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Minősített időszak

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

amelyet a Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet Intézetparancsnoka az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.) 88. §-a, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009 (XII. 19.) Kormány rendelet 20. § (1), (2) bekezdése – a pénzügyminiszterrel egyetértésben –, továbbá a 2010. augusztus 31-én, A-116/1/2010 számon kiadott alapító okirat 10. pontjában előírtak alapján a következők szerint ad ki:

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja a Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet szervezet és működési rendjének, belső és külső kapcsolatainak szabályozása, összhangban a vonatkozó jogszabályok, Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokának parancsai és intézkedései, az intézet Alapító okiratának rendelkezéseivel.

ELSŐ RÉSZ

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A./

A HEVES MEGYEI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZETRE VONATKOZÓ ADATOK

A költségvetési szerv neve:
Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet.
Székhelye:


3300 Eger, Törvényház u. 2.

Létesítés éve:


1908.

Alapítója: a Magyar Köztársaság Igazságügyi Minisztériumának képviseletében – a pénzügyminiszterrel egyetértésben – az igazságügy-miniszter. Az intézet alapítása a büntetés-végrehajtási szervek alapító okiratainak kiadásáról, módosításáról szóló 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet mellékletében történt.
Alapító okirat száma:
A-116/1/2010; 

Alapító okirat kelte:
2010. augusztus 31.

Törzskönyvi nyilvántartási száma:
752161
ÁHT azonosító:
050687
A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet az Áht. 87. §-a szerint költségvetési szerv, jogi személy. 

A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság, mint középirányító szerv irányítása alá tartozó, a részére jóváhagyott költségvetési előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
MÁK-nál vezetett bankszámla száma:
10035003-01393400
Adószám:




15752167-2-51.

KSH statisztikai számjel: 


15752167-7523-312-10                   

Az intézet az általános forgalmi adó alanya.

Az Intézet engedélyezett létszáma: 100 fő.
Jogszabályban meghatározott közfeladata: rendvédelmi szerv, a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 1. §-ának (1) bekezdése szerint. Illetékessége a Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet területére terjed ki.
Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége, rendeltetése:

      Külön kijelölés által meghatározott körben

a) az előzetes letartóztatással, 
b) a felnőtt korú női elítéltek börtön fokozatú szabadságvesztésével,
c) biztonsági és egyéb fontos okból elhelyezett elítéltek szabadságvesztésével, továbbá 
d) az elzárással
 összefüggő büntetés-végrehajtási feladatok ellátása.
A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet tevékenységi köre 

a.) az államháztartási szakágazat alapján

842340 Büntetés-végrehajtási tevékenység
b.) 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 Járó betegek gyógyító szakellátása
862212 Járó betegek rehabilitációs szakellátása (pszichológia)
862231 Foglalkozás-egészségügyi alapellátás
862240 Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás

862301 Fogorvosi alapellátás

869045 Kábítószer-megelőzés programjai, tevékenységei

Irányító szerve: Belügyminisztérium 1051. Budapest V., József Attila u. 2-4.

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

A Heves 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.

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok: 

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

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.

A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Besorolása: a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
Az intézet a feladatai ellátásához szükséges kiadások forrását a felügyeleti szerv által jóváhagyott költségvetési támogatás és az intézet működési bevételei biztosítják.

Az Intézet vezetője felelős a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott, és a tulajdonában lévő vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelői, tulajdonosi jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért.

Intézményi dokumentumok nyilvánosságával, hozzáférésével kapcsolatos rendelkezések: az Intézet dokumentumai az Intézetparancsnok engedélyével megtekinthetők (TÜK). A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánosságra hozatala (közzététele) tekintetében az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. törvényben foglaltak alkalmazandók.

Az alaptevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok:

· a Magyar Köztársaság Alkotmányáról szóló 1949. évi XX. törvény,

· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény,

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény,

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

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

· a mindenkori költségvetési törvény,

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.),

· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény,

· a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény,

· az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény,

· az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény,

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban Ámr.)
· az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet,

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

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

· az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény,

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

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

· az elzárás, illetőleg a pénzbírságot helyettesítő elzárás végrehajtásának részletes szabályairól szóló 7/2000. (III. 29.) IM-BM együttes rendelet,

· 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. 
Az Intézet szervezeti ábráját az állományszervezeti diagram tartalmazza:
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B./

AZ INTÉZET JOGÁLLÁSA

1. A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet a Magyar Köztársaság Igazságügyi Minisztériumának képviseletében – a pénzügyminiszterrel egyetértésben – az igazságügy-miniszter, mint alapító, továbbá felügyelete alatt a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága, mint középirányító szerv szakmai irányításával és felügyeletével működő önálló jogi személy.

2. A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet vállalkozási tevékenységet nem folytat.

3. A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
4. Az intézet a jogszabályok, a belső intézkedések alapján szervezi és végzi el a fogvatartottak őrzését, nevelését, munkáltatását, pénzügyi, anyagi és egészségügyi ellátását, gondoskodik előállításukról, szállításukról. 
5. A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet a jogszabályokban és a közjogi szervezetszabályozó eszközökben, valamint jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak alapján látja el büntetés-végrehajtási feladatait.

C./

A HEVES MEGYEI BV. INTÉZET SZERVEZETE ÉS IRÁNYÍTÁSI RENDJE

1. A Heves Megyei Bv. Intézet (továbbiakban intézet) szervezeti és felügyeleti rendjét az I.számú Függelék tartalmazza.

2. Az intézet önálló szervezeti egységei: az osztályok

3. Az intézet szervezeti egységeinek feladatait a II. számú függelék tartalmazza.

4. Az intézet vezetőinek pénzügyi hatáskörét a III. számú függelék tartalmazza.

5. Az intézetben vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek körét a IV. számú függelék 
tartalmazza.
D./

AZ INTÉZET FELADATAI

1. A jogszabályokban, a büntetés-végrehajtás országos parancsnokának valamint az intézet parancsnokának intézkedéseiben meghatározott módon végrehajtja az előzetesen letartóztatottak, az elzárásra beutaltak és az elítéltek fogva tartását.
2. Fenntartja az intézet rendjét és biztonságát, ellátja az őrzési, felügyeleti, ellenőrzési, szállítási és előállítási feladatokat. Gondoskodik a személy- és vagyonbiztonság fenntartásáról.

3. Nyilvántartja a fogvatartottak személyes, bűnügyi és büntetés-végrehajtási adatait, biztosítja az előírt adatszolgáltatást és adatvédelmet.

4. Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezéséről és ellátásáról.

5. Biztosítja a fogvatartottak, egészségügyi, gyógyító-megelőző ellátását.

6. Érvényesíti a fogvatartottak törvényes jogait és megköveteli kötelezettségeik teljesítését. Biztosítja a fogvatartottak nevelését, foglalkoztatását, oktatáshoz, képzésükhöz szükséges feltételeket.

7. A rendelkezésre álló feltételek alapján megszervezi a fogvatartottak munkáltatását.
8. Ellátja az intézet üzemeltetésével kapcsolatos műszaki és gazdálkodási feladatokat.
9. Biztosítja az állományszervezési táblázatban meghatározott létszámot, a személyzet rendszeres oktatását, képzését, anyagi, pénzügyi ellátását. Önálló munkaerő és személyi juttatásra vonatkozó gazdálkodást folytat.

10. Végrehajtja az intézetre háruló szakfeladatokat, szükség esetén segítséget nyújt más bv.szerveknek, fegyveres testületeknek, rendvédelmi szerveknek, felkérés alapján a megyei védelmi bizottságnak, továbbá végzi a személyi állomány felkészítését.

11. Intézi a személyzet és a fogvatartottak fegyelmi ügyeit.

12. Szervezi a személyzet egészségügyi, gyógyító-megelőző ellátását.

13. Ellátja az energetikai, a környezetvédelmi, a tűzvédelmi és a munkavédelmi feladatokat.

14. Működteti az intézet telefon-, valamint számítógépes rendszerét, üzemelteti a számítástechnikai eszközöket.
15. Az intézet eredményes tevékenysége érdekében együttműködik az ügyészséggel brósággal, rendőrséggel, az államigazgatási szervekkel, valamint a rendvédelmi szervekkel.

16. Az intézet a jogszabályok keretei között együttműködik a fogvatartás körülményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulás után a társadalomba való beilleszkedés elősegítésére, a karitatív tevékenység végzésére, továbbá az egyéb büntetés-végrehajtási feladatok segítésére alakult börtönmissziókkal és társadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet 
ellátó egyházakkal, alapítványokkal és személyekkel.

17. Az Alkotmányban meghatározott minősített időszakokban az intézet az ezekre vonatkozó külön jogszabályok szerint működik.

MÁSODIK RÉSZ

A HEVES MEGYEI BV. INTÉZET VEZETÉSE

A./

AZ INTÉZET PARANCSNOKA

1. A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézetet a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoka által kinevezett intézetparancsnok irányítja.

2. Az intézet parancsnoka jogszabályok, az országos parancsnok intézkedései és parancsai, az általa kiadott munkaköri leírás, az intézet Szervezeti Működési Szabályzata, valamint a közjogi szervezetszabályozó eszközök keretei között vezeti, irányítja az intézetet.

3. Az intézetparancsnok, az intézet személyi állományának és az Ipoly Cipőgyár Kft. telephelyén dolgozó hivatásos állománynak szolgálati elöljárója, illetve felettese. Jogkörét 
személyesen, megbízott helyettese, a gazdasági vezető és az osztályvezetők útján gyakorolja.

4. Az intézetparancsnok felelős az intézet feladatainak törvényes végrehajtásáért, annak rendjéért és biztonságáért.

5. Gyakorolja a büntetések és az intézkedések végrehajtásáról szóló jogszabályokban meghatározott jogait, ellátja az ebből eredő kötelezettségeit.

6. Kapcsolatot tart az együttműködő szervezetekkel, elősegíti tevékenységüket és biztosítja az intézet részéről ehhez szükséges feltételeket.

7. Felelős az intézet gazdálkodásáért, a költségvetés elkészítéséért és végrehajtásáért, a számviteli rend betartásáért. Felelős a költségvetési beszámoló elkészítéséért, annak valódiságáért. Felelős a jóváhagyott és rendelkezésre álló költségvetés takarékos és racionális felhasználásáért a likviditás biztosításáért.
8. Ellátja a hivatásos állománnyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabályban meghatározottak szerint munkáltatói jogokat gyakorol a személyi állomány tagjai felett.
9. Felelős az intézet személyzetének harckészültségéért, szakmai felkészültségéért, erkölcsi és fegyelmi helyzetéért.

10. Képviseli az intézetet, az intézet nevében szerződéseket köthet, kötelezettségeket vállalhat és jognyilatkozatot tehet.

11. Az intézet személyi állományára és a fogvatartottakra vonatkozó rendelkezést (parancsot, intézkedést) ad ki. 
12. Felelős az intézet önálló munkaerő- és személyi juttatások gazdálkodásáért, a gazdálkodás szabályszerűségéért. A jóváhagyott állományszervezési táblázatnak megfelelően az engedélyezettek szerint gondoskodik, hogy a rendelkezésre álló munkaerőt a szakmai feladatok ellátására a legjobban megfelelő módon használják fel.

13. Meghatározza az intézet sajátosságainak megfelelő biztonsági rendszert. Jóváhagyja az intézet védelmi- és riadótervét, valamint az őr- és szolgálati utasításokat, munkaköri leírásokat. Előkészíti - külön jogszabály alapján - az intézet készültségbe helyezési, mozgósítási, polgárvédelmi terveit.

14. A parancsnokot akadályoztatás esetén, távollétében, illetve megbízása alapján a büntetés-végrehajtási osztályvezető, annak távollétében pedig a biztonsági osztályvezető helyettesíti. A parancsnok által megbízott helyettes, parancsnok távollétében illetve akadályoztatása esetén őt teljes jogkörrel és hatáskörrel helyettesíti. Ez alól kivételt képeznek a gazdasági vezető által ellátott feladatok, ezek ügyében az intézet vezetőjének helyettese a gazdasági vezető (Ámr. 17.§ (6) bekezdés).
15. Az intézet parancsnoka az intézet gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés rendszerét. Köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét. 
16. 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 pénzügyi irányítási és ellenőrzési 
feladatok magukban foglalják:
a. a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás)
b. a pénzügyi tranzakciók, ellenőrzések, elszámolások feladatköri elkülönítését.
17. Az intézet parancsnoka a belső ellenőrzés kialakításáról, és megfelelő működtetéséről köteles gondoskodni. Az intézetparancsnok felelős a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségének biztosításáért, és ezt a felelősségét másra nem ruházhatja át. A belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét az intézet parancsnokának közvetlen alárendelve végzi.
18. Az ellenőrzött szerv vezetője az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követi. 

19. A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról az ellenőrzött szerv vezetője beszámolót készít. 

20. Az ellenőrzött szerv vezetője a beszámolót a tárgyévet követő év január 31-ig megküldi a költségvetési szerv belső ellenőrzési vezetője és a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője részére.
B/

FÜGGETLENÍTETT BELSŐ ELLENŐR

1. A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet személyi állományába tartozik, közvetlenül az intézetparancsnoknak van alárendelve.

2. A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján, a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott, az intézetparancsnok által jóváhagyott Belső Ellenőrzési Kézikönyv szerint végzi.
3. Elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, továbbá a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét.

4. Elemzi, vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát.

5. A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készít az intézetparancsnok számára az intézet működése eredményességének növelése, valamint a belső kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében.
6. Ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében.
7. Nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.
8. Elvégzi a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését.
9. Ellátja az intézeten belül a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet.
10. Elkészíti a Belső Ellenőrzési Kézikönyvet.

11. A kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési terveket összeállítja, az intézetparancsnok jóváhagyása után a terveket végrehajtja, valamint azok megvalósulását nyomon követi.
12. Megszervezi a belső ellenőrzési tevékenységet, az ellenőrzéseket összehangolja.

13. Megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik.
14. Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az intézetparancsnokot, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatja, és javaslatot tesz a megfelelő eljárások megindítására.
15. Az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység számára megküldi a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003 (XI.26.) Korm. rendelet ( a továbbiakban: Ber.) előírásainak megfelelően. 
16. Elkészíti az éves ellenőrzési jelentést. 
17. Gondoskodik arról, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítésre és a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások, továbbá hogy érvényesüljenek az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók.
18. Gondoskodik az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról.
19. Éves képzési tervet készít és gondoskodik annak megvalósításáról.
20. Az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékeli a belső ellenőrzés minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tesz az intézetparancsnok felé a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására.
21. Eleget tesz továbbá mindazon feladatoknak, melyeket a Ber. 14. § (1) bekezdése számára meghatároz.
C./

GAZDASÁGI VEZETŐ

1. A parancsnok közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja el feladatait. Irányítja és ellenőrzi az alárendeltségébe tartozó szervezeti egységet, illetve 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.
2. Gondoskodik az intézet költségvetésének előirányzatai tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok ellátásáról; az intézet működtetésével, üzemeltetésével, vagyon használatával, védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtásáról.

