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	Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet

6000 Kecskemét, Mátyási u. 2.


Szám: 48-12/1/2012.

J ó v á h a g y o m:

   Csóti András bv. vezérőrnagy, bv. főtanácsos

 büntetés‑végrehajtás mb. országos parancsnoka

A BÁCS‑KISKUN MEGYEI BÜNTETÉS‑VÉGREHAJTÁSI INTÉZET

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I.

FEJEZET

1. 

Általános rendelkezések

A Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet jogállása

1) A Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet költségvetési szerv, jogi személy. 

Jogszabályban meghatározott közfeladata: rendvédelmi szerv, a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 1.§ (1) bekezdés szerint. Illetékessége a Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet és a Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézete (Kecskemét) területére terjed ki.
Székhelye:


6000 Kecskemét, Mátyási u. 2.

Telephelye:


Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézete





6000 Kecskemét, Wéber Ede u. 12.

Létesítés éve:


1904

MNB száma:


1002500401393273‑00000000

Adószáma:


15752222‑2‑51

Törzskönyvi szám:

752226000

Alapító okirat száma:
A-106/1/2010 (2010.08.31.)
Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége, rendeltetése:

a) Külön kijelölés által meghatározott körben

b) az előzetes letartóztatással,
c) biztonsági és egyéb fontos okból elhelyezett elítéltek szabadságvesztésével,
d) az elzárással,
e) az anya-gyermek részleggel
f) a fiatalkorú női fogvatartottak és elsősorban Bács-Kiskun, Békés, Csongrád és Jász-Nagykun-Szolnok megyékben lakó fiatalkorú férfi fogvatartottak előzetes letartóztatásával, valamint szabadságvesztésével, továbbá
g) fiatalkorú nők elzárásával

összefüggő büntetés-végrehajtási feladatok ellátása.

Az alaptevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok:

a) Magyarország Alaptörvénye,

b) a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény,

c) a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény,

d) a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény,

e) a büntetések és az intézkedések végrehajtásáról szóló 1979. évi 11. törvényerejű rendelet,

f) a mindenkori költségvetési törvény,

g) az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény,

h) a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény,

i) a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény,

j) az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény,

k) az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény,

l) a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvény, 

m) a gazdasági társaságokról szóló 2006. évi IV. törvény, 

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

o) az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

p) a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

q) a szabadságvesztés és az előzetes letartóztatás végrehajtásának szabályairól szóló 6/1996. (VII. 12.) IM rendelet,

r) a fogvatartottak egészségügyi ellátásáról szóló 5/1998. (III. 6.) IM rendelet,

s) az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény,

t) az állami vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet,

u) a büntetés-végrehajtási szervezet Szolgálati Szabályzatáról szóló 21/1997. (VII. 8.) IM rendelet,

v) a büntetés-végrehajtási intézetek kijelöléséről szóló 21/1994. (XII. 30.) IM rendelet,
w) a szabálysértési elzárás végrehajtását foganatosító intézetek kijelöléséről szóló 42/2012. (III.20.) Korm. rendelet,
x) a szabálysértési elzárás végrehajtásának részletes szabályairól szóló 17/2012. (IV. 5.) BM rendelet,

y) a kényszergyógykezelés és az ideiglenes kényszergyógykezelés végrehajtásáról, valamint az Igazságügyi Megfigyelő és Elmegyógyító Intézet feladatairól, működéséről szóló 36/2003. (X. 3.) IM rendelet,

z) a büntetés-végrehajtási szervek területére történő be- és kilépés, valamint a büntetés-végrehajtási szervek területén tartózkodás részletes szabályairól szóló 44/2007. (IX. 19.) IRM rendelet. 

Tevékenységi köre:

a) az államháztartási szakágazat alapján

842340  Büntetés-végrehajtási tevékenység


c) az államháztartási szakfeladatok rendje szerinti besorolás alapján

842343 Fogvatartottak büntetés-végrehajtási intézetben történő őrzése, felügyelete, nyilvántartása, kezelése

842344 Fogvatartottak ellátása

842345 Fogvatartottak foglalkoztatása, ehhez kapcsolódó képzése költségvetési szervnél


862211 Járóbetegek gyógyító szakellátása


862212 Járóbetegek rehabilitációs szakellátása


862231 Foglalkozás-egészségügyi alapellátás


862240 Egyéb, máshova nem sorolt járóbeteg-ellátás


862301 Fogorvosi alapellátás


869045 Kábítószer-megelőzés programjai, tevékenységei

2) Irányító szerve, mely az alapítói jogokat is gyakorolja:

Belügyminisztérium

1051 Budapest V., József Attila u. 2-4.

3) Középirányító szerve:

Büntetés‑végrehajtás Országos Parancsnoksága


1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

4) Alapítója:

A Magyar Köztársaság Igazságügyi Minisztériumának képviseletében – a pénzügyminiszterrel egyetértésben – az igazságügy-miniszter. Az intézet alapítása a büntetés-végrehajtási szervek alapító okiratának kiadásáról, módosításáról szóló 20/1997. (VII.8.) IM rendelet mellékletében történt.
5) A Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézetet a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka által kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkáltatói jogokat – törvény eltérő rendelkezése hiányában – az országos parancsnok gyakorolja.
A foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok:


a) a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény alapján szolgálati jogviszony,


b) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján közalkalmazotti jogviszony,


c) az egyéb foglalkoztatásra (pl. megbízás) irányuló jogviszonyokra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény


szerint.

6) A Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
7) Besorolása: a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

Az intézet vezetése és képviselete

1) A Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézetet a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka által kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. 

2) A parancsnok-helyettes közvetlenül vezeti a Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézete, a B-C Részleg és Anya-gyermek Részleg szakmai tevékenységét, elöljárója egyben az I. és II. sz. egységben szolgálatot teljesítőknek.




2.
A Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet feladatai

1) A törvényben meghatározott módon végrehajtja az előzetesen letartóztatottak, az elzárásra utaltak és az elítéltek fogva tartását.
2) Az intézet biztonságával kapcsolatban őrzési, felügyeleti, szállítási és előállítási feladatokat hajt végre.

Előállítást hajt végre:

a. büntető, polgári, munkaügyi vagy közjegyzői eljárás során

· a Kecskeméti Városi Bíróságra és Ügyészségre,

· a Kiskunfélegyházi Városi Bíróságra, Ügyészségre,

· a Kiskunhalasi Városi Bíróságra, Ügyészségre,

· a Nagykőrösi Városi Bíróságra, Ügyészségre,

· a Kiskőrösi Városi Bíróságra, Ügyészségre,

· a Kunszentmiklósi Városi Bíróságra, Ügyészségre,

· a Bács‑Kiskun Megyei Bíróságra és Főügyészségre,

· az anya-gyermek részlegből esetenként az idézés szerint meghatározott bíróságra, ügyészségre (az egész ország területére),
b. a területileg illetékes állami egészségügyi intézetek szak​rendeléseire.

3) Nyilvántartja a fogvatartottakkal kapcsolatos bűnügyi ada​tokat, biztosítja az előírt adatszolgáltatást.
4) Gondoskodik a fogvatartottak anyagi, élelmezési, egészségü​gyi ellátásáról.
5) Intézi a fogvatartottakkal kapcsolatos pénzügyi feladatokat.
6) A jogszabályoknak megfelelően maradéktalanul érvényesíti a fogvatartottak törvényes jogait és megköveteli kötelezett​ségeik teljesítését.
7) A rendelkezésre álló feltételek alapján megszervezi a fogvatartottak foglalkoztatását.
8) Biztosítja az állományszervezési táblázatban meghatározott létszámot, a személyzet rendszeres oktatását, képzését, anyagi, pénzügyi ellátását.
9) Végrehajtja a minősített időszakra (továbbiakban: „M”) vonatkozó feladatokat, az „M” és a katasztrófa‑védelmi anyagok tárolását, naprakészen tartását, a személyzet „M” és katasztrófa‑védelmi képzését.
10) Intézi a hatáskörbe utalt fegyelmi ügyeket a személyzet és a fogvatartottak vonatkozásában egyaránt.
11) Figyelemmel kíséri a személyzet egészségügyi állapotát, a feltételek függvényében gyógyító‑megelőző, regeneráló ellá​tást biztosít.
12) Biztosítja a tűzrendészeti és munkavédelmi, környezetvédelmi, energetikai feltételeket, az előírt oktatások megtartását.

13) Végzi a részére átadott munka‑ és bérügyi feladatokat.
14) Egyeztet a személyzet helyi érdekvédelmi szervezetével.
15) Végrehajtja a munkaerővel és a személyi juttatá​sokkal történő gazdálkodásból, nyilvántartásból és elszámolá​sból ráruházott feladatokat.
16) Biztosítja az objektumok és az azokon belüli egységek biztonságos, folyamatos együttműködését.
17) Az intézet eredményes tevékenysége érdekében együttműködik az ügyészségekkel, bíróságokkal, fegyveres erőkkel, rendvédelmi szervekkel, az önkormányzatokkal, egyházakkal, oktatási intézményekkel, valamint a börtön​ügyet segítő minden intézménnyel, állami és társadalmi szerveze​tekkel, magánszemélyekkel, karitatív szervezetekkel.
18) Az Alaptörvényben meghatározott minősített időszakokban az in​tézet az erre vonatkozó külön jogszabályok szerint működik.
19) A fogva tartás ideje alatt született gyermek és a fogvatartott anya együttes elhelyezésével kapcsolatos büntetés‑végrehajtási és egyéb egészségügyi, szociális és családjogi feladatokat teljesíti.
20) A törvényekben és más jogszabályokban meghatározott módon végrehajtja a fiatalkorú férfi fogvatartottak előzetes letartóztatását és szabadságvesztés büntetését, valamint a fiatalkorú női fogvatartottak előzetes letartóztatását, szabadságvesztését, valamint elzárását.
21) Szervezi és végzi a fiatalkorú fogvatartottak belső őrzését, felügyeletét, ellenőrzését, nevelését, szociális gondozását, foglalkoztatásukat.

II.

FEJEZET

Az intézet szervezeti felépítése, működésének rendszere

Szervezeti egységek megnevezése:

a) Székhely:
Bács‑Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet 
I. számú egység: 6000 Kecskemét, Mátyási u. 2.

II. számú egység: 6000 Kecskemét, Wéber Ede u. 12.

b) Telephely: 
Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézete
6000 Kecskemét, Wéber Ede u. 12.

1.

Szervezeti felépítés
Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet:

Engedélyezett létszám: 148 fő
I. Parancsnoki törzs – 3 fő
Parancsnok
Parancsnok-helyettes
Gazdasági vezető

II. Vezetői közvetlen – 5 fő
Jogtanácsos

Belső ellenőr 
Tűzvédelmi vezető 
Pszichológus 
Előadó 
III. Személyügyi és Szociális Osztály – 6 fő
Osztályvezető

Főelőadó

Előadó 

Ügykezelők 
Telefonközpont‑kezelő

IV. Biztonsági Osztály – 77 fő
Osztályvezető 

Osztályvezető‑helyettes 

Biztonsági tisztek

Biztonsági főfelügyelők

Körlet-főfelügyelők 

Segédelőadó

Biztonsági felügyelők

Körletfelügyelők 

Gépjárművezetők 

Technikusok

V. Büntetés-végrehajtási Osztály – 18 fő
Osztályvezető

Osztályvezető-helyettes

Vezető nevelők
Főelőadó (nyilvántartási)

Nevelők 
Segédelőadók (nyilvántartási)
Szociális segédelőadók 
VI. Gazdasági Osztály – 22 fő
Osztályvezető-helyettes

Főelőadó (foglalkoztatási)
Főelőadó (letétkezelő)

Körlet-főfelügyelő

Előadók

Foglalkoztatási segédelőadók

Körletellátó segédelőadók

Beszerző

Szakmunkás 

Kazánkezelők
Takarító
VII. Informatikai Osztály – 2 fő
Osztályvezető 

Előadó

VIII. Egészségügyi Osztály – 13 fő
Osztályvezető 

Főápolók 

Szakápolók 

Csecsemő- és gyermekápolók

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartást az egyes osztályok ügyrendje tartalmazza.

2.

A parancsnok feladatai

1) Egyszemélyi felelős vezetőként vezeti és képviseli az inté​zetet.
2) Állományilletékes parancsnoka az intézet hivatásos és közalkalmazotti állomá​nyának.
3) Gyakorolja a jogszabályokban meghatározott munkáltatói jo​gokat az intézet közalkalmazottai vonat​kozásában.
4) Felelős az intézet feladatainak törvényes végrehajtásáért, folyamatos működéséért, rendjéért és a büntetés‑végrehajtási szerv biztonságáért.
5) Felelős az intézet rendkívüli körülmények közötti működésé​nek megszervezéséért, a honvédelemmel, a polgári‑ és ka​tasztrófa‑védelemmel kapcsolatos tevékenység végzéséért.
6) Köteles a minősített adatok védelmére vo​natkozó szabályok betartására.
7) Felelős a jogszabályok, a közjogi szervezetszabályozó eszközök, az országos parancsnok normatív utasításai, va​lamint a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak in​tézeti végrehajtásáért.
8) Felelős az intézet gazdálkodásáért, a költségvetés előké​szítéséért, a részére jóváhagyott költségvetési előirányza​tok felhasználásáért, a számviteli rend betartásáért, vala​mint a nyilvántartások, az adatszolgáltatások és költségve​tési beszámolók valódiságáért. Felelős kötelességgel tartozik az államháztartási törvényben és annak végrehajtására kiadott kormányrendeletben meghatározottak érvényesüléséért.
9) Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelméről, felel az intézetre vonatkozó munkabiztonsági, tűzvédelmi, köze​gészségügyi és járványügyi, valamint energiagazdálkodási és környezetvédelmi előírások betartásáért.
10) Jogszabályi keretek között kötelezettségvállalási és utal​ványozási jogkört gyakorol, szabályozza e jogkörök gyakor​lásának intézeti rendjét.
11) Felelős a költségvetési szerv kontrollrendszeréért, és ennek megfelelően köteles megfelelő kontrollkörnyezetet, kockázatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, információs és kommunikációs rendszert, valamint monitoring rendszert kialakítani és működtetni.

12) Felelős a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői rendszer (FEUVE) létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért.

13) Köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

14) A hatáskörébe tartozó ügyekben fegyelmi és kártérítési jog​kört gyakorol.
15) Kiadja az intézet működését biztosító belső intézkedéseket és szabályzatokat, kidolgozza a szervezeti és működési sza​bályzatot és gondoskodik az osztályok ügyrendjének kiadásáról.
16) Gondoskodik a munka‑ és ellenőrzési terv elkészítéséről.

17) Irányítja és ellenőrzi az intézet szervezeti egységeinek és személyi állományának tevékenységét, jóváhagyja a hozzá be​osztott vezetők munkaköri leírását.
18) Kapcsolatot tart illetve együttműködik állami és önkor​mányzati szervekkel, a fegyveres társszervekkel, társadalmi szervezetekkel, börtönmissziókkal, egyházakkal, alapítvá​nyokkal és személyekkel.
19) A parancsnok jogkörét személyesen, továbbá a parancsnok-helyettes, a gazdasági vezető, az osztályvezetők és a szakterületi vezetők útján gyakorolja.
20) Felelős az intézet munkaerővel és személyi juttatásokkal történő gazdálkodása, nyilvántartása és elszámolása törvé​nyes végrehajtásáért.
21) Biztosítja a Börtönlelkészi Szolgálat működését.

3.

Parancsnok-helyettes feladatai
1) Feladatait az intézet parancsnokának közvetlen aláren​deltségében hajtja végre, elöljárója – az intézetparancsnok kivételével – az intézet teljes személyi állományának. Gyakorolja a parancsnok által átruházott jogköröket a II. sz. egységben, a parancsnok távollétében, ill. akadályoztatása esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti valamennyi egység tekintetében. A parancsnok távollétében állományilletékes parancsnoka az inté​zet teljes hivatásos ál​lományának.

2) Felelős a Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézete szakmai irányításáért. 
3) Koordinálja és szervezi a B-C részleg, anya-gyermek részleg szakmai önállósággal végzett munkáját, napi egyeztetést tart a részlegek vezetőivel.

4) Felügyeleti és ellenőrzési joga van a biztonsági, a büntetés-végrehajtási és egészségügyi osztály vonatkozásában.

5) A biztonsági osztállyal kapcsolatban ellenőrzi:
· az őrzési, felügyeleti, ellenőrzési feladatok ellátását, a biztonsággal kapcsolatos rendelkezések végrehajtását,
· az ellenőrzési tervvel rendelkezők ellenőrzési feladatainak elvégzését,
· a szolgálatszervezést és ellátást, a munka- és ellenőrzési tervben ütemezett feladatok teljesülését,
· a felügyelők feladatellátását, 
· a törvényes rend és fegyelem maradéktalan érvényesítését,
· a körletek belső életének rendjét,
· a rendszeresített okmányok meglétét, vezetését,
· a biztonságtechnikai eszközök rendeltetésszerű használatát, karbantartását, a meghibásodások megszüntetésére tett intézkedések végrehajtását,
· a fegyverszobában elhelyezett fegyver, lőszer és fegyver-műszaki anyagok meglétét, biztonságos elhelyezését, szabályszerű tárolását és karbantartását,
· a házirendben és a napirendben foglaltak betartását, betartatását.

