyiratokat
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d)

A parancsnokhelyettesek az intézetparancsnok akadalyoztatdsa esetén, az altala kiadmanyozasra
megfelelonek nyilvanitott iratok tekintetében, illetve az intézetparancsnok dontésén alapuldé egyéb
helyzetekben jogosultak atruhazott jogk6rben a kiadmanyozasra.

4. A GAZDASAGI VEZETO KIADMANYOZASI JOGA

A gazdasagi vezetd kiadmanyozza mindazon iratokat, melyeket munkakoéri leirdsa el6ir, kiillonds
tekintettel az alabbiakra:

a)
b)
)
d)
€)
f)
g)
h)
)
j)

5.1

fogvatartotti munkaltatasrol szolo keresetigazolas,

fogvatartotti kartérités esetében masik bv. intézet értesitése szabadulasrol,
fogvatartotti kartérités atjelentése,

kézbesitett fogvatartotti kartéritési hatarozat, meghallgatasi jegyzOkonyv kisérdlevele,
fizetési felszolitas,

mas bv. intézet gazdasagi vezetdjének irott megkeresd levél,

negyedéves beruhazasi statisztikai adatszolgaltatas,

kincstéri vagyonkezel6i adatszolgaltatas,

fizetési felszolitasok személyi allomanyi tagok esetében (szallodij, lakbér),
féréhelyen lakdk szamara irt tajékoztatd levelek.

5. OSZTALYVEZETOI KIADMANYOZASI JOGOSULTSAGOK

A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok osztalyvezetdinek kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed
ki:

a) Jovahagyjak a korlet-fofeluigyelok ellendrzési tervét,

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

c) Jovahagyjéak a korleten foglalkoztatott fogvatartottak munkakéri leirasait,

d) A szolgalati, szolgalatszervezési naplokban tortént bejegyzéseknél alairdsi jogosultsaggal
rendelkeznek.

5.2 A Biztonsagi Osztaly osztalyvezet6jének kiadmanyozasi jogkére az alabbiakra terjed ki:

Amennyiben az intézetparancsnok, illetve parancsnokhelyettesek is akadalyoztatva vannak, a
biztonsagi osztalyvezetd - az intézetparancsnok, vagy a parancsnokhelyettesek egyidejil értesitése
mellett - jogosult a szabadulé igazolasok alairasara és kiadmanyozasara.

5.3 Az Egészségiigyi Osztaly osztalyvezetdjének kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

a) Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a szolgdlati, szolgélatszervezési €s ellenérzési napldokban
tortént bejegyzéseknél.

b) Kiadmanyozza a parancsnok altal a hataskorbe utalt, egészségiigyi szaktevékenységgel
kapcsolatos iratokat.

5.4 A Miszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetéjének kiadmanyozasi jogkdre az

alabbiakra terjed ki:

a) Kiadmanyozza az intézet tulajdonaban. lizemeltetése alatt 4116 gépjarmiivek belfoldi magancéla
igénybevételének engedélyezését.

b) Az intézetparancsnok eldzetes engedélye alapjan kiadmanyozza az intézet teriiletén végzendo,
helyi javitasi és karbantartasi munkék engedélyezését.
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c) Engedélyezi az intézeti raktarbol szarmazoé készletkiadasokat.
5.5 A Nyilvantartasi Osztaly osztalyvezet6jének kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

Kiadmanyozza az intézetparancsnok &ltal a hatdskorbe utalt, fogvatartotti adatokkal kapcsolatos
igazolasokat, értesitéseket, egyéb okmanyokat.

5.6 A Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztdly osztalyvezetdjének kiadményozasi jogkdre az
alabbiakra terjed ki:

a) Kiadmanyozza a munkaltatoi keresetigazolasokat.
b) Kiadmanyozza a szamla-visszakiild6 leveleket.

5.7 A Titkarsagi és Jogi Osztaly osztalyvezet6jének kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

Jogtanacsosi igazolvany, illetve meghatalmazas alapjan kiadmanyozza a polgari peres és peren
kiviili eljarasokban benyujtandé beadvanyokat (kereseti kérelem, ellenkérelem, el6készité irat,
nyilatkozat, bizonyitasi inditvany, fizetési meghagyas iranti kérelem, ellentmondas, végrehajtasi
kérelem, kifogas stb.).

6. KIADMANYOZASRA JOGOSULT EGYEB BEOSZTASOK
6.1 A biztonsagi tisztek kiadmanyozasi jogkore — illetékességi teriiletiikon - az alabbiakra terjed ki:

a) Amennyiben hivatali munkaidén kivil a fogvatartott egészségi Aallapota azt igényli, a
szolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt - a biztonsagi osztilyvezetd egyidejl értesitése mellett —
kiadmanyozza a fogvatartott polgari egészségiigyi intézménybe torténd kiszallitasarol, illetve
kihelyezésérdl sz6l6 engedélyt.

b) A szolgélatban 1év biztonsagi tiszt fogvatartott szallitasa, vagy eldallitasa esetén szallitasi terv,
illetve eloallitasi utasitds kiadmanyozasara jogosult - a biztonsagi osztalyvezetd egyidejil
értesitése mellett -, amennyiben az esemény hivatali munkaid6én kiviil, a parancsnok és a
parancsnokhelyettesek, tovabba a biztonsagi osztalyvezeto €s helyettese tavollétében torténik.

6.2 A jogtanacsos kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

Jogtanacsosi igazolvany, illetve meghatalmazés alapjan kiadmanyozza a polgari peres és peren
kiviili eljardsokban benyjtandé beadvanyokat (kereseti kérelem, ellenkérelem, elokészitd irat,
nyilatkozat, bizonyitdsi inditvany, fizetési meghagyas iranti kérelem, ellentmondas, végrehajtasi
kérelem, kifogas stb.).



V.FEJEZET o
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON MUKODESE
ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

1. A MUKODESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK

a) A Budapesti Fegyhaz és Bortont az intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban
meghatarozott kivételektdl eltekintve - helyetteseire és az intézet egyes szervezeti egységeinek
vezetdire, vagy munkatarsaira - elsdsorban feladatkoriikbe tartozé tigyekben - atruhdzhatja.

b) Az intézet szervezeti egységei az intézetparancsnok altal jovahagyott iigyrendek, munka- €s
ellendrzés tervek szerint végzik tevékenységiiket.

c) Az intézet egyes szakterlileteit érinté kérdésekben dontéshozatal el6tt ki kell kérni az adott
szakteriiletek allasfoglalasat.

d) Az intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtdsaban egylittmiik6dni. A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és milkodéséért az adott szervezeti
egységek vezetoi felelosek.

e) A végrehajtas hatékonysdganak ¢€s a mikodés szabdlyszerliségének biztositisira az
intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd és az osztalyvezetok ellendrzési
tervet készitenek.

f) A munkatervek ¢és az ellendrzési tervek végrehajtdsdért az intézetparancsnok, a
parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezet6 és az osztalyvezetdk feleldsek.

g) Az intézet egylittmiikodik a jogszabdlyokban meghatarozott keretek kozétt az
igazsagszolgaltatdas korén belil a birésagokkal, ligyészségekkel, a hon,- és rendvédelmi
szervekkel, az Igazsagiigyi Szolgélattal, a szakfeliigyeletet ellaté szervekkel és mas szakmai
szervezetekkel, illetve hatésdgokkal. Egylittmiikodik tovabba a tarsadalomba reintegralodast
elosegitd, illetve egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult karitativ tarsadalmi
szervezettekkel, bortonmissziokkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal, személyekkel.

2. AZ INTEZET DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE
2.1. Ertekezletek:

Az ellenérzési, szakmai irdnyité munkdval kapcsolatos jelentésebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyalasa, koncepciok kialakitasa, dontések elOkészitése és ismertetése, a beszamoltatas, a
tajékoztatds, a koordinaciod, az értékelés, tovabba az egyes szakteriiletek kozotti kapcsolattartas
érdekében az intézetben értekezleti rendszer mitkddik, melynek elemei kiiléndsen az alabbiak:

a) heti koordinacios vezetoi értekezlet
b) operativ vezetdi értekezlet

c) allomanyértekezlet

d) torzsfoglalkozas

e) osztalyértekezlet (szakaszértekezlet)



Az ellen6rzési, szakmai irdnyitd munkdval kapcsolatos jelentésebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyalasa, koncepciok kialakitdsa, doéntések elokészitése €s ismertetése, a beszamoltatas, a
tajékoztatas, a koordinacio, az értékelés, tovabba az egyes szakteriiletek kozotti kapcsolattartds
érdekében az intézetben értekezleti rendszer miikddik.

a) Heti koordinacids vezet6i értekezlet

b)

Cél:

Vezeto:

a dontéshozatalhoz, illetve a feladat-végrehajtashoz sziikséges informaciok biztositasa,
intézetparancsnoki tdjékoztatas a vezet6i allomany részére, a parancsnoki elvarasok,
feladat-meghatarozasok kozlése, az elmuilt id6szak eseményeinek értékelése, az
aktualitdsok ismertetése, a szakteriileteket érintd kérdések megvitatasa, a szakteriileti
tevékenységek értékelése, illetve beszamoltatds irasos elGterjesztés, vagy szobeli
jelentés, tajékoztatas formajaban, tovabba a szakteriiletek k6zotti informacidcsere

intézetparancsnok

Résztvevok: parancsnokhelyettesek

Helyszin:

Idépont:

Napirend:

gazdasagi vezetd

osztalyvezetok

belsé ellendérzési vezetd

lelkész

tliz-¢s munkavédelmi vezetd

kornyezetvédelmi felelés

BUFA Kft. képviseldje

szakszervezeti képviseld

napirendnek megfeleléen egyéb személyi allomanyi tagok
parancsnok altal esetileg meghivottak, berendeltek

parancsnoki targyalo

az intézetparancsnok altal meghatarozott idépontban, hetente egy alkalommal, f6szabaly
szerint keddenként 9.00. 6rakor

szakteriileti vezet6i beszamolok, parancsnokhelyettesi tajékoztatds, feladat-
meghatdrozas, parancsnoki tajékoztatas, feladat-meghatdrozas, irasos eloterjesztés
megyvitatasa, egyéb aktualitasok

