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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A. A szervezetre vonatkozó adatok, az intézet jogállása és kapcsolatrendszere 
1. Alapító: A Magyar Köztársaság Igazságügyi Minisztériumának képviseletében - a pénzügyminiszterrel egyetértésben - az igazságügy-miniszter. Az intézet alapítása a büntetés-végrehajtási szervek alapító okiratainak kiadásáról, módosításáról szóló 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet mellékletében történt. A Magyar Köztársaság belügyminisztere által A-112/1/2015. számon kiadott "Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete (Tököl) Alapító Okirata” és az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. Törvény 8/A.§.- a alapján a Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete (Tököl), (továbbiakban: intézet) költségvetési szerv, jogi személy. 
2. Székhely: 


2316 Tököl, Ráckevei út 6. 
3. Idegen nyelvű megnevezése: Juvenile Prison (Tököl) 

4. Létesítés éve: 

1963. 
5. Törzskönyvi azonosító: 
752149
6. Alapító okirat kelte: 
2016. január 1. 
7. Költségvetési szerv alapításának időpontja: 1997. július 16.   

8. Adószám:


15752143-2-51
9. Bankszámlaszám: 
10023002-01393187

10. Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége, rendeltetése:

· a fiatalkorú fogvatartottak előzetes letartóztatásával,

· a fiatalkorú elítéltek szabadságvesztésével

· jogszabályban meghatározott körben elzárás végrehajtásával összefüggő büntetés-végrehajtási feladatok 

11. A Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete (Tököl) tevékenységi köre:
a. az államháztartási szakágazat alapján:
· 842340 Büntetés-végrehajtási tevékenység
b. a költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

· 034020 Büntetés-végrehajtási tevékenységek 
· 072111 Háziorvosi ellátás
· 072311 Fogorvosi alapellátás
· 074011 Foglalkozás – egészségügyi alapellátás 
· 074052 Kábítószer- megelőzés programjai, tevékenységei 

12. Irányító szerve, mely az alapítói jogokat is gyakorolja: Belügyminisztérium, 1051 Budapest V., József Attila u. 2-4. 

13. Középirányító szerve: Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága; 1054 Budapest V. Steindl Imre u. 8.

14. A megjelölt feladatok, tevékenységek forrásai:

· költségvetési támogatás

· intézményi működési bevétel
15. Besorolása: a költségvetési szerv.
16. Költségvetési szerv illetékessége, működési köre: országos.

17. Továbbá:
a. az intézet vállalkozási tevékenységet nem folytat.

b. az intézet a részére jóváhagyott költségvetési előirányzatok felett rendelkező költségvetési szerv.

c. az intézet a jogszabályok, a belső rendelkezések alapján szervezi és végzi a fogvatartottak őrzését, felügyeletét, ellenőrzését, kezelését (nevelését, oktatását, képzését, foglalkoztatását) valamint anyagi, pénzügyi és egészségügyi ellátását. 

d. elvégzi a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága által meghatározott egyéb feladatokat.

e. külön jogszabályok és kétoldalú megállapodások alapján az intézet együttműködik a Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézettel (továbbiakban: Országos Bv. Intézet) a Büntetés-végrehajtás Központi Kórházzal (továbbiakban: Központi Kórház), valamint a Duna Papír Termelő, Kereskedelmi és Szolgáltató Kft-vel. (továbbiakban: Duna Papír Kft.) 
f. a költségvetés tervezésével, az előirányzatok felhasználásával kapcsolatos különleges előírásokat, az intézet sajátosságainak figyelembe vételével, önálló parancsnoki intézkedések tartalmazzák.
18. Az intézetet a belügyminiszter által kinevezett vagy megbízott parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkáltatói jogokat - törvény eltérő rendelkezése hiányában - a belügyminiszter gyakorolja.
19. Az intézet a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény alapján szolgálati viszonyban, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján közalkalmazotti jogviszonyban, a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény alapján kormányzati szolgálati jogviszonyban, továbbá a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény alapján egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszonyban foglalkoztatja foglalkoztatottjait.

B. Az intézet feladatai

1. A rendelkezési jogkör gyakorlója rendelkezése szerint végrehajtja az intézetben elhelyezett fogvatartottak előzetes letartóztatását, szabadságvesztés büntetését, az elzárást, pénzbüntetést helyettesítő szabadságvesztést, közérdekű munka átváltoztatásából származó szabadságvesztést. 
2. Biztosítja a fogvatartottak reintegrációjához a jogszabályokban előírt feltételeket. 

3. Fenntartja az intézet biztonságát, ellátja az őrzési, felügyeleti, ellenőrzési feladatokat. 

4. Érvényesíti a fogvatartottak törvényes jogait, és megköveteli kötelezettségeik teljesítését. 

5. Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadását, foglalkoztatását, reintegrációs felkészítését, szabadítását, a speciális csoportok (rezsimek) tevékenységét, gyógyító-terápiás és kábítószer-prevenciós, pszicho szociális ellátását.. 

6. Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezéséről és ellátásáról. 

7. A rendelkezésre álló feltételek alapján a Duna Papír Kft.-vel együttműködve szervezi a fogvatartottak foglalkoztatását. 

8. Biztosítja az állománytáblázatban meghatározott létszámot, a személyzet rendszeres oktatását, képzését, anyagi, pénzügyi ellátását.

9. Végrehajtja a honvédelmi, polgári- és katasztrófavédelmi feladatokat, végrehajtja a személyi állomány ez irányú képzését. 

10. Intézi a személyi állomány fegyelmi ügyeit, valamint katonai bűncselekmények esetén a nyomozati jogkört gyakorolja a büntetés-végrehajtási szervezet katonai nyomozó hatóságairól és a bűncselekmények parancsnoki nyomozásáról szóló 16/2003. (VI.20.) IM rendelet alapján. 
11. Szervezi a személyi állománygyógyító-megelőző és a foglalkozás egészségügyi ellátását.

12. Az intézet eredményes tevékenysége érdekében együttműködik a rendvédelmi szervekkel, nyomozó szervekkel, igazságszolgáltatási szervekkel, az önkormányzatokkal, egyéb közigazgatási szervekkel és az egyesülési jog alapján létrehozott szervezetekkel, egyházakkal, valamint a fogvatartottak képzésében, foglalkoztatásában közreműködő gazdálkodó vagy non-profit szervezetekkel, valamint a fogvatartottak – intézet által nyilvántartott – kapcsolattartóival.
13. Magyarország Alaptörvényében meghatározott különleges jogrend időszakaiban az intézet az ezekre vonatkozó külön jogszabályok szerint működik. 

14. Teljesíti jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségeit.
15. Munkamegosztási megállapodásban határozza meg az alábbi tevékenységeket: 
· Közüzemi szolgáltatások továbbszámlázása 

· Költségvetési szerv elhasználódott, felesleges készleteinek értékesítése 

· Költségvetési szerv szabad kapacitásainak értékesítése 

C. Az intézet tevékenységét szabályozó jogforrások köre
1. A szakmai feladatokat meghatározó jogszabályok címe, száma:

· 1952. évi III. törvény a polgári perrendtartásról 
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

· 1995. évi CVII. törvény a büntetés-végrehajtási szervezetről

· 1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról

· 1998. évi XIX. törvény a büntetőeljárásról

· 2000. évi C. törvény a számvitelről 

· 2007.évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról 
· 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról

· 2012. I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

· 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

· 2012. C. tv. a Büntető Törvénykönyvről 

· 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 

· 2013. évi CCXL. törvény a büntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabálysértési elzárás végrehajtásáról      

· 2015. évi CVIII. törvény a közbeszerzésekről 

· 2015. évi XLII. törvény a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról 
· 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az állami vagyonnal való gazdálkodásról 

· 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az államháztartás számviteléről 

· 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról

· 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésről

· 154/2015. (VI. 19.) Korm. rendelet a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati viszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény végrehajtásáról 

· 23/1997. (III.19.) BM rendelet a belügyminiszter irányítása alatt álló fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak kártérítési felelősségéről  