6) A büntetés-végrehajtási osztállyal kapcsolatban ellenőrzi:

· az ellenőrzési tervvel rendelkezők ellenőrzési feladatainak elvégzését,

· a nevelési csoportok kialakításának elveit, az egyéniesítés érvényesülését,
· szolgálat szervezését és ellátását, a munka- és ellenőrzési tervben ütemezett feladatok teljesülését,
· a fogvatartottak ellátását, az iskolai oktatását és önképzését, a munkáltatását, a szabadulásra és beilleszkedésre való felkészítésüket,
· a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság tevékenységét,
· a fogvatartottak kérelmeinek, panaszainak, beadványainak és nyilatkozatainak az intézését, az előírt határidők betartását, az adatainak kezelését,

· a nyilvántartási feladatok ellátását,
· a befogadás és az ítélet foganatba vételét,
· a befogadási és a szabadítási eljárás szabályszerűségét,

· a fogyatéki és növedéki, valamint a határidő naplók vezetését,
· a tájékoztatási és a jelentési kötelezettségek határidőre történő elkészítését.

7) Az egészségügyi osztállyal kapcsolatban ellenőrzi:

· az ellenőrzési tervvel rendelkezők ellenőrzési feladatainak elvégzését,
· szolgálat szervezését és ellátását, a munka- és ellenőrzési tervben ütemezett feladatok teljesülését,

· a fogvatartottak kérelmeinek, panaszainak az intézését, az előírt határidők betartását, az adatainak kezelését,

· a tájékoztatási és a jelentési kötelezettségek határidőre történő elkészítését,

8) Felelős a felügyelete alá tartozó szakterületek munkájának szervezéséért, irányításáért.
9) Elkészíti a közvetlen alárendeltségébe tartozók munkaköri leírását.
10) Aktívan közreműködik mindkét egység tekintetében a biztonságos működés feltételeinek megteremtésében és folyamatos fenntartásában.
11) A fogvatartottak magatartásának és munkavégzésének megfelelően jutalmazási és fegyelmi eljárást kezdeményezhet.
12) Biztosítja, hogy a fogvatartottak rendeltetésszerűen gyakorolhassák jogaikat, kérelmeiket, panaszaikat mindenkor az illetékes személyekhez, szervezetekhez eljuttathassák.
13) Aktívan részt vesz az intézet működésének valamennyi területén a helyi szabályozók (parancsnoki intézkedések, utasítások, stb.) elkészítésében és folyamatos naprakészen tartásában.

14) Ellenőrzi:

· a gazdasági vezető és az osztályvezetők havi cél és témaellenőrzéseinek megvalósulását,
· a szakterületi vezetők, külön terv szerint, munkaidőn kívül végrehajtott ellenőrzéseinek végrehajtását, az ellenőrzések által feltárt hiányosságok megszüntetésére tett intézkedéseket,
15) Felelős a II. sz. egységben elhelyezett fogvatartotti állomány tekintetében a nevelési elvek és módszerek érvényre jutásáért, a fegyelmi helyzet alakulásáért, a tapasztalt hangulati változások pozitív befolyásolásáért.
16) Felelős a II. sz. egység belső rendjének fenntartatásáért, a biztonságos működési feltételek megteremtéséért.
17) Fenti feladatokon kívül köteles elvégezni azokat is, amelyekkel elöljárója eseti jelleggel megbízza.
18) Aláírási joggal rendelkezik:
· kötelezettség vállalásnál
· utalványozásnál (az elemi költségvetés erejéig),
· a készpénzes elszámolási utalványoknál (az elemi költségvetés erejéig),
· szakmai teljesítések igazolásánál.

4.

Az intézet szervezeti egységeinek feladatai
Vezetői közvetlen feladatot ellátók:
I. Jogtanácsos
1) Részt vesz az intézetet érintő szerződések előkészítésében, megszerkesztésében, felülvizsgálatában és az ezzel összefüg​gésben felmerülő tárgyalásokon.

2) Ellenjegyzi az intézet által kötött, a költségvetést érintő bármilyen jellegű szerződéseket, képviseli az intézetet a szerződésekből eredő jogvitás ügyekben.

3) Ellátja az intézet jogi képviseletét a bíróságok, államigazga​tási és egyéb hatóságok előtt.

4) Elvégzi a közbeszerzési törvény alapján rá háruló feladatokat.

5) Ellátja az intézet képviseletét minden olyan ügyben, ahol az intézetet külső szerv előtt jogtanácsosnak kell képvisel​nie.

6) Az intézet követelését jogi úton érvényesíti.

7) Véleményezi a helyi intézkedések, belső rendelkezések, sza​bályzatok tervezetét. Jogszabályi változások esetén jelzi a szükséges módosításokat, és a parancsnok megbí​zása alapján elvégzi az időszakos felülvizsgálatokat.

8) A felmerülő jogvitákra vonatkozóan tanácsot ad, véleményez, s ennek alapján kialakítja a jogi álláspontot.

9) Ellenjegyzi a lakásügyekre vonatkozó és a kártérítési határo​zatokat.

10) Figyelemmel kíséri és nyilvántartja a jogszabályi változáso​kat, szükség esetén információt nyújt az arra illetékeseknek. 

11) Jogi kérdésekben tájékoztatást ad a személyi állománynak.

12) A parancsnok utasítása alapján kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket.

13) A fogvatartotti alrendszer, valamint egyéb számítógépes nyil​vántartással kapcsolatos feladatait a mindenkor hatályos Informatikai Biztonsági Szabályzat alapján látja el.

14) Ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel az intézetparancsnok megbízza.

II. Belső ellenőr
1) Elvégzi az ellenőrzési tervben előírt feladatokat.

2) A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rend.  22.§ alapján a belső ellenőr feladata:

· A belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése.

· A kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a költségvetési szer vezetőjének jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése.
· A belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása.

· Az ellenőrzések összehangolása.

· Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjének, illetve a költségvetési szerv vezetőnek érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárok megindítására.
· A lezárt ellenőrzési jelentés, illetve annak kivonatának a költségvetési szerv vezetője számára történő megküldése. 
· Az éves ellenőrzési jelentés összeállítása.
· Gondoskodni arról, hogy érvényesüljenek az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók.
· Gondoskodni a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, a költségvetési szerv vezetőjének döntésétől függően a külső ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról. 
· Szakmai továbbképzésen részt venni, ennek érdekében éves képzési tervet készíteni – melyet a költségvetési szerv vezetője jóváhagy – és abban foglaltakat végrehajtani. 
· A költségvetési szerv vezetőjét az éves ellenőrzési terv megvalósításáról és az attól való eltérésekről tájékoztatni.
· Kialakítani és működtetni a belső ellenőrzések nyilvántartását. 
· A belső ellenőrzési tevékenység során kezelt adatokat illetően betartani az adatvédelmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírásokat, valamint gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzést végzők tevékenységüket ezek figyelembevételével végezzék. 
· A megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a költségvetési szerv vezetőjének, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felellőséggel tartozik.
III. Tűzvédelmi vezető
1) Elősegíti a tűzvédelmi tevékenység fejlődését, a megelőzés színvonalának javítását.

2) Elkészíti az intézetre vonatkozó Tűzvédelmi Szabályzat terve​zetét, az intézet tűzriadó tervezetét.

3) Részt vesz az intézet Tűzvé​delmi Szabályzata, illetve a tűzvédelmet és a megelőzést sza​bályozó helyi intézkedések kidolgozásában.

4) Gondoskodik a hatályos ‑ tűzvédelmet és megelőzést szabályozó ‑ jogszabályok, az Országos Tűzvédelmi Szabályzat, a tűzvéde​lemre vonatkozó szabványok, előírások, irányelvek és helyi in​tézkedések megtartásáról, érvényesítéséről. 

5) Elvégzi az intézet, az egységek, a helyiségek, a szabadtér tűzveszélyességi osztályba sorolását, részt vesz az intézet területén a tűzvédelmi hatóság eljárásain.

6) Lebonyolítja a munka- és tűzvédelmi szemlét.

7) Szervezi az állomány tűzvédelmi oktatását, a szakterületét érintő vizsgákra való felkészítését. Biztosítja a személyi ál​lomány tűzvédelmi felvilágosítását, képzését, továbbképzését illetve az ezzel kapcsolatos feltételeket.

8) Véleményezi az intézet területén tűzveszélyes tevékenység ese​ti engedélyezését, szükség szerint gondoskodik a felügyelet biztosításáról, eseti előírások megtételéről és megtartásuk ellenőrzéséről.

9) Az intézeti fejlesztések, beruházások előkészítése és megvaló​sítása során elősegíti a tűzvédelmi szabályok, előírások ér​vényre juttatását.

10) Gondoskodik az intézet területén lévő tűzvédelmi berendezések és eszközök üzemképességének fenntartásáról, karbantartásuk és felülvizsgálatuk rendszeres elvégzéséről.

11) Évenként (tárgyév december 15‑ig) értékelést készít az intézet tűzvédelmi helyzetéről.

12) Tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézet parancsnoká​nak, ennek keretében negyedévente tájékoztatja őt az intézet tűzvédelmi helyzetéről.

13) A tiltott helyen dohányzókat a szabálysértő cselekmény megszüntetésére utasítja, jelenti az elöljárójának, jelzi az illetékes osztályvezetőnek.

14) Végzi a munka- és környezetvédelmi feladatokat.

IV. Pszichológus

1) Az érvényben lévő szabályzatokban, intézkedésekben foglaltak szerint pszichológusi tevékenységet végez az intézetben elhelyezett fogvatartottak körében.

2) A fogvatartottak személyiségének komplex pszichológiai módszerekkel történő feltárásával, a vizsgálat alapján kialakított véleményével, az általa megfelelőnek ítélt módszerek alkalmazásával segíti a nevelőmunka hatékonyságát, a fogvatartottak szabadulás utáni beilleszkedésre való alkalmasságát.

3) Vizsgálatai alapján szempontokat ad az egyes egyéneknél felmerülő problémák kezelésére.

4) A vizsgált, illetve kezelése alatt álló fogvatartottak nevelőit tájékoztatja megállapításairól, olyan mélységben, hogy ez a fogvatartottal való foglalkozást, a szükséges nevelői attitűd kialakítását segítse.

5) Önkéntes jelentkezés alapján fogadja a fogvatartottakat és lehetőség szerint megadja a szükséges segítséget problémáik kezelésére.

6) A pszichológiai módszerek alkalmazásával foglalkozásokat tart azon fogvatartottak számára, akiknek pszichés állapota ezt indokolja.

7) A Szakmai Etikai Kódex figyelembevételével felkérésre véleményt készít a fogvatartottakról, különös tekintettel a következő esetekre:

· a magánelzárást töltő fogvatartottak pszichés állapotának felmérése,

· beilleszkedési zavarok, inadekvát viselkedés és önkárosító cselekmény esetén, 

· az anya-gyermek részlegen elhelyezett fogvatartottakról,

· elöljárói által szükségesnek ítélt esetekben, (pl. a fegyelmi tárgyalást vagy az intézet ideiglenes elhagyását megelőzően).

8) Orvosi (pszichiáteri) kérésre célzott vizsgálatot végez és együttműködik a diagnosztikai és terápiás munkákban.

9) A kábítószer elterelés kapcsán ​– amennyiben szükséges – felkérésre elvégzi az érintett fogvatartottak előzetes állapotfelmérését. A fiatalkorúak, illetve a gyermekükkel közösen elhelyezett anyák részére biztosítja a kábítószer-függőséget gyógyító kezelést, illetve a kábítószer-használatot kezelő más ellátást.
10) Elvégzi a személyi állomány pszichikai alkalmassági vizsgálatait a vonatkozó jogszabályi rendelkezések valamint OP intézkedés szerint.
11) Amennyiben egyéb kötelességei engedik, és igény van rá, a személyi állomány számára egyéni mentálhigiénés szolgáltatást biztosít.
V. Sajtóreferens (részmunkaidős)
1) Szervezi az intézet médiával való kapcsolattartását.

2) Figyeli az országos és helyi sajtót a büntetés-végrehajtást érintő ügyek tekintetében.

3) A büntetés-végrehajtást vagy az intézetet érintő sajtótermékekre felhívja az érintettek figyelmét.

4) Kapcsolatot tart a BVOP Sajtóosztályával.

5) Szervezi és lebonyolítja a bűnmegelőzési intézetlátogatásokat, koordinálja az intézetben végzett kutató munkákat.

VI. Lelkész (részmunkaidős)
1) Az egyházak képviselőinek az intézetben történő tevékenységének és a börtönmissziók munkájának koordinálása.

2) Egyéni és közösségi lelki gondozás, rendszeres fogadóórák tartása.

3) Istentiszteletek, bibliaórák és hitoktatás tartása.

4) Életismereti, valláserkölcsi oktatás.

5) Fogvatartottak kérésére egyéb egyházi szolgálatok elvégzése (pl.: keresztelés, esketés).

Kapcsolt munkakörök:

Biztonsági vezető

1) Elvégzi a minősített adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtását és koordinálását.
2) Elkészíti a minősített adatok védelmére vonatkozó biztonsági szabályzat tervezetét.
3) Ellátja a minősített adatok személyi, fizikai és adminisztratív biztonságára vonatkozó szabályok alkalmazásának felügyeletét.
4) A jogszabályban meghatározottak szerinti ellenőrzési és adatszolgáltatási kötelezettségének eleget tesz.
5) A felhasználók részére kiadja a minősített adatra érvényes személyi biztonsági tanúsítványt, titoktartási nyilatkozatot, illetve felhasználási engedélyt.
6) A személyi biztonsági tanúsítvány kiadásával összefüggésben a 2009. évi CLV. törvény 22. § (1) bekezdésében meghatározott adatokat kezeli.

7) Gondoskodik a személyi biztonsági tanúsítványok kezeléséről és tárolásáról.
Adatvédelmi felelős

1) Közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában.

2) Ellenőrzi az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek megtartását.

3) Kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót.

4) Elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot.

5) Vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást.
6) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.
M-tiszt
1) Az M és polgári védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrófa elhárítási felkészülését biztosítja. Ennek érdekében az intézet kijelölt állománya a parancsnok irányítá​sával, az M és katasztrófa‑védelmi tiszt koordinálásával:

2) Állandó készenlétben tartja a minősített időszakra és ka​tasztrófa helyzetekre vonatkozó elrendelő okmányokat.

3) Elkészíti és alkalmazási készenlétben tartja a minősített időszakokra vonatkozó felkészülési, illetve katasztrófa el​hárítási terveket.

4) Gondoskodik az M- és katasztrófa‑védelmi célú anyagok szak​szerű tárolásáról, karbantartásáról, megtervezi a minősített időszak működéséhez szükséges anyagi‑technikai, pénzügyi igényeket. Kezdeményezi pótlásukat, intézi kiegészítésüket.

5) Intézi a minősített időszakokra a személyzet polgári megha​gyását.

6) Felügyeli az M-okmányok ügyiratkezelését.

7) Felkészül a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztosítására, úgy minősített időszakokban, mint katasztró​fahelyzet esetén.

8) Gondoskodik a személyzet (és szükség esetén a fogvatartottak) felkészítéséről, gyakoroltatja a végrehaj​tandó feladatokat.

Fegyelmi tiszt

1) Végzi a parancsnok hatáskörébe tartozó fe​gyelmi ügyek vizsgálatát és döntésre előkészítését.

2) Ellátja az ügyekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetését és az előírt adatszolgáltatást.

3) Konkrét ügyekben a parancsnok írásos megbí​zása alapján jár el, az ügy érdemében nem dönthet, de minden más intézkedést önállóan is megtehet.

Nyomozó tiszt

1) Végzi a parancsnok nyomozati hatáskörébe tartozó katonai vétség miatt elrendelt nyomozás során felmerülő azon nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak az intézetparancsnok kizárólagos hatáskörébe.

2) Büntetőeljárási szabályok alapján végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyekkel a katonai ügyész megbízza.

3) Elvégzi a 16/2003. (VI.20.) IM rendeletben előírt, a nyomozótiszt számára meghatározott feladatokat.

Környezetvédelmi előadó

1) Ellátja az emberi környezet védelméről rendelkező 1995. évi LIII. törvény céljával összhangban az intézetre háruló környezetvédelmi feladatokat.
2) Elkészíti és továbbítja a környezetvédelemmel kapcsolatos jelentéseket.
3) Tevékenységét a gazdasági vezető felügyeli.

Energetikus

1) Szervezi és ellenőrzi az intézet energiagazdálkodását, biztosítja a feladatok ellátásához szükséges feltételeket.
2) Határidőre elkészíti, illetve ellenőrzi a felhasznált belső‑ és külső energiákkal kapcsolatos adatszolgáltatásokat, a szükséges engedélyeket beszerzi.
3) Érvényesíti az energiagazdálkodással kapcsolatos hatósági előírásokat.
4) Tevékenységét a gazdasági vezető felügyeli.