3. Jogosult a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére, az utalvány ellenjegyzésére, az intézet parancsnokának távolléte esetén a kötelezettségvállalásra, és az utalványozásra. Helyettesítés esetén az ellenjegyzési feladatait az erre vonatkozó szabályzatban átruházza.

4. Ellenjegyzése (vagy az általa írásban kijelölt személy ellenjegyzése) nélkül kötelezettségvállalásra nem kerülhet sor, illetve követelés nem írható elő.
5. A folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEUVE) keretében figyelemmel kíséri a 
gazdasági folyamatokat, gazdasági intézkedéseket hoz, iránymutatásokat ad az intézet gazdasági munkájához.
6. A parancsnoki hatáskör kivételével önállóan állapítja meg az osztály szolgálati feladatait, dönt a hatáskörébe utalt ügyekben, gyakorolja a parancsnok által átruházott jogköröket.
7. Felelős a vezetése alá tartozó osztály tevékenységéért, az osztály ügykörébe tartozó feladatok végrehajtásáért, a jóváhagyott költségvetési előirányzatok jogszabályoknak megfelelő felhasználásáért, a gazdálkodásra, a kötelezettség vállalásra, az utalványozásra vonatkozó előírások betartásáért, betartatásáért, a számviteli rendért, a mérleg és a 
beszámoló adatainak valóságtartalmáért, a bizonylati és gazdálkodási fegyelem 
fenntartásáért.
8. A gazdasági vezető az osztály elöljárója, illetve felettese.

9. A gazdasági vezetőt az osztályvezető-helyettes helyettesíti. Együttes távollét esetén a helyettesítést a csoportvezető látja el.
10. Ellátja az ellenőrzési tevékenységével, adatszolgáltatási kötelezettségével kapcsolatos feladatait.
11. Aláírási jogköre az intézet Ügyrendjében kerül szabályozásra.

D./

OSZTÁLYVEZETŐK
1. Az intézet osztályvezetője (a továbbiakban: osztályvezető) a jogszabályok, egyéb rendelkezések és a parancsnoktól kapott utasítások, illetve iránymutatások alapján vezeti és szakmailag irányítja a felügyelete alatt álló szervezeti egységet.

2. Az osztályvezető az osztálya személyi állományának szolgálati elöljárója, illetve felettese.

3. Az osztályvezető dönt a hatáskörébe utalt ügyekben.
4. Az osztályvezetőt a szervezetszerű helyettese, vagy ennek hiányában más beosztású munkatárs helyettesíti. A biztonsági osztályvezetőt - tartós távollét esetén - az azzal megbízott biztonsági tiszt helyettesíti.  Rövidebb távollét - 1 nap - esetén jogkörét az állományilletékes parancsnok gyakorolja.

5. Az osztályvezető felelős a vezetése alá tartozó osztály tevékenységéért, az osztály ügykörébe tartozó feladatok végrehajtásáért.

6. Az osztályvezető a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzések (FEUVE) keretében figyelemmel kíséri szakterületén a működés folyamatait, intézkedéseket tesz, 
iránymutatásokat ad az adott szakterület munkájához.
7. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje: napi vezetői értekezlet.
8. Az intézményi vagyon és állagának megóvására tett intézkedéseket betartja, betartatja.

9. Betartja és betartatja a védő-óvó előírásokat (az erre vonatkozó eljárásrendnek a munkavédelmi szabályzatban kell/kellene lenni)

E./

OSZTÁLYVEZETŐ HELYETTES, CSOPORTVEZETŐ

1. Az osztályvezető közvetlen irányításával végzi tevékenységét.

2. Gyakorolja az osztályvezető által átruházott jogokat.

3. Az osztályvezetőt távollétében, vagy tartós akadályoztatása esetén teljes jogkörrel 
helyettesíti.

4. Feladatát a hatályos jogszabályok, vezetői szóbeli vagy írásos intézkedése, eligazítása, 
valamint a munkaköri leírásban foglaltak szerint végzi.

HARMADIK RÉSZ

A./

FŐELŐADÓ, SEGÉDELŐADÓ

1. Az intézet főelőadója és segédelőadója a munkatervben, valamint a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a vezetője által rá osztott feladatokat - a kapott utasítás és határidők figyelembevételével - a jogszabályok, szakmai előírások, egyéb rendelkezések, 
valamint az ügyviteli szabályok ismeretében és megtartásával végzi.

2. A főelőadó és segédelőadó a részére meghatározott körben feladatát önállóan látja el. 
Felelős az intézet jogszabályokban, belső rendelkezésekben előírt feladatainak 
teljesítéséért. 

B./

BIZTONSÁGI TISZT

1. A biztonsági tiszt közvetlenül a biztonsági osztályvezetőnek van alárendelve, ha a parancsnok másként nem rendelkezik. Szolgálati elöljárója az alárendeltségében tartozó 
felügyelői állománynak, hivatali időn kívül a parancsnok által meghatározott körben a 
személyi állománynak, eseménnyel összefüggésben az igénybevett személyi állománynak, amíg elöljáró az intézkedést át nem veszik.
C./

SZOLGÁLATI BEOSZTOTTAK, KÖZALKALMAZOTTAK
1. A hivatásos szolgálati jogviszonyban álló (a továbbiakban hivatásos) és közalkalmazott állományú beosztott (továbbiakban: közalkalmazott) elöljárója, illetve felettese irányításával tevékenykedik. Felelős feladatai határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtásáért.
2. A hivatásos állomány feladatát jogszabályok, belső rendelkezések, munkaköri leírások, 
szolgálati- és őrutasítások alapján látja el.

3. A közalkalmazottra a rendvédelmi szerv működését meghatározó kötelmeken túl a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény rendelkezései értelemszerűen irányadók.

NEGYEDIK RÉSZ

AZ INTÉZET MŰKÖDÉSE, DÖNTÉSELŐKÉSZÍTŐ RENDSZERE

A./

AZ INTÉZET MŰKÖDÉSÉVEL KAPCSOLATOS ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK.

1. Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkörét - a jogszabályban meghatározott kivételtől eltekintve - az intézet munkatársaira átruházhatja.

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

3. Az intézet valamennyi munkatársa köteles a feladatok végrehajtásában együttműködni. A 
szervezeti egységek közötti kapcsolatrendszer kialakításáért és működéséért az adott 
szervezeti egységek vezetői felelősek.

4. Az intézetparancsnok - az Országos Parancsnok által jóváhagyott - féléves Munka- és Ellenőrzési Tervet készít, melynek alapján az osztályvezetők elkészítik az osztályra vonatkozó részletes feladatokat.

B./

AZ INTÉZET DÖNTÉSELŐKÉSZÍTÉSI RENDSZERE

A felügyeleti, ellenőrzési, szakmai irányító munkával kapcsolatos jelentősebb elvi és gyakorlati kérdések megtárgyalása, koncepciók kialakítása, döntések előkészítése és ismertetése, tájékoztatás, koordináció, értékelés érdekében az intézetben értekezleti rendszer működik.

Az értekezleten hozott döntéseket az osztályvezetők az értekezletet követően kötelesek ismertetni állományukkal, meghatározva a végrehajtáshoz szükséges feladatokat. 
Az intézet értekezletei:

1. Napi referáda, vezetői értekezlet:

     
Vezetője:
- a parancsnok.

     
Résztvevői:
- gazdasági vezető

- osztályvezetők,

                    

- Ipoly Cipőgyár egri fióktelep üzemvezető,

                   

- főápoló.

     
Feladata:
az érintett osztályok napi tevékenységének egyeztetése.


Időpontja:
munkanapokon 08.00 óra.
2. Heti koordinációs vezetői értekezlet:

     
Vezetője:
- a parancsnok.

     
Résztvevői:
- a biztonsági osztályvezető,

                    

- a büntetés-végrehajtási osztályvezető,

                    

- a gazdasági vezető,

                    

- a személyügyi és szociális osztályvezető,

                    

- informatikai osztályvezető,

                    

- a főápoló,

                    

- Ipoly Cipőgyár egri fióktelep üzemvezető
                    

- a belső ellenőr.
Feladata:
az intézet előző heti tevékenységének értékelése, a hét feladatainak meghatározása, a hosszabb távú feladatok kijelölése, az osztályvezetők tevékenységének egyeztetése.

     
Időpontja:
hetente hétfő 08.00 óra.

3. Parancsnoki (osztályvezetői) értekezlet:

     
Vezetője:
- a parancsnok.

     
Résztvevők:
- gazdasági vezető

- az osztályvezetők,
- a belső ellenőr
                    

- a meghívottak.

Feladata:
a parancsnoki döntések megalapozása érdekében az intézet egészét, illetve fontosabb területeit érintő előterjesztések, értékelések megvitatása, tájékoztatás, koordináció, feladat-meghatározás.

    
Időpontja:
az intézetparancsnok féléves munkaterve szerint havonta.

4. Osztályértekezlet:

     
Vezetője:
- gazdasági vezető, az illetékes osztályvezető.

    
Résztvevői:
- az érintett osztályok személyi állománya.

Feladata:
az osztályok féléves tevékenységének értékelése, feladatok meghatározása, szakmai, módszertani kérdések és javaslatok megvitatása.

    
Időpontja:
a munkaterv szerint félévente egy alkalommal, illetve szükség szerint.

5. Csoportértekezlet:

Vezetője:
- gazdasági vezető, az illetékes osztályvezető illetve utasítása alapján osztályvezető-helyettes.

    
Résztvevői:
- az osztály meghatározott szakcsoportjának munkatársai.

Feladata:
az osztály szakcsoportja tevékenységének értékelése, feladatok meghatározása, szakmai, módszertani kérdések és javaslatok megvitatása.

     
Időpontja:
az intézetparancsnok illetve az osztályvezető által meghatározott időpontban.

6. Intézeti (állomány) értekezlet:

    
Vezetője:
- az Országos Parancsnokság kijelölése szerint.

    
Résztvevői:
- a parancsnok,

                   

- az intézet személyi állománya,

                   

- a meghívottak.

Feladata:
az intézet éves tevékenységének értékelése, a következő év feladatainak meghatározása.

     
Időpontja:
az Országos Parancsnokság meghatározása szerint.

7. Egyéb értekezletek:

a)
Törzsfoglalkozás:

     
Vezetője:
- a parancsnok.

    
Résztvevői:
- gazdasági vezető

- az osztályvezetők,



- helyettesek,
                    

- a biztonsági tisztek,

                    

- a biztonsági és körlet-főfelügyelők,

                   

- a berendeltek.

Feladata:
rendkívüli események megelőzéséhez és felszámolásához szükséges intézkedések megtételének elsajátítása és gyakoroltatása. A foglalkoztatások előkészítése, szervezése a biztonsági osztályvezető, vezetése az intézetparancsnok feladata.

     
Időpontja:
intézetparancsnoki munkatervben meghatározottak szerint negyedévente.                     

C./

BIZOTTSÁGOK

A parancsnoki döntések szakmai megalapozása, az osztályvezetők munkájának segítése, illetve a külön rendelkezésekben meghatározott feladatok ellátása érdekében az intézetben bizottságok mű-ködnek állandó vagy ideiglenes jelleggel.

1.)
ÁLLANDÓ BIZOTTSÁGOK:                    

a)
Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság
         
Vezetője:
- a büntetés-végrehajtási osztályvezető.

            Tagjai:
- a gazdasági vezető vagy helyettese, együttes távollét, vagy akadályoztatás
                                     esetén a csoportvezető,
                     

- a biztonsági osztályvezető vagy az általa kijelölt biztonsági tiszt,
                

- az Ipoly Cipőgyár egri fióktelep üzemvezetője vagy az általa kijelölt 

   személy,
                     

- a főápoló vagy a szakápoló,




- körlet-főfelügyelő,




- nevelő,




- bv. osztályvezető-helyettes (nyilvántartási). vagy bűnügyi nyilvántartási 

                                    segédelőadó.

Feladata:
a működésre vonatkozó szabályok alapján végzi a fogvatartottak biztonsági csoportba sorolását, Bv. tvr-ben meghatározott szempontok szerinti munkahelyekre történő beosztását, áthelyezést, leváltást, az oktatásban, képzésben való részvételt. Jogszabályban meghatározott körben javaslattevő és véleményezési jogkört gyakorol.

        
 Időpontja:
hetente szerdán.

b)
Szociális bizottság
         
Vezetője:
személyügyi és szociális osztályvezető.

         
Tagjai:

egyes szakterületek képviselői.

Feladata:
a parancsnok tanácsadó testülete a személyzet tagjainak segélyezésére, üdültetésére, lakáskérelmeire, egyéb szociális juttatásaira vonatkozó döntések meghozatalában. A Szociális Bizottság külön ügyrend szerint tevékenykedik.
         
Időpontja:
a bizottság szükség szerint ülésezik, amit a vezetője hív össze.

c)
Közbeszerzési eljárás során a
A Bontási Bizottság tagjai: 
· A Bontási Bizottság legalább 2 fő.

· a közbeszerzési megbízott, vagy az Alapokmányban meghatározott helyettese,

· ajánlottan: a közbeszerzés tárgya szerint illetékes szervezeti egység képviselője, ill. a Bíráló Bizottság elnöke

· ajánlottan: a jogász, illetve képviselője

A Bíráló Bizottság állandó tagjai:

· a Bíráló Bizottság elnöke (lehetőség szerint a gazdasági vezető), 

· a közbeszerzési megbízott,

· a közbeszerzés tárgya szerint illetékes szervezeti egység szakmai képviselője,
· a közbeszerzések ellenőrzésére kijelölt jogász, vagy helyettese,
A Bíráló Bizottság eseti tagja(i):

· A parancsnok indokolt esetben megfelelő szakmai ismerettel bíró személy/ek Bíráló Bizottságba történő kijelöléséről vagy külső szakember/ek felkéréséről dönthet.

· Amennyiben közösségi értékhatárt elérő vagy meghaladó értékű közbeszerzésről van szó, a közbeszerzési eljáráshoz - így különösen az eljárást megindító hirdetmény és a dokumentáció elkészítéséhez, valamint a Bíráló Bizottság munkájához - hivatalos közbeszerzési tanácsadót kell igénybe venni. Ilyen esetben - amennyiben a tanácsadó tevékenységére kötött szerződésben így rendelkeztek - a Bíráló Bizottság munkájában is részt vesz a tanácsadó.

Feladata:
a vonatkozó jogszabályokban meghatározott értékhatárok figyelembe vételével a beszerzési eljárások lebonyolítása, javaslattétel a beszerzésre. A beérkezett ajánlatokat minimum 3 fős bizottság értékelheti.
Időpontja:
a bizottság vezetője a bizottságot szükség szerint hívja össze.

2.)
  EGYÉB BIZOTTSÁGOK
A parancsnok

· kiemelt szakfeladatok ellátásra,
· meghatározott célfeladatok elvégzésére,
· ellenőrzési vizsgálatokra,
· előterjesztések, javaslatok készítésére munkabizottságot hoz létre a személyi állomány szakembereiből.