Operativ vezetdi értekezlet

Cél:

Vezeto:

az aktudlis, vagy vezet6i dontést igényld kérdések megvitatasa, a dontéshozatalhoz,
illetve a feladat-végrehajtashoz sziikséges informéciok biztositdsa, beszadmoltatés,
tovabba a résztvevd szakteriiletek kozotti informéciocsere

intézetparancsnok

Résztvevok: parancsnokhelyettesek

gazdasagi vezetd

személyligyi és szocidlis osztalyvezetd

biztonsagi osztalyvezetd

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetok

intézetparancsnok altal esetileg meghivottak, berendeltek
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d)

Helyszin: parancsnoki iroda

Idépont:  az intézetparancsnok éaltal meghatarozott idépontban, hetente legalabb két alkalommal,
foszabaly szerint szerdan és csiitortokon 08:30 érakor

Napirend: intézetparancsnok altal meghatdrozottak, aktualis, vezet6i dontést igénylé kérdések,
szakteriileti beszamolok

Allomanyértekezlet

Cél: a személyi allomany egészét €rinté tevékenységek, események értékelése, valamint az
ezzel kapcsolatos feladat-meghatérozas.

Vezetd:  intézetparancsnok

Résztvevok: a szolgalatban 1év6 személyi allomanyi tagok — ide nem értve az intézet folyamatos
mukddéséhez sziikséges, alapvetd szolgalati feladatokat ellatdkat.

Id6pont:  esetileg meghatdrozott
Evértékelé és feladat-meghatarozo alloményértekezlet:

Az el6z6 év értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatdrozasa minden évben — lehetdség szerint
az els6 negyedévben - a BVOP altal kijel6lt idépontban megtartasra keriilé évértékeld és feladat-
meghatdroz6é allomanyértekezleten térténik, melyen az intézet és a BUFA Kft. berendelt személyi
allomanya és vezet6i, tovabba az intézetparancsnok, vagy az ligyvezetd igazgatd altal meghivott
vendégek vesznek részt.

Torzsfoglalkozas

Cél: a rendkiviili események megel6zéséhez és felszamolasahoz sziikséges intézkedések
megtételének elsajatittatdsa és gyakoroltatasa

[d6pont: sziitkség szerint, de legalabb félévenként egy alkalommal, konkrét idépontjat, illetve
a feldolgozandé témakdoroket az intézet munkaterve tartalmazza

Résztvevok: a parancsnoki torzs dlloménya,
a BUFA Kft. ligyvezet6 igazgatoja, gazdasagi vezetdje €s osztalyvezetoi
osztalyvezetok
biztonsagi tisztek
biztonsagi- és korlet-fofeliigyelok
egyéb berendeltek

Osztalyértekezlet (szakaszértekezlet)
Cél: az osztaly (szakasz) tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, szakmai,
modszertani kérdések és javaslatok megvitatdsa, vezet6i elvarasok, dontések

ismertetése, a hatasok utolagos értékelése, informacidcsere biztositasa

Id6épont: szakteriileti munkatervekben foglaltak alapjan. illetve sziikség szerint



3. BIZOTTSAGOK

A Budapesti Fegyhaz és Bortonben allando vagy eseti jelleggel miik6do bizottsagok vezetdit €s tagjait
—az SZMSZ eltér6 rendelkezésének hianyaban — az intézetparancsnok jel6li ki.

3.1 Allandé bizottsagok:

a) Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag,
b) Szocidlis Bizottsag

3.2 Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag
A Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag dont a fogvatartottak:
a) biztonsagi és specidlis nevelési csoportba sorolasardl,
b) munkahelyre, munkak&rbe beosztasarol, athelyezésérol, ill. levaltasarol,

c) oktatasban, képzésben valo részvételérol.

A bizottsdg az intézetparancsnok dontése alapjan véleményezési, javaslattételi feladatokat is
ellathat.

A Dbizottsag Osszetételét, muiikodési rendjét, a résztvevok feladatait 6nall6 intézetparancsnoki
parancsnoki szabalyozza.

3.3 Szocidlis Bizottsag

A Szocidlis Bizottsag az intézetparancsnok tanacsadd, véleményezo és dontés-elOkészitod testiilete,
mely a személyi dllomany

a) segélyezésére,

b) iidiiltetésére,

c) lakaskérelmeire,

d) kegyeleti gondoskodasara,

e) egyéb szocidlis tAmogatdsaira vonatkozé déntések meghozatalaban mitkodik kozre.

A Dbizottsag Osszetételét, mikodési rendjét, a résztvevok feladatait 6nallé intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza.

3.4 Eseti bizottsagok
Az intézetparancsnok kiemelt szakfeladatok ellatdsiara, meghatarozott célfeladatok elvégzésére,
ellenérzési vizsgalatokra, elOterjesztések, javaslatok, szabalyozasok készitésére eseti jelleggel

ideiglenes munkabizottsdgot hozhat létre a személyi allomany tagjainak részvételével.

Az ideiglenes bizottsag tevékenységének befejezését kovetéen megsziinik, Gsszetételét, mikodési
rendjét. a résztvevok feladatait az intézetparancsnok esetileg hatarozza meg.
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_ VLFEJEZET
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON KONTROLLRENDSZERE

1. A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése

Az intézet parancsnoka, az intézet mikddésének folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet minden szintjén érvényesiild belsé kontrollrendszerét,
megfelelé kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és
kommunikécios rendszert és nyomon kdvetési rendszert (monitoring).

A bels6 kontrollok kialakitdsa soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV.
Torvényben (Aht.), valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérsl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (Bkr.) meghatarozott eléirasokat, az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett, az allamhdaztartasi belsé kontroll és az dllamhaztartasi belsé ellendrzési
standardokra vonatkozé irdnyelveket és a miik6dtetés sordan az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mddszertani itmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe
kell venni az allamhaztartasi kiils6 ellenérzést, kormanyzati ellendrzéseket €s a belsé ellenérzést végzo
szerv altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A bels6é kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat €s belsd szabalyzatokat,

melyek biztositjak, hogy:

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazddlkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok &lljanak rendelkezésre az intézet miikddésével
kapcsolatosan,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizéacidojara ¢€s Osszehangolasara vonatkozdé jogszabdlyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

Az intézetparancsnok koteles:

a) olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a
felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet
minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés,

b) olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, melyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhaszndlasat.

Az intézetparancsnok:

a) koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni az intézet ellendrzési nyomvonalat, amely az intézet
miikodési folyamatainak széveges, tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s
ellenérzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését,

b) koételes a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét szabalyozni,

c) felelossége érvényre juttatni az intézet mikodésében a szakmai felkésziiltség. partatlansag és
elfogulatlansag, az erkdlesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kodzérdek el6térbe
helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Az intézetparancsnok koteles a kockazatkezelési rendszert miikodtetni, melynek soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az intézet tevékenységében rejlé kockazatokat, meg kell hatirozni az egyes
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kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

Az intézetparancsnok koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba

épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal vald elszdmolés, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodds soran az el6zetes és utélagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések
szabalyszer(iségi szempontbdl torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasidgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé kényvvezetés €s
beszamolas) kontrollja.

A jogszabalyokban meghatarozott feladatkdri elkiilonitést biztositani kell.

Az intézetparancsnok kételes az intézet belsé szabédlyzataiban a feleldsségi kérok meghatarozasaval
legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani €s miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelel6 informaciok a megfelel6 idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez. Az informécids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell
mukddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hatéridok €s modok keriiljenek meghatarozasra.

Az intézetparancsnok koteles kialakitani az intézet tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon
kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosuldé folyamatos és
eseti nyomon ko&vetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil mikodd belsé
ellendrzésbol all.

Az intézetparancsnok koteles a Bkr. 1. szamt melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni az intézet
bels6 kontroll rendszerének mindségét.
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_ VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

—

. A Budapesti Fegyhaz és Bortén tevékenységére, miikodésére, személyi allomanyara vonatkozd
jogszabalyok, kézjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok rendelkezéseit, valamint az iranyitd és a
kézépiranyitd szerv altal kiadott intézkedések, utasitasok, szakutasitasok, szabélyzatok, korlevelek,
tovabba az ezek végrehajtasara kiadott helyi intézkedések, utasitasok eldirasait az intézet személyi
allomanyanak tagjai a feladatkoriik ellatdsahoz sziikséges mértékben kotelesek megismerni és
alkalmazni.

2. Az SZMSZ-t, valamint az intézetparancsnoki intézkedéseket sziikség szerint, de legalabb évente
feliil kell vizsgalni és pontositasukat, modositasukat sziikség szerint el kell végezni.

3. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézet teljes személyi allomanya teljes mértékben
ko6teles megismerni és alkalmazni.

4. Jelen Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat 2013. november 20-an lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg az
intézet 34-1-56/3/2012. szamu Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata visszavonasra keriil.

Budapest, 2013. november 13.

_bv. fotana ?gs
~ intézetparanc
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1. fiiggelék

A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON SZERVEZETI EGYSEGEINEK
IRANYITASA ES FELUGYELETI RENDJE

A Budapesti Fegyhaz és Borton allomanyszervezési tablazat szerinti engedélyezett személyi alloméanyi
l1étszama 459 {6, melybdl 3 f6 részmunkaid6s kézalkalmazotti statusz.

Az egyes osztalyok allomanydba tartozé beosztasokat, azok 1étszamat a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka altal jovahagyott allomanyszervezési tablazat rogziti.

