









9.sz. melléklet

A szabálytalanságok kezelésének rendje   

(FEUVE intézkedés IV. fejezete )
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXDXVIII. Törvény 121. §-a és az Ámr. 145/A. § (5) bekezdése meghatározza, hogy az intézet vezetőjének ki kell alakítania a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.

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 szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 

Az intézkedés alkalmazásában:

 a.) Szabálytalanság: valamely, a b.) pontban definiált szabályba ütköző magatartás, mellyel összefüggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabályban, amely az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében az egyes műveletekben fordulhat elő a  leírtaktól függetlenül attól, hogy

‑ a cselekményt szándékosan vagy gondatlanul követték‑e el,

‑ elkövetése járt‑e közvetlen károkozással,

‑ a szabálytalanság nem kívánt következményei utólag korrigálhatók voltak‑e.

 b.) Szabály: a költségvetési gazdálkodás terén érvényesülő valamennyi jogszabály, szabvány, belső szabályzat, helyi intézkedés, írásban kiadott utasítás, körlevél, munkaköri leírás, szerződéses kötelezettség, stb. függetlenül attól, hogy a szabály alkalmazójának volt‑e tudomása annak létezéséről.

 c.) Szándékosság, gondatlanság: a fogalmakat a Polgári Törvénykönyv, továbbá a Munka Törvénykönyve, valamint a kapcsolódó jogszabályok szerint kell értelmezni.

 d.) Kár, a károkozás mértéke: a szabálytalan cselekménnyel összefüggő, forintban kimutatható összeg. Az összefüggés tényét a Polgári Törvénykönyv, továbbá a Munka Törvénykönyve, valamint a kapcsolódó jogszabályok szerint kell értelmezni.

 e.) A szabálytalanság utólagos korrekciója: a szabálytalanság észlelését követő, annak nem kívánt következményeit maradéktalanul felszámoló cselekmény.

 1. A szabálytalanságok alapesetei

A szabálytalanságok alapestei: 

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

· a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
A szabálytalanság lehet továbbá: - egyedi, illetve rendszeresen ismétlődő.

Egyes eljárások értelmezése a szabálytalanságok során: 

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. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) bek. szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak 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 polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt., a Htv. megfelelő rendelkezései az irányadók.
Fegyelemsértést követ el és fegyelmi eljárás keretében felelőségre 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 a szolgálati helyen vagy a szolgálattal összefüggésben követett el. Alapvetően a fegyveres szervek hivatásosos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény XII. fejezetében rögzítettek az irányadóak.

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.

      Adott munkakörben csak olyan személy foglalkoztatható, aki a munkakör betöltéséhez előírt szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik. 

     A munkatársak kötelesek a munkakörükbe tartozó szabályokat megismerni és a kötelező képzéseken részt venni. A szabálytalanságok megelőzése érdekében a gazdálkodás folyamatait a belső irányítási lehetőségek különféle eszközeivel egyértelműen kell szabályozni. A belső szabályzatok tervezeteit az érintett osztályvezetőkkel előzetesen véleményeztetni kell. A belső szabályozási renddel szemben támasztott követelmények érvényesüléséért az intézetparancsnok a felelős.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot és a mellékleteit, valamint a helyi intézkedéseket, belső szabályzatokat naprakészen kell tartani. A szabályok minden érintett egységhez való eljuttatásáért annak készítője a felelős, a szabályzat megfelelő példányszámban való kiosztásával a TÜK‑ön keresztül. A szabályok szélesebb körű ismertetéséért a szervezeti egységek vezetői a felelősek. Az eljuttatás és megismertetés tényét az iraton dokumentálni kell.
A hatályos jogszabályok és intézkedések megismerhetőségét, hozzáférhetőségét az osztályvezetőknek a beosztott személyi állomány felé folyamatosan biztosítani kell.
A munkaköri leírásokat a szervezeti egység vezetője készíti el, az intézet parancsnoka hagyja jóvá. A munkaköri leírások tudomásul vételét az érintettel dokumentáltan igazoltatni kell. Az irányítás egyéb eszközeivel (szóbeli és írásos utasítások, eljárások, technológiák, stb.) kapcsolatban a szervezeti egységek vezetőinek olyan eljárási rendet kell kialakítani, amely során a végrehajtásra kötelezettek igazolhatóan tudomást szereznek azok tartalmáról, s az elvárt magatartásról.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· megakadályozza a különböző jogszabályokban és intézkedésekben meghatározott előírások megszegését, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön, a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

· A szabálytalansággal érintett területeken szerzett tapasztalatok beépítésre kerüljenek a FEUVE rendszerébe.