ÖTÖDIK RÉSZ

AZ INTÉZET ELLENŐRZÉSI RENDSZERE
1. Az intézetparancsnok az intézet működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni az intézet belső kontrollrendszerét, valamint az annak részét képező belső ellenőrzést. 
2. A belső kontrollok kialakítása során figyelembe kell venni az államháztartásért felelős miniszter által közzétett, az államháztartási belső kontroll standardokra vonatkozó irányelvet, módszertani útmutatókban foglaltakat.
3. A kialakított belső kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján az intézet érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.
4. A belső kontrollrendszer fejlesztése során figyelembe kell venni az államháztartási külső ellenőrzést és belső ellenőrzést végző szervek által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat.
5. A belső kontrollrendszer kialakításánál és működtetésénél kiemelt szempontként kell szerepelnie, hogy az, az Intézet elválaszthatatlan eszközeként, magában foglalja mindazon szabályokat, eljárásokat, gyakorlati mód​szereket és szervezeti struktúrákat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segítséget nyújtson az Intézetparancsnoknak céljai eléréséhez, megelőzze, vagy feltárja és korrigálja a célok elérését akadályozó eseményeket. A belső kontrollrendszernek hozzá kell járulnia ahhoz, hogy az Intézet a tevékenységét szabályos és hatékony módon folytassa, biztosítva az intézeti vezetés politikájának érvényesülését, a vagyon védelmét, a nyilvántartások teljességét és pontosságát, és mindezekről pontos, időbeni információkat nyújtson az Intézetparancsnok számára.

6. A kontrollkörnyezetet kialakítása során kiemelten kezelendő szempontok:
a) világos a szervezeti struktúra,

b) egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és feladatok,

c) meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

d) átlátható a humánerőforrás-kezelés.

7. Az intézet belső kontrollrendszeréért az intézetparancsnok felelős, aki köteles – az intézet minden szintjén érvényesülő – megfelelő

a) kontrollkörnyezetet,

b) kockázatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) információs és kommunikációs rendszert, és

e) monitoringrendszert

kialakítani, működtetni és azok megfelelő működését folyamatosan nyomon követni, vizsgálni.

8. Osztályonként ki kell alakítani, évenkénti rendszerességgel felülvizsgálni, aktualizálni és működtetni ellenőrzési nyomvonalakat, amely az intézet működési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését. Intézetünkben az ellenőrzési nyomvonalakat táblázatos formában kell elkészíteni.
9. Ki kell alakítani és működtetni kell a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely az intézet szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

10. Az intézet rendelkezzen a kockázati tényezők figyelembevételével kialakított kockázatelemzéssel, és a kialakított kockázatkezelési rendszert működtetni szükséges. A kockázatkezelési rendszer osztályonkénti kialakítása és működtetése az osztályvezetők feladatkörében kerül meghatározásra.

11. Az intézetparancsnok szabályozza az intézet belső szabályzataiban legalább az alábbiakat:

a) engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

b) az információkhoz való hozzáférés,

c) fizikai kontrollok (hozzáférés az eszközökhöz),

d) beszámolási eljárások
12. Az intézetben olyan rendszereket szükséges kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az információs rendszerek keretében a beszámolási rendszereket úgy kell működtetni, hogy azok hatékonyak, megbízhatóak és pontosak legyenek, a beszámolási szintek, határidők és módok világosan meg legyenek határozva.

13. Olyan monitoring rendszert kell működtetni, mely lehetővé teszi az intézet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését. Az intézet monitoring rendszere az operatív tevékenységek keretében megvalósuló folyamatos és eseti nyomon követésből, valamint az operatív tevékenységektől függetlenül működő belső ellenőrzésből áll.
14. Az intézet belső kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztosítani kell a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést az államháztartási törvény, vonatkozó rendelkezéseinek figyelembe vételével.

15. Az ellenőrzési rendszer része a belső ellenőrzés is, melynek kialakításáról és megfelelő működtetéséről az intézetparancsnok gondoskodik. A belső ellenőr tevékenységét az intézetparancsnoknak, közvetlenül alárendelve végzi. 

16. Az intézet belső ellenőrének funkcionális függetlenségét a jogszabályi előírásoknak megfelelően biztosítani szükséges.

17. A belső ellenőrzést végző személy munkáját (ideértve a bizonyosságot adó és a tanácsadói tevékenységet is) a vonatkozó jogszabályok szerint végzi, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók és a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok/irányelvek figyelembevételével. 
18. Az intézet parancsnoka, az osztályvezetők és helyetteseik, a biztonsági tisztek, a körlet-főfelügyelők, a munka- és tűzvédelmi előadók, az energetikai és környezetvédelmi előadó féléves munka- és ellenőrzési terveket készítenek. A féléves ellenőrzési tervek alapján havi bontású terveket kell készíteni.

Az ellenőrzési tervek jóváhagyása az intézetparancsnok és az osztályvezetők feladata. Az éjszakai illetve hivatali idő utáni ellenőrzésekre a biztonsági osztályvezető a büntetés-végrehajtási osztályvezetőjével valamint a gazdasági vezetővel közösen külön havi tervet készít.

Az ellenőrzéseket, a feltárt hiányosságokat, tett illetve kezdeményezett intézkedéseket szolgálati okmányokban, ellenőrzési és szemlekönyvekben, jegyzőkönyvekben, jelentésekben kell dokumentálni.    

ZÁRÓ RENDELKEZÉS

Az intézet Szervezeti Működési Szabályzata 2011. szeptember 15-én lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát veszti  a  43-I/20/A/2004. számon kiadott SZMSZ-e.
A jelen szabályzatban nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatályos jogszabályok, a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokának intézkedései és parancsai az irányadók.

Az intézményi SZMSZ felülvizsgálatának rendje: 

A dokumentumot - a vonatkozó törvényi előírások változása, valamint az alapító okirat módosítása esetén, illetve- évente egy alkalommal (minden év szeptember 30-ig) felül kell vizsgálni. A felülvizsgálatért az intézet vezetője felelős.

Eger, 2011. szeptember 12.
                                  





                     Juhász Attila bv. ezredes
                                       





                 Intézetparancsnok
Melléklet: 

- 
I. függelék Az intézet irányítási és felügyeleti rendje, az intézet szervezeti felépítését tartalmazó táblázat

- 
II. függelék Az intézet szervezeti egységeinek /osztályainak/ feladatai

- 
III. függelék Az intézet vezetőinek pénzügyi-gazdálkodási hatásköre, kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési jogkörök.

- 
IV. függelék Vagyonnyilatkozatra kötelezettek névsora

-
V. függelék: A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Mellékletek:
1.sz. függelék

AZ INTÉZET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS FELÜGYELETI RENDJE

A)
SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

I. INTÉZETPARANCSNOK
II. GAZDASÁGI VEZETŐ

III. VEZETŐI KÖZVETLEN

1. előadó (1)
2. belső ellenőr (1)

IV. SZEMÉLYÜGYI ÉS SZOCIÁLIS OSZTÁLY 
1. osztályvezető (1)
2. előadó (1)
3. ügykezelő (1)

V. BIZTONSÁGI OSZTÁLY

1. biztonsági osztályvezető (1)

2. biztonsági tisztek (5)

3. biztonsági főfelügyelők (5)

4. biztonsági felügyelők (16)

5. kutyavezető (2)

6. segédelőadók (2)

VI. BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI OSZTÁLY  

1. osztályvezető (1)

2. osztályvezető helyettes (nyilvántartási csoport) (1) 

3. osztályvezető helyettes (nevelési csoport) (1)
4. nevelők (3)
5. segédelőadó /szociális/ (1)

6. segédelőadó /bny./ (3)

7. körlet-főfelügyelők (5)

8. segédelőadó /körlet-ellátó/ (1)

9. körletfelügyelők (15)

VII. EGÉSZSÉGÜGYI OSZTÁLY

1. főápoló (1)
2. szakápoló (2) 

VIII. GAZDASÁGI OSZTÁLY
1. osztályvezető-helyettes (1) 

2. csoportvezető (foglalkoztatási) (1)

3. főelőadó (1)

4. raktárvezető (1)

5. élelmezésvezető (1)

6. konyhavezető (2)

7. segédelőadó (foglalkoztatási) (3)

8. segédelőadó (letétkezelési) (2)

9. raktáros (1)

10. gépjárművezető (1)

11. előadó (2)

12. kazánkezelő (3)

IX. INFORMATIKAI OSZTÁLY

1. osztályvezető (1)

2. segédelőadó (1)    

X. EGYEDI MEGBÍZOTTAK                                 

1. "M" és polgárvédelmi megbízott

2. Munkavédelmi előadó

3. Tűzvédelmi előadó

4. Energetikai- és környezetvédelmi előadó

5. Fegyelmi tiszt

6. Nyomozó tiszt

7. Sajtófelelős
8. Pályázati referens

9. Biztonsági vezető


XI. KÖRZETI RENDSZERBEN TEVÉKENYKEDŐK

1. fegyvermester              

XII. SZERZŐDÉSES ILLETVE RÉSZMUNKAIDŐS MUNKAKÖRT BETÖLTŐK

1. általános szakorvos

2. fogorvos

3. börtönlelkész

4. jogtanácsos

B)
FELÜGYELETI REND

A felügyeleti rend megegyezik az A./ pontban meghatározott szervezeti felépítéssel.

A gazdasági vezetőt és az osztályvezetőket közvetlenül az intézetparancsnok felügyeli, irányítja. Az osztályvezetők osztályuk személyi állományát felügyelik és irányítják.

Az egyedi megbízottak, a körzeti rendszerben tevékenykedők - kivéve a fegyvermestert - valamint a szerződéses illetve részmunkaidős munkakört betöltők közvetlenül az intézetparancsnok felügyelete alá tartoznak. A fegyvermester munkáját a biztonsági osztályvezető felügyeli.

2.sz.  függelék

AZ INTÉZET SZERVEZETI EGYSÉGEINEK ÜGYBEOSZTÁSA

BIZTONSÁGI OSZTÁLY

1.)
Ellenőrzi az intézetben folyó biztonsági tevékenységet. Folyamatosan értékeli és elemzi az 
intézet biztonsági helyzetét, intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez a biztonság 
fenntartása érdekében.

2.)
Folyamatosan biztosítja az intézet készenlétét az Alkotmányban nevesített minősített 
időszaki rendkívüli feladatok ellátása érdekében, továbbá a készenlét szinten tartása 
érdekében intézkedik vagy intézkedéseket kezdeményez.

3.)
Szervezi és végrehajtja az intézet dolgozóinak a biztonsággal kapcsolatos képzését, az 
alaki és lő kiképzését, ellenőrzi a felkészültségi szintet.
4.)
Megszervezi és foganatosítja az intézetbe befogadottak és ott fogvatartottak őrzését, 
felügyeletét, ellenőrzését. Kialakítja az intézet biztonsági rendszerét, a változások 
figyelembevételével aktualizálja azt.

5.)
Kezdeményezi őr- és szolgálati helyek felállítását, illetve - szükség szerint, időszakosan- biztonsági felügyelőket állít fel
mindazokon a helyeken, ahol a fogvatartottak szökésének megakadályozása, az intézet vagy valamely fontosabb berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljából indokolt.

6.)
Az intézet biztonsági igényeinek megfelelően /nagy köd, biztonsági világítás kimaradás, 
egyéb biztonságra veszélyes helyzet stb./ járőr szolgálatot szervez, elosztja és kiküldi a 
járőröket az intézet védelmi terve szerint.

7.)
Megszervezi és végrehajtja a fogvatartottak előállításával, szállításával, intézeten kívüli elhelyezésével, mozgatásával kapcsolatos biztonsági feladatokat. Felméri az előállítási helyek biztonságát. Rendszeresen ellenőrzi az intézeten kívüli előállítások végrehajtását.

8.)
Meghatározza a biztonsági osztály személyi állományának szolgálatellátását, ennek megfelelően megtervezi és
megszervezi a szolgálati beosztásokat, a váltásokat és az őrhelyre történő felvezetést. 
Rendszeresen ellenőrzi a szolgálat ellátást. Az osztály illetékesei folyamatosan ellenőrzik az 
intézet biztonságát.

9.)  
Javaslatot tesz a fogvatartottak őrzéséhez és az egyéni biztonságához szükséges technikai 
berendezések, biztonsági létesítmények telepítésére felállítására, felszerelésére, valamint új őrzési, felügyeleti és ellenőrzési 
módszerek bevezetésére.

10.)
Igényli a biztonsági osztály személyi állománya és a teljes intézeti hivatásos állomány részére az őrzési, védelmi és kiképzési szükségletnek 
megfelelően, a fegyvereket, lőszert és egyéb fegyverzeti szakanyagokat.      

11.)
Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott fegyverek tárolását, őrzését és 
kezelését. Figyelemmel kíséri a fegyverek, lőszerek és egyéb fegyverzeti szakanyagok 
állapotát és használhatóságát. Kezdeményezi javításukat és pótlásukat.

12.)
Oktatja és alkalmazza a fogvatartottakra vonatkozó általános és sajátos biztonsági 
szabályokat, a kényszerítő eszközök és a fegyverhasználat törvényi rendelkezéseit.

13.)
Megszervezi az intézet őrzését, védelmét meghatározza a védelem módozatait, javaslatot tesz a védelmi tüzelőállások kijelölésére.

14.)
Elkészíti az intézet védelmi és riadóterveit, oktatja és gyakoroltatja a rendkívüli események leküzdésének módozatait. Szervezi, az intézeti riadók és törzsfoglalkozások végrehajtását.

15.)
Jogszabályokon alapuló Együttműködési Tervek alapján szervezi a társszervekkel való 
együttműködést, a rendkívüli események megelőzésében és felszámolásában.

16.)
Kezeli és folyamatosan biztosítja a biztonságtechnikai és kezelésére bízott informatikai 
eszközök működőképességét. Az intézet területén kiépítteti és folyamatosan ellenőrzi a 
biztonsági létesítményeket, berendezéseket és technikai eszközöket.

17.)
Megszervezi és végzi az egészségügyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak őrzését, vagy 
ellenőrzését.

18.)
Részt vesz a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság munkájában, kezdeményezi a fogvatartottak, munkahelyek és körletek biztonsági csoportba sorolását, a besorolás 
jogszabályokban meghatározott időnkénti felülvizsgálatát.

19.)
Eleget tesz a jogszabályokban meghatározott jelentési és adatszolgáltatási 
kötelezettségeinek.

20.)
Kezeli és vezeti a biztonsági osztály feladatellátásával kapcsolatos szolgálati okmányokat, intézeti a hatáskörébe tartozó kérelmeket, panaszokat.

21.)
Szervezi és koordinálja a védelmi feladatok ellátását.

22.) 
Jogszabályokban meghatározottak szerint végzi a személyek és gépjárművek intézetbe való be- és kiléptetését. A szabályozásnak megfelelően ellenőrzi a személyek táskáit és 
csomagjait, a gépjárművek rakományait és egyéb rejtőzésre alkalmas helyeit.

23.)
Szervezi, és végrehajtja a jogszabályban meghatározott biztonsági szemléket és az éves 
átfogó biztonsági vizsgálatot.