Az intézet BUFA Kft-hez vezényelhetd személyi adllomanyanak létszama 49 6.

1. Az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitisa ald tartoz6 szakteriiletek és vezetése alatt allo
beosztasok:

a) Parancsnokhelyettesek: 2 {6

b) Gazdasagi vezetd

c) Belsé ellen6rok: 2 6

d) Osztalyvezet6 (lelkész)

e) Eldado (gyors- és gépiro)

f) Személyiigyi és Szocidlis Osztaly: 5 f6
g) Titkarsagi és Jogi Osztaly: 11 o

2. Az ,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes kozvetlen iranyitisa ald tartozo
szakteriiletek:

a) Biztonsagi Osztaly: 142 6

b) Nyilvantartasi Osztaly: 22 6

c) Biintetés-végrehajtasi Osztaly "A" Objektum: 79 6
d) Informatikai Osztaly: 4 {6

3. A,,B” objektumért felelés parancsnokhelyettes kozvetlen irdnyitiasa ala tartozé szakteriiletek:
a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly "B" Objektum: 83 6
b) Egészségiigyi Osztaly: 23 6
c) Pszichologiai Osztaly: 5 6

4. A gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szakteriiletek:

a) Miiszaki, Ellatasi és Uzemetetési Osztaly: 52 f&
b) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly: 22 {6



a)

b)
c)

2. figgelék

A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON SZERVEZETI
EGYSEGEINEK FELADATAI

1. A szervezeti egységek kozos feladatai

Folyamatosan figyelemmel kisérik a Biintetés-végrehajtasi Szervezet munkajat meghatarozo
jogszabalyok, belsé rendelkezések végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve kdzremiik6dnek a
szaktertiletiiket érintd jogszabalyok, belsd rendelkezések véleményezésében.

Szakteriiletiik vonatkozéasban végzik, illetve kézremiikddnek a panaszok, kérelmek kivizsgalasaban.
Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletiik részére meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

d) Eldkészitik az intézetparancsnok éves értékeld jelentésének Osszeallitasahoz sziikséges szakmai

€)

f)
g)

h)

anyagokat.

Az lgyirat-kezelési szabalyok megtartdsaval végzik a szakteriiletek tevékenységi korével
Osszefliggd belso levelezést.

Végrehajtjak az iratkezelési szabalyzat altal eldirt tigyirat-kezelési feladatokat.

Jogszabalyon, orszagos parancsnoki utasitdson, belsé rendelkezésen, valamint vezetdi utasitdson
alapuld adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakérben, amelyben a
sziikséges adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

Szervezik a szakteriiletiikre vonatkozo6 szakmai tovabbképzéseket.

Tevékenységiik sordn egyiittmiikddnek az intézet mas szervezeti egységeivel.

2. Az intézetparancsnok kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szakteriiletek és kozvetlen vezetése alatt 4ll6 beosztasok

2.1 Lelkész:

a)
b)

c)

Koordinalja a fogvatartottak vallési tevékenységét, a csoportos és egyéni valldsgyakorlas, valamint
a lelki gondozds biztositasat.
Feladatait a Bortonlelkészi Szolgalatrél sz616 13/2000. (VII. 14.) IM rendelet, valamint az ennek
végrehajtasara kiadott OP intézkedés alapjan latja el.
Tevékenységével hozzdjarul a  fogvatartottak  lelkiismereti és  vallasszabadsaganak
érvényesiiléséhez.
Munka4jat 6kumenikus szellemben, a felekezeti 6nalldsag tiszteletben tartasaval végzi.
Lelkipésztori szolgéalatat az egyhazi térvények és elbirasok alapjan végzi. Lelkészi tevékenysége
kizérélag egyhazi iranyitas, feliigyelet alatt all.
A bortonlelkészi szolgalat az intézet tevékenységének részét képezi, annak ellatasakor a t6bbi
szakteriilettel egyiittmiikédik, valamint betartja az intézet rendjére, biztonsidgara vonatkozd
eldirasokat.
Tevékenysége soran kapcsolatot tart a Bortonlelkészi Szolgédlat munkatarsaival, illetve az intézetbe
bejard misszidk képviseldivel.
Feladatai kiilondsen az alabbiak:

o istentiszteletek, bibliadrak ¢€s hitoktatas tartasa,

e egyéni és kozosségi lelki gondozas. rendszeres fogadoorak tartasa,

e ¢életismereti, vallaserkolcsi oktatas, tanacsadas,

e mas vallasok képviseldi intézetben torténd tevékenységének és a borténmissziok munkdjanak

koordinalasa.
o afogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgdlatok elvégzése (keresztelés. esketés, stb.).

e feladatait részleteiben a munkakori leiras tartalmazza.
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2.2 Belso ellenoriok:

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanidcsadd tevékenység. A belsd
ellendrzés az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezeti egység belsé kontroll rendszerének
szabalyszer(iségét, gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

A Budapesti Fegyhaz és Borton bels6 ellendrzését, az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe
tartozé két f6 regisztralt és az allamhdaztartdsért feleldés miniszter engedélyével rendelkezd,
kozalkalmazott belsé ellen6r végzi, jelentéseiket kozvetleniil neki kiildik meg. Az intézet
parancsnokanak dontése alapjan belsd ellendrzési vezetd keriilt megbizasra.

A belsé ellenérzési vezetd, valamint a bels6é ellenér funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségének biztositasarol az intézetparancsnok gondoskodik.

A Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak alapjan a bels6 ellenorzés végzi az IMEI bels6
ellendrzési feladatait is.

A bels6 ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenér nem vehet részt az intézet operativ miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiiléndsen:

a) mukoédéssel kapesolatos dontések,

b) az intézet végrehajtasi, vagy iranyitasi tevékenységében,

c) a bels6 ellendrzési egységre vonatkozon kiviil pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésében, vagy
jovahagyasa, vagy kotelezettségvallalésa,

d) az intézet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatérsa tevékenységének
iranyitasaban, kivéve, ha a munkatérsak szakértoként segitik a belsd ellenéroket,

e) bels6 szabdlyzatok elkészitése, kivéve a belso ellenérzésre vonatkozot,

f) intézkedési terv elkészitése, kivéve a belso ellendrzésre vonatkozét.

A koltségvetési szervek belsé ellendrzését - a tevékenység €s az ellenérzések végrehajtasanak részletes
szabalyozasat — a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szo6lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a nemzetk6zi és magyarorszagi bels6é ellendrzési standardok,
valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok tartalmazzak.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdalkodas vizsgdlatara.

Bizonyossagot ad6 tevékenység korében elvégzendd feladatok:

a) Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének gazdasagossagit,
hatékonysagat és eredményességét.

b) Elemezni, vizsgalni a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat. valamint az elszamolasok megfelel6ségét, beszamolok valodisagat.

c) A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok. hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabdlytalansagok megelozése, illetve feltarasa érdekében, valamint az intézet
milkodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszer javitdsa. tovéabbfejlesztése
érdekében.
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d)
e)

Nyilvantartani és nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A bizonyossagot ad6 tevékenységeket szabélyszeriiségi ellendrzés, pénziigyi ellendrzés,
rendszerellendrzés, teljesitmény-ellendrzés és informatikai ellen6rzés tipusok szerint kell ellatni.

A tanéacsadoéi tevékenység keretében ellathaté feladatok:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

A vezetdk tdmogatdsa egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével.

Pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras — kapacitasokkal val6 ésszertibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas.

A vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

A szervezeti strukturék racionalizdlasa, a véaltozasmenedzsment teriiletén.

Konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

Javaslatok megfogalmazdsa az intézet mikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszer javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetGen.

A bels6 ellenbrzési vezetd feladatai:

a)

b)

d)
e)

A bels6 ellenbrzési kézikonyv elkészitése, a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves
ellenérzési tervek Osszeallitasa, az intézet parancsnokénak jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalésitasanak nyomon kdvetése.

A belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtdsanak irdnyitasa, az
ellendérzések §sszehangolasa.

Az ellen6rzés soran felmeriild biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag esetén az intézet parancsnokanak,
illetve az intézet parancsnokdnak érintettsége esetén a BVOP vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatdsa €s javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara.

A lezart ellendrzési jelentés az intézet parancsnoka szdmara torténd megkiildése.

Az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

A bels6 ellen6rzési vezetd koteles:

a)

b)

d)
e)

Gondoskodni az 4allamhaztartdsért felelés miniszter altal ko&zzétett modszertani utmutatok
érvényesiilésérdl, a bels6 ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tarolasardl.

Biztositani a bels6 ellenorék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az intézet parancsnoka
altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

Az intézet parancsnokét az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald eltérésekrdl
tajékoztatni.

Kialakitani és miikgdtetni az elvégzett belsé ellenérzések nyilvantartasat.

A belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé elGirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést
végzOk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

A megbizatasival kapcsolatban, vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomdsara
jutasarél haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokéanak. Ennek elmulasztasaért, vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

2.3 Személyiigyi és Szocialis Osztaly:



b)

c)
d)

)
h)

i)
k)

D

Folyamatosan figyelemmel kiséri az allomanyfegyelem betartasat, az alloménytablaban engedélyezett
létszamhelyzet alakulasat.

Intézkedik a létszamhiany feltoltésére. Elvégzi a szolgélati jogviszony, valamint a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésével Osszefiiggd feladatokat. Végrehajtja a hivatasos és kozalkalmazotti dllomany
vonatkozasdban a munkaltatoi jogosultsagbol adodéd feladatokat, elokésziti az erre iranyuld vezetdi
dontéseket.

Ellatja a létszamgazdalkodasi feladatokat. Javaslatot tesz a személyi allomany belsé atcsoportositasara.
Egyiittmiik6dik a pénziigyi, szamviteli és bérgazddlkodasi osztallyal az intézet 6nallo
bérgazdalkoddsabadl adodo feladatok ellataséban.