Személyügyi és Szociális Osztály feladatai
1) Ellátja az intézet személyi állományával kapcsolatos sze​mélyügyi és munkaügyi feladatokat.

2) Segíti a humánpolitikára és az ehhez kapcsolódó tevékeny​ségre vonatkozó jogszabályok, belső rendelkezések érvénye​sülését.

3) Részt vesz az intézet belső szabályozási tevékenységében, közreműködik a szakterületet érintő jogszabályok feldolgo​zásában, belső rendelkezések előkészítésében.

4) Határidőre megkéri az illetékes vezetőktől, majd előkészíti és előterjeszti a személyi (munkáltatói) javaslatokat. Folyamatosan figyelemmel kíséri a munkáltatói jogok és kö​telezettségek érvényesülését, a soron történő előléptetése​ket, anyagi illetve erkölcsi elismeréseket.

5) Szervezi a személyzet rendszeres szakmai‑, alaki‑, katonai oktatását, képzését, továbbképzését a parancsnokkal, osztályvezetőkkel együttműködve. Ütemezi, egyezteti a szakképzésen, polgári-védelmi oktatásokon, képzéseken részt​vevők körét. Nyilvántartja a tanulmányi szerző​déseket.

6) Ellenőrzi a képesítési követelmények érvényesülését a sze​mélyi állomány vonatkozásában.

7) Tervezi az intézet előtt álló feladatok végrehajtásának személyi feltételeit, az emberi erőforrások hatékony fel​használásának módját.

8) Elkészíti a humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatos pa​rancsnoki rendelkezéseket.
9) Előkészíti a parancsnok személyzeti döntéseit.

10) A gazdasági vezetővel közösen tervezi az intézet munkaerő gazdálkodását. Végzi a személyzet leendő tagjainak állományba vételével kapcsolatos előkészítő tevékenységet.

11) Vezeti az állományszervezési táblázatot, előkészíti a szer​vezeti felépítést módosító döntéseket.

12) Vezeti a személyzeti nyilvántartást, biztosítja az adatok kezelésének törvényességét. Feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

13) Szervezi az intézet szociálpolitikai tevékenységét, kap​csolatot tart az intézet nyugdíjasaival, a személyzet tartósan munkaképtelen tagjaival.

14) Részt vesz a Szociális Bizottság munkájában, a Bizottság működési körében hozott döntéseit érvényesíti munkája so​rán.
15) Végrehajtja az esélyegyenlőségről szóló jogszabályokkal, valamint az esélyegyenlőségi tervvel kapcsolatos tevékenységet.

16) Összesíti és nyilvántartja ‑ intézi ‑ a lakásigényléseket, albérleti hozzájárulásokat, munkáltatói kölcsön‑kérelmeket. Előkészíti a lakás-kiutalási határozatokat.

17) Koordinálja az üdültetéssel kapcsolatos feladatok végrehaj​tását.

18) Szervezi és végzi a biztosítható segélyek, rendkívüli já​randóságok és juttatások ügyintézését. Lebonyolítja a szol​gálati igazolványok kiadásával, érvényesítésével, cseréjével, visszavonásával kapcsolatos teendőket.

19) Kezeli a katonai nyilvántartási anyagokat.

20) Kezeli a titkos és a nem titkos iratokat az Ügykezelési Szabályzat alapján.

21) Végzi az iratok átvételét, bemutatását, iktatását, továbbí​tását, irattározását, valamint az ezzel kapcsolatos határi​dők nyilvántartását. Kezeli az intézet postai forgalmát és nyilvántartását.

22) Vezeti a bélyegzők, pecsétnyomók, kulcsdobozok, iratgyűjtők, valamint a titkos adatokat, feljegyzéseket tartalmazó könyvek, és a titkosított szolgálati okmányok nyilvántartását.

23) Megszervezi az iratok selejtezését és tárolását.

24) Cél‑, téma‑, szakterületi‑, valamint éberségi ellenőrzése​ket hajt végre az illetékes osztályvezetőkkel együttműködve, a parancsnok rendelkezései szerint.

25) Előkészíti /beterjeszti/ a parancsnoki jóváhagyásra, aláírásra váró anyagokat.

26) Elvégzi a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat.

27) Koordinálja az instruktori feladatokat, javaslatot tesz az instruktorok kijelölésére, ellenőrzi az instruktorok feladatának végrehajtását.

28) Végrehajtja a nemzetbiztonsági ellenőrzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.

29) Szervezi és koordinálja a személyi állomány fizikai állapotfelmérésével kapcsolatos feladatokat.

30) Elvégzi a kifogástalan életvitel ellenőrzéséhez és a megbízhatósági vizsgálatokhoz kapcsolódó előkészítő feladatokat.

Büntetés-végrehajtási osztály feladatai
1) Folyamatosan végrehajtja az osztály dolgozóinak szakmai fel​készítését, képzését, a készségszintű ismeret elsajátítását. 

2) Tájékoztatja a fogvatartottakat az intézet házirendjéről, napirendjéről, azok megismerését a fogvatartottak aláírá​sával igazoltatja. Irányítja és végzi az elítéltek nevelését, kezelését. Biztosítja a sze​mélyiségük fejlődését, összehangolja az ezzel kapcsolatos munkát, kapcsolatot tart a tevékenységét segítő külső intéz​ményekkel, szervekkel, személyekkel. Figyelemmel kíséri a fogvatartottak életvitelét, a személyiségvonásaikat, az elért sze​mélyiségkorrekciós hatást. Ennek alapján időszakosan nevelői véleményt, a jogszabályoknak megfelelően nevelői véleményt készít.

3) Szervezi és irányítja a Befogadási és Foglalkoztatási Bi​zottság működését. Javaslatot tesz a parancsnok helyettesnek a fiatalkorú fogvatartottaknak a Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézetébe, a parancsnoknak az elítélteknek a II. sz. egység B-C körletére történő kihelyezésé​re, illetve dönt az elítéltek átszállításának előkészítéséről. 

4) Nyilvántartja, és kiemelt figyelemmel kíséri a IV. biztonsági csoportba sorolt, valamint a „kiemelt figyelmet érdemlő” és önkárosító magatartású, vagy áldozat típusú, illetve a szexuális bűncselekményt elkövető fogvatartottakat. A IV. biztonsági csoportba sorolt minősítés indokoltságát a Befogadó és Foglalkoztatási Bizottsági ülésen 3 havonta felülvizsgálja. Az önkárosító magatartású fogvatartottakat hetente értékelik, a biztonsági osztállyal és a pszichológussal együttműködve. A jogszabályi elkülönítési, a dohányzási szokásoknak megfelelő és a dif​ferenciált elhelyezést biztosítják.

5) Figyelemmel kíséri az intézetben fogvatartottak kapcsolat​tartását, az ezzel összefüggő teendőket elvégzi. Intézi az előzetesen letartóztatottak, elítéltek, elzárásukat töltők szociális ügyeit. 

6) Az elítéltek viselkedésének, magatartásának megfelelően ju​talmazási, fenyítési javaslatot tesz, illetőleg a hatályos jogszabályok keretében, saját hatáskörében jutalmazási, fe​gyelmi jogkört gyakorol. Szervezi a feladatkörébe utalt fegyelmi fenyítések végrehajtását, a biztonsági, fegyelmi és egészségügyi elkü​lönítést. Bűncselekmény esetén gondoskodik annak jelentéséről elöljáróinak és biztonsági tiszttel együttműködve a BVOP Ügyeletes Tisztjének, illetve az illetékes hatóságnál feljelentést tesz.
7) A gazdasági osztállyal együtt közreműködik a fogvatartottak közvetlen anyagi ellátásában, vallási szokásaiknak megfelelő, illetve vegetáriánus étrendjük biztosításában. A körletszemlék alkalmával ellenőrzi a zárkák, lakószobák, közös helységek állapotát, felszereltségét. Szükség esetén kártérítési eljárást kezdeményez, gondoskodik a hiányosságok pótlásáról, szükséges javításról. A kártérítési eljárásban, az észlelő állományi tag az eset kapcsán rögzített dokumentációt eljuttatja a kivizsgálónak.

8) Szervezi és irányítja a fogvatartotti fórumokat, az önképzés különböző formáit, a krea​tív tevékenységet, a sport, kulturális, szakköri és egyéb fog​lalkozásokat. Biztosítja a szabad vallásgyakorlás feltétele​it. Üzemelteti az in​tézet könyvtárait. Szorosan együttműködik a Börtönlelkészi Szolgálattal, és a karitatív szervezetek képviselőivel az intézet alkalmazásában álló lelkészen keresztül. A fogvatartottak képzésével, szabadidő hasznos eltöltésével kapcsolatos pályázatokat nyújt be, eredményesség esetén azokat lebonyolítja. Civil szervezettel közösen benyújtott pályázatok végrehajtásában közreműködnek.
9) Biztosítja, hogy a fogvatartottak élhessenek törvényes joga​ikkal, kérelmeik, panaszaik előterjesztési lehetőségeivel, azoknak az illetékes szervhez való továbbításával. Elkészíti és tárolja a fogvatartottak nyilatkozatait. Az eljáró bíró​sággal együttműködve biztosítja a büntető ügyek iratainak tanulmányozását. 
10) Részt vesz és közreműködik az eltereléssel kapcsolatos feladatok végrehajtásában.
11) Felelős a fogvatartottak napirendjének, életrendjének előké​szítéséért, annak jóváhagyása után érvényesüléséért, kezde​ményezi a körülmények kívánta változtatásokat. Előzetes le​tartóztatás során biztosítja az ügyészi vagy bírói rendel​kezések megtartását, a jogi képviselőkkel való kapcsolattartást.

12) Rendszeres kapcsolatot tart fent a pártfogó felügyelői szolgálattal, együttműködési megállapodás alapján.

13) A büntetés-végrehajtási bíró rendelkezése alapján végrehajt​ja az enyhébb végrehajtási szabályok alkalmazását, szükség esetén annak felfüggesztésére javaslatot tesz.

14) Véleményezi a büntetésfélbeszakítási kérelmet, a jutalmazás vonatkozásában a parancsnoki hatáskörűek engedélyezésének feltételeit, a szabadság​vesztés fokozatának megváltoztatását, az EVSZ eltávozás lehetőségét. Szervezi és végrehajtja a fogvatartottak szál​lításával kapcsolatos előkészítési, elhelyezési és adate​gyeztetési feladatokat mindkét intézetben.

15) Előkészíti a szabaduláshoz, feltételes szabadságra bocsátás​hoz, a pártfogói felügyelethez szükséges nevelői véleményt, és az esedékesség előtt legalább 3 hónappal továbbítja a büntetés-végrehajtási bíró felé.

16) Vizsgálja a szabadulási és az utána várható körülményeket, indokolt esetben intézkedik szociális segély, útiköltség, megfelelő ruhá​zat biztosítására.  Fiatalkorú esetében értesíti a törvényes képviselőt a szabadulás időpontjáról, a fogvatartott átvételének helyéről. Amennyiben a törvényes képviselő nem jelenik meg a szabadításkor, gondoskodik a parancsnok határozata alapján a Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálatnál történő elhelyezésről.

A fogvatartottak nyilvántartásával kapcsolatban:

1) Megszervezi és végzi az önként jelentkezők, előállított vagy átszállí​tott elítéltek, a fiatalkorúak, az előzetesen letartóztatot​tak, valamint az elzárásra beutaltak törvényes befogadását és foganatba vételét, eleget tesz tájékoztatási kö​telezettségeinek. A biometrikus adatokat a jogszabályban előírtak szerint rögzíti. A fogvatartottak fényképes nyilvántartását vezeti, a szakterületeket fényképpel látja el.

2) Vezeti a fogvatartottakról az előírt nyilvántartásokat, különös tekintettel a TAJ-számok, valamint a védők és jogi képviselők vonatkozásában. Kiállítja és folyamatosan egyezteti a mutatókartonok adatait. Megnyitja a személyi lapokat, egészségügyi törzslapot, foglalkoztatási engedélyt, munkáltatási könyvet. 

3) Határidőzi és megszervezi a fogvatartottak előállítását és átszállítását, végzi a kiadással, kihallgatással, szabadí​tással kapcsolatos feladatait, különös tekintettel

· az előzetes letartóztatás lejártára,
· a feltételes szabadságra bocsátás esedékességére,
· a nem jogerős szabadságvesztés utolsó napjára,

· a szabadságvesztés vagy elzárás utolsó napjára,
· a büntetés‑félbeszakítás és rövid tartamú eltávozás, az elzárás-félbeszakítás lejártának időpontjára.
A jogszabályban előírt időpontokban az országgyűlési illetve az önkormányzati képviselők választása kapcsán a választásra jogosult fogvatartottat nyilatkoztatja, a szükséges adatokat beszerzi. A választás előtt gondoskodik az intézetben szavazók listájáról, a szavazás megszervezéséről. A jogszabály alapján előkészíti a szavazás kapcsán az intézetből eltávozókat.

4) A számítógépes Fogvatartotti Alrendszerben a szükséges adatrögzítési kötelezettségeknek eleget tesz.

5) Naprakészen vezeti a létszámnyilvántartásokat, azt egyezte​ti az illetékes osztályokkal, megadja az élelmezési létszá​mot a gazdasági osztálynak, a zárási létszámot a biztonsági osztálynak.

6) Folyamatosan vizsgálja az elítéltek végrehajtási fokozatra és a feltételes szabadságra bocsátásra, az enyhébb végrehajtási szabályokra vonatkozó rendelkezé​seit. Amennyiben törvénysértést észlel, az illetékes bírósá​got megkeresi az ítélet kijavítása céljából. Figyelemmel kíséri az összbüntetésbe foglalás lehetőségét, a feltételes szabadulás esedékességét, a szükséges jelzéssel él, illetve halaszthatatlan esetben a szabadítást végrehajtja.

7) Kézbesíti a polgári, munkaügyi vagy közjegy​zői eljárásban, illetve államigazgatási ügyben érkező ira​tokat, rendőrhatósági határozatokat, átveteti a büntető el​járási iratokat és tájékoztat a fellebbezés vagy panasz le​hetőségéről.

8) Végzi az előírt iratkezelési és irattárazási tevékenységet, a „holt” bv. iratok összevonását.

9) Jelzi az esetleges szabadlábra helyezést kizáró körülménye​ket a fogvatartottnak, előállítás esetén a biztonsági osztálynak.
10) A biztonsági osztállyal együttműködve egyezteti az előállítás napját, időpontját az intézet tekintetében.
11) Hivatali munkaidőn túl biztosítja a biztonsági tiszt részére a befogadások jogszerűségét biztosító nyilvántartásokat, ok​mányokat, iratmintákat a belső honlapon az „Szv.” jegyzéket a fogvatartotti alrendszerben.
12) Végrehajtja a Központi Szabálysértési Nyilvántartásban a kitöltve vagy kifizetéssel szabaduló elzárásos fogvatartottak jelentését.
Biztonsági Osztály feladatai
1) Megtervezi és megszervezi a hatáskörébe utalt területeken a biztonsági feladatok végrehajtását, elkészíti a biztonsági rendszer leírását.

2) Kezdeményezi őrhelyek, szolgálatteljesítési helyek felállítását, illetve megszüntetését és szervezi a biztonsági- és körlet felügyelőket mindazokon a helyeken, ahol kiemelt feladat a fogvatartottak szökésének megakadályozása, továbbá ahol az inté​zet fontosabb berendezéseinek, felszere​léseinek külső és belső védelme céljából szükséges. Tevékenységét a parancsnok által jóváhagyott őrutasítások, szolgálati utasítások alapján végzi.

3) Ellátja a fogvatartottak előállításával, célszállításával kapcsolatos bizton​sági feladatokat az intézet vonatkozásában.

4) Szervezi a vonatkozó OP intézkedés alapján a biztonsági osz​tály személyi állományának szolgálati rendjét, ennek megfe​lelően megszervezi a váltásokat, a beosztásokat, külső őrhely felállítása esetén az őrhe​lyekre történő felvezetést.

5) Rendszeresen ellenőrzi a felállított biztonsági felügyelő​ket, folyamatosan figyelemmel kíséri az intézet általános biztonsági helyzetét, halaszthatatlan esetben a szükséges intézkedést megteszi, egyéb esetekben a szükséges jelzéssel él.

6) Javaslatot tesz a fogvatartottak őrzéséhez és az egyéni biz​tonsághoz szükséges technikai berendezések és egyéb biz​tonsági berendezések (biztonsági vasrács, kilátásgátló, me​chanikai és elektromos zárak, zárrendszerek, jelzőrendszer, bástyafal, kerítés, nyomsáv, stb.) felállítására, felszere​lésére, valamint új őrzési, felügyeleti és ellenőrzési mód​szerek bevezetésére.