24.)
Szervezi és végzi a szolgálati kutyák ellátását, kiképzését és szolgálati igénybe vételét.

25.)
Üzemelteti a rabszállító gépjárműveket, gondoskodik azok őrzés és üzembiztonsági állapotával, az EDR rádiók és megkülönböztető jelzés alkalmazásának rendjéről.

26.)
A jogszabályi keretek között intézkedik az intézet rendjét, biztonságát sértő vagy 
veszélyeztető magatartást, vagy cselekményt tanúsító személy vagy személyek 
támadásának, rendbontó viselkedésének megfékezésére. Indokolt esetben biztonsági 
intézkedéseket, kényszerítő eszköz alkalmazást foganatosít.

27.)
Ellát minden biztonsággal kapcsolatos feladatot, melyet jogszabály közvetlenül, vagy közvetett módon feladatkörébe utal.

28.)
A hír- és biztonságtechnikai berendezések és eszközök folyamatos üzemképességének biztosítása. Ennek érdekében napi, valamint tervszerű időszakos karbantartási munkák 
elvégzése.

29.)
Szervezi, irányítja és végzi az intézet hír- és biztonság-technikai rendszerével kapcsolatos manuális és adminisztratív feladatokat.

30.)
A rendszer folyamatos fejlesztése és az intézeti feladatok figyelembe vételével előterjesztést, javaslatot tesz a helyi vezetés irányába, kapcsolattartás az OP-ság 
illetékeseivel.

31.)
Részt vesz a munka- és tűzvédelmi, környezetvédelmi és energetikai feladatok ellátásában 
BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI OSZTÁLY
A)
ÁLTALÁNOS ÉS NEVELÉSI FELADATOK

1. A törvények és jogszabályok betartásával, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézet 
elhelyezési körleteinek belső életét, rendjét, biztonságát.

2. Az általános Emberi Jogok és az Európa Tanácsi normák betartásával biztosítja a 
fogvatartottakkal szembeni törvényes bánásmódot, a jogaik és kötelezettségeik összhangját, teljesítését.  

3. Szervezi, irányítja és végzi a fogvatartottak nevelését, foglalkoztatását, oktatását, képzését, biztosítja a feltételeket, összehangolja az ezzel kapcsolatos munkát.           

4. Az adatvédelmi szabályok betartásával vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvántartásokat, figyelemmel kíséri életvitelüket, személyiségvonásaikat, az elért személyiség-korrekciós hatást.

5. Ennek alapján a jogszabályoknak megfelelően javaslatot készít a fogvatartott kérelmeihez és a fogva tartásukkal összefüggő egyéb ügyeik intézéséhez.

6. Figyelemmel kíséri a fogvatartottak kapcsolattartását, az ezzel összefüggő teendőket elvégzi. Intézi az előzetes letartóztatottak szociális ügyeit.

7. Szervezi és irányítja a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság munkáját, a bizottságra háruló jogszabályi feladatokat végrehajtja. Így a fogvatartottak munkába állítását, biztonsági csoportba sorolását és a csoportba sorolás felülvizsgálatát.

8. Szervezi és végzi a feladatkörébe utalt fegyelmi eljárások lefolytatását, a fegyelmi fenyítések végrehajtását, az ezzel összefüggő nyilvántartó és adatszolgáltatási feladatokat.

9. Előkészíti a feltételes szabadságra bocsátásra, enyhébb és súlyosabb fokozatba helyezésre, enyhébb végrehajtási szabályok alkalmazására, büntetés-félbeszakításra, szükség esetén a pártfogó felügyelet elrendelésére vonatkozó előterjesztéseket. Az intézetet ideiglenesen elhagyó elítéltek esetében véleményezési jogot gyakorol.

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

11. Szervezi és vezeti a közösségi, egyéni és egyéb foglalkozásokat. A fogvatartottak nevelése és utógondozásában való társadalmi közreműködés érdekében szervezi a világi, egy- házi, missziós és karitatív szervezetekkel való együttműködést. Parancsnoki jóváhagyásra előkészíti az együttműködés jogi alapját képező Együttműködési Megállapodásokat.

12. Szervezi és irányítja az önképzés különböző formáit, a kreatív tevékenység, sport,- kultúr,- szakköri és egyéb foglalkozásokat, a napirendi feladatok végrehajtását.

13. Biztosítja, hogy a fogvatartottak élhessenek törvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik előterjesztési lehetőségével, azoknak az illetékes szervhez való továbbításával. Hatáskörben intézi a fogvatartottak kérelmeit, panaszait.  Befogadásukat követően kioktatja jogaikra, kötelességeikre, biztosítja, hogy a jogokat és kötelességeket tartalmazó jogszabályok folyamatosan hozzáférhetőek legyenek.

14. Felelős a fogvatartottak napirendjének, házirendjének elkészítéséért, annak jóváhagyása után az abban foglaltak érvényesüléséért, kezdeményezi a körülmények kívánta változásokat.
15. A szabályok betartásával működteti a hatáskörbe utalt biztonságtechnikai és informatikai eszközöket és programokat.

16. Az osztály munkája során fokozott figyelemmel alkalmazza a fiatalkorúakra és fogvatartott nőkre vonatkozó sajátos szabályokat.

17. Részt vesz a munka- és tűzvédelmi, környezetvédelmi és energetikai feladatok ellátásában
B/

NYILVÁNTARTÓ CSOPORT FELADATA

1. Megszervezi és végzi az önként jelentkezők vagy átszállított elítéltek, elővezetett személyek valamint az elzárásra beutaltak befogadását, letéti tárgyainak átvételét, elkészíti 
a szükséges nyilvántartásokat.

2. Határidőzi és megszervezi a fogvatartottak előállítását és átszállítását, végzi a kiadással, kihallgatással, szabadítással kapcsolatos feladatait.

3. Jelenti a fogvatartottak személyi, ítéleti adataiban bekövetkezett változásokat, átszállítást és a szabadítást.

4. Naprakészen vezeti a létszámnyilvántartásokat, azt egyezteti az illetékes osztályokkal, megadja az élelmezési létszámot a gazdasági osztálynak, a zárási és nyitási létszámot a biztonsági tiszttel és a körlet-főfelügyelővel egyezteti.

5. Folyamatosan vizsgálja az ítéletek végrehajtási fokozatra és feltételes szabadságra vonatkozó rendelkezéseit, a törvényességet befolyásoló adatokat. Amennyiben törvénysértést észlel, az illetékes bíróságot megkeresi az ítélet helyesbítése céljából.
6. Folyamatosan vizsgálja az előzetes letartóztatást elrendelő és meghosszabbító értesítőket tartalmi és formai szempontból, határidőzi a lejárati napokat, szükség esetén intézkedéseket kezdeményez a rendelkezési jogkör gyakorlójánál.

7. Naprakészen vezeti a számítógépes nyilvántartásokat.

8. Az Adatvédelmi Törvény és intézeti IBSZ szerint biztosítja az adatok védelmét. 
9. Jogszabályi rendelkezések szerint kezeli a fogvatartottakra vonatkozó adatokat és végzi az adatszolgáltatást.

10. A vonatkozó szabályok szerint gondoskodik a befogadott személyek fényképezéséről, a 
fényképek nyilvántartási anyagon történő elhelyezéséről.

11. Írásos információt szolgáltat a biztonsági osztály részére az előállítandó személyekről a helyszíni szabadításuk lehetőségére vonatkozóan, az intézetből engedéllyel távollévő személyekről, megjelölve a távollét helyét és időtartamát.

12. Foganatba veszi a szabadságvesztés büntetéseket, a pénzbüntetést helyettesítő elzárásokat. Megállapítja a szabadságvesztés kezdő napját, a kitöltve szabadulás és a feltételes szabadságra bocsátás esedékességi napját, erről írásban tájékoztatja a fogvatartottat. Összbüntetést kezdeményez, foganatba veszi az összbüntetéseket.

13. Elkészíti a fogvatartottak személyi anyagait, a fogva tartásról és szabadításról, értesíti a jogszabály által előírt hatóságokat.

14. Végzi a fogvatartottak nyilvántartásával kapcsolatos igazgatási munkát. Biztosítja a fogvatartás törvényességét.
C)
BIZTONSÁGI FELADATOK

1. Szervezi, irányítja és végrehajtja a fogvatartottak belső felügyeletét és ellenőrzését, az elhelyezésre szolgáló körletbejáratok forgalmának és a zárkákban elhelyezett személyek ellenőrzését.

2. Szervezi, irányítja és ellenőrzi a belső felügyelet szolgálatszervezését és szolgálat ellátását.

3. A körletek rendjének, biztonságának biztosítása érdekében hatékony együttműködést alakít ki a biztonsági osztállyal.

4. Végrehajtja a fogvatartottak közvetlen anyagi ellátását.

5. A jogszabályok keretei között intézkedik a körletek és zárkák rendjét, biztonságát sértő vagy veszélyeztető magatartást vagy cselekményt tanúsító személy vagy személyek támadásának, rendbontó viselkedésének megfékezésére. Indokolt esetben biztonsági intézkedéseket foganatosít.

6. Folyamatosan ellenőrzi a körleten tartózkodó fogvatartottak magatartását, viselkedését, a jogszabályok a napirend és a házirend betartását. A biztonsági szabályzatban meghatározottak szerint megszervezi és végrehajtja a személyek motozását, valamint a fogvatartottak tartózkodására szolgáló helyiségek biztonsági ellenőrzését. 

7. Végrehajtja a magánelzárás büntetést.

8. Megszervezi a fogvatartottak körleten belüli differenciált elhelyezését, ellenőrzését, felügyeletét, belső mozgatásuk és szabadidős foglalkoztatásuk biztonságát.

EGÉSZSÉGÜGYI OSZTÁLY

1. Végzi a – részmunkaidős közalkalmazott orvos és szerződéses orvosok közreműködésével – a fogvatatottak gyógyító-megelőző alapellátásának körébe tartozó feladatokat, melyeket állami, vagy belső jogszabály részükre meghatároz.

2. Ellenőrzi az intézet közegészségügyi, járványügyi helyzetét, az előírások betartását a Bv. országos parancsnoka és az Állami Népegészségügyi Tisztifőorvosának megállapodása alapján.

3. Végzi a fogvatartottak részére a járványügyi érdekből előírt szűrővizsgálatokat, a fertőző betegekkel és azok környezetével kapcsolatos eljárásokat, alkalmazza az előírt védőoltásokat, intézkedik az élősdivel fertőzöttek ellátására és a fertőző betegek kórházba szállítására, a környezet, ruházat fertőtlenítésére.

4. Végzi a fogvatartottak előzetes, és időszakos és soron kívüli munkaköri foglalkozás - egészségügyi alkalmassági vizsgálatait. Ellenőrzi a munkahelyek foglalkozás- egészségügyi vizsgálatait. Ellenőrzi a munkahelyek munkaegészségügyi követelményeinek és szabályainak betartását. Ellenőrzi, véleményezi az elkülönített, magánelzárást töltő fogvatartott egészségügy állapotát.

5. Ellenőrzi a szükséges járványügyi szűrővizsgálatok oktatását, megtörténtét a személyzet tagjainál. Megszervezi a személyi állomány szűrővizsgálatát, közreműködik a fizikai erőnlét felmérésében.
6. Ellátja a közegészségügyi és járványügyi feladatokat, szakterületét képviseli az intézeti szemléken, vizsgálatokon.  

7. Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat, ehhez oktatókat, tájékoztatókat szervez.

8. Közreműködik a személyi állomány egészséges életmódra nevelésében, javaslatot tesz egészségügyi-rehabilitációs szabadságra, kezelésre, kapcsolatot tart az alapellátást végző orvossal, figyelemmel kíséri a felmentési javaslatokat, egészségügyi szabadságokat, FÜV eljárást kezdeményez.

9. Részt vesz - működési területén - az épületekkel, egyéb létesítményekkel és új 
munkahelyekkel kapcsolatos létesítési és használatba vételi eljárásokban.

10. Végzi az egészségügyi anyagellátással kapcsolatos tevékenységet /a szerződéses orvos javaslatai alapján/ és az együtt járó gazdálkodási és adminisztratív feladatokat, nyilvántartásokat.
11. Eleget tesz az egészségügyi ellátás területén elrendelt jelentési kötelezettségeknek. Vezeti az informatikai alrendszerben előírtakat, betartja és betartatja az előírt informatikai, adat- és titokvédelmi előírásokat. Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségügyi ellátás területén jogszabály, vagy a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság elrendel.

12. Szakterületi véleményt, adatszolgáltatást biztosít az arra jogosult kérésére, valamint az előállítások, célszállítások, körszállítás előkészítésekor. Indokolt esetben egészségügyi őrzési - felügyeleti feladatot lát el.

13. Gondoskodik az egészségügyi osztály részére átadott eszközök, anyagok állományának megőrzéséről, a tulajdon védelméről.

14. Részt vesz a munka- és tűzvédelmi, környezetvédelmi és energetikai feladatok ellátásában 
GAZDASÁGI OSZTÁLY

A)
ÁLTALÁNOS GAZDASÁGI FELADATOK

1) Végzi az intézet munkaerővel és személyi juttatásokkal történő önálló gazdálkodást az Országos Parancsnokság iránymutatása alapján a személyügyi és szociális osztállyal közösen. Folyamatosan ellenőrzi a munkaerő gazdálkodást. A munkaviszonyban/szolgálati viszonyban bekövetkező pénzügyi változások esetén ellenjegyzést gyakorol, különösen:

a) kinevezés,
b) átsorolás, 
c) munkaviszony megszüntetés,
d) helyi kifizetés: illetményelőleg, jutalom, stb.
2) Biztosítja az intézet működésének anyagi feltételeit, folyamatos gazdasági elemzéssel a takarékos, ésszerű gazdálkodást, a likviditást. Elkészíti a következő év költségvetésének tervezésére vonatkozó útmutatók alapján az adatszolgáltatást.
3) Elkészíti az intézet elemi költségvetését, és az előírt határidőben gondoskodik annak továbbításáról. 
4) Megnyitja az eredeti előirányzatokat, gondoskodik az év közbeni előirányzat módosítások átvezetéséről, szükség esetén kezdeményezi azokat.

5) Gondoskodik a szállítói számlák kiegyenlítéséről, határidőben történő teljesítéséről az intézet likviditásának függvényében. Az átutalásokat a rendelkezésre bocsájtott programon keresztül bonyolítja.

6) Végrehajtja a munkabér, hóközi illetmény, egyéb, a személyi állományt megillető járandóság lakossági folyószámlára történő átutalását. Gondoskodik az államot megillető járulékok levonásához szükséges fedezet meglétéről. Határidőben teljesíti a fogvatartottakat megillető járandóságok átutalását.

7) Gondoskodik a könyvvezetés alátámasztására szolgáló nyilvántartások naprakész vezetéséről.

8) Folyamatosan biztosítja az intézet tevékenységének tárgyi és pénzügyi feltételeit, a rendelkezésre álló erőforrások optimális felhasználásával. A folyamatos működés biztosítása érdekében anyag és áru beszerzéseket végez.
9) Vezeti a szigorú számadású nyilvántartásokat.