Figyelemmel kiséri az illetmények alakulasat. Javaslatot tesz az Ujonnan kinevezett kdzalkalmazott
beosztasi illetményének megéallapitasara.

Elkésziti a személyzetre vonatkozé allomanyparancsokat és elbterjeszti azokat jovahagyasra.
Intézkedik a parancsok kihirdetésére.

Elvégzi a jutalmazasokkal Osszefiiggh szervezési és végrehajtasi feladatokat. Bonyolitja a soros és
soron kiviili el6léptetések végrehajtasat.

Kezeli és nyilvantartja a személyi allomany személyzeti iratait. Gondoskodik azok naprakész
vezetésérol és a vonatkozo elbirasok szem el6tt tartdsaval adatszolgaltatast teljesit.

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

El6késziti a szervezett iidiiltetéseket és a lakasiigyi dontéseket. Elvégzi az ezzel Osszefiiggd
adminisztraciés munkat és vezeti a nyilvantartasokat.

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

Elvégzi a Szocidlis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb adminisztracios
feladatokat.

m) Havonta kimutatast készit és adatszolgaltatast teljesit az dllomany aktudlis 1étszamhelyzetérol.

n)
0)

p)

y)

Megszervezi az allomanyt érint6 fels6 szintl személyzeti rendelkezések kihirdetését, hataridore torténd
végrehajtasat.

Megszervezi a személyi allomanyt érintd helyi tovabbképzéseket, oktatasokat és képzéseket. Az
osztalyvezetok Wtjan intézkedik a hallgatdk berendelésére. Vezeti az oktatdssal kapcsolatos
nyilvantartasokat. Tartja a kapcsolatot a blintetés-végrehajtas oktatasi intézményeivel.

Figyelemmel kiséri az intézet szervezeti és miikddési szabalyzatanak érvényesiilését, indokoltsag
esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Szervezi és intézi a vagyonnyilatkozat-tétellel és a nemzetbiztonségi ellendrzéssel kapcsolatos intézeti
feladatok végrehajtasat.

Elbkésziti €s tobbi osztallyal egyiittmiik6dve szervezi a hivatasos allomanyuak koételezd fizikai allapot
felmérését, a lebonyolitast kévetéen Gsszefoglalo jelentést készit az intézetparancsnok részére.

A Pszichologiai Osztallyal egyiittmiikédve szervezi (elrendeli) a hivatdsos allomanyuak eldirt
pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

Elvégzi az instruktori rendszer muikddésének koordinalasat, a kapcsolodd szakteriileti feladatok
végrehajtasanak ellendrzesét, és a modositasokra vonatkoz6 javaslattételt.

Szervezi és koordindlja a személyi alloméany szamadra szervezett sportversenyeken é&s egyéb
sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt.

Tevékenysége soran egyiittm{ikodik az intézet mas szervezeti egységeivel.

Elkésziti az intézet személyi allomanyara vonatkozo Esélyegyenléségi Terv tervezetét, végzi az
esélyegyenldségi ligyek intézését.

A felvételi eljaras soran kezdeményezi a hivatdsos szolgdlati viszonyba kinevezés feltételéiil eloirt
kifogastalan életvitel ellendrzést, valamint végrehajtja a szolgalati viszonyban all6 személyi allomany
vonatkozasaban a kifogastalan életvitel ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb tiinnepeket. el6késziti, szervezi és bonyolitja a helyi
tinnepségeket.
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z) Elokésziti, jogszeriiségi szempontbol véleményezi a személyi allomany 4altal benyujtott kérelmeket.

aa) Tervezetet készit a személyzeti targyu kérelmek, panaszok, elSterjesztések, illetve szolgalati
panaszokra vonatkozo6 dontések tekintetében.

bb) A hivatasos allomanyba és a koézalkalmazotti munkakorbe kinevezést megelézéen gondoskodik
megbizhatdosagi ellendrzés elvégzéséhez sziikséges nyilatkozatok beszerzésérol.

cc) Koordinalja és végrehajtja nyugallomanyu tagokkal kapcsolatos feladatokat.

dd) Koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

ee) ,,M” feladatok megoldasaban a tervezéstdl a végrehajtasig megadja a teriiletét érinté szakmai segitséget
az ,,M” feladatokkal megbizottnak, és felkésziil az ,,M” feladatok maradéktalan végrehajtasara.

ff) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézet parancsnoka az osztaly részére meghataroz.

2.4 Titkarsagi és Jogi Osztaly:

a) Figyelemmel kiséri az intézet miik6dési rendjére vonatkozo jogszabalyok, BVOP utasitdsok, OP
intézkedések, OP szakutasitdsok és egyéb rendelkezések érvényesiilését, javaslattal él az
intézetparancsnok felé ezek maradéktalan betartasa érdekében.

b) Az intézeti munkatervek, célkitlizések meghatdrozasanal kezdeményezi a felligyeleti és
kozépiranyitd szerv feladataibdl, illetve a hatdlyos jogszabalyokbdl eredd kovetelmények
érvényesitését.

c) El6késziti az intézeti munkaterv, illetve a vezetdi ellenodrzési tervek anyagait, vezetdi déntésnek
megfeleloen elkésziti a végleges terveket. Eldsegiti az intézeti szakteriiletek munka- és ellendrzési
terveinek elkészitését, 6sszhangjat.

d) Az intézet dontés-elokészitdé rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinalé-elékészitd
tevékenységet folytat a parancsnoki torzs aktualis programjainak végrehajtasa érdekében.

e) Gondoskodik az intézet értekezleti rendszerének miikddtetésérdl, az egyes forumok elékészitésérol,
a végrehajtas és a vezetdi dontések dokumentalasarol, a feladatok hataridejének ellendrzésérol.

f) Az intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bdvitése, apolasa keretében koordinécios és
szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos megkereséseket, eldkészitd
anyagokat. Szervezi és koordinalja az intézetlatogatasokat.

g) Szervezi és koordindlja az intézetben sorra keriild belsé rendezvényeket, tarsadalmi-k6z6sségi
jellegli Gsszejoveteleket. Kiils6 szervezetek ilyen irdnyu igényei esetén koordindlja ezek
engedélyeztetését, a helyszinek elokészitését.

h) Az tgykezelési csoport utjan végzi az intézet ligyiratkezelési tevékenységét, a Robotzsaru Neo
program igénybe vételével, a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Iratkezelési Szabdlyzatban eldirtak
szerint. Szervezi az intézet szakteriileteinek iratkezelési, ligyintézési tevékenységét, kezdeményezi
az ezzel kapcsolatos vezetdi dontések, helyi szabalyozatok kiadasat.

i) Kezeli az intézet telefonkoézpontjat, fogadja a bejovo telefax iizeneteket, valamint az EKG-
rendszeren beérkez6 e-mail lizeneteket.

j) Biztositja a postaforgalom, valamint a futdrszolgélat keretében bonyolitott tigyforgalom szabalyos
végrehajtasat.

k) Koézremuiksdik az intézet személyi dllomanydnak szakmai felkészitésében, biztositja a Titkarsagi és
Jogi Osztaly személyi allomanyanak képzését, szakszer(i tevékenységét.

1) Szervezi az el6irt adat- és titokvédelmi ellenérzéseket, dokumentalja ezek tapasztalatait, a vezetdi
dontéseket.

m) Kezdeményezi a személyi allomanyt érinté szakmai, illetve tarsadalmi-k6zosségi informaciok
nyilvanos kozzétételét, illetve a beosztott dllomany korében tapasztalhaté vélemények, igények
tovabbitasat az intézeti vezetés irdnyaba.

n) Koordinalja a személyi allomany korében fellelhetd szakmai tudomanyos igények megvaldsitasi
lehetéségeit. a megszerezhetd szakanyagok gytjtését, valamint koordinalja a kiilsé kutatasi,
szakmai gyakorlati kérelmeket.

0) Kapcsolatot tart a diploméaciai képviseletekkel, koordindlja a nagykovetségek megkeresésével
kapcsolatos feladatokat.
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p) Lefolytatja a személyi allomanyi tagok vonatkozdsdban inditott kartéritési eljarasokkal kapcsolatos
vizsgélatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljarast lezaré dontés meghozatalara.

q) Lefolytatja a fogvatartottak altal az intézettel szemben inditott kartéritési eljarasokkal kapcsolatos
vizsgalatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljarast lezaré dontés meghozatalara.

r) Ellatja az intézet jogi képviseletét a birésdgok és mas hatosagok elétt, valamint - az erre vonatkozo
egyedi meghatalmazas alapjan - mas esetekben.

s) Jogszerliségi szempontbol véleményezi és ellenjegyzi a szerzddéseket (jogi ellenjegyzés).

t) A jogi szakértelem biztositasa érdekében részt vesz a kézbeszerzési birald bizottsag munkajaban.

u) A fegyelmi tisztek Gtjan ellatja a személyi allomany fegyelmi felelésségre vonasaval kapcsolatos
feladatokat.

v) A nyomozoétisztek utjan (kapcsolt feladatkor) ellatja a parancsnoki nyomozati eljarasokkal
kapcsolatos feladatokat. A nyomozoétisztek részletes feladat- €s hataskérét munkakori leirasuk
rogziti.

w) A sajtoreferens utjan (kapcsolt feladatkdr) gondoskodik az intézet illetékességébe tartozo
sajtokérelmek és sajtotajékoztatasi igények véleményezésérél, a végrehajtis el6készitésérsl, a
megjelent anyagok elemzésérol, a vezetés szamara a sziikséges tdjékoztatds biztositasarol.
Kapcsolatot tart a BVOP Sajt6 Irodaval €s a sajt6 munkatarsaival. A sajtéreferens részletes feladat-
¢s hataskorét munkakori leirasa régziti.