· 40/2000. (XII.12.) BM rendelet a belügyi szervek rendelkezésében lévő, lakásnak nem minősülő szállóférőhelyek, lakóegységek használatáról, valamint a bérleti, albérleti díj hozzájárulásának szabályairól 

· 16/2003. (VI.20.) IM rendelet a büntetés-végrehajtási szervezet katonai nyomozó hatóságairól és a bűncselekmények parancsnoki nyomozásáról 

· 11/2006. (III.14.) BM rendelet a belügyminiszter irányítása alatt álló fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak Fegyelmi Szabályzatáról 

· 57/2009. (X. 30.) IRM-ÖM-PTNM együttes rendelet egyes rendvédelmi szervek hivatásos állományú tagjai egészségi, pszichikai és fizikai alkalmasságáról, közalkalmazottai és köztisztviselői munkaköri egészségi alkalmasságáról, a szolgálat-, illetve keresőképtelenség megállapításáról, valamint az egészségügyi alapellátásról
· 37/2011. (X.28.) BM rendelete a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a belügyminiszter ágazati irányítása alá tartozó egyes szerveknél történő végrehajtásáról 
· 1/2014. (I.10.) BM rendelet a belügyminiszter irányítása alá tartozó rendvédelmi szervek közegészségügyi- járványügyi és egészségfejlesztési feladatainak ellátásáról, valamint a védőoltás elrendelésének rendjéről 
· 12/2014. (XII.16.) IM rendelet a büntetés-végrehajtási intézetben fogvatartott elítéltekkel és egyéb jogcímen fogvatartottakkal kapcsolatos kártérítési eljárás szabályairól 

· 14/2014. (XII.17.) IM rendelet A büntetés-végrehajtási intézetben fogvatartott elítéltek és egyéb jogcímen fogvatartottak fegyelmi felelősségéről 
· 16/2014. (XII.19.) IM rendelet a szabadságvesztés, az elzárás, az előzetes letartóztatás és a rendbírság helyébe lépő elzárás végrehajtásának részletes szabályairól
· 21/2015. (VI.15.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alatt álló rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományú tagjai által szolgálatban birtokban tartható vagyontárgyak, magáncélú telekommunikációs eszközök, készpénz, készpénzt helyettesítő eszközök korlátozásának szabályairól 
· 22/2015. (VI.15.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alatt álló rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálatképes állapota megállapítása érdekében a befolyásoltság kiszűrése céljából elvégezhető vizsgálatok köréről és a vizsgálat végrehajtásának szabályiról 
· 23/2015. (VI.15.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alatt álló rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományú tagjai esetében a technikai ellenőrzés szabályairól 
· 26/2015. (VI.15.) BM rendelete a rendőrség. a hivatásos katasztrófavédelmi szerv és a büntetés-végrehajtási szervezet nem vezetői beosztást betöltő hivatásos állománya vonatkozásában a rendvédelmi szerv alapfeladatába tartozó szolgálati beosztások felsorolásáról  
· 30/2015. (VI.16.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alatt álló rendvédelmi feladatokat ellátó szerveknél a hivatásos szolgálati beosztásokról és a betöltésükhöz szükséges követelményekről  

· 31/2015. (VI. 16.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alá tartozó rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományát érintő személyügyi igazgatás rendjéről 
· 32/2015. (VI.16.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alatt álló rendvédelmi szervek szolgálati jelvényeinek rendszeresítésével, valamint az ilyen szerveknél szolgálati jogviszonyban álló személyek szolgálati jelvénnyel történő ellátásának rendjével összefüggő szabályokról 
· 33/2015. (VI.16.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alá tartozó rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos szolgálati viszonyban állaó tagjainak illetményének és egyéb juttatásainak megállapításáról, valamint a folyósítás szabályairól
II. AZ INTÉZET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
Az intézet szervezeti felépítését a Belügyminisztérium által jóváhagyott BMSzÜ/764-3/2016. számú állományszervezési táblázat tartalmazza. 

A. Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete

I.
A parancsnok közvetlen alárendeltségébe tartozó szakterületek

a. Büntetés-végrehajtási Osztály 

b. osztályvezető (1)

c. vezető reintegrációs tiszt (1)
d. reintegrációs tiszt (6)
e. körlet-főfelügyelő  (4)
f. szociális segédelőadó (3)
g. körletfelügyelő (28) 

h. pártfogó felügyelő (1) 

1. Pszichológiai Osztály 

a. osztályvezető (1)

b. szakpszichológus (1)

c. pszichológus (1)
d. szociális segédelőadó (1)
III. AZ INTÉZET IRÁNYÍTÁSA
1. Az irányítás általános szabályai:
a. az irányítás a törzskari vezetési elv alapján alá- és fölérendeltségi viszonyban történik,
b. a parancsnok egyes jogköreit megoszthatja az osztályvezetővel, ez azonban nem érinti személyes felelősségét, 

c. a vezetők és beosztottak alapvető kötelessége, hogy munkaköri feladataik ellátásával elősegítsék az intézet feladatainak megvalósítását, 

d. a szervezeti egységek tevékenysége során alapvető követelmény, hogy a szakfeladatokat, szervezeti önállóságuk megtartásával, de egymáshoz kapcsolódva végezzék, és tevékenységükkel együttesen szolgálják az intézeti feladatok teljesítését. 
IV. AZ INTÉZET VEZETÉSE, HATÁSKÖRÖK

A. Parancsnok
1. A parancsnok egyszemélyi felelős vezetőként vezeti, irányítja, képviseli és ellenőrzi a szervezetet, gyakorolja a munkáltatói jogokat. Jogállását a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény, továbbá az ezt kiegészítő jogszabályok határozzák meg.
2. A hatályos jogszabályokat betartva gondoskodik a büntetések és intézkedések végrehajtásáról, valamint az intézet anyagi és személyi erőforrásainak hatékony felhasználásáról.
3. A szervezet hivatásos állományú tagjai ellen külön jogszabályban meghatározott körben nyomozó hatósági jogkört lát el, melyet személyesen, vagy nyomozótiszt útján gyakorol.

4. A parancsnok egyes jogköreit személyesen, és az osztályvezető útján gyakorolja. 
5. Helyettesítését a Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézet parancsnok helyettese látja el külön megbízás alapján. 

6. A parancsnok az intézet bármely más vezetőjének és alkalmazottjának döntését hatályon kívül helyezheti, vagy megváltoztathatja, illetve jogszabályi keretek között magához vonhatja. 

7. Együttműködési megállapodást köt az események felszámolására, a fogvatartottak gondozása, a szabadidős tevékenység szervezése, a szabadulásra felkészítés érdekében.

8. A parancsnok hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen a munkaköri leírása tartalmazza. 

9. A parancsnok felelős:

· az intézet feladatainak törvényes végrehajtásáért, folyamatos működéséért, rendjéért, és az intézet biztonságáért,
· a Tököli Országos Bv. Intézettel, a Központi Kórházzal és a Duna Papír Kft.-vel való együttműködésért,

· az intézet személyzetének magasabb készenlétbe helyezéséért, szakmai felkészültségéért, erkölcsi és fegyelmi helyzetéért,

· az intézet működtetéséért, a rendelkezésre álló anyagi és pénzügyi eszközök ésszerű felhasználásáért, a mérlegbeszámoló valódiságáért, a létszám és bérgazdálkodásért,

· az intézet ellenőrzési rendszerének kialakításáért, működtetéséért, a belső kontrollrendszer keretében a kontrollkörnyezet, a kockázatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az információs és kommunikációs rendszer és a nyomon követési rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért

· az intézet készenlétbe helyezési, a különleges jogrend ideje alatti feladatainak a tervezéséért, szervezéséért és végrehajtásáért, 
· az intézetre vonatkozó munkavédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi, járványügyi és foglalkozás-egészségügyi, valamint környezetvédelmi előírások betartásáért, betartatásáért.
10. Jóváhagyja:

· az intézet biztonsági rendszerének leírását,

· az alárendelt állományra vonatkozó havi szolgálati terveket, valamint a túlszolgálat elrendelését, annak elszámolását,

· a szervezeti egység ügyrendjét, valamint a tevékenységi (funkcionális) szabályzatokat,

· az intézet belső költségvetési előirányzatának tervezetét,

· az intézet Házirendjét és a napirendeket,

· a költségvetésben foglalkoztatott elítéltek állománytábláját, valamint a munkarendeket,

· az intézet belső differenciálási elveit, szempontjait, valamint a fogvatartotti belső rezsimek kialakítását,

· az intézet védelmi és riadó terveit
· a belső végrehajtási és intézkedési terveket.

