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A GYŐR-MOSON-SOPRON MEGYEI

BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Győr-Moson-Sopron Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet jogállása

A Győr-Moson-Sopron Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet (a továbbiakban: intézet) költségvetési szerv, önálló jogi személy. Jogszabályban meghatározott közfeladata: rendvédelmi szerv, a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 1.§-ának (1) bekezdése szerint. Illetékessége a Győr-Moson-Sopron Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet területére terjed ki.   

Az intézet a költségvetési szervek jogállásról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény 15.§ (1) bekezdésében meghatározott közhatalmi tevékenységet ellátó költségvetési szerv. Gazdálkodási jogkör vonatkozásában az intézet ugyanezen törvény 18.§ (1) bekezdésében szereplő, a részére jóváhagyott költségvetési előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. 
Az intézetre vonatkozó alapadatok

Név: Győr-Moson-Sopron Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet

Székhely: 9021 Győr, Jókai u. 18. 9002 Győr, Pf. 308.

Alapító okirat kelte, száma: 2009. december 04. IRM/RFTFO/626-62/2009.   

Törzskönyvi száma:
752194

Létesítés éve:
1886.

Az alapfeladatok ellátásának forrásai: költségvetési támogatás, működési bevételek, egyéb források (átvett pénzeszköz, pályázat, adomány, stb.)
Az intézet kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége, rendeltetése:
Külön kijelölés által meghatározott körben
a) az előzetes letartóztatással,
b) biztonsági és egyéb fontos okból elhelyezett elítéltek szabadságvesztésével, továbbá
c)
az elzárással
összefüggő büntetés-végrehajtási feladatok ellátása.
Az alaptevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok:

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

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

c) a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény,
d) a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi LXIII. törvény,

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

f) az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,

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

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

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

j) az államháztartás működési rendjéről szóló 229/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,

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

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

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

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

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

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

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

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

Tevékenységi köre:
a)
a Központi Statisztikai Hivatal szakágazati besorolása alapján
8423  Igazságügy, bíróság

8621 Általános járóbeteg-ellátás

8622 Szakorvosi járóbeteg-ellátás

8623 Fogorvosi járóbeteg-ellátás
8690  Egyéb humán-egészségügyi ellátás

b)
államháztartási szakágazat alapján
842340 Büntetés-végrehajtási tevékenység

c)
államháztartási szakfeladatok rendje alapján
751537 Büntetés-végrehajtási tevékenység
d)
2010. január 1-jétől az államháztartási szakfeladatok rendje szerinti besorolás alapján

842343 Fogvatartottak büntetés-végrehajtási intézeten belüli őrzése, felügyelete,

 nyilvántartása, kezelése  


842344 Fogvatartottak ellátása


842345 Fogvatartottak foglalkoztatása, ehhez kapcsolódó képzése költségvetési szervnél


862211 Járóbetegek gyógyító szakellátása


862212 Járóbetegek rehabilitációs szakellátása (pszichológia)

 
862231 Foglalkozás-egészségügy alapellátás

862240 Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás


862301 Fogorvosi alapellátás
Magyar Államkincstár előirányzat-felhasználási keretszámla száma: 

10033001-01393376-00000000, 10033001-01393376-20000002
Adószám: 15752253-2-51

Általános forgalmi adóalany.

Telephellyel nem rendelkezik.

Irányító szerve: Belügyminisztérium, 1051Budapest V., József Attila u. 2-4.
Középirányító szerve: Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága, 1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.
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.

Az 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. 

Az intézet 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.

Az intézet megszüntetése esetén az alapító jogutódot jelöl ki.

II. FEJEZET

AZ INTÉZET VEZETÉSE

1. Az intézet parancsnoka
a) A jogszabályok és az állami irányítás egyéb jogi eszközei által meghatározott keretek között, önálló egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézetet.

b) Feladatait - melyeket a vonatkozó hatályos jogszabályok alapján lát el - az Országos Parancsnok által kiadott munkaköri leírás határozza meg.

c) Állományilletékes parancsnoka az intézet állományának.

d) A jogszabályban meghatározottak szerint munkáltatói jogokat gyakorol a személyi állomány tagjai felett.
e) Jogkörét személyesen az osztályvezetők útján gyakorolja. Parancsnoki nyomozási feladatait nyomozótiszt útján végzi.
f) Köteles gondoskodni a minősített adatok védelmére vonatkozó szabályok betartásáról és betartatásáról.

g) Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelméről.

h) Jogszabályi keretek között kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört gyakorol, szabályozza e jogkörök gyakorlásának rendjét.

i) Felelős az állomány fegyelmi helyzetéért, az intézet jogszerű működésének minden oldalú biztosításáért, a költségvetési gazdálkodás törvényességéért. A hatáskörébe tartozó ügyekben fegyelmi és kártérítési jogkört gyakorol.

j) Katonai vétségek esetén nyomozati, fegyelemsértés esetén fegyelmi jogkört gyakorol.

k) Kiadja az intézet működését biztosító belső intézkedéseket és szabályzatokat, kidolgozza a szervezeti működési szabályzatot és az intézet részletes ügyrendjét.

l) Irányítja és ellenőrzi az intézet szervezeti egységeinek és a személyi állományának tevékenységét.

m) Együttműködik a fogvatartottak foglalkoztatására alapított gazdálkodó szervekkel.

n) Kapcsolatot tart, illetve együttműködik az állami és önkormányzati szervekkel, fegyveres társszervekkel, társadalmi szervezetekkel, börtönmissziókkal, egyházakkal, alapítványokkal és személyekkel.

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

p) A parancsnok jogkörét személyesen és az osztályvezetők útján gyakorolja.

q) Kialakítja és működteti az intézet belső kontroll rendszereit (tekintettel a pénzügyminiszter irányelveire is), biztosítja a rendszerek működéséhez szükséges szervezeti, tárgyi és személyi feltételeket.

r) Kialakítja az intézet szakmai belső ellenőrzési rendszerét. Feladata az ellenőrzési tevékenység végrehajtásának szabályozása, megszervezése és irányítása.

s) Munka- és ellenőrzési tervet készít.

t) Feladata olyan szabályzatok kiadása és folyamatok kialakítása, működtetése, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. Ezeknek a szabályzatoknak és folyamatoknak ki kell terjedniük a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítésére, az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzésre (a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyására, illetve ellenjegyzésére), valamint a gazdasági események elszámolására.

u) Az intézetparancsnok gondoskodik a belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről. Az intézetparancsnok feladata biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét.

Az intézetparancsnok felelős:

a) Az intézet feladatainak törvényes végrehajtásáért, folyamatos működéséért, rendjéért és a büntetés-végrehajtási szerv biztonságáért.

b) Az intézet rendkívüli körülmények közötti működéséért, a honvédelemmel, a polgári és katasztrófavédelemmel kapcsolatos tevékenység elvégzéséért.

c) A jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi eszközei, az OP intézkedései, valamint a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak intézeti végrehajtásáért.

d) Az intézet gazdálkodásáért, a költségvetés elkészítéséért, a jóváhagyott költségvetési előirányzatok felhasználásáért, a számviteli rend betartásáért, valamint a nyilvántartások, adatszolgáltatások és költségvetési beszámolók valódiságáért.

e) Gyakorolja a jogszabályokban, valamint az állami irányítás egyéb jogi eszközeiben biztosított személyzeti, munkáltatói, szervezési és költségvetési jogokat.

f) Ha a jogszabály másként nem rendelkezik, megsemmisítheti, illetőleg megváltoztathatja az alárendeltek jogszabályba, az állami irányítás egyéb jogi eszközébe, belső rendelkezésbe ütköző vagy szakmailag hibás döntését.

g) Az intézetre vonatkozó munkavédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi és járványügyi, valamint környezetvédelmi előírások betartásáért.

h) A büntetések és intézkedések intézeti végrehajtásának törvényességéért, a fogvatartottak jogainak biztosításáért és a kötelezettségeinek betartatásáért.

i) Elkészíti és jóváhagyásra felterjeszti a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokához az intézet SZMSZ-ét, elkészíti a közvetlen alárendeltségébe tartozó beosztottak munkaköri leírását.

j) A költségvetési szerv feladatainak ellátását (végrehajtását) szolgáló fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállal, vagy ilyen követelést előír. Jogosult a kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére.

k) Irányítja az intézet éves költségvetésének elkészítését, gondoskodik a költségvetési előirányzatok jogszabályban foglaltak szerinti végrehajtásáról, a beszámoló jelentések elkészítéséről.

l) Irányítja az intézet feladat- és hatáskörébe tartozó minősített és személyes adatok védelmével, a statisztikai adatok kezelésével, valamint az adatszolgáltatással kapcsolatos tevékenységet.
m) A parancsnok hatáskörét részletesen a hatásköri lista tartalmazza.