x) Elldtja a Robotzsaru Neo programmal kapcsolatos alkalmazas-rendszergazdai tevékenységet
(kapcsolt feladatkor).

y) Az intézeti adatvédelmi felelds utjan (kapcsolt feladatkér) végrehajtja az informdcids
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szo6lo 2011. évi CXII. térvényben elbirt belsé
adatvédelmi feladatokat. Az intézeti adatvédelmi felelGs részletes feladat- és hataskorét munkakori
leirasa régziti.

z) Az intézeti biztonsagi vezetd utjan (kapcsolt feladatkor) végrehajtja a mindésitett adat védelmérol
sz616 2009. évi CLV. térvényben el6irt mindsitett adatvédelmi feladatokat. Ennek soran szakmai
vezetoként koordindlja és ellendrzi az intézet altal kezelt minésitett adatok védelméhez sziikséges,
az adatok mindsitési szintjének megfelelé biztonsagi feltételek kialakitasat. A biztonsagi vezetd
részletes feladat- €s hataskorét munkakari leirasa rogziti.

aa) Az intézeti szabalytalansagi felelés utjan (kapcsolt feladatkor) végrehatja a szabalytalansagok
kezelésének rendjérél szold intézetparancsnoki intézkedésben elbirtakat. Az  intézeti
szabalytalansagi felelds részletes feladat- és hataskorét munkakori leirasa rogziti.

bb),,M” feladatokban a tervezéstdl a végrehajtasig bezarolag megadja a sziikséges informaciokat és
segitséget az ,,M” megbizottnak az eredményes feladat-végrehajtas érdekében, tovabba felkésziil a
teriiletét érintéen az ,,M” feladatok maradéktalan végrehajtasara.

cc) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok a részére meghatéaroz.

3. A parancsnokhelyettesek kozvetlen irdnyitiasa ala tartozé szakteriiletek
3.1 Biztonsagi Osztaly:

a) Részt vesz az intézetben elhelyezett fogvatartottak differencialt rzésében.

b) Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirdsat, azok mellékleteit. A jovahagyott biztonsagi
rendszerleirds alapjan megszervezi és végzi az objektumok, az ahhoz tartozd épitmények és
teriiletek 6rzését €s védelmét, valamint a fogvatartottak orzését, feliigyeletét és ellendrzését.

c) A biztonsagi rendszerleirdsban meghatarozottak szerint végrehajtja a sziikséges er6- és
eszkozelosztast, megszervezi a Biztonsagi Osztaly dllomanyanak szolgalatat.

d) A biztonsagi feladatokkal ideiglenesen megbizott mas bv. dolgozok részére meghatirozza a
feladatokat, intézkedik az eligazitasukra.

e) Javaslatot tesz Orhely, vagy szolgalati hely létesitésére, megsziintetésére, athelyezésére.
Halaszthatatlan esetekben intézkedik ideiglenes érhely létesitésére és az 6rzés megkezdésére.
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g)
h)

)

k)

)

Az intézetparancsnok rendelkezésének megfeleléen rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
megszervezi €s kidolgozza a szolgalatellatds rendjét. Meghatarozott feladatok végrehajtaséra vagy
kiilon utasitasra készenléti szolgdlatot szervez.

Az elére nem tervezhetd feladatok végrehajtasara és a sziikséges intézkedések megtételére mindkét
objektumban megfelel6 1étszam készenléti erét szervez.

Végrehajtja a fogvatartottak el6allitasaval, szallitdsdval és kisérésével kapcsolatos szervezési,
valamint biztositasi feladatokat. Megszervezi és végrehajtja az egészségiigyi szakrendelésekre
torténd eldallitasokat, a polgari egészségligyi gyodgyitd intézményekben a fogvatartottak Orzését,
valamint ellendrzését, tovabba az engedélyezett temetésre torténé elballitast (szallitast), illetve a
sulyosan beteg hozzatartozé meglatogatasat.

Igényli az Orzéshez és a védelemhez sziikséges eszkozoket, hir- és biztonsagtechnikai
berendezéseket, gondoskodik azok megfelel6 tarolasarol, szakszeri kezelésér6l és a megfeleld
karbantartasrol.

Kialakitja a fegyverszoba-rendet. Gondoskodik a fegyverszoba biztonsagos 6rzésérél, a fegyverzeti
anyagok szabalyszerli kiaddsar6l és visszavételezésérdl. Intézkedik a fegyverzeti anyagok
karbantartdsara, javitasara és pétlasara.

A Dbiztonsagi osztalyvezetd vagy az 6t helyettesitdé személy részt vesz a befogadasi és
foglalkoztatdsi bizottsdg munkdjaban. Javaslatot tesz a fogvatartott biztonsigi csoportba
sorolasanak megallapitasara, illetve annak modositasara. Véleményt nyilvanit a fogvatartottak
munkaltatasara vonatkozé szabalyok alkalmazasarol.

Kidolgozza és jovahagyasra elSterjeszti az intézet riadotervét és annak mellékleteit. Meghatérozza a
védelmi Gvezeteket és megszervezi az objektumvédelmet.

m) Javaslatot tesz a kiilonb6z6 munkahelyek 6rzésbiztonsagi csoportba soroldsara. Figyelemmel kiséri

n)
0)

p)
Q)

)
s)

t)

a munkaltatds biztonsagaval Osszefiiggd szabédlyok érvényesiilését. A biztonsagot veszélyeztetd
koériilmény észlelésekor intézkedik annak megsziintetésére, illetve javaslatot tesz vezetdi
intézkedésre.

Szervezi a hivatdsos allomany 16- és alaki kiképzését, a riado6 feladatok gyakoroltatasat.

Javaslatot tesz a térzsfoglalkozasok tematikajara és részt vesz a rendvédelmi tarsszervekkel
elokészitett egylittmiikodési gyakorlat végrehajtaséban.

A teriiletet érintden elkésziti a rendkiviili események jelentésére vonatkozé okmaényokat és
figyelemmel kiséri a jelentési kotelezettség teljesitését.

A kényszeritd eszkézok haszndlata esetén részt vesz az alkalmazas jogszeriiségének
kivizsgalasaban.

Vezeti a kezelésében 1év6 szolgalati okmanyokat. Nyilvantartja a tulszolgalat idejét.

Javaslatot tesz a biztonsdgi tevékenységgel Osszefiiggd bels6 rendelkezés kidolgozasara,
moédositasdra vagy hatalyon kiviil helyezésére. Elkésziti a hataskorébe utalt intézetparancsnoki
rendelkezések tervezetét €s elGterjeszti jovahagyasra. Kidolgozza az Orutasitdsokat €s az intézet
biztonsagos, zavartalan miik6déséhez sziikséges, a biztonsagi osztalyt érintd szolgalati utasitasokat,
valamint segitséget nyujt mds szolgalati teriiletek munkakori leirds biztonsdgi mellékleteinek
elkészitéséhez.

A napi biztonsagi ellenérzéseken tilmenden jogszabalyban meghatarozottak szerint biztonsagi
szemlét, biztonsagi vizsgalatot és atfogod biztonsagi vizsgalatot szervez.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor, vagy gyakorlds céljabdl elrendelt riad6 sordn a Biztonsagi
Osztaly hataskdorrel rendelkez6 el6ljaroja vezeti a feladat-végrehajtast mindaddig, amig az iranyitast
a nala magasabb beosztasu vezetd 4t nem veszi.

A heti orszagos korszallitdsok alkalmaval kozremiikddik annak biztonsagos végrehajtasaban.
Felel6s a szolgdlati allatok szabdlyos tartasaért és szakszerii kiképzéséért.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a teriiletileg illetékes rendorkapitanysaggal és a Budapesti
Rendér-fokapitanysag tigyeletével.

Az osztaly dllomanyaban végzi tevékenységét a (,M”, polgari védelmi és katasztrofa-elharitasi)
védelmi tiszt (kapcsolt feladatkor), aki az intézetparancsnok iranyitasa mellett kdzremiikodik az

-
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z)

intézet honvédelmi és katasztréfa-elharitasi feladatokra valo felkésziilésben, illetve tervezi,

szervezi, koordindlja azt. Feladata ell4tdsa soran:

o felelds az intézet Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének, és a szervezeti egységekhez nem
kothetd védelmi terveinek el6irt hataridore torténd elkészitéséért, évenkénti pontositasaért,

e kezdeményezi és elosegiti az intézet védelmi felkésziilési targyu torzsfoglalkozasainak,
oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartéasat,

e ellenérzi a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, a kezelését szolgalod
fedéneves, ellen6rzd jelszavas okmanyok és a veszély-elharitasi feladatterv meglétét, biztonsagos
tarolasat, az ligyeleti szolgalat riasztasi-értesitési feladatismeretét,

e segitséget nyijt a gazdasagi vezetének a mindsitett idészak igénybejelentések, a személyiigyi és
szocidlis osztalyvezetének a tartalékos hadkételes kdzalkalmazotti allomany meghagyaséaval
kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositasdhoz, jogszabalyban meghatarozott mas szervekhez
torténd tovabbitasahoz,

e segitséget ad a szervezeti egységek vezetdinek és a végrehajtasra kotelezetteknek a magasabb
késziiltségbe helyezési €s intézkedési terveik elkészitéséhez,

e cldsegiti az irdsos anyagok készitésekor a szakmai és formai kdvetelmények betartasat,

o figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okményainak ¢és mas
adathordozoinak meglétét, kezelését, Orzését, taroldsat, valamint a titokvédelmi elGirdsok
betartasat,

e folyamatosan kapcsolatot tart a kiilon rendelkezésben meghatarozott védelmi szervek vezetGivel,
munkatarsaival.

Tevékenysége soran egyliittmiikodik az intézet mas szervezeti egységeivel.

aa) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a szakteriilet szakmai

irdnyitasaért felelos parancsnokhelyettes az osztaly részére meghataroz.