7) Az őrzésbiztonság igényeinek megfelelően (köd, világítás ki​maradása, egyéb biztonságra veszélyes helyzet, stb.) járőr szolgálatot szervez, elosztja és kiküldi a járőröket az in​tézet biztonságos működésének fenntartásához szükséges mértékben.

8) Végrehajtja a biztonsági osztály dolgozóinak szakmai felkészítését, képzését, a készségszintű ismeretek elsajátítását.

9) Igényli az intézet személyi állománya részére az őrzési és védelmi szükségleteknek megfelelően a személyi és védelmi fegyvereket, a szolgálati és csapatszolgálati lőszert és fegyverzeti anyagokat, biztonságtechnikai eszközöket.

10) Megszervezi az intézet személyi állománya részére, valamint alegység‑készletként kiadott fegyverek tárolását, kezelését. Figyelemmel kíséri a fegyverek, lőszerek és egyéb fegyverzeti anyagok állapotát és használhatóságát. Kezdemé​nyezi javításukat, vagy cseréjüket, pótlásukat.

11) Elkészíti az intézet riadó‑ és objektumvédelmi tervét, oktatja és gyakoroltatja a rendkívüli események leküzdésének módozata​it. Törzsfoglalkozásokat készít elő a rendkívüli események felszámolását vezető tisztek, vezetők részére.

12) Megszervezi, előkészíti és lebonyolítja a kötelezett szemé​lyi állomány részére az előírt lövészeti, alaki, M és katasztrófa‑védelmi kiképzést.

13) Az objektumvédelmi terv alapján megszervezi az intézet védelmét, meg​határozza a védelem módozatait, kijelöli a védelmi tüzelő​állásokat.

14) Megszervezi és végzi a nem büntetés-végrehajtási egészségügyi intézetbe kihelyezett fogvatartottak őrzését, az ellenőrzéssel kihelyezettek ellenőrzését végrehajtja.

15) Részt vesz a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság munká​jában.

16) Eleget tesz a jogszabályokban meghatározott jelentési köte​lezettségeinek.

17) Kezeli és vezeti a biztonsági feladatok ellátásával kapcso​latos szolgálati okmányokat, a hatáskörébe tartozó kérelme​ket, panaszokat.

18) Kezeli és naponta ellenőrzi az intézet személyi állományának létszámjelentéseit, a helyzetnek megfelelő riadó nyil​vántartást és kiértesítési rendszert.

19) Működteti az intézet EDR‑forgalmi rendszerét.

20) Nyilvántartja és kiosztja a személyi riasztókat, valamint a belépőkártyákat.

21) Előkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a biztonsági tevékenységgel kap​csolatos belső rendelkezéseket.

22) Szolgálatba lépéskor és átadás után ellenőrzi a biztonsági főfelügyelők, körletfelügyelők szolgálatképességét, alkalmasságát.

23) Gondoskodik a szolgálat átadás‑átvétel végrehajtásáról.

24) Rendkívüli vagy kü​lönös esemény jelentésekor intézkedik a parancsnok értesítéséről, a biztonsági tiszt, vagy biztonsági főfelügye​lő helyszínre küldéséről. Szükségesnek ítélt esetben intézke​dik berendelésről, az intézet illetve az egységek megerősí​téséről. A továbbiakban a felszámolási és együttműködési tervekben foglaltak szerint jár el az elöljáró érkezéséig.

25) A parancsnok utasítása alapján biztonsági vizsgá​latot, szemlét, ellenőrzést tart az intézet teljes területén.
Gazdasági Osztály feladatai
1) Folyamatosan biztosítja az intézet tevékenységének tárgyi feltételeit a pénzügyi lehetőségek függvényében. Koordinálja a rendelkezésre álló erőforrások optimális felhasználását, folyamatosan vizsgálja a bevételek szabályoknak megfelelő bővítési lehetőségét, a gazdaságosságot. Gazdálkodik az intézet rendelkezésére álló vagyonnal, és a jogszabályoknak megfelelően szervezi az intézet bevételeinek és kiadásainak alakulását. Biztosítja az intézet személyi állományának optimális munkafeltételeit, a fogvatartottak ellátását, elhelyezését. Fenntartja az intézet feladatainak ellátásához szükséges építményeket, épületeket, ezek berendezési, felszerelési tárgyait, az őrzéshez és védelemhez szükséges létesítményeket, eszközöket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az intézet energiaellátását.

2) A gazdálkodás folyamán (tervezés, végrehajtás, beszámolás) folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést működtet. 

A. 
A feladatellátás költségvetési keretek között tartásának szabályai

1) Az intézet kiadásait és bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító


a) 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.


b) folyamat- és kapcsolatrendszer:

Az éves költségvetésben az előre megjelölt célra, a jóváhagyott keret mértékéig, a kincstári finanszírozási ütemet figyelembe véve történik a felhasználás.

2) A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás.


a) Javaslat (igény) előkészítése:

· 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.

B. Pénzügyi‑számviteli feladatokat ellátó szervezet feladatkö​rének és munkakörének meghatározása

1) Végzi az intézet pénzügyi‑számviteli tevékenységét. Működteti a Forrás SQL könyvviteli rendszert.

2) Elkészíti az elemi költségvetés pénzügyi tervezését.

3) Elkészíti a költségvetési beszámoló- és mérleg-jelentéseket.

4) Folyamatosan karbantartja és elemzi az intézet vagyoni állapotára, az eszközökre és forrásokra, valamint ezek változására vonatkozó adatokat, kezdeményezi az előirányzatok módosítását, átcsoportosítását. Végrehajtja az eszközök és források értékelését.

5) Összeállítja és karbantartja a pénzügyi-számviteli területet érintő belső szabályzatokat.

6) Nyilvántartja a tárgyi eszközök analitikáját.

7) Nyilvántartja a készletek, követelések, kötelezettségek ana​litikáját.

8) Könyveli a gazdasági eseményeket.

9) Végzi az intézet adózási tevékenységét.

10) Elvégzi a Magyar Államkincstárral történő egyeztetéseket.

11) Részt vesz a selejtezési és leltározási tevékenységben.

12) Működteti az intézet házipénztárát és kezeli Electra Elektronikus Banki Ügyfélprogram szolgáltatást.

13) Gondoskodik a munkavállalók járandóságainak kifizetéséről, átutalásáról.

14) Nyilvántartja, könyveli és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét. Előjegyzi és végrehajtja a letiltást, kártérítést.

15) Kezeli és megőrzi a fogvatartottak érték-okmány letéti tárgyait.

16) Nyilvántartja az intézet által megkötött szerződéseket.

17) Végzi a munkaerővel és a személyi juttatásokkal kapcsolatos nyilvántartási és elszámolási feladatokat. Végzi az bérgazdálkodással, a béren kívüli juttatásokkal kapcsolatos feladatokat

18) A beszerzésekből, szolgáltatásokból eredő kötelezettségeket felülvizsgálja és nyilvántartja.

19) Gondoskodik a kintlévőségek behajtásáról. Az intézetet ért károk esetén megállapítja a károkozó személyét és lefolytatja a káreljárást.
20)  Elvégzi a számlázással kapcsolatos feladatokat.

21)  Az előírásoknak megfelelő rendszerességgel adatot szolgáltat a középirányító szerv felé a pénzügyi-számviteli tevékenységről.

C. Foglalkoztatási‑ ellátási feladatok

1) Tervezi, irányítja és működteti az anyag‑ és készletgazdál​kodást.

2) Részt vesz az elemi költségvetés tervezésében.

3) Nyilvántartja a munkahelyre kiadott eszkö​zöket, készleteket.

4) Szervezi és végzi a személyi állomány elhelyezését és munka​feltételeinek biztosítását.

5) Szervezi és ellenőrzi a belső foglalkoztatást.

6) Részt vesz a selejtezési és leltározási tevékenységben.

7) Végzi a fogvatartottak létszám és munkadíj gazdálkodását.

8)   Kezeli és megőrzi a fogvatartottak egyéb letéti tárgyait.

9) Irányítja és szervezi a szabad kapacitás kihasználását.

10) Raktár-gazdálkodási feladatokat hajt végre.

11) Folyamatosan feltárja a használaton kívüli, felesleges esz​közöket és készleteket, és javaslatot tesz azok hasznosításá​ra vagy selejtezésére.

12) Szervezi és bonyolítja az intézet selejtezési tevékenysé​gét.

13) Biztosítja a fogvatartottak jogszabályban meghatározott elhelyezési feltételeit (zárkafelszerelés, egyéni felszerelés).

14) Végzi a személyi állomány és a fogvatartottak élelmezési és ruházati ellátási fela​datait.

15) A piaci és árviszonyoknak megfelelően közbeszerzési és kézi beszerzésre vonatkozó jogszabályok betartásával szervezi a tárgyi eszközök és készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, tárolását, nyilvántartását, karbantartását, elosztását és használatba történő kiadását.

16) Gondoskodik a többi szakterület feladatai ellátásához szükséges eszközök, igények felméréséről és ezek gazdálkodási körülményeknek megfelelő kielégítéséről.

D. Műszaki‑beruházási feladatok

1) Felügyeli és bonyolítja az intézet beruházási és felújítá​si munkáit.

2) Részt vesz az elemi költségvetés tervezésében.

3) Részt vesz az intézet selejtezési és leltározási tevékeny​ségében.

4) Végzi az ingatlanok karbantartását és felújítását.

5) Gondoskodik a személyi állomány és a fogvatartottak, illetve az eszközök szállításához szükséges gépjárművek üzemben tartásáról.

6) Az eszközök és berendezések működését és karbantartását biztosítja. 

7) Szervezi a különféle anyagi szolgáltatásokat, kidolgozza a háziműhely működési és elszámolási rendjét.
8) Ütemezi és végrehajtja a szükséges karbantartási, javítási, pótlási feladatokat.

9) Intézi az intézet ingatlan nyilvántartásával kapcsolatos ügyeit, vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvántartásokat.

10) Közreműködik a tűzrendészeti, munka-, környezet- és balesetvédelmi feladatok elvégzésében, együttműködik a tűz- és munkavédelmi főelőadóval.

E. Energetikai feladatok 

1) Végzi az energiagazdálkodási előírások​ból adódó feladatokat, illetve ellenőrzi azok megvalósítá​sát.

2) Szervezi a jogszabályokban előírt felülvizsgálatok elvégzé​sét, kezdeményezi és ellenőrzi a feltárt hiányosságok meg​szüntetését.

F. Tervező‑elemző feladatok

1) Elemzi és értékeli az intézet gazdálkodását.

2) Naprakész, pontos információt szolgáltat a vezetők részére a 

· gazdálkodás helyzetéről,

· gazdasági folyamatokról,

· szakmai‑gazdasági összefüggésekről.

3) Az elemi költségvetés tervezését elkészíti.

4) Elkészíti és karbantartja az intézet gazdálkodására vonatkozó szabályzatokat.

5) A szabadkapacitás kihasználását költségelemzéssel támasztja alá.

6) Szervezi, felügyeli és irányítja az intézet selejtezési és leltározási tevékenységét.

7) A Magyar Államkincstárral történő egyeztetés alapján elemzi a kiemelt előirányzatok teljesítését.
Informatikai Osztály feladatai
1) Biztosítja az üzemeltetésre átvett rendszerekhez kapcsolódó​an előírt információszolgáltatást, elősegíti a problémamen​tes munkavégzést, felügyeli a rendszereket.

2) Az informatikai rendszer folyamatos és megbízható üzemeltetéshez szükséges technikai eszközök, hardver- és szoftverfeltételek biztosítása, telepítése.

3) Ellátja az üzemeltetésre átvett rendszerekhez kapcsolódó in​tézeti munkaszervezési feladatokat az adott szakterület ve​zetőivel együttműködve.

4) Nyilvántartja az intézet számítástechnikai erőforrásait, ellátja a szakterülettel kapcsolatos gazdálkodási feladato​kat.

5) Kidolgozza a mindenkori vezetési igényeknek megfelelő infor​mációszolgáltató rendszert annak érdekében, hogy a vezetés naprakész információkhoz jusson.

6) Gondoskodik a rendszerbe állított számítógépek elhelyezése során az adat‑, titok‑, vagyon‑, munka‑ és tűzvédelmi szem​pontok figyelembe vételéről.

7) A büntetés‑végrehajtás egységes információs rendszerének fi​gyelembevételével javaslatot terjeszthet elő a rendszer korszerűsítésére.

8) Feladata az informatikával kapcsolatos anyagi‑pénzügyi igé​nyek megfogalmazása, az éves munka‑ és költségvetési tervbe történő bedolgozása.

9) Segítséget nyújt a rendszerbe állított szoftverek kezelésé​vel kapcsolatosan felmerülő problémák megoldásához. Tárolja a szoftverek lementésének egyik példányát.

10) Ellenőrzi a kötelezően előírt mentéseket. Vírusvédelmi el​lenőrzéseket hajt végre. 

11) Gondoskodik az intézeti számítógépek üzembiztonságának fo​lyamatos fenntartásáról. Szervezi a szervizekkel való kapcso​lattartást.

12) Az intézet állományába felvett új munkatársak számítás​technikai jártasságát felméri, javaslatot tesz a munkakör betöltéséhez szükséges számítástechnikai ismeretek megszer​zésének módjára.

13) A központilag szervezett oktatáson, tanfolyamon résztvevő személyre javaslatot tesz. Szervezi a helyi igényekhez iga​zodó helyi tanfolyamot, szükség esetén közreműködik annak megtartásában

14) Biztosítja, hogy a számítástechnikai eszközök használata egészségügyi, büntetés‑végrehajtási és informatikai vonatko​zásban egyaránt szakszerű legyen.

Egészségügyi Osztály feladatai
1) Biztosítja a személyi állomány foglalkozás-egészségügyi alapellátását. 
2) Figyelemmel kíséri az állomány egészségügyi állapotát, a felmentések számának alakulását, szűrővizsgálatot szervez, szükséges esetben gondozásba veszi a krónikus betegségben szenvedőket, szakvizsgálatokra beutalást ad. Végzi az állomány elsősegélynyújtását. Nyilvántartja a betegszabadságos dolgozókat, vezeti az ezzel kapcsolatos iratokat. Előkészíti és beutalja a 30 napos, hat hónapos és a FÜV felülvizsgálatra a betegeket, valamint orvosi irataikat. Végzi az állomány rehabilitációs beutalását gyógyüdülésre.
3) Ellenőrzi az intézet közegészségügyi és járványügyi helyzetét, javaslatokat tesz a hiányosságok megszüntetésére. Együttműködik az ÁNTSZ területi szervezeteivel.
4) Folyamatosan ellenőrzi a konyha higiénés rendjét, a főzött ételek minőségét, a kiadott étrendet. Végzi a kiétkeztetés közegészségügyi ellenőrzését. 
5) Részt vesz a munkavédelmi szemléken, ellenőrzi a munkahelyeken a munkaegészségügyi szabályok betartását.
6) Az osztályvezető orvos javaslatot tesz a járványügyi megelőző intézkedések megtételére, a szükséges egészségügyi elkülönítéseket elrendeli. Biztosítja a magánelzárás megkezdése előtti és alatti ápolói és orvosi vizsgálatot, az elkülönített, dühöngő, ön- vagy közveszélyes, fertőző beteg fogvatartottak egészségügyi ellenőrzését.
7) Végzi a fogvatartottak befogadását, szűrővizsgálatát, egészségügyi ellátását. Gyógyító-megelőző tevékenységet végez a fogvatartottak körében. Megszervezi, egyezteti az egészségügyi célszállítást. Gondoskodik a fogvatartottak gyógyszerrel és gyógyászati segédeszközzel történő ellátásáról, elsősegélyt nyújt sürgős szükség (rosszullét, baleset) esetén. Végzi a beteg fogvatartottak gondozását, egészségügyi felügyeletét. Higiénés, életvezetési, pszichés tanácsadást tart. Beutalást ad szükség esetén szakrendelésre, fekvőbeteg gyógyintézetbe. Végzi a dolgozó fogvatartottak foglalkozás-egészségügyi szakvizsgálatát, véleményezését.
8) Részt vesz a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság ülésein. 
9) Ellenőrzi a zárkák higiénés rendjét.
10) Rendelkezik a betegszobai elhelyezésről, ellátja szakmai felügyeletét az orvos utasításának megfelelően.
11) Vezeti az osztály tevékenységi körébe tartozó nyilvántartásokat és elszámolásokat, meghatározott esetben kezdeményezi az indokolatlan egészségügyi költségek megtérítési eljárását.
12) Teljesíti az adatszolgáltatási, jelentési kötelezettségeket. Folyamatosan tájékoztatja a társosztályokat a beteg, fokozott figyelmet, ellenőrzést igénylő fogvatartottakról.
13) Az anya és a fogva tartása során született gyermeke együttes elhelyezéséből adódó egészségügyi, különösen a gyermekorvosi, védőnői és csecsemőgondozói feladatok megszervezése, szakszerű koordinálása.
14) Részt vesz és közreműködik az eltereléssel kapcsolatos intézeti feladatok végrehajtásában.
Anya-gyermek részleg feladatai
Az intézet ellátja az anya és a fogva tartás ideje alatt született gyermeke együttes elhelyezésével járó feladatokat. 