11. Engedélyezi:

· a nagy értékű beszerzéseket, tárgyi-eszköz vásárlásokat, melyek nem az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettesének engedélyéhez kötöttek,
· a személyi állomány tagjának belföldi kiküldetését,

· a tanulmányi szerződések megkötését és a kedvezmények körét, mely nem tartozik a BVOP hatáskörébe és illetékességébe, 
· a külön jogszabályban meghatározott esetekben az egyenruha viselésére vonatkozó felmentést,

· a belső rendelkezések szerinti a fogvatartottak biztonsági csoportba sorolásától való eltérést, valamint a fogvatartotti munkahelyek biztonsági csoportba sorolásának megváltoztatását,

· a jóváhagyott intézeti belső költségvetési előirányzatok - meghatározott körben történő - módosítását,

· a tárgyi eszközök szervezeti egységek közötti elosztását, valamint esetleges átcsoportosítását,

· a fogvatartottak jogszabályban rögzített esetekben történő kiadását nyomozóhatóságnak,

· a fogvatartottak jogszerű eltávozását, 
· az intézeten kívüli, valamint a munkarendtől eltérő munkáltatást.

12. Gyakorolja:

· a személyi állománnyal kapcsolatos - külön jogszabályokban meghatározottak szerinti - fegyelmi és kártérítési, valamint az elismerési jogkörét,

· az elsőfokú lakásügyi szerv részére meghatározott jogköröket, 
· az utalványozási és kötelezettségvállalási jogkört,

· külön jogszabály szerint a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazási, fegyelmezési és a parancsnoki hatáskörbe tartozó büntetés-félbeszakítás engedélyezési jogkört,

· a fogvatartottak intézeti hatáskört meghaladó, kérelmeivel és bv. ügyeivel kapcsolatos véleményezési jogkört.

13. Előzetes engedély alapján gyakorló riadót rendel el az országos parancsnok döntése alapján.

14. Külön jogszabályban meghatározottak szerint:

· rendkívüli esetben túlszolgálatot rendelhet el,

· korlátozhatja és átmenetileg felfüggesztheti a fogvatartottak egyes jogainak gyakorlását.

· A parancsnok kizárólagos döntési jogot tart fenn az alábbi ügyekben:

· a fogvatartottak bv. szerven kívüli foglalkoztatásának engedélyezése, a foglalkoztatásra vonatkozó szerződés (megállapodás) megkötése,

· a közbeszerzési törvény rendelkezései szerint lefolytatott eljárás során a kötelezettségvállalás, szerződés megkötése esetében,

· az intézet egészét érintő jognyilatkozat tételkor,

· a személyi állományra vonatkozó személyzeti és szociális ügyek (segélyek, tanulmányi szerződések, munkáltatói kölcsönök, stb.) engedélyezése, véleményezése és továbbítása,

· a személyi állományra vonatkozó kártérítési ügyekben döntés,

· a szolgálati lakások kiutalása, és a lakásbérleti szerződés megkötése,

· az osztályvezetők, valamint a közvetlen felügyeleti körébe tartozó személyek munkáltatói ügyei,

· az aláírási és képviseleti jogkörökkel, valamint az utalványozási és érvényesítési feladatokkal rendelkező személyek kijelölése és megbízása,

· az intézeti szintű elismerések jóváhagyása, valamint a központi elismerések felterjesztése,

· a közvetlen felügyeleti körébe tartozó személyek előírt időszakonkénti minősítése, tevékenységük értékelése,

· az intézet SZMSZ-ének összeállítása, módosítása, illetve jóváhagyásra előterjesztése,

· az intézet állományszervezési táblázatának kialakítása, módosítása, ill. a hatáskörét meghaladó esetekben jóváhagyásra való felterjesztése,

· az intézet munkatervének elkészítése, valamint a felügyelete alá tartozók munka- és ellenőrzési tervének jóváhagyása,

· az intézet biztonsági rendszerének leírása, valamint védelmi és riadótervének jóváhagyása, 

· az intézet belső költségvetési előirányzatainak jóváhagyása,

· a nagy értékű tárgyi eszközök körébe tartozó beszerzések engedélyezése, valamint a külön szabályozásban meghatározott értéken felüli eseti vásárlások és szolgáltatások igénybevételének jóváhagyása, amennyiben az nem tartozik az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettesének hatáskörébe, 
· az intézet beruházási, felújítási tervének összeállítása, ill. jóváhagyásra felterjesztése,

· az intézet mérlegének és beszámolójának jóváhagyása,

· az intézeti szintű selejtezések jóváhagyása,

· a vezetés munkáját segítő bizottságok vezetőinek és tagjainak kijelölése,

· a készenlétbe helyezési és a különleges jogrend ideje alatti feladatok ellátásáról való gondoskodás,
· a bv. feladatok ellátásban közreműködő más szervezetekkel együttműködési viszony kialakítása, illetve megszüntetése.
15. A minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvényben (a továbbiakban: Mavtv.) az annak végrehajtására kiadott rendeletekben leírt feltételekkel és korlátozásokkal gyakorolja a minősített adatkezelő szerv vezetőjeként a minősített adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kötelezettségeket. 

16. A Mavtv. 4.§. (2) bekezdésének b) pontja alapján nemzeti „Titkos!” minősítési szintű adattá történő minősítésére jogosult. A minősítői jogosultság további átruházása tilos. 

17. A Mavtv 23.§. (1) és (2) bekezdései alapján a minősített adatot kezelő szerv vezetőjeként a minősített adat feltételeinek kialakításáért fefelős. Ennek érdekében a minősített adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtását és koordinálását az általa kinevezett biztonsági vezető végzi. 

B. Osztályvezetők
1. Az osztályvezető a parancsnok közvetlen irányítása mellett végzi tevékenységét, elöljárója az adott osztály személyi állományának. Szakterületén képviseli az intézetet, a parancsnok által meghatározott kiadmányozási jogkört gyakorol. 

2. Az osztályvezetőt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a kijelölt személy helyettesíti. 

3. Köteles együttműködni a szakterületi feladatok közös végrehajtása esetén.
4. Szakterületét érintő körben szakmai irányítást gyakorol. A szakfeladatok végrehajtására módszertani útmutatókat ad ki, valamint elkészíti jóváhagyásra az irányítása alá tartozó osztály munka- és ügyrendjét.

5. Feladatait, hatáskörét részletes munkaköri leírás tartalmazza.
6. Az osztályvezető felelős:

· az irányítása alá tartozó szakterület tevékenységéért, annak ellenőrzéséért, az osztály hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtásáért, 

· a parancsnok által meghatározott feladatok végrehajtásáért,

· az osztály beosztottainak szakmai felkészítéséért, erkölcsi és fegyelmi helyzetéért,

· a munka és ellenőrzési tervekben meghatározottak végrehajtásáért,

· intézkedési tervet készít az osztály magasabb készültségbe helyezése esetén meghatározott feladatok végrehajtására, mindezt aktualizálja,
· hatáskörébe tartozó minősítések elkészítéséért, 

· az irányítása alatt álló szakterület kezelésében lévő anyagi javak rendeltetésszerű használatáért, a vagyon védelméért,
· állományába tartozó személyek ismétlődő tűz- és munkavédelmi oktatásának megtartásáért,
· a hatáskörébe tartozó erőforrásokkal való hatékony gazdálkodásért, 

· az Országos Bv. Intézet osztályainak vezetőivel való jó szintű együttműködés kialakításáért és fenntartásáért,

· a belső ellenőrrel való együttműködés kialakításáért, a belső ellenőr tanácsadási és ellenőrzési tevékenységéhez a kért tájékoztatás, felvilágosítás, nyilatkozatok biztosítása, a dokumentációkba a betekintés lehetővé tétele, kérés esetén az eredeti dokumentumoknak a megadott határidőre történő átadása, az ellenőrzés, a tanácsadási tevékenység végrehajtásának elősegítése
C. Vezető reintegrációs tiszt
1. Felelős az irányítása alá tartozó szervezeti egység illetve a közvetlen alárendeltségében tevékenykedők tevékenységéért, annak ellenőrzéséért, a szervezeti egység, illetve a közvetlen alárendeltségében tevékenykedő személyek feladatkörébe tartozó feladatok végrehajtásáért. 