10) Karbantartja az intézet feladatainak ellátásához szükséges építményeket, ezek berendezési, felszerelési tárgyait, az őrzéshez és védelemhez szükséges létesítményeket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, biztosítja az ellátást, valamint az intézet energiagazdálkodását.
11) Ellátja az intézet ingatlangazdálkodásával kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartást. 
12) Felelős az intézet működtetéséért, a gazdálkodás megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért.
13) Ellátja a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat, az intézet működtetésével, üzemeltetésével, a beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatokat.

14) Megszervezi az intézeti gépjárművek műszaki karbantartását, műszaki vizsgáztatását, évszakos átállását. Gondoskodik az üzemanyag vásárláshoz szükséges kártyák meglétéről, használhatóságáról.

15) Folyamatosan figyelemmel kíséri a gépjárművek üzemanyag felhasználást, a havi futásteljesítményeket, üzemanyag keret felhasználást. Szükség esetén kezdeményezi a keretek növelését.

16) Végzi a fogvatartottak, és a személyi állomány – ideértve a rendkívüli időszakot is – élelmezésével kapcsolatos feladatokat. A szakmai és a higiéniai, illetve a HACCP előírások betartásával üzemelteti a főzőkonyhát.
17) Gondoskodik az élelmiszerek szakszerű tárolásáról. Az anyagkiadások során a szavatossági idők folyamatos figyelemben tartása mellett jár el.

18) Végrehajtja az élelmiszerek kezelésére, tárolására vonatkozó előírásokat. Az ételek elkészítése során az anyagkiszabásnak megfelelő mennyiséget használja fel.

19) Gondoskodik az élelmezés minőségi szintjének megőrzéséről az ételkészítés, feldolgozás minden fázisában. Ennek keretében szakszerűen irányítja a konyhán foglalkoztatott fogvatartottak szakmai munkáját.

20) Elkészíti és engedélyezés céljából benyújtja a dekádos étrendet, melynek összeállítása során kiemelt figyelmet fordít a jogszabályban, Op-i intézkedésben leírt normákra, mennyiségekre, összetevőkre.

21) Biztosítja a személyzet egyen-, munka- és védőruhával, valamint a fogvatartottak forma, munka- és védőruhával, valamint ágyneművel, alapfelszereléssel való ellátását.
22) Jóváhagyott beruházási és felújítási tervek és források felhasználásával szervezi és végzi a helyi kivitelezésű létesítmények megvalósítását, igényli a munkaerőt, biztosítja az anyagok megrendelését és beszerzését. Meghatározott időben a beruházási keretekkel a felügyeleti szervek felé elszámol.
23) A piaci- és árviszonyoknak valamint a közbeszerzési törvénynek megfelelően szervezi a tárgyi eszközök beszerzését, megrendelését, bevételezését, tárolását, nyilvántartását, elosztását, használatra történő kiadását.
24) Figyelemmel kíséri a készletek raktári mennyiségét, felhasználást, szavatossági idejét, gondoskodik a szükséges beszerzésekről. Az anyagok tárolására anyag-, felszerelési-, élelmiszer-, és selejt raktárakat üzemeltet, a jogszabályi előírások betartásával.
25) Szervezi a szabadkapacitást lekötő szolgáltatásokat, kidolgozza a házi műhely, mosoda és a főzőkonyha működési, elszámolási rendjét, az önköltségszámításokat. 
26) Az Adatvédelmi törvény és intézeti IBSZ szerint biztosítja az adatok védelmét. Jogszabályi rendelkezések szerint kezeli a fogvatartottakra vonatkozó adatokat és végzi az adatszolgáltatásokat.

27) Elkészíti, szükség esetén felülvizsgálja és módosítja az intézetet érintő, pénzügyi, számviteli, gazdálkodási, anyagi szakterületet érintő belső intézkedéseket.
28) Az intézeti szerződés-szerinti kötelezettségvállalást megelőzően - a gazdasági vezető és a jogtanácsos ellenjegyzésével - igazolja a szükséges fedezetet, a szerződés jogszerűségét, 
megköthetőségét.

29) Az intézet ellátási, fenntartási és karbantartási munkálatai elvégzése céljából mosodát és 
karbantartó műhelyt üzemeltet, a fogvatartott szak- és segédmunkások foglalkoztatásával.

30) Az intézet fűtése és meleg-víz szolgáltatás biztosítása érdekében, gázüzemű kazánházat 
működtet, közalkalmazott kazánfűtők alkalmazásával.
31) Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézet közüzemi fogyasztásait. Elkészíti az ezzel kapcsolatos kimutatásokat.

32) Szervezi a fogvatartottak személyes szükségletre történő vásárlást, gondoskodik a vállalkozóval történő kapcsolattartásról.
33) Gondoskodik az "M” készletezésű és egyéb anyagok szakszerű tárolásáról, 
karbantartásáról, valamint a vegyvédelmi műszerek, állóeszközök időszakos 
bevizsgálásáról, fenntartásáról.

34) Végrehajtja a selejtezési szabályzatban rögzített helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a 
felügyeleti szerv hatáskörében tartozó selejtezésekre. Gondoskodik a selejtezés zavartalan lefolytatásáról, a selejtezett eszközök, készletek hasznosításáról, a szükséges okmányok meglétéről.
35) A leltározási szabályzat szerint elkészíti a leltározási ütemtervet, tervezi és végrehajtja az éves leltározást, megállapítja az eltéréseket, értékcsökkenéseket, szükség esetén lefolytatja a káreljárást.

36) Gondoskodik a fogvatartottak pénz-, és letétkezeléséről, nyilvántartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét érték-, egyéb-, és okmányletétjét. 
37) Végrehajtja a befogadással és szabadítással járó anyagi-pénzügyi feladatokat. 
38) Előjegyzi és végrehajtja a fogvatartottakat terhelő letiltásokat, egyéb tartozásokat, pénzküldést. Naprakészen vezeti a letéti könyvelést, adatai alapján az előírt határidőre főkönyvi feladást készít.

39) Gondoskodik a fogvatartotti kártérítési eljárások lefolytatásáról, a kintlévőségek behajtására a szükséges intézkedéseket megteszi. Nyilvántartja a kártérítéssel kapcsolatos határidőket, eseményeket.

40) Elvégzi a személyi állománnyal szemben indult kártérítési eljárás lefolytatását.

41) Az előírt határidőkre teljesíti adatszolgáltatási kötelezettségeit a BvOP, a MÁK, a NAV, és egyéb szervezetek irányába.

42) Részt vesz a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság munkájában, kezdeményezi a fogvatartottak költségvetési területen történő munkáltatását, munkából történő leváltását.
43) Szervezi és bonyolítja a fogvatartottak költségvetési munkáltatását. Végzi a 
fogvatartottakkal kapcsolatos létszám és bérgazdálkodást. Ezzel kapcsolatosan vezeti az előírt nyomtatványokat, nyilvántartásokat.
44) Véleményezi, engedélyezi a hatáskörébe tartozó kérelmi és panaszügyeket, kivizsgálja a fogvatartotti bejelentéseket.

45) A Számviteli törvény és a gazdálkodásra vonatkozó egyéb jogszabályok, előírások alapján 
kialakítja az intézet vagyoni állapotára, az eszközökre és a forrásokra, valamint ezek 
változására vonatkozó adatokat.
46) Az intézet vezetésének és a felügyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgáltat a gazdasági tevékenység ellenőrzéséhez és a döntések megalapozásához. Naprakészen vezeti 
a bizonylati albumot.
47) A rendelkezésre álló adatok, kimutatások alapján elvégzi az intézet egyes területeire vonatkozó önköltségszámítást.

48) A főkönyvi könyvelés és a leltár adataiból költségvetési beszámolót, mérleget és vagyonkimutatást készít. Gondoskodik a beszámoló, mérlegjelentés, mérleg határidőben történő továbbításáról.
49) Gondoskodik az intézet zavartalan működéséhez szükséges pénzfedezetről, kezeli a házipénztár pénzkészletét, egyéb értékeit, gondoskodik a házipénztár működtetéséről, végzi a pénzszállítást.

50) Elvégzi a személyi állomány cafetéria nyilatkozata alapján a szükséges utalványok megrendelését, gondoskodik az egyéb elemek átutalásáról, illetve az ezzel kapcsolatos jelentési kötelezettségének eleget tesz.

51) Elvégzi a személyi állomány napidíjának alapjául szolgáló számításokat, azok ellenőrzését, gondoskodik a bérszámfejtéséről, majd teljesíti az átutalásokat.

52) Gondoskodik a személyi állomány munkába járásának számításáról, a szükséges bérszámfejtésről, és a jogosultak részére történő kifizetésről.

53) A rendelkezésre bocsájtott előirányzat keretből teljesíti az intézet pénzügyi kötelezettségeit. A kiadások és bevételek teljesítése előtt ellátja az ellenjegyzést, érvényesítést, gondoskodik a szakmai teljesítés igazolások meglétéről.
54) Gondoskodik az intézetet megillető kintlévőségek behajtásáról, a peres eljárás útján 
érvényesített követelés kivételével.
55) Végzi a személyzet illetményének, egyéb járandóságainak nyilvántartását. Nyilvántartja a személyi állomány jogszabály vagy bírói ítélet alapján fennálló tartozásait, közreműködik 
azok levonásában, átutalásában.
56) Elkészíti és felterjeszti a negyedéves mérlegjelentéseket, a beszámoló jelentést, a 
kapcsolódó féléves/éves adatszolgáltatásokat.
57) Gondoskodik a többi szakterület feladatai ellátásához szükséges eszközök, igények felméréséről és ezek gazdálkodási körülményeknek megfelelő kielégítéséről.
58) Részt vesz a munka- és tűzvédelmi, környezetvédelmi és energetikai feladatok ellátásában.
59) Kezeli az osztály hatáskörébe utalt informatikai eszközöket és programokat, a vonatkozó szabályok betartásával működteti azokat.
60) Folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Államkincstárral, teljesíti az előírt adatszolgáltatási kötelezettségeket, egyeztetéseket.

B)
BIZTONSÁGI FELADATOK

1. Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszközök szállításához szükséges gépjárművek üzemben tartásáról.

2. Ellátja a költségvetési munkahelyeken foglalkoztatott fogvatartottak munkáltatás ideje alatti felügyeletét és ellenőrzését, az ezt szabályozó belső intézkedések alapján. Gondoskodik a veszélyes eszközök és anyagok szakszerű, szabályszerű tárolásáról, nyilvántartásáról.

3. Biztosítja az állomány lő kiképzéséhez szükséges anyagokat, eszközöket.
4. Az előírásoknak megfelelően kezeli a fegyverraktárt, és az abban tárolt fegyvereket, lőszereket, fegyverzeti anyagokat, a biztonsági osztályvezetővel együttműködve végrehajtja az időszakos karbantartásokat.

5. Az előírásoknak megfelelően kezeli a vegyvédelmi raktárt, az abban tárolt vegyvédelmi anyagokat, végrehajtja az időszakos karbantartásokat.

INFORMATIKAI OSZTÁLY
1. A vonatkozó törvényi és egyéb jogszabályi előírások alapján szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézet informatikai tevékenységét, elősegíti a folyamatos munkavégzést, ellátja a rendszer-felügyeletet.

2. Gondoskodik a központi biztosítású, hardver és szoftver elemek szabályos kezeléséről, 
tárolásáról és üzemeltetéséről. Igényli a működés, a karbantartás és fejlesztés, központi és helyi beszerzésű eszközeit.

3. Felméri az intézet állományába felvett új munkatársak számítástechnikai jártasságát, javaslatot tesz a szükséges oktatások elvégzésére, a munkakör betöltéséhez szükséges számítástechnikai ismeretek megszerzésére. Segítséget nyújt a számítástechnikai eszközök szakszerű használatára. Kezeli, frissíti a rendszer jelszavakat, felügyeli, ellenőrzi a jogosultság szerinti igénybevételt.

4. Az Adatvédelmi Törvény betartásával gondoskodik a tárolt adatok védelméről. 
5. Betartja és betartatja a képernyő előtt dolgozókra vonatkozó általános és egészségügyi előírásokat.

6. Az informatikai eszközök folyamatos üzemképességének biztosítása érdekében, a gazdasági osztállyal együttműködve kapcsolatot tart fenn javítást szolgáltató szervizzel.

7. Naprakészen tartja az informatikával kapcsolatos ügyeket, az intézet vezetését ellátja a működéshez szükséges információkkal, kapcsolatot tart a felügyeleti szerv szakmai irányító egységével.

8. A büntetés-végrehajtás egységes információs rendszerének figyelembe vételével javaslatot készít a rendszer korszerűsítésére.

9. Gondoskodik az adatvédelmi, titokvédelmi, valamint vagyonvédelmi szempontok figyelembe vételéről, az előírt mentésekről, a programok jogtisztaságáról.

10. Nyilvántartja a számítástechnikai felszerelések és anyagok (papír, festékszalag, festék kazetta, mágneslemez, stb.) felhasználását.

11. A tervezés időszakában felméri a szakterületét érintő anyagi, pénzügyi igényeket és továbbítja a gazdasági osztály felé. Részt vesz a leltározási munkákban.

12. Felügyeli és ellenőrzi az internet használatára kiadott helyi és központi intézkedések végrehajtását.

13. Gondoskodik az informatikai osztály részére átadott eszközök, anyagok állományának megőrzéséről, a tulajdon védelméről.

14. Jogszabályok és központi rendelkezések betartásával, eleget tesz jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségének.

SZEMÉLYÜGYI ÉS SZOCIÁLIS OSZTÁLY

1. Szervezi, irányítja az intézet személyzeti, oktatási és szociálpolitikai tevékenységét. Végzi az intézet dolgozóival kapcsolatos személyügyi, szociális feladatokat. 
2. Előkészíti és előterjeszti a személyi javaslatokat, szolgálati viszony létesítésére, véglegesítésre, kinevezésre, megszüntetésre, jutalmazásra, nyugállományra, áthelyezésre, vezénylésre.

3. Elkészíti az intézeti állomány oktatási tervét, szervezi a beiskolázásokat, kapcsolatot tart az oktatási intézményekkel és az ott tanuló intézeti dolgozókkal.

4. A vonatkozó szabályok figyelembe vételével előkészíti a tanulmányi szerződéseket, aláírást követően kezeli és figyelemmel kíséri azok érvényesülését.

5. Segíti a humánpolitikára és az ehhez kapcsolódó tevékenységre vonatkozó jogszabályok, belső rendelkezések érvényesülését. Elkészíti a humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket. 
6. Figyelemmel kíséri az intézeti dolgozók anyagi, szociális helyzetét, erről folyamatosan tájékoztatja a vezetést.

7. Döntésre előkészíti és előterjeszti az intézetparancsnoki hatáskörbe tartozó személyi ügyeket.

8. Szervezi a személyzet oktatását, képzését, továbbképzését, folyamatosan ellenőrzi a képesítés követelmények érvényesülését. Elvégzi az instruktori rendszer koordinálásával kapcsolatos szakmai feladatokat.