1) Az anya és gyermeke együttes elhelyezését az erre a célra kijelölt részlegen biztosítja.

2) Az anya-gyermek részlegen elhelyezett fogvatartottakra a fogvatartottak jogaira és kötelezettségeire vonatkozó szabályokat, a gyermekre a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény rendelkezéseit kell megfelelően alkalmazni.

3) A gyermek és hozzátartozói kapcsolattartásáról – a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 10.) Korm. rend 28.§ (1) bekezdésére figyelemmel – a részleg házirendjében kell rendelkezni. 

4) Az anya-gyermek részlegen biztosítani kell:

· az állandó felügyeletet,

· a folyamatos csecsemőápolói szolgálatot,

· a rendszeres gyermekorvosi és védőnői ellátást,

· a pszichológus közreműködését.

5) Az együttes elhelyezés megszüntetése esetén az intézet a gyermek ügyében a Gyvt. rendelkezései szerint hatáskörrel és illetékességgel rendelkező gyámhatóság intézkedései alapján jár el.

6) Az anya-gyermek részleg működtetésével kapcsolatos állandó és járulékos feladatokat az anya-gyermek részleg ügyrendje és munkaköri leírások, valamint a járulékos szakterületi feladatok ellátását az illetékes társosztályok ügyrendje és munkaköri leírásai tartalmazzák. 

5.

Hatáskörök

Parancsnok

1) Az intézetet az országos parancsnok által kinevezett parancsnok egyszemélyi felelős vezetőként vezeti. 

2) A parancsnok a jogszabályok, a közjogi szervezetszabályozó eszközök, valamint a büntetés-végrehajtás országos parancsnokának törvényben meghozott döntéseinek keretei között vezeti és irányítja az intézetet.  

3) A parancsnok a jogszabályok, valamint a felügyeleti szervek rendelkezései végrehajtására intézkedéssel állapítja meg az egyes rendszeresen ismétlődő tevékenységek végrehajtásának szakmai, technikai, eljárási szabályait.
4) A parancsnok az intézet személyi állományának szolgálati elöljárója, illetve felettese, állományilletékes parancsnoka a Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet hivatásos és közalkalmazotti állományának.  
5) A parancsnokot a parancsnok-helyettes helyettesíti. A parancsnok-helyettes akadályoztatása esetén külön kijelölt megbízott helyettesíti. 
6) A parancsnok a költségvetési szerv vezetőjeként kialakítja és működteti az intézet belső pénzügyi ellenőrzési rendszereit, biztosítja a rendszerek működéséhez szükséges szervezeti, tárgyi és személyi feltételeket. 
7) A parancsnok a pénzügyi-gazdálkodási hatáskörében

a) felelős az intézet költségvetésének tervezéséért és zárszámadásáért,

b) érvényesíti az intézet gazdálkodási tevékenységében az előirányzatokkal, létszámokkal és vagyonnal való szabályszerű és hatékony gazdálkodást,

c) figyelemmel kíséri a jóváhagyott költségvetési előirányzatok teljesítését, illetve az azokból ellátandó feladatok teljesítésének veszélyeztetése esetén megteszi a szükséges intézkedéseket,

d) felelős az intézet számviteli politikája főbb irányainak meghatározásáért, elkészítéséért, annak végrehajtásáért.
Parancsnok-helyettes

1) A parancsnok-helyettes a parancsnok közvetlen irányítása mellett vezeti az alárendeltségébe tartozó szervezeti egységeket, azok tevékenységét irányítja és ellenőrzi.  
2) A parancsnok-helyettes az intézet székhelyén és az intézet telephelyén felügyeli, ellenőrzi és szakmailag irányítja a hatáskörébe utalt szolgálati feladatokat, így különösen a fogva tartás biztonságával, a fogvatartottak kezelésével, nevelésével, előállításával és szállításával, az egészségügyi ellátással, valamint a fogvatartottak nyilvántartásával, a lelkészi és a pszichológusi feladatok ellátásával kapcsolatos tevékenységet. 
3) A parancsnok-helyettest a parancsnok helyettesíti. 

Gazdasági vezető

1) A gazdasági vezető a parancsnok közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett vezeti az intézet gazdasági szervezetét, felügyeli és ellenőrzi az intézet szakmai szervezeti egységei gazdálkodási tevékenységét.
2) A gazdasági vezető gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, amelyeket jogszabály a gazdasági vezető részére meghatároz. 
3) A gazdasági vezető felügyeli, ellenőrzi és szakmailag irányítja a hatáskörébe utalt gazdálkodási feladatok végrehajtását, így különösen az intézet gazdálkodásával, annak pénzügyi-számviteli elszámolásával, az ellátással, a költségvetési foglalkoztatással kapcsolatos tevékenységet. A vezetői és a munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében figyelemmel kíséri a gazdasági-pénzügyi folyamatokat, gazdasági intézkedéseket tesz, az intézet szakmai szervezeti egységei gazdasági munkájához iránymutatást ad. 
4) Az intézet gazdasági szervezete a gazdasági osztály. A gazdasági osztály szervezeti felépítését a pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátásáért felelős személyek által ellátandó feladatokat, a vezetők és más dolgozók feladat-, hatás- és jogkörét az osztály ügyrendje tartalmazza.  
5) A gazdasági vezető pénzügyi-gazdálkodási hatáskörében

a) felelős az intézeti számlarend összeállításáért, folyamatos karbantartásáért, a naprakész könyvvezetés helyességéért,

b) felügyeli és szakmailag irányítja az intézet költségvetésének tervezési, gazdálkodási és zárszámadási feladatait,

c) jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az azokból ellátandó feladatok teljesítésének veszélyeztetése esetén hatáskörébe tartozó intézkedéseket hoz, a hatáskörét meghaladó ügyekben a parancsnoknál intézkedést kezdeményez,

d) elkészíti az intézet pénzügyi-gazdálkodási rendjére és a számvitelre vonatkozó, valamint a gazdasági vonatkozású belső rendelkezések tervezetét.

6) A gazdasági vezetőt távolléte, akadályoztatása esetén a gazdasági osztályvezető-helyettes vagy az általa kijelölt más személy helyettesíti.

7) A gazdasági vezető részletes feladatait, helyettesítésének rendjét a munkaköri leírása tartalmazza. 

Osztályvezető, osztályvezető-helyettes

1) Az intézet osztályvezetője a jogszabályok, a felügyeleti szervek rendelkezései és a parancsnoktól vagy a parancsnok-helyettestől kapott utasítás és iránymutatás alapján szakmailag irányítja és vezeti az osztályt. Szakmailag előkészíti az osztály feladatkörébe tartozó belső rendelkezések koncepcióit, elkészíti azok tervezetét. Biztosítja az osztályon az ügyintézés szakszerűségét, az ügyintézési határidők betartását. 
2) Az osztályvezető meghatározza az osztály munkatervi feladatait, elkészíti az osztály ügyrendjét, gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, szervezi és ellenőrzi a munkatervben, valamint a vezetők által esetileg meghatározott feladatok végrehajtását. Gondoskodik az általa irányított szervezeti egység ellenőrzési rendszere kialakításáról, annak eredményes működéséről és az ellenőrzések tapasztalatai hasznosításáról. Végrehajtja a munkatervben, a munkaköri leírásban előírt, és a felettesei által esetileg meghatározott ellenőrzési feladatait.  
3) Az osztályvezető gyakorolja a vezetése alatt álló osztály feladatköréhez kapcsolódó hatásköröket és döntési jogköröket. Hatáskörének gyakorlását beosztottaira átruházhatja, az átruházás azonban nem érinti az osztály munkájáért való felelősségét. Ellátja mindazon ügyeket, amelyeket felettes vezetője állandó vagy ideiglenes jelleggel a feladat- és hatáskörébe utal.
4) Az osztályvezetőt távolléte, tartós akadályoztatása esetén az osztályvezető-helyettes vagy az általa kijelölt munkatárs helyettesíti. 
5) Az osztályvezető-helyettes az osztályvezető irányításával végzi a tevékenységét. Az osztályvezető-helyettes az osztályvezető szervezetszerű helyettese, annak távolléte esetén az osztályvezető hatáskörében jár el, vezeti az osztályt, valamint végzi a feladatkörébe tartozó feladatokat. 

Vezetői közvetlenek

1) Az intézet belső ellenőre, jogtanácsosa, tűzvédelmi vezetője, pszichológusa és előadója (a továbbiakban: vezetői közvetlenek) a jogszabályok, a felügyeleti szervek rendelkezései és a parancsnoktól kapott utasítás és iránymutatás, valamint az ügyrend alapján, a munkaköri leírás, valamint a feladatkör jellegétől függően az intézet munkaterve szerint önálló szakmai feladatkört lát el. Felelős a saját tevékenységéért, valamint az intézet jogszabályokban, rendelkezésekben előírt feladatainak teljesítéséért. 
2) A vezetői közvetlenek szakmailag előkészítik a feladatkörükbe tartozó belső rendelkezések koncepcióit, elkészítik azok tervezetét, biztosítják a feladatkörükbe tartozó ügyintézés szakszerűségét és az ügyintézési határidők betartását. 
3) A vezetői közvetlenek a feladatkörüktől függően gondoskodnak az ellenőrzési rendszer kialakításáról, működtetéséről és az ellenőrzés tapasztalatainak hasznosításáról, végrehajtják ellenőrzési feladataikat.  
4) A vezetői közvetlenek gyakorolják a feladatkörükhöz szükséges hatásköröket és döntési jogköröket, távollétükben, illetve tartós akadályoztatásuk esetén őket a parancsnok által kijelölt munkatárs helyettesíti, vagy a helyettesítésről a parancsnok más módon intézkedik. 

Vezető nevelő
1) A vezető nevelő irányítja az alárendeltségébe tartozó csoport tevékenységét, valamint a munkatervben, ügyrendben, munkaköri leírásban részére megállapított feladatokat – a vezetőjétől kapott útmutatás és a határidők figyelembevételével – a jogszabályok, rendelkezések, az ügyviteli szabályok, szakmai előírások ismeretében és megtartásával önállóan végzi.
2) A vezető nevelő felelős saját és alárendeltjei tevékenységéért, valamint az általa irányított csoport feladatainak teljesítéséért. 

Főelőadó, nevelő, előadó, segédelőadó

1) A főelőadó a munkatervben, a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve az elöljárója, illetve vezetője által rá osztott feladatokat – a kapott útmutatás és a határidők figyelembevételével – a jogszabályok, rendelkezések, valamint az ügyviteli szabályok ismeretében és megtartásával, a részére meghatározott ügykörben önállóan végzi. Felelős a saját tevékenységéért, valamint az Intézet jogszabályokban, rendelkezésekben előírt feladatainak teljesítéséért. 
2) A nevelő, az előadó, a segédelőadó a részére megállapított feladatokat a jogszabályok, rendelkezések ismeretében a munkaköri leírás és a vezetőjétől kapott utasítás szerint látja el. 

Beszerző, technikus, szakmunkás, kazánkezelő, gépkocsivezető, takarító
1) A beszerző, a technikus, a szakmunkás, a kazánkezelő, a gépkocsivezető és a takarító a részére megállapított feladatokat a tevékenységére vonatkozó szakmai előírások, szabványok ismeretében, a munkaköri leírás és a vezetőjétől kapott utasítás szerint látja el. 
2) A beszerző, a szakmunkás, a gépkocsivezető felelős a rábízott anyagok, eszközök megőrzéséért, rendeltetésszerű használatáért, karbantartásáért.  

Orvos, főápoló, egészségügyi szakdolgozó

1) Az orvos a feladatait a jogszabályok, szakmai előírások betartásával, a gyógykezelés sikerét szem előtt tartva, a humanizmus szellemében önállóan látja el. Felelős a hozzá beosztott egészségügyi szakdolgozók tevékenységének irányításáért és ellenőrzéséért. 
2) A főápoló a feladatait a szakmai előírások, rendelkezések, a felettesétől kapott utasítás, valamint a munkaköri leírása szerint végzi. Felelős a hozzá beosztott egészségügyi szakdolgozók szakmai tevékenysége irányításáért és ellenőrzéséért, valamint gazdálkodási feladatai ellátásáért.
3) Az egészségügyi szakdolgozó a feladatait a szakmai előírások, rendelkezések, a munkaköri leírás, valamint az orvostól kapott utasítás szerint látja el.  

Sajtóreferens, lelkész

1) A sajtóreferens a feladatát a parancsnok közvetlen alárendeltségében a szakmai előírások és a munkaköri leírás alapján szakmailag önállóan látja el.  
2) A lelkész a feladatát a parancsnok közvetlen alárendeltségében, a szakmai előírások és a munkaköri leírás alapján, a vallási és lelkiismereti szabadság szellemében, a büntetés-végrehajtási szervezettel együttműködő egyházakkal és más felekezetekkel, szervezetekkel való együttműködésben, szakmailag önállóan látja el.  

Biztonsági tiszt, főfelügyelő, felügyelő

1) A biztonsági tiszt részletes feladatait, hatás- és jogkörét a jogszabályok, szabályzatok, utasítások, intézkedések, valamint a munkaköri leírás tartalmazza. 

2) A főfelügyelő, a felügyelő a feladatait a jogszabályok, a szabályzatok, az őr-, illetve a szolgálati utasítás, a munkaköri leírás és az elöljárójától kapott parancs szerint látja el. 

6.

Az intézet belső kontrollrendszere

Az Áht. 69. § (1) bekezdése alapján a belső kontrollrendszer a kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy megvalósuljanak a következő célok:

a) a működés és gazdálkodás során a tevékenységeket szabályszerűen, gazdaságosan, hatékonyan, eredményesen hajtsák végre,

b) az elszámolási kötelezettségeket teljesítsék, és

c) megvédjék az erőforrásokat a veszteségektől, károktól és nem rendeltetésszerű használattól.

(2) A belső kontrollrendszer létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével.

A 370/2011. (XII.31.) kormányrendelet 3.§-a alapján a költségvetési szerv vezetője felelős a belső kontrollrendszer keretében – a szervezet minden szintjén érvényesülő, megfelelő

a) kontrollkörnyezet,

b) kockázatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenység,

d) információs és kommunikációs rendszer, és

e) monitoringrendszer

kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért. 

A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek biztosítják, hogy

a) a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűséggel, szabályozottsággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség követelményeivel, 

b) az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra,

c) megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv működésével kapcsolatosan, és

d) a belső kontrollrendszer harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok végrehajtásra kerüljenek a módszertani útmutatók figyelembevételével.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszerét az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával kell kialakítani és működtetni. 

A belső kontrollrendszer fejlesztése során figyelembe kell venni az államháztartási külső ellenőrzést, kormányzati szintű ellenőrzést végző szervek és a belső ellenőrzési tevékenységet végzők által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat. 

A költségvetési szerv vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

A költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.

A költségvetési szerv vezetőjének felelőssége érvényre juttatni a költségvetési szerv működésében a szakmai felkészültség, a pártatlanság és elfogulatlanság, az erkölcsi fedhetetlenség értékeit, valamint biztosítani a közérdekek előtérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

 A költségvetési szerv belső kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztosítani kell a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést (FEUVE) az alábbiak vonatkozásában:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítése (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a támogatásokkal való elszámolás, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzügyi kihatású döntések célszerűségi, gazdaságossági, hatékonysági és eredményességi szempontú megalapozottsága,

c) a költségvetési gazdálkodás során az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyása, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasági események elszámolása (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás) kontrollja.

A 370/2011. (XII.31.) kormányrendelet 10.§-a alapján a költségvetési szerv vezetője a költségvetési kialakítani a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését biztosító rendszert, mely az operatív tevékenységek keretében megvalósuló folyamatos és eseti nyomon követésből, valamin az operatív tevékenységektől függetlenül működő belső ellenőrzésből áll. 

Az Áht 70. § (1) bekezdése értelmében a belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni, emellett köteles a belső ellenőrzés működéséhez szükséges forrásokat biztosítani. 

b.) Belső ellenőrzési tevékenység

A belső ellenőrzést végző személy a munkáját a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok, útmutatók figyelembe vételével, valamint a kézikönyv-minta alapján a belső ellenőr által kidolgozott, és az intézet parancsnoka által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 21. §.-a szerint a belső ellenőrzés feladata: 

1. A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgálatára. 
2. A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladatok:
· Elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét.
· Elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók valódiságát.
· A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és ajánlásokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése, vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredményesességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében. 
· Nyilvántartani és nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

3. A bizonyosságot adó tevékenység folyamán az ellenőrzési típusok meghatározása.  (A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer-, és teljesítmény-ellenőrzéseket kell végeznie. )
4. Tanácsadói tevékenység keretében ellátható feladatok lehetnek a következők: 

· A vezető támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, vizsgálatával, kockázatának becslésével.

· Pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal való ésszerűbb és hatékonyabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás.

· A vezetőség szakértői támogatása a kockázatkezelési és szabálytalanságkezelési rendszerek és teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében.   

· Tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, a változásmenedzsment területén. 

· Konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészítésében.

· Javaslatok megfogalmazása a költségvetési szerv működése eredményességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében, a költségvetési szerv belső szabályzatainak tartalmát, szerkezetét illetően.
7.
Az intézet szakmai ellenőrzési rendszere

A vezetői ellenőrzés

1) A Bács-Kiskun Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet minden osztályvezetője köteles a rábízott szervezeti egység munkáját ellenőrizni, valamint a külön intézkedésben foglalt kontroll rendszer szerint eljárni, azt működtetni, melyet az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény határoz meg. A vezető felelős az általa irányított osztály, illetőleg tevékenység ellenőrzésének kialakításáért, eredményes működéséért és a tapasztalatok hasznosításáért.

2) A vezetői ellenőrzés módszerei különösen:
· a folyamatos és eseti adatszolgáltatás ellenőrzése, értékelése,

· a beosztott vezetők és dolgozók rendszeres és eseti beszámoltatása a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról,

· a kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési, aláírási jog gyakorlása során a szakmai és gazdasági kihatású intézkedések megalapozottságának, szabályszerűségének ellenőrzése,

· személyes helyszíni ellenőrzés.

3) A hatáskörrel rendelkező vezető intézkedik a feltárt eseti vagy rendszerbeli hiányosság megszüntetése és a szabálytalanságot elkövetők felelősségre vonása iránt.

4) A vezetők részletes ellenőrzési feladatait munkaköri leírásuk, valamint az intézet kontroll rendszeréről szóló intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

Szakterületi vezetői ellenőrzés
A parancsnok által meghatározott vezetők és helyetteseik által hivatali időben és azon túl végrehajtott ellenőrzések. A végrehajtott ellenőrzésről minden esetben írásos jelentés készül.
II.

FEJEZET

Működési szabályok

1.

Az irányítás általános szabályai

1) Az irányítás a törzskari vezetési elv alapján alá‑ és fölé​rendeltségi viszonyban történik. A parancsnok jogkörét megoszthatja a parancsnok-helyettessel, a gazdasági vezetővel, osztályvezetőkkel, szakterületi vezetőkkel. A jogkör megosztása azonban nem érinti személyes felelősségét.

2) A parancsnokot távollétében a parancsnok-helyettes helyettesíti.

3) A parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasági vezető és az osztályvezetők felelősségi, hatásköri, alá‑fölérendeltségi rendszerét az ügyrendek, valamint a munkaköri leírások sza​bályozzák.

4) A gazdasági osztályvezető‑helyettes, a biztonsági osztályve​zető‑helyettes, a büntetés-végrehajtási osztályvezető-helyettes elöljárójukat azok távolléte esetén teljes hatáskörrel helyettesítik. Felelősségük, hatáskörük – személyügyi kérdéseket kivéve – megegyezik elöljárójukéval és kiterjed valamennyi szervezeti egységre.

5) Az intézet képviseletében állásfoglalásra a parancsnok, átruházott jogkörben a helyettesítéssel megbízott jogosult.

6) Az intézet hatáskörét meghaladó kérdésekben a büntetés-végrehajtás országos parancsnokának utasítása szerint kell eljárni.

2.
A vezetők és beosztottak jogai, kötelességei
1) A vezetők és beosztottak alapvető kötelessége, hogy a munka​köri feladataik ellátásával elősegítsék az intézet felada​tainak megvalósítását.

2) A személyzet minden tagjának biztosítani kell az optimális munkavégzéshez szükséges szakmai, tárgyi feltételeket és in​formációkat.

3) A szervezeti egységek tevékenysége során alapvető követelmény, hogy a szakfelada​tokat (biztonsági, nevelési, munkáltatási, stb.) szervezeti önállóságuk megtartásával, de egymáshoz kapcsolódva végezzék, és tevékenységükkel együttesen szolgálják a feladatok teljesí​tését és a törvényesség megtartását.

4) A büntetés‑végrehajtásra vonatkozó jogszabályoknak, irányel​veknek és terveknek az ismerete és ezek külön utasítás nél​küli érvényesítése.

5) A beosztottak szakmai fejlődésének elősegítése, megfelelő munkahelyi légkör kialakítása, az adott szintű munkáltatói jogok és kötelezettségek érvényre juttatása.

6) A humánpolitikai elvek érvényesítése.

7) Gondoskodni arról, hogy a beosztottak időben megismerjék, megfelelően értelmezzék és egységesen alkalmazzák a jogszabályi változásokat.

8) A felügyeletük alá tartozó területen a munka tervezése, irá​nyítása, ellenőrzése, a munkamódszerek folyamatos fejleszté​se, korszerűsítése.

9) A munkaköri leírásban foglaltak eredményes végrehajtása.

3.

A beosztottak kötelességei
1) A szakmai ismereteik folyamatos fejlesztése, munkájukkal kapcsolatos jogszabályok és egyéb rendelkezések ismerete, érvényre juttatása.

2) Feladataik szakszerű, törvényes és határidőben történő vég​rehajtása.

3) Jogszabályban előírt jelentési kötelezettségek teljesítése.

4) Magas fokú, szakmai hivatástudatot feltételező, példamutató magatartás, a munkaköri leírásban, őr- és szolgálati utasításokban foglaltak végrehajtása.

III.

FEJEZET

Az intézet értekezleti rendszere

Az intézet vezetési tevékenységének hatékonyabbá, megalapozot​tabbá tétele, fő feladatok szabályozása, vezetői döntések előké​szítése érdekében értekezleti rendszer működik.

1. Napi feladat-meghatározó megbeszélés

· a hét minden napján, 8.15 órakor

· napi szakmai feladatok egyeztetése, jelentéstételek, információátadás, döntések meghozatala

· résztvevők: parancsnok, parancsnok-helyettes, osztályvezetők, jogtanácsos

2. Heti vezetői értekezlet

· a hét első munkanapján 8.15 órakor

· az előző heti események, tevékenységek jelentése, a rövidtávú (heti) feladatok áttekintése, prioritások kijelölése, értékelés, figyelem felhívás, intézeti feladatok egyeztetése

· résztvevők: parancsnok, parancsnok-helyettes, osztályvezetők, belső ellenőr, jogtanácsos, munka- és tűzvédelmi főelőadó

3. Kibővített vezetői értekezlet

· minden hónap utolsó keddjén 8.15 órakor (külön program szerint)

· napirendi pontok megtárgyalása, fontosabb információk átadása, jelentéstételek, beszámolók

· résztvevők: parancsnok, parancsnok-helyettes, gazdasági vezető, osztályvezetők, osztályvezető-helyettesek, vezető nevelők, belső ellenőr, jogtanácsos, munka- és tűzvédelmi főelőadó, lelkész, sajtóreferens, pszichológus, szakszervezet képviselője, meghívottak.

4. Osztályértekezlet

· évente (január-február)

· beszámoló a szakterület előző éves szakmai munkájáról, értékelés megtétele, feladatok kijelölése, figyelem felhívása

· résztvevők: parancsnok, a szakterület személyi állománya, meghívottak

5. Törzsfoglalkozás

A BVOP által meghatározott gyakorisággal, előzetes napirend alapján, a parancsnok vezeti a törzsfoglalkozásokat. 

Célja az operatív intézkedések megtételének gyakoroltatása, az osztályok együttműködésének és kapcsolódó szakfeladatainak össze​hangolása, riadó, M- és katasztrófavédelmi feladatok végre​hajtása során.

Résztvevői:
· osztályok, szervezeti egységek vezetői,
· tisztek, tiszti beosztású tiszthelyettesek,
· meghívottak.

6. Osztályok, szervezeti egységek munkaértekezlete

Munkaterv alapján, illetve szükség szerint kerül megtartásra. Célja az intézet, osztályok munkájának koordinálása, az együtt​működés elősegítése, személyi kapcsolatok javítása, osztályokra vonatkozó feladatok meghatározása.

Résztvevői: 

· szervezeti egységek személyi állománya,
· szervezeti egységek vezetői,
· meghívottak.

7. Ad hoc bizottságok

A parancsnok
· kiemelt szakfeladatok ellátására,
· meghatározott célfeladatok elvégzésére,
· előterjesztések, javaslatok készítésére 
munkabizottsá​got hozhat létre az általa kijelölt személyekből (Szociális Bizottság, Oktatási Bizottság, stb.).

8. Érdekképviseleti szervek

Az érdekképviselet jogosult, hogy a Hszt. előírásai szerint az intézeten belül működ​jön és a személyi állomány érdekeit képviselje. A parancsnok a szervezet tagjainak köteles a szükséges tájékoztatás megadásával az érdekképviselet tevékenységét előse​gíteni.

Az intézet munka- és ellenőrzési terve
1) Az intézet a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság munkatervére épülő féléves munka‑ és ellenőrzési terv alapján végzi tevé​kenységét.

2) A végrehajtás hatékonyságát és a működés szabályszerűségét biztosítja az intézet, az osztályok és szakterületek el​lenőrzési terve.

3) A munka‑ és az ellenőrzési tervek végrehajtásáért a parancs​nok, a parancsnok-helyettes és az osztályvezetők, illetve ellenőrzési tervvel rendelkező szakterületi vezetők a felelősek.

H A T Á L Y B A L É P T E T É S
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2012. május 1. napján lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a 48-12/1/2011. számú Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Kecskemét, 2012. április 20.
Dr. Füzesi Viktor bv. alezredes
   parancsnok

Mellékletek:

· A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés rendje (1. sz. melléklet)

· Szabálytalanságok kezelésének rendje (2. sz. melléklet)

· Vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek jegyzéke (3. sz. melléklet)

· Az intézet szervezeti felépítése (4. sz. melléklet)

Kapják: 1 pld. BVOP
 1 pld. irattár


1. számú melléklet

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés rendje

 

 

Általános rész

Az intézet önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, a részére jóváhagyott előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkezik. A költségvetési gazdálkodás a bevételi előirányzatok teljesítésének és a kiadás előirányzatok felhasználásának jogosultságát foglalja magába. A kiadási előirányzat nem jár felhasználási kötelezettséggel. 

Az Ávr. 45. § (1) bekezdése alapján a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (a továbbiakban: Kbt.) szerint a közbeszerzési eljárást megindító hirdetmény, részvételi, ajánlattételi felhívás, a pályázati kiírás, továbbá minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vállalt kötelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatától függő fizetési kötelezettséget tanúsít kötelezettségvállalásnak tekintendő.

A kötelezettség vállalás tehát a jóváhagyott kiadási előirányzatok terhére foganatosított olyan intézkedés, amely a jövőbeni fizetési kötelezettséggel jár. A költségvetésben meghatározott előirányzat önmagában nem kötelezi a jogosultságot gyakorlót a cselekvésre, hiszen az államháztartás gazdálkodásának egyik alapelve, hogy a kiadási előirányzatok felhasználása – szemben a bevételi előirányzatok teljesítésének kötelezettségével – csak a felhasználás jogosultságát foglalja magába.

A kötelezettségvállalások csoportosítása:
A kötelezettségvállalási jogkör alkalmazásához szükséges gazdálkodási keretek felosztása során tekintettel kell lenni arra, hogy

· a tárgyévi fizetési kötelezettség a jóváhagyott kiadási előirányzatok mértékéig, a saját bevételek teljesülési ütemére figyelemmel vállalható és a kifizetések is kivéve a jogszabályon, bírósági, illetve államigazgatási jogerős határozaton alapuló kötelezettségeket és járandóságokat – ezen összeghatárig rendelhetők el,
· a tárgyévi előirányzat terhére akkor vállalható kötelezettség, ha a pénzügyi teljesítés a tárgyévet követő év június 30.-ig megtörténik,
· határozatlan idejű vagy a költségvetési évet követő év június 30-át követő időpontra is fizetési kötelezettséget tartalmazó határozott idejű fizetési kötelezettség (a továbbiakban: több év előirányzatait terhelő kötelezettségvállalás) esetén
a) a december 31-éig esedékes fizetési kötelezettségek mértékéig a költségvetési év,

b) a december 31-ét követően esedékes fizetési kötelezettségek az esedékesség szerinti év kiadási előirányzatai terhére vállalható kötelezettség.

Több év előirányzatát terhelő kötelezettség a fejezetet irányító szerv előzetes engedélyével vállalható. Nem szükséges az irányító szerv engedélye

· személyi juttatások,
· munkaadókat terhelő járulékok és szociális hozzájárulási adó felhasználása során,
· valamint a dologi előirányzatok felhasználása során az üzemeltetés fenntartáshoz, a közszolgáltatásokkal történő ellátáshoz kapcsolódó szerződéskötésekhez, melyek során nincs érdemi mérlegelési lehetőség a szerződés megkötése, feltételeinek, ellenértékének meghatározása terén.

Érték alapján történő csoportosítás:

· 100.000 Ft feletti értékben csak előzetes írásbeli dokumentum alapján vállalható kötelezettség. Az egyedileg 100.000 Ft-ot meghaladó értékű anyag, vagy készlet beszerzés esetén, illetve szolgáltatás igénybevétele esetén 3 árajánlat bekérése szükséges. Az ajánlatok bekérését követően a legkedvezőbb árajánlatot kell elfogadni, melyet a parancsnok hagy jóvá.  
· Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás 
· a gazdasági eseményenként 100.000 Ft-ot el nem érő kifizetések,
· pénzügyi szolgáltatás igénybevételéhez, vagy
· az Áht 36.§(2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kötelezettség esetében.
 Az ilyen kötelezettségeket utólag, a teljesítést követően kell a nyilvántartásban rögzíteni. A 100.000 Ft-ot el nem érő kifizetés minden esetében szolgálati jegyet kell benyújtani a kötelezettségvállalás teljesítésére. 
Ez alól kivételt képez a személyi állomány kiküldetése esetén a napidíj és az utazási költség elszámolása, melynek bizonylata a belföldi kiküldetési utasítás. 
A kötelezettségvállaló a kötelezettségvállalás előtt köteles meggyőződni, hogy a teljesítés fedezete rendelkezésre áll-e.

Kötelezettségvállalás bizonylatai:

· kinevezési okirat, (ide tartoznak a különböző jogviszonyokkal kapcsolatos kinevezések), ezen okiratok alapján lehet kötelezettségvállalásként nyilvántartásba venni a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokat,

· szerződés, megállapodás,
· visszaigazolt megrendelés,
· pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma,
· előzetes kötelezettségvállalásnak minősül a közbeszerzési eljárás közzétett ajánlati, részvételi felhívása, a pályázat kiírása, amennyiben nem kerül visszavonásra,
· a 100.000 Ft alatti kötelezettségvállalás dokumentumának kell tekinteni a szolgálati jegyet és a belföldi kiküldetési utasítást.

A megkötött visszterhes szerződésnek, adott megbízásnak, megrendelésnek, vagy más hasonló visszterhes magánjogi kötelem írásba foglalását tartalmazó okiratnak az általános adatokon, feltételeken túlmenően tartalmaznia kell

a) a szakmai, műszaki teljesítés mennyiségi és minőségi jellemzőinek meghatározását, határidejét,

b) a kifizetendő összeget vagy a számlázás alapjául szolgáló egységárat, a pénzügyi teljesítés devizanemét, módját és feltételeit,

c) a kifizetés határidejét, több év előirányzatai terhére vállalt kötelezettség esetén évenkénti ütemezésben, és

d) a pénzügyi ellenjegyzés tényét és a pénzügyi ellenjegyző keltezéssel ellátott aláírását.

Kötelezettségvállalás nyilvántartása:

Az Ávr. 56. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az intézetnek a kötelezettségvállalásokat nyilvántartásba kell venni, és gondoskodni kell a kötelezettségvállalás értékéből a költségvetési év és az azt követő évek szabad előirányzatait terhelő rész lekötéséről. A nyilvántartás tartalmazza legalább a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát, az alapjául szolgáló dokumentum megnevezését, iktatószámát és keltét, a kötelezettségvállaló nevét, a kötelezettségvállalás tárgyát, összegét, évek szerinti megoszlását, a kifizetési határidőket és azok jogosultjait, továbbá a teljesítési adatokat. 

Az intézet a kötelezettségvállalásokat a BVOP által biztosított FORRÁS SQL integrált számviteli rendszerben tartja nyilván. A kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételét sorszámmal kell ellátni, amelyet az intézet az utalványrendeletében szerepeltet. A 100.000 Ft feletti kötelezettségvállalások esetében – akár szerződéses, akár megrendelésen alapuló kötelezettségvállalásról van szó – a nyilvántartás a FORRÁS SQL integrált könyvviteli rendszer szerződések nyilvántartása menüpontjában történik és sorszáma ZK jelöléssel kezdődik. A 100. 000 Ft alatti kötelezettségvállalások nyilvántartása számla alapján (melyet alátámaszt a szolgálati jegy vagy megrendelő) automatikus generálással történik WT jelzéssel. 

Kötelezettségvállalás módosulása, meghiúsulása esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvántartás adatainak módosításáról. A kötelezettségvállalókról készült nyilvántartás folyamatos naprakész vezetéséért a pénzügyi-, számviteli- és letéti főelőadó felelős.