2. A szolgálati elöljáró. által meghatározott feladat végrehajtásáért.

3. Beosztottainak szakmai felkészítéséért, és fegyelmi helyzetéért. 

4. Az ellenőrzési tervben meghatározottak végrehajtásáért.
5. Távollétük esetén helyettesítésük esetileg kerül meghatározásra.  

6. A vezető reintegrációs tiszt hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.
E. A beosztott állomány 

1. A beosztott állomány a szolgálati elöljárója. irányításával végzi tevékenységét, az esküjében és a munkaköri leírásában foglaltaknak megfelelően.
2. A beosztott felelős feladatai szakszerű, törvényes és határidőben történő végrehajtásáért.

3. A beosztott feladatait a jogszabályok, belső rendelkezések, munkatervek, munkaköri leírások, szakmai előírások, illetve utasítások tartalmazzák. Egyes munkakörökben a beosztott elöljárói jogosítványokkal és elöljárói kötelezettségekkel is rendelkezhet.

4. A beosztottnak a kiadott parancsokat, utasításokat - a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. tv. 102. és 103.§-ában foglaltak megtartásával ellentmondás és feltétel nélkül, szakszerűen, kellő időben és pontosan kell végrehajtani. A parancs teljesítését a parancsot adó elöljárónak jelenteni kell. 

5. A beosztott állomány távolléte esetére helyettesítésük esetileg kerül meghatározásra. 
V. AZ INTÉZET MŰKÖDÉSI RENDJE
1. Az intézetet a parancsnok képviseli - a jogszabályokban meghatározott kivételtől eltekintve -, képviseleti jogát munkatársaira átruházhatja.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott döntési jog egyben kiadmányozási jogot is jelent.

3. Az intézet tevékenységét a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága munkatervével összhangban kialakított munka- és ellenőrzési terv alapján végzi. 

4. A végrehajtás hatékonyságának és a működés szabályszerűségének biztosítására a parancsnok, a szakterület vezetője, valamint az ellenőrzésre kötelezettek havi, illetve fél éves időszakra ellenőrzési tervet készítenek. A féléves ellenőrzési tervek az intézeti munka- és ellenőrzési terv részét képezik.
5. A munka- és az ellenőrzési tervek végrehajtásáért a parancsnok, az osztályvezető és az ellenőrzésre kötelezettek a felelősek.
6. Az intézet szakmai ellenőrzési rendszerét parancsnoki intézkedés és ügyrendek  szabályozzák.
VI. SZAKTERÜLETI FELADATOK, HATÁSKÖRÖK

VI. A PARANCSNOK KÖZVETLEN FELÜGYELETE ALÁ TARTOZÓ SZAKTERÜLETEK FELADATAI, HATÁSKÖREI
A. Büntetés-végrehajtási Osztály

1. Irányítja és végzi a fogvatartottak sikeres reintegrációjának érdekében a megelőző, felvilágosító, fejlesztő programokat, ügyeik intézését, felel a fogva tartás törvényességéért, összehangolja az ezzel kapcsolatos munkát. 

2. Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvántartásokat, figyelemmel kíséri életvitelüket, személyiség-vonásaikat, reintegrációs fejlődésüket, szabadulásra tett intézkedéseket. A jogszabály által meghatározott esetekben megfelelően értékelő véleményt készít. 

3. Figyelemmel kíséri a fogvatartottak kapcsolattartását, az ezzel összefüggő teendőket elvégzi. 

4. Vezeti a Befogadási és Fogvatartási Bizottság munkáját, dönt a fogvatartottak munkába állításáról, rezsimbesorolásáról, reintegrációs programba történő bevonásról, oktatásban, szakképzésben való részvételéről.

5. Végzi a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos feladatokat. 

6. Szervezi a fegyelmi eljárások lefolytatását és végrehajtja a feladatkörébe utalt fegyelmi fenyítések végrehajtását, valamint a fenyítések nyilvántartását. 

7. A fogvatartottak viselkedésének, magatartásának megfelelően jutalmazási, fenyítési javaslatot tesz, illetőleg a hatályos jogszabályok keretében, saját hatáskörben jutalmazási, fegyelmi jogkört gyakorol. 

8. Szervezi és vezeti a közösségi és egyéni foglalkozásokat.

9. Szervezi és irányítja az iskolai oktatás, a képzés és önképzés különböző formáit, a sport-, kulturális-, szakköri és egyéb foglalkozásokat. 

10. Biztosítja, hogy a fogvatartottak élhessenek törvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik előterjesztési lehetőségeivel, azokat az illetékes szervhez továbbítja.  

11. Felelős az intézet Házirendjének előkészítéséért, annak érvényesüléséért, kezdeményezi a körülmények kívánta változtatásokat. 

12. Elkészíti, és jóváhagyásra előterjeszti a fogvatartottakra vonatkozó intézeti belső rendelkezéseket. 

13. Elvégzi az osztályhoz tartozó személyi állomány szolgálat-szervezését, tervezi és nyilvántartja szabadságukat. 

14. Tervezi az osztály munkájához szükséges anyagi pénzügyi eszközöket, gondoskodik azok rendeltetésszerű felhasználásáról.

15. A számítógépes fogvatartotti alrendszerben és más dokumentumokban vezeti a fogvatartottakról előírt nyilvántartásokat.

16. Irányítja és szervezi a speciális csoportok tevékenységét, koordinálja a csoporttal foglalkozó team munkáját.

17. A fogvatartottak vallásgyakorlásának érdekében kapcsolatot tart és együttműködik a börtönlelkésszel, és az intézettel kapcsolatban álló felekezetek képviselőivel.

18. Nemdohányzó fogvatartottak egészségének védelmében, azok elhelyezésére nemdohányzó zárkákat jelöl ki.

19. Véleményezi a feltételes szabadságra bocsátásra, az EVSZ alá helyezésre, az átmeneti csoportba helyezés felülvizsgálatára, szabadságvesztés fokozatának utólagos megváltoztatására, reintegrációs őrizet elrendelésére irányuló kérelmeket, majd a bíróság rendelkezései szerint jár el. 

20. A fogvatartottak, azok jogi képviselői, valamint a hozzátartozók által benyújtott kérelmekről, panaszokról, és a személyi állomány által előterjesztett javaslatokról - a hatáskörében tartozók esetében - dönt, illetve véleményének feltüntetésével elbírálásra azokat a döntéshozó elé terjeszti.

21. Végzi az utógondozással kapcsolatos feladatokat, ennek érdekében kapcsolatot tart a segítő szervezetekkel (karitatív szervezetek, pártfogók, munkaügyi központok, gyermekvédelmi szakszolgálatok).

22. Eleget tesz a szakterületre vonatkozó jelentési, adatszolgáltatási kötelezettségeknek.

23. Adatot szolgáltat, és segíti az intézet bér- és létszám-gazdálkodási feladatait a hatályban levő Országos Bv. Intézettel kötött együttműködési megállapodásban foglaltak alapján.
24. Ellátja az intézetbe érkező látogatócsoportokkal, a bűnmegelőzési célú intézetlátogatásokkal, valamint a sajtótevékenységgel kapcsolatos szervezési, koordinációs feladatokat.