9. Ellenőrzi az állományszervezési táblázat érvényesülését, felelős annak betartásáért.
10. Jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével kezeli és tárolja a személyi anyagokat és adatokat.
11. Helyi személyi nyilvántartást vezet, jogszabályi előírás alapján, adatokat szolgáltat a központi nyilvántartáshoz.

12. Tervezi és ellátja az intézet munkaerő-gazdálkodását.
13. A jóváhagyott állománytáblának megfelelően az engedélyezett álláshelyek, szakterületek, munkakörök szerinti felosztását, az abban bekövetkezett változásokat a személyügyi nyilvántartás rendszerében naprakészen vezeti. A személyi juttatások önálló gazdálkodásához a gazdasági osztály és az Országos Parancsnokság részére adatokat szolgáltat. A gazdasági osztállyal közösen végrehajtja az intézet önálló létszám- és bérgazdálkodásával kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a személyi állomány cafetéria nyilatkoztatását, a nyilatkozatok alapján adatot szolgáltat a gazdasági osztály részére a szükséges utalványok megrendelésének érdekében.

14. Feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat. Intézi a szolgálati igazolványok és szolgálati viszonyra vonatkozó igazolások kiadását.
15. Szervezi az intézet Szociális Bizottsága munkáját. Döntésre előkészíti a parancsnoki hatáskörbe tartozó segélykérelmeket.
16. Nyilvántartja a munkáltatói kölcsönkérelmeket, az ehhez kapcsolatos dokumentumokat gyűjti, tárolja. A kérelmeket felterjeszti az Országos Parancsnokság felé. 
17. A személyi állomány részére biztosított üdültetéseket, rehabilitációs programokat ismerteti a jogosultakkal, igénylő számára koordinálja, szervezi az igénybevételt.

18. Előkészíti a személyi állomány elismerésével kapcsolatos feladatokat, nyilvántartja azokat.
19. Szervezi a személyi állomány fizikai állapotfelmérését, végzi a vezetői utánpótlás kinevelésével kapcsolatos feladatokat, szervezi a személyi állomány időszakos pszichológiai-és orvosi alkalmassági vizsgálatát.

20. Szervezi a vagyonnyilatkozat megtételére kötelezett állomány vagyonbevallással kapcsolatos feladatainak végrehajtását. Szervezi külön jogszabályban meghatározottak alapján a nemzetbiztonsági ellenőrzésre kötelezett vezetői és beosztotti állomány adatszolgáltatási kötelezettségének teljesítését.
21. Nyilvántartja a nyugállományú tagokat, szervezi a nyugdíjas találkozókat. A jogszabályban meghatározottak szerint ellátja a nyugállományú tagok vonatkozásában felmerülő feladatokat, intézi a szociális ügyeket. 
AZ ÜGYKEZELÉS FELADATAI

1. Kezeli a minősített- és egyéb iratokat, az Iratkezelési Szabályzat alapján. Nyilvántartások alapján bonyolítja az intézet hivatali és futárposta küldeményeit.

2. Végzi az iratok átvételét, bemutatását, iktatását, továbbítását, irattárazását, selejtezését, a határidők nyilvántartását. Ellenőrzi az Iratkezelési Szabályzat betartását, a személyzeti osztályvezetővel közösen éberségi ellenőrzéseket végez.

3. Gondoskodik a minősített iratok elkülönített kezeléséről, tárolásáról.

4. Vezeti a bélyegzők valamint a titkos adatokat, feljegyzéseket tartalmazó nyilvántartásokat.

5. Munkája során biztosítja az állami és szolgálati titok védelmét, ellenőrzi azok betartását.
6. Elvégzi az "M" anyagokra vonatkozó iratkezelést.
7. Kezeli az irodai automatizálási berendezéseket.

BELSŐ ELLENŐR
1. Elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését.

2. Elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét.

3. Elemezi, vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát.

4. A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készít Az Intézetparancsnok számára az Intézet működése eredményességének növelése, valamint a belső kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében.

5. Ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében.

6. Nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

7. Elvégezi a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését.

8. Az Intézeten belül a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet is ellát.

9. A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket végez.

10. Elkészíti a belső ellenőrzési kézikönyvet.

11. A kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési terveket állít össze, melyet az Intézetparancsnok jóváhagy. Ezt követően a tervben foglaltakat végrehajtja, valamint a megvalósítást nyomon követi.

12. A belső ellenőrzési tevékenységet megszervezi, az ellenőrzéseket irányítja és végrehajtja. Az ellenőrzéseket összehangolja.

13. A megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tesz az Intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik.

14. Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az Intézetparancsnoknak, illetve annak érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének haladéktalan tájékoztatást ad, és javaslattételt tesz a megfelelő eljárások megindítására.

15. Az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az érintett osztály(ok) számára megküldi a Ber. előírásainak megfelelően.

16. Összeállítja az éves ellenőrzési jelentést.

17. Eleget tesz a minőségbiztosítási előírásoknak.

18. Az ellenőrzésekről nyilvántartást vezet, továbbá gondoskodik az ellenőrzési dokumentumok biztonságos helyen, 10 évig történő megőrzéséről.

19. Éves képzési tervet készít, melyet az Intézetparancsnok jóváhagy. Mindent megtesz annak érdekében, hogy az abban foglaltak megvalósuljanak. A belső ellenőrök szakmai továbbképzésén részvételét az Intézet biztosítja.

20. Az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékeli a belső ellenőrzés minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tesz az Intézetparancsnoknak, a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására.

21. Az Intézetparancsnokot az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatja.

22. A pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakít és működtet egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtását nyomon követheti.

EGYEDI MEGBÍZOTTAK FELADATAI

"M" és polgárvédelemi megbízott

1. Az "M" polgári védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrófa elhárítási felkészülését biztosítja. Ennek érdekében az intézeti feladatokat a parancsnok irányításával az "M" megbízott /biztonsági osztályvezető/ szervezi és koordinálja.

2. Elkészíti, és alkalmazási készenlétben tartja a minősített időszakokra vonatkozó felkészülési, illetve katasztrófa elhárítási terveket.

3. Gondoskodik az "M" és polgári védelmi célú anyagok szakszerű tárolásáról, karbantartásáról, megtervezi a minősített időszaki működéshez szükséges anyagi-
technikai, pénzügyi igényeket. Kezdeményezi pótlásukat, intézi kiegészítésüket.

4. Kezeli, illetve ellenőrzi az "M” ügyiratokat és az ügyiratkezelést.

5. Felkészül a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztosítására, úgy a minősített időszakban, mint katasztrófahelyzet esetén.

6. Gondoskodik a személyzet és szükség esetén a fogvatartottak felkészítéséről, gyakoroltatja a végrehajtandó feladatokat.

Munkavédelmi előadó

1. Ellátja a munka- és balesetvédelmi feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi előírások érvényesüléséről.

2. Figyelemmel kíséri az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és a termelőeszközök állapotát, rendeltetésszerű használatát, a hatályos jogszabályok érvényesülését. Oktatásokat, vizsgáztatásokat, ellenőrzéseket tart.

3. A munkavédelmi törvény alapján elkészíti a helyi Munkavédelmi Szabályzatot, valamint a munkavédelemmel kapcsolatos belső szabályzatokat, ellenőrzi és betartásukat képviseli a szakterületet az intézeti szemléket, vizsgálatokon.

4. Kivizsgálja a munka és a nem munka baleseteket, végzi a foglalkoztatási megbetegedésekkel kapcsolatos feladatokat, jelentési, adatszolgáltatási kötelezettségeket teljesít.
5. Szükség szerint intézkedik a közvetlen veszélyt jelentő tevékenység azonnali beszüntetésére, a parancsnok értesítése mellett intézkedéseket foganatosít. Ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok és belső rendelkezések betartását, betartatását.

Tűzvédelmi előadó

1. Ellátja az intézet tűzvédelmi feladatait, teljesíti jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségét.

2. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a tűzvédelmi előírások érvényesülését és végrehajtását, intézkedéseket kezdeményez a hiányosságok megszüntetésére.

3. A Tűzvédelmi törvény alapján jóváhagyásra elkészíti az intézet Tűzvédelmi Szabályzatát, valamint az egyes területekre vonatkozó belső szabályzatokat, azokból oktatást és vizsgáztatást tart.

4. Kapcsolatot tart a területileg illetékes tűzvédelmi hatósággal, szakterületét képviseli az intézeti szemléken, vizsgálatokon.

5. Tűzvédelmi riadótervet készít, meghatározza a menekülési útvonalakat.

6. Kivizsgálja a tűzeseteket (szükség szering a tűzvédelmi hatóságok bevonásával) megelőző intézkedésekre javaslatokat tesz, indokolt esetben felelősségre vonást kezdeményez.

Energetikai és környezetvédelmi előadó

1. Szervezi, irányítja, ellenőrzi az intézet energiagazdálkodását.

2. Figyelemmel kíséri és értékeli az energiaszükségletet.

3. Vezeti az energiagazdálkodással kapcsolatos nyilvántartásokat, adatszolgáltatásokat teljesít.

4. Megszervezi az érintésvédelmi előírások érvényesülését.
5. Végzi a környezetvédelmi ügyintézői feladatokat, elkészíti és továbbítja a környezetvédelemmel kapcsolatos jelentéseket és kapcsolatot tart a területileg illetékes környezetvédelmi hatósággal.

Fegyelmi tiszt

1. Végzi a parancsnok által hatáskörébe utalt, a személyi állományt érintő fegyelmi és szabálysértési ügyek vizsgálatát és döntésre előkészítését.  Ehhez elkészíti az eljárás dokumentációját, végzi az eljárási cselekményeket, összegző véleményeket ad, adatokat szolgáltat.

2. Végzi az ügyekkel kapcsolatos nyilvántartások vezetését, kapcsolatot tart az eljárásban érintettekkel, jogosultakkal, társszervekkel.

3. Konkrét ügyekben az intézetparancsnok írásos rendelkezése alapján jár el, az ügyekben-érdemben nem dönt, a Hszt-ben meghatározott intézkedéseket tesz.

4. Előkészíti a büntető vagy katonai eljárás alá tartozó ügyek anyagait, feljelentés megtételéhez az eljáró hatóság kérésének megfelelő adatszolgáltatást nyújt. Annak lezárulása esetén jelzi azt, javaslatot tesz a parancsnok felé a fegyelmi ügy lezárására vagy folytatására.

5. Részletes feladatait a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény szerint látja el.

Nyomozó tiszt

1. Végzi a parancsnok által hatáskörébe utalt, a személyi állományt érintő bűnügyek vizsgálatát és döntésre előkészítését.

2. Vezeti az ügyekkel kapcsolatos nyilvántartásokat, adatokat szolgáltat. Vezeti a személyi állomány bűnügyi nyilvántartását.

3. Konkrét ügyekben a parancsnok írásos megbízása alapján jár el, az ügyekben-érdemben nem dönt.

Részletes feladatait: 
· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény
· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény
· a bűnügyi nyilvántartási rendszerről, az EU tagállamainak bíróságai által magyar állampolgárokkal szemben hozott ítéletek nyilvántartásáról, valamint a bűnügyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvántartásáról szóló 2009. évi XLVII. törvény
· a büntetés-végrehajtási szervezet katonai nyomozó hatóságairól és a bűncselekmények parancsnoki nyomozásáról szóló 16/2003 (VI. 20.) IM rendelet
· az elzárás, illetőleg a pénzbírságot helyettesítő elzárás végrehajtásának részletes szabályairól szóló 7/2000. (III. 29.) IM-BM együttes rendelet
· a bűnügyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvántartása részére történő adatközlés, valamint az ujj- és tenyérnyomatvétel és a szájnyálkahártya-törlet levételének részletes technikai szabályairól szóló 21/2009 (VI. 19.) IRM rendelet
tartalmazza.
Sajtófelelős

1. Figyelemmel kíséri az intézet napi és szaksajtóval történő folyamatos ellátást.
2. Megszervezi az intézetbe járó lapok folyamatos sajtófigyelését, szakkönyvek megjelenését, arról tájékoztatja az intézet vezetését.

3. Az intézetparancsnok útmutatása alapján intézi a személyi és fogvatartotti állomány sajtó és nyílt tömegkommunikációval kapcsolatos ügyeit.

Pályázati referens
1. A pályázati lehetőségek kihasználása érdekében köteles rendszeresen az intézet internetes hálózatának felhasználásával, valamint a pályázati folyóiratok tanulmányozásával, figyelemmel kísérni a megjelenő pályázatokat. 

2. Az aktuális pályázatokat véleményezi és azok előkészítésében és megvalósításában előterjesztést tesz az intézet parancsnokának.

Biztonsági vezető
1. A minősített adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtását és koordinálását végzi. A biztonsági vezetőt a minősített adatot kezelő szerv vezetője nevezi ki. 
Adatvédelmi felelős

1. Közreműködik, az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában. Ellenőrzi az adatkezelésre vonatkozó szabályok, belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a megtartását. Kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót. Elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot; vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást; gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.

KÖRZETI RENDSZERBEN TEVÉKENYKEDŐK FELADATAI

Fegyvermester

1. Végzi az intézet meghibásodott fegyvereinek, illetve vegyvédelmi felszereléseinek javítását, a műszerek bevizsgálását, hitelesítését.

2. Felelős az általa javított fegyverzeti és vegyvédelmi felszerelések használhatóságáért, a fegyverműhely részére biztosított fegyverzeti anyagok, műhelyfelszerelések meglétéért, karbantartásáért.

3. Részt vesz a lövészeteken, vezeti a lőkönyvet, végzi a fegyvereknél előforduló hibák, akadályok elhárítását, a fel nem robbant harci és pirotechnikai anyagok megsemmisítését.

4. Közreműködik a használatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyvédelmi eszközök meglétére, karbantartására irányuló ellenőrzésekben.

5. Vezeti a részére előírt műhely-nyilvántartásokat /műhelynaplót/ elszámol a javításhoz felhasznált alkatrészekkel, anyagokkal.

SZERZŐDÉSES ÉS RÉSZMUNKAIDŐS MUNKAKÖRT BETÖLTŐK

Börtönlelkész

1. Koordinálja az intézetben folyó egyházi szociális és karitatív tevékenységet. Az ökumeniné szellemében végzi a fogvatartottak vallásgyakorlatának szervezését. Felekezetre való 
tekintet nélkül foglalkozik a hozzá fordulók egyéni és közösségi lelki gondozásával.

2. Rendszeres istentiszteletet, bibliaórát, hit, életismereti, valamint valláserkölcsi oktatást tart illetve szervez az általános emberi értékek, a nemes emberi magatartás, a hazafiság, a testvéri szeretet ereje alapján. A fogvatartottak kérésére egyéb egyházi szolgáltatást (esketést, keresztelés, stb.) végez.  Igény esetén gondoskodik a személyi állomány lelki gondozásáról.