3.2 Biintetés - végrehajtasi Osztalyok ,,A” Objektum és ,B” Objektum:

a)
b)

c)

d)

Az intézeten belil az ,A” és ,B” Objektumokban 0©néllé Biintetés-végrehajtasi Osztalyok
miikddnek.

Az osztadlyok a fogvatartottak biztonsdgos Orzése, feliigyelete, ellenérzése mellett tervezik,
szervezik, irdnyitjak és végrehajtjak a fogvatartottak reszocializacios - nevelési, kezelési, képzési és
szabadidés - tevékenységét.

Feltugyelik az objektumokban folyé nevelési munkat, biztositjak a fogvatartottak belsé feliigyeletét,
az elhelyezésre szolgalo korletek, korletbejaratok, zarkak, valamint a fogvatartottak tartézkodasara
szolgald egyéb helyiségek feliigyeletét és ellen6rzését.

A fentiek végrehajtidsara az osztalyvezetOk szervezik a beosztott személyi alloméany szolgélatat.
Gondoskodnak az allomany szakmai tovabbképzésérdl. Szakaszértekezletek, neveldi értekezletek és
napi eligazitdsok soran ismertetik az aktualitdsokat, a megvaltozott jogszabalyokat, orszagos
parancsnoki €s intézetparancsnoki intézkedéseket.

Gondoskodnak a fogvatartottak napi- és hazirendjének végrehajtésarol. Sziikség esetén javaslatot
tesznek ezek megvaltoztatasara a jogszabalyok és a gyakorlat 6sszhangba hozasaval.
Jogszabédlyokban meghatarozott moddon megkdvetelik a fogvatartottak kotelezettségeinek
teljesitését, a torvényes feltételek fennallasa esetén alkalmazzak a kényszeritbéeszkozoket.

Lehetové teszik, hogy a fogvatartottak élhessenek toérvényes jogaikkal. Tovabbitjdk a kérelmeket,
panaszokat, egyéb beadvanyokat, és a hataskoriikbe tartozo tigyekben déntést hoznak. Kihirdetik a
fogvatartottak tigyeiben hozott dontéseket, beleértve a szakteriileti tigyintézés céljabol megkiildott
ligyekben sziiletett dontéseket is.

Gondoskodnak a teriiletiikon 1évé specidlis fogvatartotti csoportok - felkészité részleg, atmeneti
csoport, fizikoterapiads korlet, gyogyité-neveld csoport, pszicho-szocialis korlet, kabitoszer-
prevencids korlet, enyhébb végrehajtasi szabédlyok ald helyezett fogvatartottak, foghaz fokozatu
elitéltek. nem jogerdsen elitélt fogvatartottak — térvényes miikodésérél. Szervezik €s iranyitjak a
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)

k)

D

specidlis fogvatartotti csoportok tevékenységét, biztositjak a feladat végrehajtasahoz sziikséges
feltételeket, megszervezik a terapias céla és az egyéb specialis foglalkozasokat.

A ,B” objektumi Biintetés-végrehajtasi Osztaly feliigyeli és ellen6érzi a védelmi programban
résztvevo fogvatartottak elhelyezését, tevékenységét.

A ,,B” objektum Biintetés-végrehajtasi Osztaly szervezi a fogvatartottak iskolai oktatdsat, a szakmai
tanfolyamokat, a szakképzéseket, szervezi és vezeti az ismeretterjeszté foglalkozdsokat. E
tevékenységek keretén beliil kapcsolatot a kulturalis, karitativ és a bortoniigyet segitdé mas
szervezetekkel.

Az osztalyvezet6k dontést hoznak a hataskoriikbe tartozo, a nevel6k altal el6terjesztett fogvatartotti
kérelmek, panaszok és egyéb beadvanyok targydban. A magasabb hatdskorbe tartoz6 fogvatartotti
kérelmeket, panaszokat, beadvanyokat szakteriileti véleményiikkel kiegészitve kiildik meg a déntési
jogkdr gyakorloja felé.

Az osztalyvezetdk - a nevel6k eldterjesztése alapjan - a fogvatartott viselkedése és magatartisa
szerint hataskoriikben jutalmaznak, vagy javaslatot tesznek a jutalmazas formajara a dontési jogkér
gyakorldja felé.

m) Végrehajtjak a biztonsdgi és fegyelmi elkiilonitéseket, illetve a kiszabott fegyelmi fenyitéseket.

n)

0)
p)

Szervezik a fogvatartottak szabadidejének hasznos elt6ltését, igy kiilon6sen az dnképzokorsket, a
szakkori tevékenységet, a sport- é€s kulturdlis rendezvényeket, valamint az egyhdazi és karitativ
programokat.

Egyiittmiik6dnek az egyhdazi programokat koordinal¢ intézeti lelkésszel.

Az osztalyvezetok részt vesznek a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsdg munkajanak
el6készitésében. A fogvatartottak jartassaga, képzettsége, végzettsége és képességei, biztonsagi
csoportja valamint egészségiigyi allapota, biztonsagi csoportja, fegyelmi helyzete figyelembe
vételével, a munkaltatas érdekeinek szem el6tt tartasdval gondoskodnak a tarsadalmilag hasznos
munka végzésérol, az elitéltek foglalkoztatasardl dont.

A pénziigyi osztallyal egyiittmiikédve megszervezik és végrehajtjadk a fogvatartottak személyes
sziikségletre torténd vésarlasait.

Tartjadk a kapcsolatot a biintetés-végrehajtasi biréval és a biintetés-végrehajtas feliigyeletét ellato
igyésszel.

A fogva tartast érintden eléterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készitenek és tovabbitjak azokat
az intézetparancsnok, a BVOP, a birosag, vagy mas hatdsag felé.

Biztositjdk a fogvatartottak és a megfelelé engedéllyel rendelkezé sajtdszervek talalkozasat.

,»M” feladatokkal kapcsolatosan a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget nyujtanak az ,M”
megbizottnak és felkésziilnek a teriiletét érint6 ,,M” feladatok maradéktalan végrehajtasara.
Végrehajtjdk mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a szakteriilet szakmai
iranyitasaért felelds parancsnokhelyettes a résziikre meghataroz.

3.3 Egészségiigyi Osztaly:

a)

b)

A bintetés-végrehajtasi és az egészségiigyi jogszabalyok alapjan végzi a személyi allomany és a
fogvatartottak gyogyito-megel6z0, kozegészségiigyi és jarvanyiigyi, valamint a foglalkozas-
egészségiigyl alapellatasat. Speciélis feladatként orszagos hataskorrel fizikoterapids szakellatast
izemeltet. Feladatai ellatasa érdekében kiilon orvosi rendelét miikodtet a személyi allomany, illetve
a fogvatartottak részére.

A gydgyito-megel6zd tevékenység keretében a személyi allomany vonatkozasaban betegség esetén
kezdeményezi a szolgalatellatds aloli felmentést, sziikség esetén gydgyintézetbe, illetve
rehabilitacios célzattal gyogyiidiilobe torténd beutalast. Megfelel6 feltételek esetén kezdeményezi a
megvaltozott munkaképességii hivatdsos allomanyu tagok rokkantsagi nyugallomanyba helyezését;.
A gyogyito-megel6zd tevékenység keretében a fogvatartottak esetében alapellatasi szintd,
haziorvosi jellegli tevékenységet folytat. Sziikség esetén gondoskodik a szakellatss, illetve a korhazi
fekvobeteg ellatds megszervezésérol.



d)

g)
h)

i)

k)

D

Mind a személyi allomany, mind a fogvatartottak vonatkozasiban szervezi és végrehajtja az
esedékes szilir6vizsgalatokat.

Ellenérzi a kézegészségiigyi és jarvanyiigyi szabalyok betartdsat, valamint az altalanos higiéniat.
Fertézés vagy jarvanyos megbetegedések megelzésére hataskorében megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Hataskorét meghaladé esetekben intézetparancsnoki intézkedést kezdeményez,
illetve felveszi a kapcsolatot az ANTSZ megfelel6 szerveivel.

A foglalkozas-egészségiigyi alapellatds keretében elvégzi az eldzetes, idészakos és soron kiviili
munkakori alkalmasségi, valamint a zaré vizsgalatokat.

El6jegyzés alapjan elvégzi a fizikoterapids és gyogytorna-kezeléseket.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi osztdlyon miik6dé diagnosztikai és terapias késziilékek, eszk6zok
szervizelését és javitasat végzo szolgaltatokkal. Gondoskodik ezen eszk6zdk tizemképességérol.

A hataskorébe utalt panasziigyekben végrehajtja a kivizsgalast és meghozza az elsé foku
hatarozatot.

Uzemelteti az egészségiigyi ellatashoz sziikséges helyiségeket (rendel6k, gyo6gyszertar,
egészsegiigyi fektetok, egészségiigyi elkiilonitdé zarkak, raktar, pihenék) és gondoskodik azok
megfeleld tisztantartasarol.

Gazdalkodik az egészségiigyi anyagokkal, gondoskodik a milk6déshez sziikséges fogydanyagok és
gyogyszerek beszerzésérél. Vezeti az eléirt nyilvantartasokat, a vonatkozé eléirdsok betartisdval
adatszolgaltatasokat teljesit. Eleget tesz elszamolési kotelezettségeinek. Betegszobakat és fert6z6
elkiilonité zarkat mikodtet a kronikus, illetve fertézé betegek elhelyezése és kezelése céljabol.
Kézremiikddik a személyi allomany és a fogvatartottak egészségnevelésében és a helyes életmod
kialakitasaban. Az osztaly kijelolt képviseléje részt vesz a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag
tlésein.

m) Tevékenysége soran egyiittmikodik az illetékes polgari egészségiigyi gyogyintézményekkel, az

n)

0)

p)

Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyogyité Intézettel és a Biintetés-végrehajtdas Kozponti
Kérhéazaval.