25. A pszichológiai osztállyal közösen nyilvántartást vezet a suicid veszélyeztetett fogvatartottakról. 

26. Naprakészen vezeti a fogvatartotti létszámnyilvántartásokat, naponta egyezteti a zárási és nyitási létszámot, megadja az élelmezési létszámot az Országos Bv. Intézet gazdasági osztályának.

27. Szervezi, végrehajtja és ellenőrzi az intézet Házirendjében meghatározott feladatok végrehajtását, a körletek rendjének, fegyelmének és biztonságának fenntartását. 

28. Megszervezi az osztály állományának szolgálatellátását, ennek megfelelően megszervezi a váltásokat, a beosztásokat, tervezi és nyilvántartja a szabadságokat.

29. Megszervezi és végrehajtja a fogvatartottak differenciált őrzését, felügyeletét, ellenőrzését. 

30. Szervezi, irányítja és ellenőrzi a fogvatartottak őrzését, felügyeletét, ellenőrzését, a fogvatartottak elhelyezésére és egyéb célból való tartózkodásra szolgáló körletek, helyiségek, körletbejáratok és zárkák felügyeletét, biztonságának fenntartását. 

31. A körleteken nyilvántartja a magas szintű biztonsági kockázati csoportba sorolt és az egyedi utasítással rendelkező fogvatartottakat.

32. Megszervezi és végrehajtja a napi biztonsági ellenőrzéseket, biztonsági vizsgálatokat. 

33. Ellenőrzi a biztonságra fokozottan veszélyes eszközök, anyagok tárolását, kezelését.

34. A körlet belső biztonságának fenntartása érdekében együttműködik az Országos Bv. Intézet biztonsági osztályával. Hatáskörének megfelelően szervezi, végrehajtja és ellenőrzi az intézet Házirendjében meghatározott feladatok végrehajtását.

35. Végrehajtja a fogvatartottak fegyelmi elkülönítését, magánelzárás fenyítését és biztonsági elkülönítését.
36. Közreműködik a fogvatartottak közvetlen anyagi ellátásában, felszerelésében. Rongálás esetén kártérítési jegyzőkönyvet vesz feli, fegyelmi eljárást kezdeményez az elkövetővel szemben, valamint gondoskodik a megrongált berendezési és felszerelési tárgyak cseréjéről, javíttatásáról. Gondoskodik az elhasználódott felszerelési tárgyak cseréjéről, közreműködik a nem dolgozó fogvatartottak tisztasági felszereléssel való ellátásban.
37. Közreműködik a szakterületet érintő belső rendelkezések elkészítésében.

38. Eleget tesz a belső rendelkezésekben meghatározott ellenőrzési és jelentési kötelezettségeknek, különös tekintettel a túlszolgálat elszámolásának rendje és szakszerűsége vonatkozásában.

39. A fogvatartotti körleten nyilvántartja a fogvatartottak díjazás nélküli munkavégzését.

40. Elkészíti, és jóváhagyásra előterjeszti a szakterületét érintő helyi szabályozók módosítását.
41. Közreműködik az elítélt egyéniesítéséhez igazodó rezsimbe sorolásban és annak megváltoztatásában, valamint dönt a magas szintű biztonsági kockázatba besorolásában.

42. A bv. pártfogón keresztül, illetékességi területén a bv. bírói határozat alapján ellátja a feltételes szabadság tartamára törvény alapján fennálló vagy elrendelt pártfogó felügyelet alá helyezett terheltek pártfogó felügyeletét. A bv. bíró megkeresésére a feltételes szabadságra bocsátás elbírálásához pártfogó felügyelői véleményt készít. Ellátja a gondozás keretében végzett reintegrációs tevékenységet. Ellátja az utógondozás keretében végzett reintegrációs tevékenységet. Környezettanulmányt készít a feltételes szabadságra bocsátás lehetőségéből kizárt életfogytig tartó szabadságvesztésre ítélt kegyelmi eljárása elbírálásához, a szabadságvesztés félbeszakítására irányuló kérelem indokoltságának ellenőrzése céljából, az elítélt reintegrációs őrizetbe helyezését megelőzően és a fiatalkorú elítélt befogadó részlegbe helyezését megelőzően. Közreműködik a bíróság által előírt magatartási szabályok végrehajtásában és ellenőrzésében.
43. Előkészíti az intézet biztonsági rendszerének leírását, azok mellékleteit, az intézet objektum védelmi terveit, riadótervet és az események felszámolási terveit. Oktatja és gyakoroltatja az események megelőzésének, felszámolásának módozatait. Javasolja törzsfoglalkozások szervezését a rendkívüli események felszámolásában résztvevő vezetők részére, illetve előkészíti azokat.

44. Rendszeresen ellenőrzi a biztonsági tevékenység ellátását.

45. Tervezi, szervezi, irányítja, végrehajtja és ellenőrzi a Biztonsági Szabályzatban meghatározott feladatokat.

46. Ellenőrzi a biztonságra fokozottan veszélyes eszközök, anyagok tárolását, kezelését.

47. Javaslatot tesz a fogvatartottak őrzéséhez és a személyi állomány biztonságához szükséges technikai eszközök és egyéb biztonsági berendezések rendszeresítésére, fejlesztésére, valamint új őrzési, felügyeleti és ellenőrzési módszerek bevezetésére. Hiány esetén kezdeményezi ezen berendezések pótlását.

48. Kezeli a hír- és biztonságtechnikai berendezéseket, azok megóvásáról gondoskodik, igényli a karbantartási munkák elvégzését. Javaslatot tesz a biztonságtechnikai eszközök fejlesztésére.

49. Kezeli és vezeti az osztály feladatellátásával kapcsolatos szolgálati okmányokat.

50. Együttműködési megállapodás alapján megszervezi a hivatásos állomány lő kiképzését az intézeti állománya részére.

51. Együttműködik a társ fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

52. Vizsgálja a kényszerítő eszközök alkalmazásának szabályosságát, és javaslatot tesz a jogszerűség megállapítására.

53. Megszervezi és végrehajtja a biztonsági vizsgálatokat, biztonsági szemléket, átfogó biztonsági vizsgálatokat.

54. Intézi a szakmai hatáskörébe tartozó kérelmi és panaszügyeket, kivizsgálja az ez irányú bejelentéseket.

55. Elkészíti, és jóváhagyásra előterjeszti a szakterületét érintő helyi szabályozókat, azok módosítását.

56. A biztonsági feladatok ellátásában együttműködik az Országos Bv. Intézet biztonsági osztályvezetőjével.

B. Pszichológiai Osztály
1. Feladata a pszichológia sajátos eszköztárával segíteni a büntetés-végrehajtási célok megvalósítását, ennek keretében a fogvatartottak pszichológiai vizsgálatainak és gondozásának végrehajtása.

2. A fogvatartottak előéletének megismerése, valamint a pszichológiai munka megalapozása érdekében befogadási szűrővizsgálatokat és szuicid szűréseket végez a fogvatartottak részére.
3. A Büntetés-végrehajtási osztállyal közösen nyilvántartást vezet a pszichés egyensúlyvesztés szempontjából veszélyeztetett és a suicid veszélyeztetett fogvatartottakról. 

4. Tagja az öngyilkosság-megelőző bizottságnak.

5. Felkérésre, kérelemre, illetve saját elhatározásból pszichológiai vizsgálatokat végez, és külön meghatározott esetekben, a döntéshozót pszichológiai véleményben tájékoztatja a fogvatartott aktuális pszichés állapotáról.

6. A pszichés feszültségek oldása, a konfliktust előidéző tényezők feltárása, kezelése, prevenció, korrekció és személyiségfejlesztés érdekében meghallgatást, konzultációt, tanácsadást, explorációt, szükség esetén krízisintervenciót végez.

7. Tevékenységét egyéni vagy csoportos formában is végezheti.

8. A rendelkezésre álló dokumentumok, vizsgálati eredmények alapján javasolhatja a fogvatartott speciális kezelését, elhelyezését, valamint az alkalmazott kezelési módszerek, eszközök módosítását. 