3. Kapcsolatot épít és tart az intézet székhelyén működő egyházakkal, karitatív, szociális és társadalmi szervezetekkel, az intézetben megjelenő egyházak, missziós szervezetek képviselőivel, figyelemmel kíséri működésüket, látogatja foglalkozásaikat. Gondoskodik e kapcsolatok ápolásáról, végzi a kapcsolattartással összefüggő adminisztratív tevékenységet.
4. A személyes titkok megőrzésével jelentést tesz a lelkipásztori tevékenysége során tudomására jutott és az intézet biztonságát érintő információról, tényről, adatról.

5. Részletes feladatait a vonatkozó jogszabályok, belső rendelkezések és a munkaköri leírása tartalmazza.

Általános szakorvos, fogorvos

1. Feladataikat a vonatkozó jogszabályok, intézkedések, szerződések és a részükre kiadott munkaköri leírások alapján látják el.

Jogtanácsos

1. Ellátja az intézet jogi képviseletét a bíróságok, hatóságok és más szervek előtt, jogi képviselőként jár el a szerződésekből származó ügyekben, az intézet alkalmazásában lévő közalkalmazottak munkaügyi jogvitás ügyeiben, a hivatásos állományú dolgozók 
intézettel szemben fennálló (polgári vagy munkaügyi bíróság hatáskörébe tartozó) peres ügyeiben, a fogvatartottak által a bv. intézetnek, vagy a bv. intézet által a fogvatartottaknak okozott károk megtérítésével kapcsolatos polgári peres ügyekben.
2. Közreműködik a szerződések, megállapodások előkészítésében, ellenjegyzi a költségvetést érintő, kötelezettség-vállalással járó szerződéseket, egyéb jogi szakismeretet igénylő feladatokat lát el.

3. Véleményezi a belső rendelkezések tervezeteit, kivizsgálja a hatáskörébe adott panaszokat és közérdekű bejelentéseket.

4. Döntésre előkészíti az intézet hatáskörébe tartozó kártérítési ügyeket, biztosítási esemény kapcsán képviseli az intézetet, jogsegély szolgálatot nyújt a személyi állomány részére.

5. Eljár minden olyan ügyben, ahol a bv. intézetet külső szerv előtt jogtanácsosnak kell képviselnie.

6. Intézeti a fogvatartotti kártérítési eljárások peresítését.

                                             






     3. sz. függelék     

AZ INTÉZET VEZETŐINEK PÉNZÜGYI HATÁSKÖRE, 
A.) AZ INTÉZET VEZETŐINEK PÉNZÜGYI HATÁSKÖRE

I.) Az Intézetparancsnok pénzügyi hatásköre

1. Felelős az Intézet szakmai feladatainak ellátására jóváhagyott költségvetési előirányzatokkal, létszámmal, és átadott vagyonnal való szabályszerű és hatékony gazdálkodás érvényesítéséért.

2. Feladata a jóváhagyott költségvetési előirányzatok teljesítésének figyelemmel kísérése, illetve az azokból ellátandó feladatok teljesítésének veszélyeztetése esetén a szükséges intézkedések megtétele. A hatáskörét meghaladó esetben az Országos Parancsnokság felé intézkedés kezdeményezése.

3. Felelős az Intézet elemi költségvetésének és beszámolójának elkészítéséért.

4. Az Intézet vezetője felelős a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott, és a tulajdonában lévő vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelői, tulajdonosi jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért.

5. Felelős az intézet gazdálkodásáért, a költségvetés elkészítéséért és végrehajtásáért, a számviteli rend betartásáért. Felelős a költségvetési beszámoló elkészítéséért, annak valódiságáért. Felelős a jóváhagyott és rendelkezésre álló költségvetés takarékos és racionális felhasználásáért a likviditás biztosításáért.
6. Az intézetet érintő kötelezettségvállalásra elsősorban az intézetparancsok jogosult. A kiadások teljesítés és a bevételek beszedése előtt utalványozásra elsősorban az intézet parancsnok jogosult. Távolléte esetén e két jogkörében a gazdasági vezető lát gyakorolja az aláírási jogosultságot.
II.) Az Intézet gazdasági vezetőjének pénzügyi hatásköre

1. Önálló felelősséggel szervezi, felügyeli, szakmailag irányítja és ellenőrzi az Intézet költségvetési tervezési, gazdálkodási és beszámoló készítési feladatait. Végzi az Intézet munkaerővel és személyi juttatásokkal történő önálló gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat. Tervezi a következő év személyi juttatásinak keretét, forrását, ellenőrzi a felhasználás rendjét.

2. Feladata a jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az azokból ellátandó feladatok teljesítésének folyamatos figyelemmel kísérése. A jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az ellátandó feladatok teljesítésének veszélyeztetése esetén, a saját hatáskörbe tartozó intézkedéseket köteles megtenni, illetve szükség esetén intézkedést kezdeményezni az Intézetparancsnoknál.
3. Az intézetparancsnok kötelezettségvállalása, utalványozása esetén ellenjegyzési jogkört gyakorol. Az intézet parancsnok távolléte esetén – utólagos tájékoztatás mellett – ellátja a kötelezettségvállalás, illetve az utalványozás jogkörét.
                                           






4. számú függelék

VAGYONNYILATKOZATRA KÖTELEZETTEK KÖRE

Évente köteles:

· gazdasági vezető
· közbeszerzési megbízott
Kétévente köteles:

· intézetparancsnok

· büntetés-végrehajtási osztályvezető
· biztonsági osztályvezető

· gazdasági vezető-helyettes

· foglalkoztatási csoportvezető

· közbeszerzési eljárás során a bontási bizottság elnöke és tagjai
· közbeszerzési eljárás során a bíráló bizottság elnöke és tagjai
· belső ellenőr

Ötévente köteles:

· informatikai osztályvezető
· személyügyi és szociális osztályvezető
5. számú függelék
SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009 (XII. 19.) Kormányrendelet 156. § (3) bekezdésének megfelelően: „A költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely – a fejezetet irányító szervek kivételével – a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.”

A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet működése során esetlegesen előforduló szabálytalanságok megelőzősére, a szabálytalanságok kezelésére, a szabálytalanságok újbóli előfordulásának megelőzésére a jelen szabályzatban meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni. 
A szabályzat hatálya
E szabályzat hatálya kiterjed a Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet valamennyi hivatásos és közalkalmazotti jogviszonyban lévő alkalmazottja által elkövetett szabálytalanságra, akik a Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet vagyonkezelésében és használatában lévő vagyontárgyak, nem vagyoni jogok és pénzeszközök fölött rendelkeznek (gazdálkodnak), azokat kezelik, használják és nyilvántartják.

Értelmező rendelkezések

E rendelkezés alkalmazásában: 

a)
Szabálytalanság: valamely létező szabálytól való eltérést jelent az államháztartás működési rendjében, valamint a b) pontban definiált szabályba ütköző magatartás, mellyel összefüggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabályban 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.

A szabálytalanságok fogalomkörébe a fentieken kívül beletartoznak még a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények is.
b)
Szabály: a költségvetési gazdálkodás terén érvényesülő valamennyi jogszabály, utasítás, intézkedés, körlevél, munkaköri leírás, szerződéses kötelezettség, függetlenül attól, hogy a szabály alkalmazójának volt-e tudomása annak létezéséről.

c)
Kár, a károkozás mértéke: a szabálytalan cselekménnyel összefüggésben beállt értékcsökkenés és az elmaradt vagyoni előny, számszerűen kimutatható összeg. 

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

e) A szabálytalanságok alapesetei: szándékosan okozott szabálytalanságok, nem szándékos szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanság), szabályozatlanságból, hiányos szabályozásból eredő szabálytalanságok

A szabályzat jogszabályi háttere

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet

· A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény

· A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény

· A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény

· A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 

· A polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény

· A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· A fegyveres szervez hivatalos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény

· Az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet

A szabályzat célja

A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrend kialakításának általános célja, hogy a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megsértése esetén a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása egységes keretben történjen, valamint, hogy hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, megelőzéséhez.

A szabálytalanságok megelőzése
1) A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az Intézetparancsnok felelőssége.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az Intézetparancsnok gondoskodik arról, hogy:

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az Intézet;
· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel az Intézet vezetősége;
· az Intézet szervezeti felépítésében, belső szabályozottságában, működési rendjében rejlő hiányosságokból eredő szabálytalanságok esetén - a további szabálytalanságok megelőzése céljából - hatékony intézkedés szülessék a szabálytalanság korrigálására, annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságok kezelése (eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az Intézet parancsnokának feladata, amely feladatot az Intézet vezetője az Intézetben kialakított hatásköröknek megfelelően a szabálytalanságkezelési eljárásban átruházhat.

Az Intézetparancsnok felelőssége és feladata a szervezeti struktúrában meghatározott osztályvezetők hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. Az alkalmazottak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások tartalmazzák.
2) Adott munkakörben csak olyan személy foglalkoztatható, aki a munkakör betöltéséhez előírt szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik. A személyi állomány tagjai kötelesek a munkakörükbe tartozó szabályokat megismerni és a kötelező képzéseken részt venni.
3) Az SZMSZ-t, és az Intézetparancsnoki intézkedéseket, valamint a belső szabályzatokat közzé kell tenni.

4) A munkaköri leírásokat az adott osztály vezetője készíti el. A munkaköri leírások tudomásul vételét az érintett aláírásával kell igazoltatni.
A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja:

1) Hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, megelőzéséhez;
2) Keretet biztosítson ahhoz, hogy az előírások sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen;

3) a szabálytalansággal érintett területeken szerzett tapasztalatok beépítésre kerüljenek a FEUVE rendszerbe;
A szabálytalanságkezelés szervezeti felépítése

A szabálytalanságkezelés szervezeti felépítésének alapja az Intézet szervezeti felépítése. Ennek alapján az Intézet parancsnoka feladatainak egy részét (a szabálytalanságok kialakulásának megakadályozása, a szabálytalanságot követően az eredeti állapot visszaállítása, az intézkedések foganatosítása) átadja az osztályvezetőknek. A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében felsorolt átruházott feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák.
A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az eljárásrend kialakításakor alapvető követelmény az, hogy minden osztályvezető felelős a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt szakmai és gazdálkodási szabálytalanságok megelőzéséért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, a felelősségre vonásért, valamit a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért. 
Az Intézetben az osztályvezetők 

· Biztonsági osztály

· Büntetés-végrehajtási osztály
· Egészségügyi osztály

· Gazdasági osztály

· Informatikai osztály
· Személyügyi és szociális osztály

munkaköri leírásainak kell tartalmaznia a feladat-átruházással kapcsolatos szempontokat.

Az általános, az Intézet egészére érvényes elveket, kötelezettségeket tartalmazó eljárásrend mellett, az osztályvezetők kötelesek a saját osztályaik tevékenységének szabályozása során a szabályzattól való eltérés eseteit, az eltérés, a szabálytalanság következményeit, a korrekciók, intézkedések eseteit, a nyilvántartás és jelentés folyamatait is szabályozni.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben:

A FEUVE rendszert úgy kell kialakítani, hogy az adott osztály működési körébe tartozó valamennyi szabály időszakos ellenőrzését lefedje, illetve képes legyen mind az egyedi, mind a visszatérő szabálytalanságok feltárására és megelőzésére.

 A szabálytalanságok mielőbbi észlelésének és kezelhetőségének érdekében minden osztályvezetőnek kötelessége a jogszabályoknak és a vonatkozó belső szabályzatoknak megfelelően kialakított FEUVE rendszer működését elősegíteni. 

A szabálytalanság gyanújának Intézeten belüli észlelése esetén a szabálytalanság gyanúját alátámasztó adatok, bizonylatok, információk csatolása a tájékoztatás kötelező eleme. 

Az Intézet valamely dolgozója észlel szabálytalanságot:

A tevékenységi körében szabálytalanságot észlelő alkalmazott annak tényét közvetlen elöljárójának, vagy az érintett terület vezetőjének haladéktalanul írásban jelenteni köteles. Amennyiben az elöljáró az adott ügyben érintett, az elöljáró felettesét, illetve az intézetparancsnokot, annak érintettsége esetén a felügyeleti szervet kell értesíteni.

A szabálytalanságok írásos jelentésének mintáját, az észlelésére vonatkozó feljegyzést az 1. számú iratminta alapján kell elkészíteni.

Amennyiben nem a FEUVE során észlelnek szabálytalanságot, azt is meg kell vizsgálni, hogy a folyamatba épített ellenőrzés miért nem tárta fel a hiányosságot. Ennek oka lehet pl.: a kontroll tevékenységek nem megfelelő szervezése, végrehajtásának hiányossága, emberi mulasztás, rendszerhiba, előírások be nem tartása, stb.


A bejelentést az elöljáró érdemben köteles vizsgálni. Ennek során megerősíti vagy elutasítja a szabálytalanság tényét, felméri annak következményeit, meghatározza a vélhető felelősök körét, és intézkedik a következmények megszüntetésére.

Az Intézet vezetője észleli a szabálytalanságot:


Az Intézetparancsnoknak, az osztályvezetők, illetve a szakterületi vezetők észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Az Intézet belső ellenőre észleli a szabálytalanságot:


Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a Belső Ellenőrzési Kézikönyv rendelkezéseinek megfelelően jár el.

A belső ellenőr által feltárt szabálytalanságokat a vizsgálati jelentés tartalmazza, a megállapítások az ellenőrzött osztály észrevételeinek figyelembevételével kerülnek véglegesítésre.

Az ellenőrzött osztálynak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, melyben foglaltakat végre kell hajtaniuk!

Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot:


A külső ellenőrzési szerv (pl. ÁSZ, KEHI, APEH stb.) szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az általa készített ellenőrzési jelentés tartalmazza. Az ellenőrzési jelentés egy példányát a belső ellenőrzés, és a szakmai ellenőrzés rendelkezésére kell bocsátani az ellenőrzési tevékenység elősegítése céljából.

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az Intézetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia. Az intézkedési terv végrehajtását a külső ellenőrzési szerv utóvizsgálat keretében, valamint a belső ellenőrzés, illetve szakmai ellenőrzés is ellenőrizheti. 

A büntető-, szabálysértési-, kártérítési-, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet a működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl.: ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.).

Egyéb külső személy észleli a szabálytalanságot:

Az Intézet szervezetén kívüli szervezet, személy (szerződéses partner, társszervezet, ügyfél, állampolgár) jelzi a szabálytalanságot, az Intézetparancsnoknak és az adott osztály 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). Minden egyéb vonatkozásban az eljárás megegyezik az Intézet munkatársa által észlelt szabálytalansági eljárással.

A szabálytalanságok észrevételére vonatkozó feljegyzést az 1. számú melléklet tartalmazza.
A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalósítási formák:

Az Intézet parancsnoka eljárásrendet ad ki az Intézet teljes tevékenységével kapcsolatosan a szabálytalanságok kezeléséről.

A szabálytalansági vizsgálat lefolytatása:
Az Intézet parancsnoka dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról.

Az Intézet parancsnoka illetékesség vagy hatáskör hiányában dönt a szabálytalansági gyanú kivizsgálására vonatkozó javaslat és a kapcsolódó dokumentumoknak az érintett szervezet részére történő átadásáról.

Az Intézet parancsnoka a vizsgálatban való részvételre munkatársakat kérhet fel. Indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A szakértő írásbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottság munkájában való részvétele nem ütközik összeférhetetlenségi akadályba. 