A kötelezettségvállalások analitikába történő bejegyzésénél a következő főbb esetek lehetségesek:

· Eseti dokumentum alapján, egyszeri kötelezettségvállalások keletkezésénél:

· beruházások, felújítások

· beszerzések,

· azon dologi kiadások, melyek nem a folyamatos teljesítésű szolgáltatások körébe tartoznak,

· nem rendszeres, illetve külső személyi juttatások (megbízási díjak).

· Folyamatos teljesítésű szolgáltatások állományba vételénél a kiinduló dokumentum határozatlan időre szóló un. keretszerződés, melyekre a fizikai, szakmai teljesítés a költségvetési évben folyamatosan történik (pl. közműdíjak). Közbeszerzési eljárás keretében történő étkeztetés.
· Rendszeres személyi juttatások és a havi kifizetéssel történő nem rendszeres személyi juttatásokat, béren kívüli juttatások (étkezési utalvány, iskolakezdési támogatás, utazási hozzájárulás, napidíj) szintén éves összegben célszerű a nyilvántartásba felvenni.

A kötelezettségvállalás nyilvántartásának legalább a költségvetésben jóváhagyott előirányzatonkénti bontásban tartalmazni kell a jóváhagyott előirányzatot, az időrendi sorrendben történt kötelezettségvállalás összegét, a teljesítések összegét tételenként és göngyölítve, a kötelezettségvállalással lekötött, de még nem teljesített előirányzatot és ezen kívül a szabad előirányzat összegét, melynek terhére még vállalható kötelezettség.

Az analitikus nyilvántartás és a főkönyvi könyvelés közötti eljárás szabályai:

A kötelezettségváltozások állományát, annak változását a főkönyvi könyvelés ’0’ számlaosztályban történő rögzítésének, nyilvántartásának szabályait az intézet mindenkor hatályos számlarendje tartalmazza.
Kötelezettségvállalásra jogosultak köre

A kötelezettségvállalásra az intézet parancsnoka, vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazás minden esetben csak írásban történhet. Az írásos felhatalmazás dokumentumának a következőket kell tartalmazni:

· a felhatalmazó nevét, beosztását,

· a felhatalmazott nevét, beosztását,

· a felhatalmazás kezdő és befejező időpontját,

· a felhatalmazó aláírását,

· a felhatalmazott által a megbízás tudomásul vételének aláírással történő igazolását.

A kötelezettségvállalás a gazdasági vezető vagy az általa írásban kijelölt személy pénzügyi ellenjegyzése után, és csak írásban történhet. A kötelezettségvállalásra, pénzügyi ellenjegyzésre, teljesítésigazolásra, érvényesítésre, utalványozásra jogosultakról készült nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a pénzügyi-számviteli és letéti főelőadó a felelős.

A kötelezettségvállalásra jogosultak nevét, beosztását nyilvántartás tartalmazza.

A kötelezettségvállalás bejelentési rendje

A dologi és a felhalmozási kiadásokat, valamint a működési és felhalmozási célra államháztartáson kívülre átadott pénzeszközöket terhelő, a tárgyévi előirányzat vagy az előző év(ek) előirányzat-maradványa terhére belföldön vállalt bruttó 5 millió forintot elérő kötelezettségeket, be kell jelenteni a Kincstárba a kötelezettségvállalást követő 5 munkanapon belül, de legkésőbb a kifizetést megelőző 10. munkanapig. A bejelentést a kötelezettségvállalásra jogosult és ellenjegyzője írja alá. A bejelentésért felelős a pénzügyi-számviteli és letéti főelőadó, aki a Kincstár által erre a célra rendszeresített KT-01 „Kiadási kötelezettségvállalás bejelentése” nyomtatványt kitölti és a bizonylatokat elektronikusan a Magyar Államkincstár honlapján az intézetnek megadott belépési kóddal tudjuk rögzíteni és továbbítani. A honlapon az elektronikusan megküldött nyomtatványról visszaigazolás készül. Amennyiben a bejelentett kötelezettségvállalás összegbeli, határidőbeli módosítására kerül sor, azt a KT-02 „Kiadási kötelezettségvállalás bejelentés módosítása” nyomtatványon kell a fenti módon benyújtani. A bejelentések egy példányát a Kincsár általi befogadásról készült visszaigazolást a kötelezettségvállalás nyilvántartás egyéb anyagaival együtt kell tárolni. A Kincstár által készített számlakivonat alapján havonta egyeztetni kell.  

PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉS RENDJE

A pénzügyi ellenjegyzés a kötelezettségvállalás pénzügyi teljesíthetőségét igazoló érvényességi feltétel. A pénzügyi ellenjegyzés megelőzi a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételét. A 100 eFt alattiak esetében a számla beérkezésekor rögzítjük a forrásba, tehát ott rögtön megtörténik a kötváll. nyilvántartásba vétel, majd ezt követően történik az ellenjegyzés és utalványozás.

A pénzügyi ellenjegyzésre jogosultnak az pénzügyi ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy

a) a szükséges szabad előirányzat rendelkezésre áll, a befolyt, vagy megtervezett és várhatóan befolyó bevétel biztosítja a fedezetet,

b) a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll, és

c) a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult aláírásával kell igazolni. Teljes körű pénzügyi ellenjegyzésre a gazdasági vezető, akadályoztatása esetén a pénzügyi-számviteli és letéti főelőadó jogosult.

A pénzügyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztását nyilvántartás tartalmazza. A nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a pénzügyi-számviteli és letéti főelőadó a felelős. A pénzügyi ellenjegyző – az intézet parancsnokának előzetes írásbeli engedélye alapján – feladata ellátásához szükség szerint szakértőt vehet igénybe.

A pénzügyi ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, illetve az nem felel meg az Ávr 54. § (1) bekezdés a)-c.) pontjában rögzített feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. Az ellenjegyzést követően az irányító szerv vezetőjét írásban haladéktalanul értesíteni kell az ellenjegyzésről. Ha a költségvetési szervhez költségvetési felügyelőt, vagy főfelügyelőt rendelnek ki a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére nem kerülhet sor míg felügyelő, vagy főfelügyelő előzetesen véleményezési jogát ne  gyakorolta. 

TELJESÍTÉSEK IGAZOLÁSA

Az Ávr. 57. § (1) bekezdése értelmében a teljesítés igazolása során ellenőrizhető okmányok alapján ellenőrizni, igazolni kell kiadások teljesítésének jogosultságát, összegszerűségét, ellenszolgáltatást is magába foglaló kötelezettségvállalás esetén annak teljesítését. A teljesítésigazolásnak az előbbiek szerinti módjáról és az azt végző személyek kijelöléséről az intézet parancsnoka rendelkezik. Az Ávr. 57. § (3) bekezdése alapján a teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni.

A teljesítések igazolása alatt az elvégzett munka, a szolgáltatás, a szállított áru átvételét értjük és ezt a tényt az okmányon aláírással is igazolni kell. Az ilyen feladatokkal megbízott dolgozónak arról kell meggyőződnie és ezt a tényt az okmányon aláírásával igazolnia, hogy:

· a szállított áru a megrendelés szerint hiánytalanul, megfelelő minőségben megérkezett-e,
· a munka elvégzése előírásszerűen megtörtént-e,
· a szolgáltatást nyújtó a vállalt kötelezettséget a megfelelő minőségben teljesítette-e,
· a teljesítés a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás, illetve annak dokumentumainak alapján történt-e, továbbá, hogy a számlázás a szerződés szerint történt-e.

A teljesítés igazolása történhet:

· A Forrás SQL programban rögzítésre került számlák esetében a programból nyomtatott Teljesítésigazolás bizonylattal, míg egyéb esetekben a számlán „A teljesítést igazoló” bélyegző használatával 
· feljegyzés formájában, amely tartalmazza a teljesítés igazolására vonatkozó hivatkozást.

Az intézet parancsnoka jogosult az intézet nevében minden teljesítést szakmailag igazolni.
A parancsnok- helyettes a parancsnok távolléte esetén jogosult a parancsnoki jogkörrel járó teljesítések igazolására, valamint a II. egységben az alárendeltségébe tartozó dolgozók kiküldetési rendelvényének, úti költségeinek, napi díjának, közlekedési hozzájárulásának igazolására. 
Az osztályvezetők az alárendeltségükbe tartozó dolgozók részére teljesítenek igazolást az útiköltség, munkába járás költségének elszámolása, napi díj, kiküldetési rendelvényen elszámolandó költség igénybe vétele jogosságának igazolására. Az igazolás előtt a jogosultságról és az indokoltságról, valamint a feltüntetett összeg helyességéről meg kell győződniük. 
A javításra kiszállított eszközök után a teljesítés igazolását az adott szakterülethez tartozó jogosultnak minden esetben végre kell hajtania. 
Az osztályvezető távolléte esetén a szervezetszerű helyettese látja el ezt a feladatot. 
A gazdasági vezető jogosult az intézet nevében minden teljesítést igazolni, de elsősorban azon szerződéses és egyéb teljesítéseket, amelyek közvetlenül nem köthetők szakterületi tevékenységhez.
Az informatikai osztályvezető az intézetbe érkező informatikai anyagok, eszközök valamint gépek egyeztetését, valamint mennyiségi és tartalmi meglétét köteles igazolni. 
Az egészségügyi osztályvezető az intézetbe érkező gyógyszerek, műszerek, gépek átvételének igazolására jogosult az átvett mennyiségek tételes ellenőrzése után, valamint az orvosi szolgáltatások igénybevételének teljesítését igazolja.
A gazdasági osztályvezető helyettes jogosult az intézet nevében minden teljesítést szakmailag igazolni, de elsősorban azokat, amelyek nem köthetők szakterületi tevékenységhez. 

Pénzügyi- számviteli és letéti főelőadó jogosult az intézet nevében minden teljesítést szakmailag igazolni, de elsősorban azokat, amelyek nem köthetők szakterületi tevékenységhez. 

A tűzvédelmi és munkabiztonsági vezető tűzvédelemmel, munkabiztonsággal és a környezetvédelemmel összefüggő számlák teljesítésének igazolására jogosult, figyelemmel a szerződésekben foglaltakra és a teljesítés teljes körűségére. 

A műszaki-ellátási és foglalkoztatási főelőadó az intézet tulajdonában lévő gépjárművek javításával, karbantartásával kapcsolatos számlák vonatkozásában, az üzemanyag vásárlási számlák, a víz, gáz, villany, telefon, távhő, szemétszállítás valamint az energetikával összefüggő számlák vonatkozásában.

A műszaki előadó az intézet tulajdonában lévő gépjárművek javításával, karbantartásával kapcsolatos számlák vonatkozásában, az üzemanyag vásárlási számlák, a víz, gáz, villany, telefon, táv-hő, szemétszállítás valamint az energetikával összefüggő számlák vonatkozásában.

Az élelmezési előadó jogosult a fogvatartottak élelmezési költségeinek szakmai igazolására.

A biztonság technikus az intézet biztonsági rendszerével kapcsolatos javítás elvégzését igazolja le.

A jogtanácsos az intézetet, illetve annak dolgozóit érintő jogi, kártérítési ügyek vonatkozásában. 
A teljesítésigazolásra jogosultak munkaköri leírásában a fenti jogosultságot rögzíteni kell. 
ÉRVÉNYESÍTÉS

Az érvényesítés a teljesítésigazolást követően az utalványozást megelőzően történik. A teljesítésigazolás alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, fedezet meglétét, illetve, hogy a jogszabályi követelményeket betartották-e. Az érvényesítésnek tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel ellátott aláírását.

Az érvényesítés során ellenőrizni kell:

· az előzetes kötelezettségvállalás, jogszabály vagy egyéb intézkedés alapján jogos-e a követelés,

· a teljesítésről kiállított számla az előzetes kötelezettségvállalás szerint került-e kiállításra, amennyiben szükséges a bevételezés megtörtént-e

· a felszámítás az egységárakat, egyéb számítási műveleteket tekintve helyes-e

· a bizonylat helyesen van-e kiállítva

· a követelésnek van-e megfelelő jogszabályi alapja

· a számla számszaki tartalmi szempontból kifogástalan-e

· a teljesítés igazolása megtörtént-e, a teljesítést igazoló az aláírásra jogosult-e

Ha az érvényesítő a jogszabályok megsértéstét tapasztalja, köteles azt az utalványozónak jelezni. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha erre az utalványozó utasítást ad írásban.

Érvényesítést a gazdasági vezető által írásban megbízott, legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli képesítésű dolgozó végezhet. Az érvényesítésre jogosultak nevét, beosztását nyilvántartás tartalmazza. A teljesítés igazolására, érvényesítésre jogosultakról készült nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a pénzügyi-számviteli és letéti főelőadó a felelős.
Az érvényesítést végző és a teljesítést igazoló nem lehet azonos személy. Megengedhető, amennyiben az intézet „szűkös” létszámfeltétele ezt indokolja, hogy az érvényesítést és az ellenjegyzést ugyanazon személy gyakorolja.
UTALVÁNYOZÁS RENDJE

Az utalványozás a kötelezettségvállalás alapján beszerzett termékhez, vagy szolgáltatáshoz kapcsolódó fizetési kötelezettség (kiadás) teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelése. Az utalványozás kiterjed minden az intézetnél történő pénzmozgással járó tevékenységre. Az utalványozással válik az utalvány kifizetést elrendelő okmánnyá. Az utalványozásra jogosultakról készült nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a pénzügyi-számviteli főelőadó a felelős.

Az Ávr. 59. § (2)-(3) bekezdései alapján utalványozni készpénzes fizetési mód esetén az érvényesített pénztárbizonylaton, vagy külön írásbeli rendelkezéssel lehet.

A külön írásbeli rendelkezésként elkészített utalványon (utalványrendeleten) fel kell tüntetni:

· az utalványozó keltezéssel ellátott aláírását
· az "utalvány" szót,
· a költségvetési évet,
· a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét, 
· a fizetés időpontját, módját és összegét,
· a megterhelendő/jóváírandó pénzforgalmi számla számát és megnevezését,
· a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát,
· a rendelkezőnek és a rendelkezést végrehajtónak a megnevezését, (a rendelkező az utalványozó, illetve a rendelkezést végrehajtó a kifizetést teljesítő személy /készpénzes számla esetén a pénztáros, átutalás esetén az utaló/)
· az érvényesítésre utaló megjelölést, keltét, az érvényesítő aláírását.

Nem kell külön utalványozni az Ávr. 59. §.(5) bekezdése szerint:

· a termékértékesítésből, szolgáltatásból – számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, készpénz átutalás alapján – befolyó bevétel beszedését,

· a fizetési számla vezetésével és azon végzett műveletekkel kapcsolatban a számlavezető (Kincstár) által felszámított díjakkal, költségekkel kapcsolatos kiadásokat.

Az utalványrendeletet minden esetben teljes körűen ki kell tölteni. Az utalványrendeletet kiadás esetén a banki átutalást igazoló átutalási megbízás másolatával együtt a bankkivonat mellett, az alapbizonylathoz csatoltan kell lefűzni a bankbizonylatok beérkezését követő három munkanapon belül. 

A készpénzben történő kifizetés, illetve befizetés esetén a kiadási/bevételi bizonylaton történik az utalványozás, melyhez a megfelelő alapbizonylatok csatolásra kerülnek. Az alapbizonylatok csatolásáért a pénztáros a felelős a kifizetéssel, bevételezéssel egy időben. 

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG SZABÁLYAI

A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan - azonos személy nem lehet. Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel.

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési és teljesítés igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári Törvénykönyvről szóló törvény szerinti közeli hozzátartozója vagy a maga javára látná el.

A kötelezettségvállalásra, ellenjegyzésre, teljesítés igazolására, érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és az aláírás-mintájukról naprakész nyilvántartás kerül vezetésre. A nyilvántartásban szereplő összes személy a kijelölését megkapta és nyilatkozott az abban foglaltak tudomásul vételéről.. 

 


2. számú melléklet

Szabálytalanságok kezelése

Az intézkedés hatálya kiterjed az intézet azon munkatársai által elkövetett szabálytalanságokra, akik az intézet vagyonkezelésében és használatában lévő vagyontárgyak, immateriális javak és pénzeszközök fölött rendelkeznek (gazdálkodnak), azokat kezelik, használják és nyilvántartják, illetőleg munkáltatói jogkörüket gyakorolják.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól való eltérést jelent, az intézet működési rendjében, a költségvetési gazdálkodásban, az intézet alaptevékenységéhez tartozó feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat, melybe a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

Szabálynak tekintendő a költségvetési gazdálkodás terén érvényesülő valamennyi jogszabály, szabvány, belső szabályzat, írásban kiadott utasítás, körlevél, munkaköri leírás, és szerződéses kötelezettség, stb. függetlenül attól, hogy a szabály alkalmazójának volt-e tudomása annak létezéséről.