9. Munkája során elvégzi a társosztály és az intézet vezetése által kért vizsgálatokat a szakmai szabályok, a pszichológus szakmai-etikai kódex előírásainak, az alapelvek és a kompetencia határainak figyelembevételével.

10. Az elvégzett munkáját dokumentálja, a személyes, egészségügyi adatok védelmére vonatkozó szabályok figyelembevételével véleményét a fogvatartotti alapnyilvántartó rendszerben rögzíti, emellett külön dokumentációt is vezet. 

11. Részt vesz a speciális részlegek munkájában.

12. Részt vesz a személyi állomány oktatásában, képzésében, továbbképzésében.

13. Mentálhigiénés tevékenységet végez az intézet személyi állománya részére. 

14. Végzi a személyi állomány hivatásos tagjainak időszakos és egyéb pszichikai alkalmassági vizsgálatát. 
15. Kezdeményezheti a hivatásos állományú tag mentálhigiénés okból történő gondozásba, illetve betegállományba vételét.

16. Elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a szakterületet érintő helyi szabályozókat, azok módosítását.

Adatot szolgáltat, és segíti az intézet bér- és létszám-gazdálkodási feladatait a hatályban levő Országos Bv. Intézettel kötött együttműködési megállapodásban foglaltak alapján.

17. Megállapodásban foglaltak alapján biztosítja a Tököli Országos Bv. Intézetbe, valamint a Központi Kórházba utalt fogvatartottak pszichés ellátását.

18. Szakmai ismereteinek bővítése érdekében az előírt továbbképzéseken részt vesz, emellett önképzést is végezhet. Megfelelő kutatási program alapján önálló kutatást végezhet vagy külön engedéllyel külső kutatáshoz kapcsolódhat. 

VII. AZ INTÉZET MŰKÖDÉSI ÉS DÖNTÉS-ELŐKÉSZÍTÉSI RENDJE
A. Az Intézet képviseleti rendje
1. Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkörét - a jogszabályokban meghatározott kivételtől eltekintve - átruházhatja.

2. Az intézet képviseletében eljáró személy köteles:
· A büntetés-végrehajtási szervezet és az intézet érdekeit képviselni.

· A minősített adatot megőrizni, tárgyalásai tartalmáról, az elért vagy várható eredményről elöljárójának haladéktalanul jelentést tenni.

· A képviseleti jogokkal felruházott személy - akár állandó, akár eseti jelleggel felruházott - a képviseleti körben okozott erkölcsi, anyagi károkért fegyelmi és kártérítési felelősséggel tartozik.

· Fegyelmi vétséget követ el az a dolgozó, aki felhatalmazás nélkül vagy a felhatalmazást meghaladó körben képviseli az intézetet.

B. Vezetők képviseleti jogosultságai
1. Parancsnok:

· Az intézet tevékenységével összefüggő ügyekben egyszemélyi képviseleti és aláírási jog illeti meg, kivétel a bankszámlák feletti rendelkezési jog esetén.

· Egy személyben képviseli az intézetet a Bv. Országos Parancsnoksága és a bv. intézetek magasabb vezető állású dolgozóival, országos hatáskörű szervek és egyéb gazdasági szervek vezetőivel folytatott, az intézet tevékenységi körét érintő tárgyalásokon. Minden ilyen szinten kötött megállapodást, illetve levelet, jelentést, előterjesztést a parancsnok ír alá.

· Szerződések kötése során egy személyben képviseli az intézetet. Aláírását az ügyek meghatározott körében a gazdasági vezető pénzügyileg, a jogtanácsos jogilag ellenjegyzi.
· A rendőrkapitányságok azon kérelmeinek engedélyezése tárgyában, amelyek a 

     fogvatartott legfeljebb egy napos kiadására irányulnak nyomozati cselekmények végrehajtása céljából.

2. A büntetés-végrehajtási osztályvezető képviseleti joggal rendelkezik az alábbi esetekben: 

· Az intézet Szervezeti és Működési Szabályzata által a hatáskörébe utalt ügyekben.
· A fogvatartottak ügyében a diplomáciai, konzuli és más külképviseleti szervek felé. 
· A fogvatartottak büntetőeljárási jogai érvényesülésével kapcsolatban az ügyvédek és ügyvédi kamarák felé. 
· A parancsnok által megkötött megállapodások alapján a börtönmissziók, társadalmi szervezetek, egyházak, alapítványok, magánszemélyek felé. 
· Kötelezettségvállalási jogosultsággal rendelkezik külön intézkedésben meghatározottak szerint a munkaköri leírásában rögzített mértékig.
· Az intézetet érintő feladatok ellátásával kapcsolatban az illetékes bíróságok, ügyészségek, rendvédelmi szervek, szakértői intézetek felé.
· Általában a parancsnok távollétében vagy akadályoztatása esetén az intézet tevékenységével összefüggő ügyekben, azon ügyek kivételével, amelyeket jogszabály, parancsnoki intézkedés, parancs (írásbeli vagy szóbeli) a parancsnok kizárólagos jogkörében tart fenn. 
· A büntetés-végrehajtási reintegrációs tevékenységekkel összefüggő ügyekben.
· A fogvatartás körülményeinek figyelemmel kísérésére, a szabadulás után a társadalomba beilleszkedés elősegítésére karitatív tevékenység végzésére és egyéb büntetés-végrehajtási feladatok segítésére alakult börtön-missziókkal, társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, alapítványokkal, pártfogókkal, magánszemélyekkel kötendő és megkötött megállapodások ügyében.
· Fegyelmi jogkör gyakorlójaként a fogvatartottak fegyelmi ügyében, elsőfokú határozathozóként.
· Szakmai teljesítés igazolásával összefüggésben a parancsnok írásbeli megbízása, illetve külön intézkedésben foglaltak szerint.

C. Az intézet vezetőinek pénzügyi feladatai, hatásköre, felelőssége

1. Az intézet parancsnokának pénzügyi, gazdálkodási hatásköre:
· Felelős az intézet költségvetése tervezéséért és a beszámoló elkészítéséért.

· Felelős az intézet feladatainak ellátását szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való szabályszerű és hatékony gazdálkodásért.

· Figyelemmel kíséri a jóváhagyott előirányzatok teljesítését, az ellátandó feladatok veszélyeztetése esetén a szükséges intézkedéseket megteszi a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága felé.

D. Az intézet kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési rendje

1. Kötelezettségvállalás 

· Az intézet nevében az intézet feladatainak ellátása (végrehajtás) során fizetési vagy más teljesítési kötelezettségre a parancsnok, távolléte esetén az általa írásban meghatalmazott személy jogosult a mindenkor érvényes parancsnoki intézkedés alapján.

· Nem szükséges előzetes, írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként 100.000.-Ft-ot el nem érő kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvántartási formáját belső szabályzatban kell rögzíteni. A kötelezettségvállalásnak előirányzat felhasználási terven kell alapulnia.

· Kötelezettségvállalás a gazdasági vezető vagy az általa írásban felhatalmazott személy ellenjegyzése után, és csak írásban történhet.
2. Ellenjegyzés

· Ellenjegyzésre jogosult a gazdasági vezető vagy az általa írásban meghatalmazott személy.

· Az ellenjegyzőnek az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata rendelkezésre áll, illetve a befolyt vagy a megtervezett és várhatóan befolyó bevétel biztosítja a fedezetet, ha:
·  a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll, 

· a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat,
·  az ellenjegyző a feladata ellátásához - ha jogszabály másként nem rendelkezik - szükség szerint szakértőt vehet igénybe,
· amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg az előírtaknak, az ellenjegyzőnek erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a parancsnokot és a gazdasági vezetőt.

· Ha a kötelezettségvállaló írásban utasítást ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyző köteles az utasításnak eleget tenni és e tényről a büntetés-végrehajtás országos parancsnokát haladéktalanul írásban értesíteni. 
· A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző azonos személy nem lehet.
3. Utalványozás

· Utalványozásra jogosult összegkorlátozás nélkül:

· parancsnok 
· További utalványozók körét parancsnoki intézkedés tartalmazza.