A jogkövetkezményekről való döntés nem kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén az osztályvezető, a többi esetben az Intézet parancsnokának kötelessége.

A vizsgálat eredménye lehet:

a) Annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabálytalansági eljárás intézkedés nélkül szűnt meg (pl.: hibás észlelés, jelentéktelen szabálytalanság, stb.);
b) Szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés;
c) További vizsgálat elrendelése – 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 vizsgálatot folytatók intézkedési javaslatot dolgoznak ki az Intézetparancsnok számára a hasonló szabálytalanságok elkerülése érdekében.
A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása:

Az észlelt szabálytalanság mértékének megfelelően meg kell határozni a szükséges intézkedéseket. Az intézkedések végrehajtására határidőt kell szabni. Amennyiben a rendelkezésre álló határidő kevésnek bizonyul, azt jelezni kell az Intézet parancsnoka felé.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén a minősítésre vonatkozó végső döntés meghozatala és az intézkedések foganatosításának megindítása az Intézet parancsnokának, illetve a belső szabályozástól függően az egyes területi egységek vezetői (osztályvezetők) hatáskörébe tartozik.

Intézményen belüli szabálytalanság esetén a kárt okozó munkavállaló köteles az okozott kárt megtéríteni. A kártérítési kötelezettséget az érintett osztály vezetője valamennyi feltétel és körülmény mérlegelése után a jogszabályokban előírt korlátok közt korlátlan mértékben csökkentheti. A mérlegelési jogkör alól kivételt jelentenek 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 Intézetparancsnok mérlegelési jogkörébe tartozó jogkövetkezmények:

· kártérítési eljárás,

· fegyelmi eljárás,

· szabálysértési eljárás,

· pénzbeli juttatások további felfüggesztése – ha a belső szabályozók másként nem rendelkeznek.

Eljárások lehetnek:

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) 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. megfelelő rendelkezései az irányadók.

A szabálytalanság megszüntetésére vonatkozó intézkedés függ a szabálytalanság típusától és a feltárás időpontjától (munkafolyamat/elkövetés közben, vagy a munkafolyamat befejezése/elkövetés után), eszerint különbséget teszünk:

a) önellenőrzéssel, FEUVE rendszeren belül észlelt, azonnal javítható szabálytalanság,

b) FEUVE rendszeren belül észlelt, a megszüntetésre külön vezetői intézkedést igénylő szabálytalanság,

c) kiemelt jelentőségű szabálytalanság között.

a) FEUVE rendszeren belül észlelt, azonnal javítható szabálytalanság:
A munkatárs által önellenőrzéssel észlelt szabálytalanság, illetőleg a FEUVE rendszeren belül kiszűrt, külön vezetői intézkedést nem igénylő, azonnali javítással megszüntethető szabálytalanság esetén a javítást haladéktalanul el kell végezni.

Az adott osztály munkaértekezletein hasznos, ha a hasonló munkakörben dolgozók egymással megosztják az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat, ezeket az eseteket a szabálytalanságok nyilvántartásában nem kell szerepeltetni.

b) FEUVE rendszeren belül észlelt, a megszüntetésre külön vezetői intézkedést igénylő szabálytalanság, kiemelt jelentőségű szabálytalanság:
A szabálytalanság észlelését követő 2 munkanapon belül intézkedni szükséges. Az intézkedésnek tartalmaznia kell a szabálytalanság megszüntetésére, a szabálytalanság által okozott károk minimalizálására, illetve megelőzésére, a szabálytalanság folytatásának megakadályozása érdekében teendő feladatokat.

c) Kiemelt jelentőségű szabálytalanság:
Kiemelt jelentőségű szabálytalanság (pénzügyi és/vagy személyi következménnyel járó, szándékosan okozott szabálytalanság) kellően megalapozottnak látszó gyanújának felmerülése esetén 3-5 munkanapon belül munkaértekezletet kell tartani. A munkaértekezleten valamennyi azonos, illetve hasonló szakterülettel foglalkozó közalkalmazottaknak, munkavállalónak jelen kell lennie.

A Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézetben kiemelt jelentőségű szabálytalanságnak kell tekinteti: 

1. fegyelmi fenyítés vétség       

2. büntető ügyek

3. A személy elleni bűncselekmények kategóriájában a szabadság és az emberi méltóság elleni bűncselekmények között leggyakrabban előforduló esetek: magántitok megsértése; visszaélés személyes adattal; visszaélés közérdekű adattal; levéltitok megsértése; rágalmazás; becsületsértés.

4. Az államigazgatás, az igazságszolgáltatás és a közélet tisztasága elleni bűncselekmények kategóriájában:
· A minősített adatok megsértése keretében előforduló esetek: visszaélés szigorúan titkos és titkos minősítésű adattal, illetve ezzel kapcsolatosan észlelt cselekmények feljelentésének elmulasztása.

· A hivatali bűncselekmények keretében leggyakrabban előforduló súlyos eset a hivatali visszaélés.

· A közélet tisztasága elleni bűncselekmények keretében leggyakrabban előforduló súlyos eset a vesztegetés.
5. A nemzetközi közélet tisztasága elleni bűncselekmények kategóriájában leggyakrabban előforduló súlyos eset a vesztegetés nemzetközi kapcsolatban.
6. A közrend elleni bűncselekmények kategóriájában a közbizalom elleni bűncselekmények keretében előforduló esetek: közokirat-hamisítás; magánokirat-hamisítás; visszaélés okirattal; hamis statisztikai adatszolgáltatás.
A gazdasági bűncselekmények kategóriájában:

7. Gazdálkodási kötelességeket és a gazdálkodás rendjét sértő bűncselekmények keretében előforduló esetek: jogosulatlan gazdasági előny megszerzése; a számvitel rendjének megsértése; számítástechnikai rendszer és adatok elleni bűncselekmény; pénzmosás; a pénzmosással kapcsolatos bejelentési kötelezettség elmulasztása; az Európai Közösségek pénzügyi érdekeinek megsértése.
8. A vagyon elleni bűncselekmények keretében előforduló esetek: lopás; sikkasztás; csalás; hűtlen kezelés; hanyag kezelés; szerzői vagy szerzői joghoz kapcsolódó jogok megsértése; szerzői vagy szerzői joghoz kapcsolódó jogok védelmét biztosító műszaki intézkedés kijátszása.
A gazdasági bűncselekmények közül kiemelkedő fontosságú a költségvetési forrásokból nyújtott támogatásokkal kapcsolatos, a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény (a továbbiakban: Btk.) 318. §-ába ütköző csalás, valamint háttér tényállásainak a Btk. 288. §-ába ütköző jogosulatlan gazdasági előny megszerzése és a Btk. 314. §-ába ütköző az Európai Közösségek pénzügyi érdekeinek megsértése bűncselekmények felismerése. 

A lopás, sikkasztás, hűtlen kezelés, valamint a hanyag kezelés bűncselekmények elkövetésének lehetőségére kell kiemelt figyelmet fordítani. 

A csalások és szabálytalanságok megelőzése azon tevékenységek végrehajtásából áll, amelyek kiküszöbölik a csalások és szabálytalanságok elkövetésének lehetőségét, illetve korlátozzák a csalások és szabálytalanságok által okozott kárt azok bekövetkezése esetén. A csalások és szabálytalanságok megakadályozása érdekében a legfontosabb teendő a hatékony és eredményes belső kontrollrendszer kiépítése és működtetése, melynek elsődleges felelőssége az Intézetparancsnokot terheli.

A kiemelt jelentőségű szabálytalanságokat a „Szabálytalanságok nyilvántartása”-ban fel kell tüntetni. (2. számú melléklet)
Egyéb esetekben a szabálytalansággal érintett szervezeti egységnek szükség szerint, de legalább félévente tájékoztató jellegű munkaértekezletet kell tartani az érintett kör számára.

Az Intézet parancsnokának feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:
A szabálytalansággal kapcsolatos eljárások, intézkedések nyomon követését az alábbiak szerint kell végezni:
· nyomon kell követni az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kell kísérni az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

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

· értékelni kell a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát.

A szabálytalanság korrigálása esetén nincs további teendő. A szabálytalanság fennállása esetén újabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

Az Intézet parancsnokának feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

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

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

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operatív programjai, az EQUAL Közösségi Kezdeményezés program és a Kohéziós Alap projektek támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII., valamint a 2007-2013. programozási időszakban az Európai Regionális Fejlesztési Alapból, az Európai Szociális Alapból és a Kohéziós Alapból származó támogatások fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

A nyilvántartás a tárgyévet követő évre vonatkozó ellenőrzési terv elkészítéséhez szükséges kockázatelemzés alapjául is szolgáló információkat tartalmazza. Az intézkedések nyilvántartásának tartalmi elemeit a 3. számú melléklet tartalmazza.
Jelentési kötelezettségek
1. A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie (a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) 29. §).
2. Az Intézetparancsnoknak az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról (Ber. 31. § ).
3. A külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján is intézkedési tervet kell készítenie az Intézetnek és tájékoztatnia kell az Intézetparancsnokot.
4. A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról az Intézet vezetője évente beszámolót készít.
ZÁRÓ RÉSZ
Jelen szabályzat a kiadás napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg  a 1-30.2010 számú szabályzat hatályát veszti.

A szabályzat az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi.
A belső rendelkezések elkészítésével kapcsolatos feladatok előírásszerű végrehajtásáért a szakterületek vezetőit teszem felelőssé.

A szabályzatot jogszabályváltozás, belső szervezeti változás, vagy feladatváltozás során módosítani kell.
A szabályzat mellékletei: 

I/1. számú melléklet: Szabálytalanságok észlelése
I/2. számú melléklet: Szabálytalanságok nyilvántartása

I/3. számú melléklet: Intézkedések nyilvántartása
Eger, 2011………………………..









Juhász Attila bv. ezredes










      Intézetparancsnok

5/1. számú melléklet

Szabálytalanságok észlelésére vonatkozó feljegyzés
(nyomtatott betűkkel szükséges kitölteni!)
Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet



Ikt.sz.:…………………

………………………………………osztály

Feljegyzés

………………………………………





osztályvezetőn keresztül

………………………………………

Intézet parancsnoka részére

Tárgy: szabálytalanság észlelése

1. A szabálytalanság elkövetésének helye, ideje:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Az szabálytalanság észlelésének ideje:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. A szabálytalanság elkövetése és az észlelés között eltelt idő:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. A szabálytalanságot elkövető(k) neve (ha ismert):

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. A szabálytalanságot észlelő(k) neve, beosztása:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. A szabálytalanság pontos tartalma, leírása, körülményei. A szabálytalanság mely tevékenységet érinti? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. A szabálytalanság észlelésének módja*:

· Közvetlenül észleltem

· Tudomásomra jutott

· Helyszíni vizsgálat során

· Dokumentumon alapuló ellenőrzés során

· Egyéb:………………………………………………………………………….…

8. A szabálytalanság az alábbi jogszabályokat sérti:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. A szabálytalanság*:

· Szándékos

· Nem szándékos (gondatlan)

10. A szabálytalanság előfordulásának gyakorisága*:

· Eseti

· Rendszeres

11. A szabálytalanság korrigálhatósága*:

· Folyamatban lévő, korrigálható

· Nem folyamatban lévő, nem korrigálható

12. Keletkezett-e anyagi kár a szabálytalanság elkövetéséből? Ha igen, ennek becsült összege (Ft):

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

13. Pénzbeli juttatásra, kifizetésre való utalás*:

· Pénzbeli juttatást, kifizetést érintett

· Pénzbeli juttatást, kifizetést nem érintett

14. Van-e lehetőség visszakövetelésre*?
Igen/Nem

Megjegyzés:……………………………………………………………………………………

15. A pénzbeli juttatás, kifizetés visszakövetelésére megtörtént-e a szükséges intézkedés*? 

Igen/Nem


Nemleges válasz esetén ennek indoklása:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

16. Kárenyhítésre, minimalizálásra szükséges-e azonnali intézkedés*?
Igen/Nem

17. Az elkövetéssel kapcsolatos enyhítő, vagy súlyosbító, illetőleg más, lényegesnek ítélt körülmény:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

*megfelelő rész aláhúzandó!
18. Javaslat a hasonló esetek elkerülésére, illetve a követendő eljárásra vonatkozó adatok, javaslatok:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

19. A következmények felszámolására tett intézkedések:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

20. Az észlelt szabálytalansághoz kapcsolódó, feljegyzéshez csatolt dokumentumok:

………………………………………………………………………………………………..........................................................................................................................................................

21. Megjegyzés:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Eger, 20………………….





………..…………………….………………………………………...





       A szabálytalanságot észlelő aláírása (nyomtatottan és írottan)

A szabálytalanság észlelésére vonatkozó feljegyzés kettő eredeti példányát átvettem, amelyből az egyik példányt haladéktalanul/…….napon belül az Intézetparancsnok részére átadok.

Eger, 20………………..









………………………………………...









         Érintett osztályvezető aláírása

A szabálytalanság észlelésére vonatkozó feljegyzést átvettem.

Eger, 20……………….









………………………………………...










      Intézetparancsnok

5/2. számú melléklet

Szabálytalanságok nyilvántartása
(minden szabálytalansághoz külön-külön, nyomtatott betűkkel szükséges kitölteni!)

Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet

…………………………………….. osztály

1. Sorszám: …………………………………………………………………………………….......

2. A szabálytalanság és körülményeinek rövid leírása: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. A szabálytalanság elkövetésének helye, ideje:

…………………………………………………………………………………………

4. A megsértett szabály megjelölése:

…………………………………………………………………………………………

5. A szabálytalanságot elkövető(k) neve, beosztása:

…………………………………………………………………………………………

6. A keletkező kár becsült összege:

…………………………………………………………………………………………

7. A szabálytalanságról való tudomásszerzés, és a szabálytalanság jelentésének dátuma:

…………………………………………………………………………………………

8. A szabálytalanság megszüntetésére teendő intézkedés:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. Az intézkedés határideje:

…………………………………………………………………………………………

10. A szabálytalanság megszüntetéséért, intézkedésért felelős személy:

…………………………………………………………………………………………

11. Kapcsolódó írásos dokumentum:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

12. A szabálytalanság megszüntetésére megtett intézkedés kontrollja, a hatékonyságra való megjegyzés:

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Eger, 20……………………….









……………………………………









……………………. osztályvezető

5/3. számú melléklet

Intézkedések nyilvántartása

20…… évre
………. számú szabálytalanság:

· A szabálytalansággal érintett szervezeti egység megnevezése:
………………………………………………………………………………………………

· A szabálytalanság megnevezés, rövid leírása:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Intézkedés leírása:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Intézkedés végrehajtásának felelőse/i (név, beosztás):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Az intézkedés végrehajtásának határideje:

………………………………………………………………………………………………

· Az intézkedés megvalósulásának rövid leírása:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· A meg nem valósult feladatok leírása, a meg nem valósulás okai, indoklása:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Eger, 20…………………………

………………………………………….

…………………………………………..

……………………………osztályvezető


       Intézetparancsnok
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