Tevekenysége soran egyiittmiikddik az intézet més szervezeti egységeivel.

»M” feladatok terén a tervezéstél a végrehajtdsig megadja a szakmai segitséget az ,,M”
megbizottnak és tertiletét érintéen felkésziil az ,,M” feladatok végrehajtasara.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a szakteriilet szakmai
irdnyitdsaért felelos parancsnokhelyettes az osztaly részére meghataroz.

3.4 Informatikai Osztily:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Az informatikdval kapcsolatos tigyek naprakész ismeretében elldtja az intézet vezetését a
milkddéssel kapcsolatos informacidkkal.

Javaslatokat dolgoz ki a kiilonbozé szakteriiletek feladatainak korszerl, szamitastechnikai
tdmogatasara.

Ellatja az iizemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolédd intézeti munkaszervezési feladatokat,
egylittmiikddve az adott szakteriiletek vezetdivel.

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

Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai eréforrdsait. Iranyitja és feltigyeli az intézet
szamitastechnikai tevékenységét.

Ellatja a szamitdstechnikai eszkézokkel, felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi
feladatokat (igénylés, nyilvantartas, selejtezés stb.)

Gondoskodik az intézeti informatikai eszk6zok lizembiztonsaganak fenntartasarol.

Kapcsolatot tart a szamitogépeket javit szervizzel, szervezi a szerviz dolgozéinak intézeten beliili
mozgasat.

Koordindlja a sokszorosité berendezések miikodtetését, kapcsolatot tart a karbantartast végzd
céggel.

Szervezi és végrehajtja a szdmitastechnikai rendszerek felhasznaléinak helyi tanfolyami képzését.
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k) Elvégzi a szolgalati viszonyra tekintettel létesitett, kedvezményes mobiltelefon-el6fizetésekkel

kapcsolatos adminisztrativ €s ligyintézési feladatokat, ennek érdekében kapcsolatot tart a szolgaltatd
igyintézdjével (kapcsolt feladatkér).

1) Elvégzi a kockazatkezelési felelds tevékenységi korébe tartozé feladatokat (kapesolt feladatkor).
m) ,,M” feladatok terén a tervezést6l a végrehajtasig szakmai segitséget nyijt az ,,M” megbizottnak és

a teriiletét érintéen felkésziil az ,,M” feladatok maradéktalan végrehajtasara.

n) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a szakteriilet szakmai

irdnyitasaért felelés parancsnokhelyettes az osztaly részére meghataroz.

3.5 Nyilvantartasi Osztaly:

a)

g)
h)

)
k)

D

Lefolytatja a befogadasi eljarast, foganatba veszi az itéletben meghatdrozott biintetési idoét,
meghatdrozza a szabadsidgvesztés kezdé- és befejez6 napjat, figyelembe veszi a feltételes
szabadsagra bocsatas esedékességét, valamint a kiilonb6z6 beszamitasokat.

Részt vesz a fogvatartottak el6irt idében torténé szabaditasi eljarasaban, illetve a fogvatartottak
ideiglenes intézet elhagyasa el6készitésében, gyakorlati végrehajtasaban.

Vezeti a fogvatartottak manuadlis és szdmitégépes nyilvantartdsi adatait. Jogszabalyokban el6irt
modon adatszolgaltatast teljesit.

Intézi a nyomozéhatésagokhoz t6rténé kiadasokat, vizsgalja a kiadas engedélyezésének feltételeit,
az intézetben t6rténé meghallgatassal, illetve a DNS mintavétellel 6sszefiiggd feladatokat.

Intézi a fogvatartottak kiilonb6z6 célbdl torténd atszallitdsanak tigyeit. Intézkedik az engedély
nélkil tavollevo elitélt elovezetésére, illetve az elfogatd parancs kibocsatasara.

Végzi a szabadsdgelvonassal jaré biintetések, intézkedések valamint az el6zetes letartoztatas
végrehajtasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, ennek keretében tartja a kapcsolatot az
illetékes bv. intézetekkel, birdsdgokkal, iigyészségekkel és nyomozohatdsagokkal.

A fogva tartast érintéen el6terjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja azokat az
intézetparancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatosag felé.

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

Végzi a bv. iigyekkel (feltételes szabadsagra bocsatas, enyhébb végrehajtasi szabalyok
engedélyezése, enyhébb, illetve siulyosabb végrehajtasi fokozatba helyezés) hivatalbol, vagy
kérelemre torténd ligyintézést. Ennek soran kapcsolatot tart a bv. biroval és bv. ligyésszel.

Kezeli a nyilvantartasi anyagok €16 és holt irattarat.

Jogszabalysérté cselekmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak helyrehozatalara,
felszamolaséara, megsziintetésére az illetékes szerveknél.

Napi létszamnyilvéantartast vezet. A fogvatartottak naprakész létszamardl és Gsszetételérél naponta
jelentést tesz az intézet parancsnokanak. Megadja az élelmezési 1étszamot, valamint a reggeli €s az
esti 1étszamellendrzés adatait.

Biztositja — kiilon utasitas alapjan — a BVOP Kozponti Széllitasi és Nyilvantartasi Féosztaly részére
a feladataival Gsszefliggd atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetéleg a megkeresésre
torténd adatszolgaltatasok el6készitését.

~M” feladatok terén a tervezést6l a végrehajtdsig megadja a szakmai segitséget az ,,M”
megbizottnak és teriiletét érintden felkészil az ,,M” feladatok végrehajtasara.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a szakteriilet szakmai
iranyitasaért felelds parancsnokhelyettes az osztély részére meghatéroz.

3.6 Pszicholégiai Osztaly:

a)
b)

Az intézetben miikodteti a pszichologia elméleti és gyakorlati rendszerét.
Feladata a személyi allomany pszichikai alkalmassagi vizsgalatainak elvégzése, pszicholdgiai
tanacsadds biztositdsa, mentalhigiénés gondozésa, krizisintervencioja.
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g)

h)

i)

Kialakitja és végrehajtja a személyi allomany pszichologiai vonatkozasu képzését, feljesztését,
biztositja a szakmai konzultéciok lehetdségét.

Kozvetleniil részt vesz a specialis feladati tevékenységekkel megbizott dlloméanyi tagok, egységek
pszicholégiai kivélasztasaban ¢és szlirésében, a specidlis feladataik ellatdsahoz sziikséges
pszicholégiai felkészitésében.

Elvégzi a fogvatartotti dllomany pszicholdgiai ellatdsat a normativ szabalyozasoknak megfeleléen,
a BVOP pszicholégusokra vonatkozé modszertani uitmutaté eldirdsai szerint.

A fogvatartottak jolléte, egészsége, biztonsiga érdekében az egyes krizis-megel6zési szempontok
mentén szakmai szemponti elemzéseket készit, monitoring tevékenységet, pszichologiai
sziirdvizsgalatokat, krizisintervencios €s utankovetd tevékenységet végez.

Képviseli a specialis nevelési csoportok teamjeiben a pszichologus szakmai szempontokat,
biztositja a sziilkséges pszichologiai foglalkozasokat; dontés-elokészitd véleményezéseket készit a
fogva tartas és a fogvatartott biztonsaga és az egyes biintetés-végrehajtasi  protokollok
sziikségletei szerint, ellatja a kabitészer-eltereléssel kapcsolatban hataskorébe utalt adminisztrativ és
gyakorlati feladatokat.

Kiilon engedély szerint kutatasi és publikéacios tevékenységet végez.

»,M” feladatok terén a tervezéstél a végrehajtasig megadja a szakmai segitséget az ,M”
megbizottnak és teriiletét érintden felkésziil az ,,M” feladatok végrehajtasara.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a szakteriilet szakmai
irdnyitaséért felelds parancsnokhelyettes az osztaly részére meghatéaroz.

4. A gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo szakteriiletek

4.1 Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztily:

a)
b)

d)

g)
h)

Folyamatosan biztositja az intézet ellatasi tevékenységének targyi feltételeit, iranyitja a kiilonb6z6
beszerzéseket.

El6késziti a szakteriilethez tartoz6é (élelmezés, karbantartas-javitds, gépjarmu-iizemeltetes,
készletbeszerzés, targyieszkoz-vasarlds) szerzédéseket, ennek keretében egyiittmiikkédik a
jogtanacsossal.

Anyag-gazdalkodasi tevékenysége kérében szervezi, biztositja, ellenérzi és nyilvantartja az intézet
rendelkezésére alloé anyagok €s eszk6zok felhasznalasat. A személyi dllomény részére biztositja a
norma szerint jaré6 egyenruhdzati, munkaruhazati, €s védOruhazati anyagokat. Biztositja a
fegyverzeti anyagokat, technikai berendezéseket és mindazokat az eszkozoket, amelyek a
szabalyszerli szolgdlat ellatashoz sziikségesek. Figyelemmel kiséri a rendeltetésszer(i hasznalatot €s
a rendszeres karbantartast, valamint a tarolas szabalyszeriiségét.

A fogvatartottaknak biztositja a jogszabalyban meghatarozott anyagi ellatas feltételeit, teljesiti az
eléirt anyagi jellegli szolgaltatasokat. Gondoskodik a fogvatartottak egyéb letéti targyainak
kezelésérol.

Gondoskodik az intézetet ért kar esetén a kartéritési eljarasok lefolytatasarol, nyilvantartasba
vételérol.

Kiilon intézkedésben meghatarozott idészakonként az aktualis leltarozasi és selejtezési utasitas
szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, a leltarozast sajat szakteriiltén, a rovancsolast, valamint a
készletek és eszk6zok selejtezését.

Folyamatosan biztositja az intézet lizemeltetési tevékenységének targyi feltételeit, irdnyitja a
terliletét érintd kiilonboz6 beszerzéseket.