· Utalványozni külön írásbeli rendelkezéssel (utalvány) lehet.

· A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetve utalványozó és az ellenjegyző ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan azonos személy nem lehet.
4. Érvényesítés

· Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapulhat. 

· Az érvényesítőnek ellenőriznie kell:

· az összegszerűséget, 

· a fedezet meglétét, 

· azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., valamint az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet előírásait, továbbá a belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e,
· előírt alaki követelmények meglétét.

· Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel.

· Az érvényesítést végző és a szakmai teljesítést igazoló nem lehet azonos személy.

· Az érvényesítők körét külön intézkedés tartalmazza.

· Érvényesítést a gazdasági vezető által írásban felhatalmazott, legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli képesítésű személy végezhet.

E. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek

1. Az intézet költségvetésének tervezése és végrehajtása a hatályos jogszabályokban és a középirányító szerv által meghatározott tartalommal történik.

2. A tervezés és a végrehajtás során kiemelt figyelmet kell fordítani a kötelezettségvállalási nyilvántartásban foglaltakra, a rendszer sajátosságaiból adódó intézeti specifikumokra. A meghatározottakon túlmenően az eseti igények vonatkozásában a büntetés-végrehajtási osztályvezető a számukra meghatározott kötelezettségvállalási keretösszegig döntenek a beszerzésekről, illetve teljesítésekről. Minden más esetben az intézet parancsnoka jogosultsági körébe tartozik a kötelezettségvállalás. 

F.  Az intézet értekezleti és munkarendje

1. Heti koordinációs értekezlet: A parancsnok az intézet tevékenységének értékelésére, a végrehajtandó feladatok meghatározására, javaslatok megvitatására hetente osztályvezetői értekezletet tart. 

a. Időpontja: minden hét első munkanapja - amennyiben a hét első munkanapja munkaszüneti nap, úgy a hét első munkanapja - 08.30 óra 
b. Résztvevők:

· parancsnok 
· osztályvezetők
· Meghívottak:
· Országos Bv. Intézet parancsnoka 

· operatív tisztek
· NVSZ képviselője 
· szakszervezet képviselője 

Emlékeztetőt készíti: …………………………………….

Törzsfoglalkozás: A törzsfoglalkozás feladata a honvédelmi és katasztrófavédelmi tevékenység, a rendkívüli események megelőzéséhez és felszámolásához szükséges intézkedések megtételének elsajátítása és gyakoroltatása.
a. Időpontja: Az Országos Bv. Intézettel kötött együttműködési megállapodásban foglaltak szerint.  

b. Résztvevők:

· parancsnok 
· osztályvezető
· körletfőfelügyelők
· vezető reintegrációs tiszt 
2. Munkarend: Az intézet hivatali munkaidőben szolgálatot teljesítő állomány tagjainak munkarendje az alábbiak szerint szerveződik, mely időkeret során 08.00 óra munkaidő kötelező. 
Hétfőtől – péntekig 07.30  órától 15.30 óráig 
Az intézetben a hivatali munkaidőtől eltérően szolgálatot teljesítő állomány tagjainak munkarendjét az adott osztályok ügyrendje szabályozza.
VIII. AZ INTÉZETBEN MŰKÖDŐ BIZOTTSÁGOK
1. Befogadási és Fogvatartási bizottság
a. Feladata: a büntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabálysértési elzárás végrehajtásáról szóló 2013. évi CCXL. törvény 96.§. (1) bekezdésében foglaltak alapján 
b. Vezetője: a büntetés-végrehajtási osztályvezető, távollétében a vezető reintegrációs tiszt  
c. Tagjai: Az Országos Bv. Intézettel kötött együttműködési megállapodásban foglaltak szerint.  
2. Szociális Bizottság

a. Feladata: a parancsnok tanácsadó testülete, a személyi állománnyal, valamint a közeli hozzátartozóikkal kapcsolatos szociális és kegyeleti feladatok körültekintő végrehajtásának elősegítése   

b. Tagjai: Az Országos Bv. Intézettel kötött együttműködési megállapodásban foglaltak szerint.  
3. Biztonsági szemlét végrehajtó bizottság

a. Feladata: az intézet valamennyi helyiségére és létesítményére kiterjedő biztonsági szemle végrehajtása, az intézet munkaterve alapján. A biztonsági szemle célja a biztonságra veszélyes körülmények felderítése, valamint a fogvatartottak birtokában lévő anyagok egyidejű és átfogó ellenőrzése.

b. Vezetője: a büntetés-végrehajtási osztályvezető 
c. Tagjai: bv. osztályvezető, pszichológiai osztályvezető, vezető reintegrációs tiszt, körletfőfelügyelő 
4. Átfogó biztonsági vizsgálatot végrehajtó bizottság
a. Feladata: a biztonsági rendszer elemeinek bizottság általi elemzése, a szabályozás, a működtetés és a biztonsági feladatok végrehajtási tapasztalatainak értékelése. A tapasztaltak alapján intézkedési terv kiadása a hiányosságok megszüntetésére.
b. Vezetője az intézet parancsnoka. 

c. Tagjai: : bv. osztályvezető, pszichológiai osztályvezető, vezető reintegrációs tiszt , körletfőfelügyelő
5. Egyéb bizottságok: A parancsnok kiemelt szakfeladatok ellátására, meghatározott célfeladatok elvégzésére, ellenőrzési vizsgálatokra, előterjesztések, javaslatok készítésére munkabizottságot hozhat létre a személyzet szakembereiből.

IX. MUNKATERVEK, ELLENŐRZÉSI TERVEK
1. Az intézet tevékenységét az országos parancsnokság munkatervével összhangban kialakított féléves munkaterv alapján végzi.

2. Munkatervvel kell rendelkeznie az intézet parancsnokának és az osztályoknak. Féléves ellenőrzési tervvel kell rendelkeznie valamennyi vezetőnek. A munka és ellenőrzési terveket be kell építeni az intézet féléves munka- és ellenőrzési terveibe.

3. Havi ellenőrzési tervvel kell rendelkezniük:

· az osztályvezetők
· vezető reintegrációs tisztnek
· a körletfőfelügyelőknek 
X. AZ INTÉZET ELLENŐRZÉSI RENDSZERE
A. A belső kontroll rendszer

1. A belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról az intézet parancsnoka gondoskodik. A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét az intézet vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül az intézet parancsnokának küldi meg.

2. A belső ellenőr bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenysége keretében a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, a tervezést, gazdálkodást, és a közfeladatok ellátását vizsgálva megállapításokat és javaslatokat fogalmaz meg az intézet parancsnoka részére. A belső ellenőr ezen kívül más tevékenységbe nem vonható be.
3. A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél minősített adatot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a minősített adat védelmére vonatkozó előírások betartásával.
4. Az intézetnél belső ellenőrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvőképes, büntetlen előéletű, nem áll a belső ellenőrzés körébe tartozó tevékenység vonatkozásában a foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, továbbá rendelkezik a jogszabályban előírt végzettséggel és gyakorlattal.
5. A belső ellenőrzés feladatait a Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézettel kötött Munkamegosztási megállapodás tartalmazza, melyet az országos parancsnok hagy jóvá. 
B. Az intézet szakmai ellenőrzési rendszere
1. A szakmai ellenőrzés részletes szabályait a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokának e témában kiadott intézkedése, valamint utasításai alapján készült helyi intézkedés tartalmazza.

2. Minden vezető felelős szakterülete ellenőrzésének megszervezéséért és a vezetői ellenőrzések, a folyamatba épített illetve az utóellenőrzések végrehajtásért.

3. Az ellenőrzés során a vezetők a végrehajtást akadályozó okok, körülmények, hiányosságok feltárásával, és reális javaslatokkal, intézkedésekkel teremtik meg a szabályszerű munkavégzés optimális feltételeit. Az ellenőrzésekkel elősegítik a vezetés színvonalának emelését, valamint folyamatos információt nyújtanak az Intézet feladatainak teljesítéséről. 