A szabálytalanságok kezelése - az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása - a büntetés-végrehajtási intézet parancsnokának a feladata, amely feladatot az intézetben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően a szakterületi vezetőkre átruházza.

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.
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Biztonsági osztályvezető
Fogvatartási Ügyek O.
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Energetika – környezetvédelem
Energetikai – környezetvédelmi megbízott

3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkatársak és vezetők részéről egyaránt. Ezen kívül az észlelés származhat a mind belső, mind a külső ellenőrzéstől, valamint egyéb külső személytől is.

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 valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az intézet valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a közvetlen elöljáróját (biztonsági tiszt, osztályvezető).

Amennyiben a közvetlen elöljárója az adott ügyben érintett, a dolgozónak az intézet parancsnokát kell értesítenie, szóban vagy írásban.
Ha az osztályvezető megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti az intézet vezetőjét.
Valamennyi felettes és a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén közvetlenül a felügyeleti szerv vezetőjét kell értesíteni.

A költségvetési intézet vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3.2. Az intézet vezetője észleli a szabálytalanságot

Az intézet vezetője illetve az osztályvezetőinek 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 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. 

Az intézetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján; az intézkedési tervet 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 szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. 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 külső szervek ( APEH, munkaügyi, tűzoltósági és egyéb )ellenőrzéséről készült jegyzőkönyvet az érintett szervezeti egység vezetője köteles az intézetparancsnok részére átadni. 

Az Állami Számvevőszék és az Európa Unió szerveinek ellenőrzései során feltárt szabálytalanságokkal kapcsolatos minden hatáskör az intézet parancsnokát illeti meg.

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézetnek 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.

4/a.
Amennyiben az észlelt szabálytalanság az érintett vezető szerint

‑   szándékos cselekmény következménye, vagy

‑   az intézetnek közvetlen kárt okoz (ide nem értve az adóigazgatásról, a társadalombiztosításról, a nyugellátásról és a Magyar Államkincstárról szóló jogszabályok alapján végrehajtott önellenőrzéseket), vagy

‑   következményei utólag nem korrigálhatók,

     úgy a következő minimális adattartalommal a tudomására jutást követő 8 napon belül írásban köteles értesíteni az intézet parancsnokát.

A szabálytalanság jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

1. mi a szabálytalanság pontos tartalma,

2. milyen normától való eltérésről van szó,

3. elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot,

4. a szabálytalanság mely területet érinti,

5. van-e enyhítő körülmény,

6. a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy helyszíni ellenőrzés keretében merült fel,

7. korrigálható-e a szabálytalanság,

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

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

A fizetési késedelem miatti kötbérek akkor tartoznak a fenti körbe, ha annak összege meghaladja a számlaérték 1%‑át vagy az éves költségvetési törvényben meghatározott "kis összegű követelés" mindenkori értékhatárát.

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 felelőségre vonásért, valamint a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért felelősek.

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

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 kér fel 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 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. Az intézkedések, eljárások nyomon követése 

A intézetben az intézetparancsnok, illetve a intézetben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetői a rájuk átruházott hatáskörüknek megfelelően: 

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

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

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további szabálytalanság-lehetőségeket beazonosítják, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) tájékoztatást adnak a belső ellenőr 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 

A szabálytalanságok nyilvántartására szakterületenként egy a TÜK által hitelesített, strapabíró 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

Fogvatartási Ügyek O.


Fogvatartási Ügyek osztályvezetője

Informatikai osztály


Informatikai osztályvezető

Személyügyi és szervezési o.

Személyügyi és szervezési ov.

Egészségügy



Főápoló

Munkavédelem



Munkavédelmi előadó

Tűzvédelem



Tűzvédelmi előadó

Energetika – környezetvédelem

Energetikai – környezetvédelmi megbízott

Feladatai:

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezettetéséről gondoskodni olyan módon, hogy egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat, mely nyilvántartás tartalmazza a szabálytalanságok nyilvántartásának adattartalmát, ezen belül:
· a szabálytalanság típusát ( büntető-, szabálysértési, fegyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó );

· a szabálytalanság rövid leírását;

· a kapcsolódó lezárult eljárás eredményét;

· az érintettek számát, beosztását;

· az esetleges kár mértékét;

· a meghozott szankciókat, és a hasonló esetek elkerülésére tett intézkedéseket; a szabálytalanság kezelése érdekében tett intézkedések leírását;

· a keletkezett iratok és dokumentumok nyilvántartási számát és fellelhetőségüket.

A 3.1-3.5 esetekben a nyilvántartásban azon szabálytalanságokat kell nyilvántartani, ha az megfelel a 4/a. pontban kritériumoknak megfelel.
A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos tevékenység végzésével megbízottak feladat és hatáskörét a munkaköri leírásokban rögzíteni kell.
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