1. A szabálytalanságok alapesetei, megítélése

1.1 A szabálytalanságok alapesetei:

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

· a nem szándékosan (gondatlanságból) okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó 

1.2 A szabálytalanságok megítélése:

· bűncselekmény: a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (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. Az intézet parancsnoka (mint hivatalos személy) köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni (Be. 171. § (2) bekezdés). A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

· szabálysértés: a szabálysértésekről szóló 2012. évi II. törvény 1. § (1) bekezdés szerint szabálysértés az a törvény által büntetni rendelt tevékenység vagy mulasztás, amely veszélyes a társadalomra.
· kártérítés: a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak (jelen esetben az intézetnek) jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény, a 8/1997. IM rendelet, a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében szintén a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény, irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, megfelelő rendelkezései.

· fegyelmi eljárás megindítása, illetve fegyelmi felelősség megállapítása tekintetében alapvetően a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény XII. fejezetében rögzítettek az irányadók. Fegyelemsértést követ el és fegyelmi eljárás keretében felelősségre kell vonni a hivatásos állomány tagját, ha szolgálati tevékenysége során a szolgálati viszonyával kapcsolatos kötelezettségét vétkesen megszegi. Fegyelmi eljárás keretében kell elbírálni a hivatásos állomány tagjának azt a szabálysértését, amelyet szolgálati helyen vagy a szolgálattal összefüggésben követett el. A közalkalmazottak esetében a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény, és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény megfelelő rendelkezései határozzák meg a szükséges intézkedéseket.
2. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézetparancsnok és az intézet vezetőinek felelőssége.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézet valamennyi vezetőjének felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő parancsnoki intézkedések és belső szabályzatok alapján működjön az intézet,

· a szabályozottságot, illetve az intézkedések betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

·  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

a. Adott munkakörben csak olyan személy foglalkoztatható, aki a munkakör betöltéséhez előírt szakképzettséggel és szakismerettel rendelkezik. Ettől eltérni csak alapos indokkal, és jogszabályi lehetőség esetén lehet. A személyi állomány köteles a munkakörükhöz tartozó szabályokat megismerni és a kötelező képzéseken részt venni.

b. A hatályos jogszabályok, és intézkedések megismerhetőségét, hozzáférhetőségét az osztályvezetőknek a beosztott személyi állomány felé folyamatosan biztosítaniuk kell.

c. A szabálytalanságok megelőzése érdekében a gazdálkodás folyamatait intézetparancsnoki intézkedések keretében egyértelműen kell szabályozni. Több osztály, illetve szervezeti egység érintettsége esetén a szabályzat tervezetét az érintett vezetőkkel előzetesen egyeztetni kell.

d. A munkaköri leírásokat az érintett szervezeti egység (osztályok, vezetői közvetlenek) vezetője készíti el, tartalmáért ő a felelős. A munkaköri leírásokat az intézetparancsnok hagyja jóvá. Az eljuttatás és a megismerés tényét dokumentálni kell.

e. A személyi állomány bővebb körére terjedő körlevelek vagy egyéb hivatalos dokumentumok ismertetéséért az érintett szervezeti egységek vezetői a felelősek. Az eljuttatás és megismertetés tényét dokumentálni kell.

f. Szóbeli utasítás esetén az osztályvezetőknek olyan eljárási rendet kell kialakítaniuk, hogy a végrehajtásra kötelezettek igazolhatóan és egyértelműen tudomást szerezzenek azok tartalmáról, és az elvárt magatartásról.

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézet parancsnokának a felelőssége.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézet parancsnokának, és az intézet vezetői állományának (gazdasági vezető, osztályvezetők) felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézet,

· a helyi intézkedések aktualizáltságát, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel az érintett vezető,
· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessen, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

 A belső ellenőrzés felelős azért, hogy a belső kontrollrendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezését megelőzzék.
Az intézetben az egyes szakterületeken felmerülő szabálytalanságok kezelése - az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása – az adott szakterület vezetőjének feladata. Természetesen az ebből adódó feladatok végrehajtását az intézet parancsnoka felügyeli és koordinálja.

· Gazdasági osztály



Gazdasági vezető

· Biztonsági osztály



Biztonsági osztályvezető

· Büntetés-végrehajtási osztály

Büntetés-végrehajtási osztályvezető

· Informatikai osztály


Informatikai osztályvezető

· Személyügyi és szervezési osztály

Személyügyi és szervezési ov.

· Egészségügyi osztály


Egészségügyi osztályvezető

· Munka-, tűz és környezetvédelem

Tűzvédelmi vezető
· II. egység




Parancsnok-helyettes

3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabálytalanságok mielőbbi észlelésének és kezelhetőségének érdekében a személyi állomány minden tagja a szabályoknak megfelelő folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszert (FEUVE) köteles működtetni. A szabálytalanságok észlelése elsősorban a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerben történhet, de a személyi állománynak az érintett folyamatban nem érintett tagja is észlelhet erre utaló magatartást, eseményt. Dokumentumokon alapuló ellenőrzés által feltárt szabálytalanság esetén a hiba kijavítására hiánypótlásra felszólító levél megküldésével kell felhívni a folyamatért felelős szervezeti egységet. Amennyiben a hiánypótlást követően továbbra is súlyos szabálytalanság áll fenn, helyszíni ellenőrzés elrendelését kell kezdeményezni.

3.1. Az intézet beosztotti tagja észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az intézet valamely beosztott munkatársa észleli, a szolgálati út betartásával köteles értesíteni a szervezeti egység (osztály) vezetőjét. Amennyiben a vezető az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti az intézet parancsnokát. Az intézet parancsnoka köteles gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3.2. Az intézet parancsnoka, illetve az intézet vezetése észleli a szabálytalanságot

Az intézet parancsnok illetve a szervezeti egységek vezetőinek (gazdasági vezető osztályvezetők) észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

3.3. Az intézet belső ellenőre észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. Az ellenőrzött szervezet vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, illetve az abban foglaltakat határidőre végre kell hajtania.

Egy szabálytalanság belső ellenőrzés által történő feltárásakor külön meg kell vizsgálni az alábbiakat:

1. miért nem tárta fel a FEUVE rendszer,

2. amennyiben a FEUVE rendszer feltárta a szabálytalanságot vagy az azt lehetővé tevő tényezőket, az érintett szakterületi vezető miért nem tette meg a megelőzéshez, illetve a káros következmények csökkentéséhez szükséges intézkedéseket,

3. ha a szükséges intézkedéseket megtette a szakterületi vezető, miért nem érte el a kívánt hatást,

4. volt-e korábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett volna tárnia a szabálytalanságot.

3.4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv (BvOP Költségvetési Ellenőrzési Főosztály, Állami Számvevőszék, Belügyminisztérium, stb.) szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza, melyet az érintett szervezeti egység vezetője köteles az intézetparancsnok részére átadni. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el. A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézet parancsnokának intézkedési tervet kell kidolgozni.

3.5. Egyéb külső személy észleli a szabálytalanságot

Amennyiben egyéb külső személy (pl. szerződéses ügyfél, társszervezet vagy ügyfél) jelzi a szabálytalanságot, a szervezeti egység vezetőjének a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabálytalanság kivizsgálásának eredményétől függően) írásban visszaigazolást tenni az észlelő személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljárás megegyezik a költségvetési szerv munkatársa által észlelt szabálytalansági eljárással.

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása, a szabálytalansági vizsgálat lefolytatása

A szabálytalanságok mielőbbi észlelésének és kezelhetőségének érdekében minden hivatali szerv és szervezeti egység vezetője a fent hivatkozott jogszabályoknak és a vonatkozó belső szabályzatoknak megfelelő folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési (FEUVE) rendszert köteles kialakítani és működtetni. A FEUVE rendszert úgy kell kialakítani, hogy az adott szervezeti egység működési körébe tartozó valamennyi szabály időszakos ellenőrzését lefedje, illetve képes legyen mind az egyedi, mind a visszatérő szabálytalanságok feltárására és megelőzésére.

Szabálytalanságot elsősorban a FEUVE rendszerben kell feltárni, de bármely más munkatárs is észlelhet erre utaló magatartást, eseményt. A tevékenységi körében szabálytalanságot észlelő személy annak tényét vagy közvetlen felettesének (aki erről értesíti az érintett vezetőt), vagy az érintett terület vezetőjének haladéktalanul halaszthatatlan esetben, szóban, egyéb esetben írásban jelenteni köteles. Az érintett terület vezetője a bejelentést érdemben köteles vizsgálni, aminek során megerősíti vagy elutasítja a szabálytalanság tényét, felméri annak következményeit, meghatározza a vélhető felelősök körét, és intézkedik a következmények megszüntetésére.

Amennyiben az észlelt szabálytalanság az érintett vezető szerint

· szándékos cselekmény következménye, vagy

· az intézetnek közvetlen anyagi kárt okoz, vagy

· következményei utólag nem korrigálhatók,

úgy a tudomásra jutást követően az intézet parancsnokának haladéktalanul szóban, illetve 8 napon belül írásban köteles jelenteni.

Az intézetparancsnok a benyújtott szabálytalansági jelentést, amennyiben indokoltnak tartja, felülvizsgálatra kiadja a jogtanácsosnak és/vagy fegyelmi tisztnek, aki felülvizsgálja a vezető által megállapítottak valóságtartalmát, javaslatot tesz az intézet parancsnoka felé a követendő eljárásra, továbbá a  nyilvántartásba történő bevezetésre. 

Intézményen belüli szabálytalanság esetén a kárt okozó munkavállaló köteles az okozott kárt megtéríteni. A kártérítési kötelezettséget az intézet vezetője valamennyi feltétel és körülmény mérlegelése után a jogszabályokban előírt korlátok közt korlátlan mértékben csökkentheti. A mérlegelési jogkör alól kivételt képeznek a büntetőeljárás megindítására okot adó cselekmények, mivel azok vonatkozásában az eljárás megindítása kötelező, valamint a kiemelt jelentőségű szabálytalanságok, mert ott nem csökkenthető a kártérítési kötelezettség.
Az intézet vezetőjének mérlegelési jogkörébe tartozó jogkövetkezmények:

1. kártérítési eljárás,

2. fegyelmi eljárás,

3. szabálysértési eljárás

4. pénzbeni juttatások további felfüggesztése.

Az intézetparancsnok, illetve az intézetben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetői a rájuk átruházott jogkörnek megfelelően felelősek a szükséges intézkedések végrehajtásáért. A meghatározott szakterületi vezetők a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt szakmai és gazdálkodási szabálytalanságok megelőzéséért, feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, a felelősségre vonásért, valamint a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért felelősek.

A költségvetési szerv vezetője dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról. 

Az érintett terület vezetője, illetve az intézet parancsnoka felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.
Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.
Fegyelmi ügyekben, kártérítési eljárásokban az intézet parancsnoka vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre felkéri a fegyelmi tisztet, jogtanácsost, indokolt esetben külső szakértőt a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A külső szakértő írásbeli nyilatkozatot köteles tenni, hogy a munkája nem ütközik összeférhetetlenségi akadályokba.

A jogkövetkezményekről való döntés nem kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén a szakterület vezetőjének, a többi esetben az intézet vezetőjének a kötelessége.
A belső ellenőr által feltárt szabálytalanságok esetén, az általa készített jelentésben tett megállapítások és javaslatok alapján az érintett szervezeti egység vezetője a szükséges intézkedések végrehajtásáért felelős személyek, és a vonatkozó határidők megjelölésével az ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 10 naptári napon belül intézkedési tervet készít. Indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető ennél hosszabb, legfeljebb 22 napos határidőt is megállapíthat.
Az elkészített intézkedési tervet az ellenőrzött szervezeti egység vezetője haladéktalanul megküldi a belső ellenőrnek, aki az intézkedési tervet annak kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül véleményezi.
A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartama az 1 hónapot nem haladhatja meg. Amennyiben a rendelkezésre álló határidő kevésnek bizonyul, a vizsgálatot lefolytatónak ezt a tényt – az indok és a javasolt határidő feltüntetésével – jeleznie kell az intézet vezetőjének.

A vizsgálat eredménye lehet:

1. annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabálytalansági eljárás intézkedés nélküli megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabálytalanság stb.)

2. szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés

3. további vizsgálat elrendelése is, erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ.
A szabálytalanság kapcsán a követendő eljárásról a munkáltatói jogkör gyakorlója dönt és – ha szükségesnek látja – a Hszt., Kjt. szerinti eljárást folytat le, vagy/és polgári vagy büntetőeljárást kezdeményez.

5. Intézkedések, eljárások nyomon követése 

Az intézet parancsnoka és az érintett terület (osztály) vezetője: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását,

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

· értékeli a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát.

Amennyiben az intézkedések végrehajtása során megállapításra kerül, hogy a foganatosított intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabálytalansággal érintett terület vezetőjét, valamint annak felettesét írásban értesíteni kell a további intézkedések meghozatala érdekében. A szabálytalanság korrigálása esetén nincs további teendő.  A szabálytalanság fennállása esetén újabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

6. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása 

6.1 A költségvetési szervek belső kontrollrendszerről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapján végrehajtott ellenőrzések esetén

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 50. § alapján a belső ellenőr éves bontásban nyilvántartást vezet a belső, az ellenőrzött szervezeti egység vezetője a külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követi.

A nyilvántartás – az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevétele mellett - tartalmazza:

· az ellenőrzési jelentésben szereplő javaslatot, 

· az elfogadott intézkedési tervet, 

· az intézkedési terv alapján végrehajtott intézkedések rövid leírását,

· a végre nem hajtott intézkedések okát.

Az irányított költségvetési szerv vezetője a nyilvántartás alapján a tárgyévet követő és január 31-ig beszámol a fejezetet irányító költségvetési szerv vezetőjének és a fejezetet irányító fejezetet irányító szerv belső ellenőrzési vezetőjének.

6.2 Egyéb esetben

Szabálytalansággal kapcsolatos jelentést, dokumentumot – kivéve a felelősségi, megismerési záradékkal, parancsnoki záradékkal és nyilvántartási számmal ellátott ellenőrzési lapokat - csak abban az esetben kell nyilvántartani, ha a szabálytalanság a jelen intézkedés 4. pont harmadik bekezdésében megfogalmazott kritériumok mindegyékének megfelel. A szabálytalanságok nyilvántartására szakterületenként egy a TÜK által hitelesített, nyilvántartó könyvet kell rendszeresíteni. A nyilvántartás és a mellékelt dokumentumok az esemény bekövetkezésének időpontjától számított 10. év eltelte után selejtezhetőek.

Az intézetben a szabálytalanságok nyilvántartását a szakterületi vezetők végzik: 

Gazdasági osztály


Gazdasági vezető

Biztonsági osztály


Biztonsági osztályvezető

Büntetés-végrehajtási osztály

Büntetés-végrehajtási osztályvezető

Informatikai osztály


Informatikai osztályvezető

Személyügyi és szervezési osztály

Személyügyi és szervezési osztályvezető
Egészségügyi osztály


Egészségügyi osztályvezető

Munka-, tűz- és környezetvédelem

Tűzvédelmi vezető
II. egység



Parancsnok-helyettes

Az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének feladata: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatja a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos tevékenység végzésével megbízottak feladat és hatáskörét a munkaköri leírásokban rögzíteni kell.

 A szabálytalanságok jelentésének minimális adattartalma

· a szabálytalanság helye, ideje;

· a szabálytalanságot elkövető(k) neve (ha ismert);

· a megsértett szabály megjelölése;

· a szabálytalanság rövid leírása, körülményei;

· elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot;

· a keletkezett kár összegének becsült összege;

· a következmények felszámolására tett intézkedések;

· javaslat követendő eljárásra, hasonló esetek elkerülésére;

· az elkövetéssel kapcsolatos enyhítő vagy súlyosbító, illetőleg más lényegesnek tartott körülmények.

· a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy helyszíni ellenőrzés következtében merült fel;

· korrigálható-e a szabálytalanság;

· pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésre – amennyiben igen, megtörténtek-e az ahhoz szükséges intézkedések;

· amennyiben kártérítési igény merül fel, foganatosították-e az ahhoz szükséges intézkedéseket.

A szabálytalanságok nyilvántartásának adattartalma

· a szabálytalansággal érintett szervezeti egység megnevezése;

· a szabálytalanság helye, ideje;

· a szabálytalanságot elkövető neve, beosztása;

· a szabálytalanság típusa, körülményeinek rövid leírása;

· a megsértett szabály;

· ha keletkezett kár annak becsült összege;

· a meghozott szankció és szabálytalanság kiküszöbölésére tett intézkedés, és annak eredménye;

· a keletkezett iratok és dokumentumok nyilvántartási száma.


3. számú melléklet
Vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek jegyzéke

Parancsnok
Parancsnok-helyettes

Gazdasági vezető

Biztonsági osztályvezető

Büntetés-végrehajtási osztályvezető

Személyügyi és szociális osztályvezető

Informatikai osztályvezető

Egészségügyi osztályvezető

Jogtanácsos

Belső ellenőr

Gazdasági osztályvezető-helyettes

Gazdasági főelőadó