4. Szabálytalanság, mulasztás esetén minden vezető saját hatáskörében az intézkedéseket megteszi, a felelősség megállapítását kezdeményezi, illetve hatáskörét meghaladó esetekben az elöljárót tájékoztatja. Az ellenőrzés tapasztalatait a napi munkavégzés során minden vezető hasznosítja. 

XI. ZÁRÓ RENDELKEZÉS
1. Az intézet gazdálkodási, számviteli és pénzügyi feladatainak elvégzésére a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka által jóváhagyott Munkamegosztási megállapodást köt a Tököli Országos Büntetés- végrehajtási Intézettel.

2. Az intézet egyéb szakmai feladatainak elvégzése biztosításának érdekében- ennek megfelelően személyügyi, nyilvántartási, biztonsági, informatikai, belső ellenőri, fegyelmi és nyomozótiszti, lelkészi, jogtanácsosi, tűz és munkavédelmi, energetikai, környezetvédelmi- a Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézettel együttműködési megállapodást köt. 
A Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete Szervezeti és Működési Szabályzata 2016. október 15. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 30513-200/237-2/2014. számon kiadott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Tököl, 2016. szeptember 19.   
Pesti Ferenc bv. ezredes 
mb. parancsnok
XII. FÜGGELÉKEK

I. sz. Függelék
Az intézet alárendeltségi és felügyeleti rendje

1. A parancsnok közvetlen alárendeltségébe és felügyelete alá tartoznak:

· büntetés-végrehajtási osztályvezető
· pszichológiai osztályvezető
2. Büntetés-végrehajtási osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik

· vezető reintegrációs tiszt, közvetlen alárendeltségébe tartozik 

· reintegrációs tisztek  

· szociális segédelőadók 
· körlet-főfelügyelők, közvetlen alárendeltségébe tartozik
· körletfelügyelők 

· pártfogó felügyelő 
3. Pszichológiai osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik 

· szakpszichológus

· pszichológus 

· szociális segédelőadó

II. sz. Függelék

Vagyonnyilatkozat-tétel szabályai

Az intézet vonatkozásában a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó munkakörök, beosztások az alábbiak.

· Évente köteles, aki – önállóan vagy testület tagjaként – javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során.

a. Kétévente köteles, aki feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok tekintetében javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult:

· osztályvezető

b. Ötévente köteles: a fegyveres szerv hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló törvény hatálya alá tartozó osztályvezetői, illetve azzal azonos vagy magasabb beosztású vezető beosztást tölt be, jogszabály alapján „C” típusú nemzetbiztonsági ellenőrzésre köteles fontos és bizalmas munkakört tölt be,

· osztályvezető

· a titkos ügykezelő

· a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény alapján a biztonsági vezető

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az azt megalapozó kinevezés vagy megbízás létesítését követő 30 napon belül, továbbá az esedékesség évében június 30-ig kell teljesíteni.

Nem köteles vagyonnyilatkozatot tenni az, aki külön jogszabály alapján vagyonnyilatkozat tételére egyébként kötelezett. A külön jogszabály alapján tett vagyonnyilatkozat-tételt a kötelezett a vagyonnyilatkozat átvételét igazoló okirat másolatával vagy nyilatkozatával igazolja.    

III. sz. Függelék

A feladatellátás költségvetési keretek között tartásának szabályai
1. A Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete kiadásait és bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel- és követelményrendszer: a feladat ellátása az alapító okiratban és a büntetés-végrehajtás tevékenységét szabályozó jogszabályokban megfogalmazott keretek között a költségvetési alapokmányban rögzített feltételek mellett történik.

2. Folyamat- és kapcsolatrendszer: az éves költségvetés keretösszegeinek meghatározása a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága, mint középirányító szerv által évente jóváhagyott elemi költségvetésben foglaltak szerint történik. Az előre megjelölt célra, a jóváhagyott keret mértékéig, a kincstári 1/12-es finanszírozási ütemet figyelembe véve történik a felhasználás. Az időarányostól eltérő kifizetési igényt a gazdasági vezetővel előzetesen egyeztetni szükséges.
3. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás:

a. Javaslat elkészítése:

· a cél (program, feladat) megfogalmazása, indokolása,

· a megvalósításhoz szükséges feltételek biztosítására vonatkozó igény benyújtása,

· az igény megalapozottságának alátámasztása (számítások, megvalósíthatóság leírása, várható eredményesség, hatékonyság, gazdaságosság bizonyítása),

· a cél megvalósításának közvetlen és közvetett hatása.
b. A javaslat felülvizsgálatának elvégzése, összevetése:

· a költségvetési előirányzatokkal,

· a költségvetésben jóváhagyott célokkal, jogcímekkel,

· a már jóváhagyott tervekkel és feladatokkal,

· a meglévő eszközökkel.
c. Az eljárási rend dokumentumai:

· a jóváhagyásra jogosult vezető által aláírt előterjesztés, szolgálati jegy, program (feladatterv) stb.,

· a kötelezettségvállalás dokumentuma (megállapodás, megbízás, szerződés, megrendelés stb., amely tartalmazza a kötelezettségvállalásra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kötelezett személy kézjegyét).

4. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás:

a. az intézet feladatainak ellátása során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni az intézet parancsnoka, vagy az általa írásban megbízott személy jogosult az intézet alapító okiratában, költségvetési alapokmányában foglalt feladatainak célszerű és hatékony ellátására figyelemmel.

b. a kötelezettségvállalás parancsnok vagy az általa kijelölt személy ellenjegyzése után, csak írásban történhet.

IV. számú Függelék
                            Intézet belső működését érintő legfontosabb szabályzatok 

1. Adatvédelmi szabályzat 

2. Bizonylati szabályzat és bizonylati album

3. Felesleges készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata

4. Házirend 

5. Informatikai rendszer biztonsági szabályzat

6. Iratkezelési szabályzat

7. Kiküldetési szabályzat

8. Kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési szabályzat

9. Közbeszerzési szabályzat

10. Szolgálatszervezés szabályzata 

11. Munkavédelmi szabályzat

12. Reprezentációs szabályzat

13. Riadó és felkészülési terv 
14. Számlarend

15. Számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok

· Eszközök, források értékelési szabályzata

· Leltározási és leltárkészítési szabályzat

· Pénzkezelési szabályzat

· Tevékenységek önköltség-számítási szabályzata

16. Szervezeti és Működési Szabályzat (ügyrendek)

17. Tűzvédelmi szabályzat

XIII. MELLÉKLETEK

SZMSZ 1. számú melléklet 

EGYES ELJÁRÁSOK
1. A Büntető Törvénykönyvről szóló 2012. évi C. törvény 4. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény, büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

2. A szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről szóló 2012. évi II. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a törvény által büntetni rendelt tevékenység vagy mulasztás, amely veszélyes a társadalomra. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, vagy a szabálysértési hatóság vagy a bíróság, illetve a helyszíni bírság kiszabására jogosult szerv vagy személy általi észlelés alapján indul meg. 
3. A rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény alapján fegyelemsértést követ el és fegyelmi eljárás keretében felelősségre kell vonni a hivatásos állomány tagját, ha a szolgálatteljesítésre vagy a szolgálati viszonyára vonatkozó kötelezettségét vétkesen megszegi. 

4. A büntetés-végrehajtási intézetben fogvatartott elítéltek és egyéb jogcímen fogvatartottak fegyelmi felelősségéről szóló 14/2014. (XII.17.) IM rendelet meghatározza a fogvatartottak által elkövetett fegyelmi vétség fogalmát, továbbá a fegyelmi eljárás rendjét, amely alapján az eljárást le kell folytatni.

5. A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 6:519. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól a károkozó, ha bizonyítja, hogy magatartása nem volt felróható. 

6. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény megfelelő rendelkezései.

7. Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

SZMSZ 2. számú melléklet 

SZERVEZET FELÉPÍTÉSE
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