Kapcsolatot tart az intézetben munkét végzd kiilsé véllalkozokkal, koordindlja a kiilsé és belsd
bonyolitasi beruhazasokat, felujitasokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzédésszerii
teljesitést, a miszaki tartalom megvaldsuldsat, érvényesiti a kivitelezokkel szemben a felmeriilé
garancialis igényeket.

Fenntartja. tizemelteti az intézethez tartozo6 épitmények, épiiletek, ezek berendezési és felszerelési
targyait, az 6rzéshez és az intézet védelméhez sziikséges létesitményeket.
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i)
k)

D

Gépjarmiivet biztosit a személyzet, a fogvatartottak, valamint az anyagok szallitdsahoz. Végrehajtja
a gépjarmi gazdalkodéssal 6sszefliggd engedélyezési, nyilvantartasi és elszamolési feladatokat.

A koltségvetési teriileteken végzi a fogvatartottak munkaltatds kozbeni Orzését, feliigyeletét,
ellenérzését, valamint vezeti az ehhez kapcsolédoé nyilvantartasokat.

Osszedllitja az ellatds termékkorébe tartozd igényeket, felterjeszti az intézet éves beruhazasi,
felyjitasi tervjavaslatat.

m) Ellatja az intézet lizemeltetési hatdskorébe tartozo szolgalati féréhelyekkel és szolgalati lakasokkal

n)
0)

p)

kapcsolatos feladatokat, adatszolgaltatasokat.

Megrendelés alapjan elvégzi a gravirozassal 6sszefiiggé feladatokat.

Koordindlja az intézetet érinté palyazati €s kozbeszerzési tevékenységet a kozbeszerzési és
pélyézati referens ttjan.

Ellatja a tliz- és munkavédelmi vezet6i feladatokat (kapcsolt feladatkor):

o elokésziti a tiiz- és munkavédelmet érintd belsé rendelkezéseket, iranyelveket, segédleteket,
elkésziti az éves értékeld jelentést;

e irdnyitja és ellen6rzi az intézet €s az osztalyok tlizvédelmi munkdjat, a tlizvédelem
szervezeti, miilk6dési, anyagi ¢és miiszaki fejlesztését, a tlizvédelmi tovabbképzés
szervezését, a tiizvédelmi egységek tagjainak képzését, tovabbképzését, thzvédelmi
késziiltség ellatasat;

e vizsgélja a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését, intézkedést kezdeményez a hidnyossagok
megsziintetésére;

e cllatja a munka- és balesetvédelmi feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi eldirasok
érvényesiiléséro;

o figyelemmel kiséri az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és
termelé eszkozok 4allapotat, rendeltetésszerli haszndlatat, a hatdlyos jogszabalyok
érvényesiilését, oktatasokat, vizsgaztatasokat, ellenérzéseket tart;

e a munkavédelmi torvény alapjan elkésziti a helyl munkavédelmi szabalyzatot, valamint a
munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabélyokat;

e Kkivizsgdlja a munka és a nem munka baleseteket, végzi a foglalkozasi megbetegedésekkel
kapcsolatos feladatokat, jelentési, adatszolgéltatasi kotelezettséget teljesit.

q) ,,M” feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtdsig megadja a szakmai segitséget az ,,M”
megbizottnak és teriiletét érintden felkésziil az ,,M” feladatok végrehajtasara.

r) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a gazdasagi vezeto
az osztaly részére meghataroz.

4.2 Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly:

a)

b)

f)

Pénziigyi terveket készit az intézet kovetkez6é évi gazdalkodasara. Ennek keretében a tervezésre
vonatkozo utmutatok alapjan a kévetkezo év feladataihoz igazoddan tervezi a személyi juttatasokat,
dologi kiadasokat, ellatottak pénzbeli juttatasait, intézeti bevételeket.

Ko6zremlkodik az intézet szamviteli politikdjanak, a gazdéalkodasra vonatkozd intézetparancsnoki
intézkedések osszedllitasaban, folyamatosan karban tartja az intézet szamlarendjét, szamlatiikrét.
Szervezi, koordindlja, irdnyitja az intézet koltésvetésében jovahagyott eldirdnyzatok felhasznalasat,
ennek soran jelentkezd problémakat hataskérében megoldja, elemzi, hataskorét meghaladd
esetekben megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.

Elvégzi az intézet adézasi tevékenységét, elkésziti az idészakos és éves addbevallasokat fizetési
kotelezettség esetén gondoskodik a hataridére torténd befizetésrol.

Elkésziti az intézet féléves, éves koltségvetési beszamolojat, az elemi koltségvetést és a negyedéves
mérlegjelentéseket, valamint eleget tesz a hatalyos jogszabdlyokban eléirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

Az intézet 6nallé bérgazdalkodasabdl adédo feladatokat elvégzi, figyelemmel kiséri a rendelkezésre
allo eldéiranyzatok jogcim szerinti, valamint idéaranyos felhasznalasat. ennek soran jelentkez6
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g)
h)

)

k)

D

problémakat hatask6rében megoldja, elemzi, hatdskorét meghaladé esetekben megoldési javaslatot
készit az intézet vezetésének.

Egyiittmik6dik a személyiigyi és szocialis osztallyal az intézet 6nalld bérgazdalkodasabol adodo
feladatok ellataséban.

Az intézet kezelésében 1évo kincstari szamlak felett jogkorében rendelkezik, figyelemmel kiséri a
szamlak forgalmat, gondoskodik a kifizetések hataridore torténd rendezésérdl, a beérkez6 bevételek
jogszabaly szerinti felhasznalasarol, valamint ezek a MAK szerint meghatérozott nyilvantartasarol.
A pénziigyi, szamviteli és bérgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatosan elvégzi a meghatdrozott
adatszolgaltatasokat, gondoskodik a hataridok pontos betartasarol.

Miikédteti a hazi pénztarakat. A szamviteli politika keretében kidolgozza a pénzkezelési
szabalyzatot és meghatarozza az ezzel Osszefliggh biztonsagi szabédlyokat. Megszervezi és
végrehajtja a biztonsagos pénzszallitdsokat, igényli és biztositja az ehhez sziikséges személyi és
targyi feltételeket.

Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okmanyletétjét, elvégzi a
befogadassal, szabaditassal jaré pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a letiltasokat, a
tartozasokat, a vasarlasokat, a gyogyszer hozzajarulas koltségeit, valamint a fogvatartottak egyéni
pénzforgalmat.

Elvégzi a fogvatartottak kartéritésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat, vezeti az
ehhez kapcsolddo nyilvantartasokat.

m) Folyamatosan vezeti, adminisztralja €s nyilvantartja az ellenjegyzett kotelezettségeket, figyelemmel

n)

0)
p)

q)
r)

s)
t)

u)
v)

kiséri a rendelkezésre allo elGiranyzat aktudlis egyenlegét és teljesiti a vallalt kotelezettségek
kifizetését.

Kiilén intézkedésben meghatarozott idészakonként az aktudlis leltarozasi és selejtezési utasitas
szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, megszervezi és iranyitja a leltarozést.

Tevékenysége soran egyiittmiik6dik az intézet mas szervezeti egységeivel.

Biztositja az intézeti vagyon (eszkdzok és forrasok) é€s a gazdasagi események kovetkeztében az
abban bekévetkezett valtozasoknak a szamviteli rogzitését, ellenérzését, elemzését.

Nyilvéantartja, rogziti €s ellendrzi, az intézetet érint6 készletmozgasokat.

A pénziigyi osztaly konyveli a Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly altal leadott munkalapok
alapjan az anyagfelhasznalast.

Megrendelés, vagy szerz6dés alapjan elvégzett munkak ellenértékérdl szamlat allit ki.

Beszedi az intézet kezelésébe atadott szolgalati lakasok utan fizetett lakbéreket, illetve a szolgalati
féréhelyekért jaro szallédijakat.

Koordinalja az intézetet érint6 kérnyezetvédelmi iigyeket, ellatja a kdrnyezetvédelmi tevékenység
szakiranyitasat és ellendrzését (kapcsolt feladatkor).

~M” feladatok terén a tervezéstél a végrehajtdsig megadja a szakmai segitséget az ,,M”
megbizottnak és teriiletét érintden felkésziil az ,,M” feladatok végrehajtasara.

w) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézet parancsnoka, vagy a gazdasagi vezetd

az osztaly részére meghataroz.
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3. fuggelék

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

A Budapesti Fegyhdz és Bortén személyi allomanydbol az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL térvény 3. §-a értelmében az aldbbi személyek kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételre:

1.

2.

Evente: a kozbeszerzési eljarasban kozremiikodé személyi allomdanyi tagok.

Kétévente: feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
dllami vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett pénzalapok, fejezeti kezelési
eléiranyzatok tekintetében, illetve az allami tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatds soran javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosultak:

a) gazdasagi vezeto,

b) belso ellenorok,

¢) jogtanacsos,

d) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje,

e) Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly vezetdje,

f) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly csoportvezetdi,

g) BUFA Kft. Termelési Osztaly vezetdje.

Otévente:

a) az 1. és 2. pontba nem tartoz6 osztélyvezetdk, azzal azonos, vagy annal magasabb vezetd
beosztast allomanyi tagok,

b) szabélysértési iigyben javaslattételre jogosult allomanyi tagok: fegyelmi- és
nyomozotisztek,

c) a,,C” tipusu nemzetbiztonségi ellenérzésre kotelezettek.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovabba mindazon személyi allomanyi tagok, akikre
vonatkozoan fennallnak a 2007. évi CLII. térvény 3. §-anak (1)-(3) bekezdéseiben eldirt
egyéb feltételek.

Nem kételes vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat tételére
egyébként kotelezett. A kiilén jogszabaly alapjan tett vagyonnyilatkozat-tételt a kotelezett a
vagyonnyilatkozat atvételét igazol6 okirat masolataval, vagy nyilatkozataval igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozé részletes szabdlyokat intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza.
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