2. Az intézet gazdasági vezetője

a) A gazdasági vezető az általa irányított osztály munkája mellett felelős a mérleg elkészítéséért és annak valódiságáért, az általa ellenjegyzett szerződések, kötelezettség-vállalások fedezetéért, a gazdasági adatszolgáltatásokért, a bérgazdálkodásért.

b) A gazdasági vezető joga és kötelezettsége az intézet költségvetését érintő kötelezettségvállalás ellenjegyzése, az utalvány ellenjegyzése, ezen jogkörök ellátására más, a gazdasági osztály állományába tartozó személyek megbízása, továbbá érvényesítők kijelölése.

c) A gazdasági vezető - a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével - éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követi. A nyilvántartás tartalmazza az intézkedési terv alapján az által végrehajtott intézkedések rövid leírását, és a végre nem hajtott intézkedések okát. A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról beszámolót készít, melyet előterjeszt az intézet parancsnokának jóváhagyásra. A beszámoló a tárgyévet követő év január 31-ig megküldésre kerül a költségvetési szerv belső ellenőrzési vezetője és a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője részére.

3. Az intézet osztályvezetője
a) Az intézetparancsnok közvetlen irányítása mellett végzi tevékenységét. Szolgálati elöljárója az osztály személyi állományának. Szakterületén képviseli az intézetet, az intézetparancsnok által meghatározott kiadmányozási jogkört gyakorol, minősített időszakhoz kötődő felkészülési, irányítási feladatokat lát el. Munkaköri leírás szerint szakterülete szakszerű, törvényes működését irányítja szakmai és büntetőjogi felelősséggel. Jogköre kiterjed a szabadságok ütemezésére, javaslattételre, jutalmazás és fegyelmi eljárás kezdeményezésére az általa irányított osztály állománya vonatkozásában. Köteles félévente ellenőrzési tervet készíteni.
b) Az osztályvezető távolléte, illetve akadályoztatása esetén szervezetszerű helyettes hiányában gondoskodik helyettesítéséről.

Az osztályvezető felelős:
a) Az irányítása alá tartozó osztály szakszerű tevékenységéért, annak ellenőrzéséért, az osztály hatáskörébe tartozó feladatok törvényes végrehajtásáért, a munkaköri leírások, őr- és szolgálati utasítások jóváhagyásra előkészítéséért, az abban foglaltak végrehajtásáért, a beosztott állomány éves teljesítmény-követelményeinek meghatározásáért és értékeléséért.
b) A parancsnok által meghatározott feladatok végrehajtásáért, a határidők betartásáért.
c) Az osztály beosztottjainak szakmai felkészítéséért, fegyelmi állapotáért, a törvényes fogvatartással az intézet biztonságának megtartásáért, jogszabályi feladatainak teljesítéséért.

d) Az ellenőrzési feladatok végrehajtásáért, az azt követő intézkedésért.

e) A honvédelmi, polgári és katasztrófavédelmi feladatok, képzés, a szakterületekre kiadott tervek honvédelemmel és katasztrófavédelemmel kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért.

f) Az osztályvezető hatáskörét részletesen a munkaköri leírás szabályozza.
III. FEJEZET

AZ OSZTÁLYVEZETŐ-HELYETTES, A FŐÁPOLÓ, A BIZTONSÁGI TISZT,
 A FŐELŐADÓ, A SEGÉDELŐADÓ, A SZOLGÁLATI BEOSZTOTT ÉS ALKALMAZOTT



1. Az osztályvezető-helyettes
a) Az osztályvezető közvetlen alárendeltségében és annak irányításával végzi tevékenységét, látja el szolgálati feladatait.
b) Az osztályvezető-helyettes az osztályvezető szervezetszerű helyettese, annak távolléte vagy akadályoztatása esetén jogkörében eljár, vezeti az osztályt, valamint végzi a feladatkörébe tartozó feladatokat.
c) Az osztályvezető-helyettes helyettesítésére az osztályvezető intézkedik.
2. Az egészségügyi főápoló
a) Az intézetparancsnok közvetlen irányítása mellett végzi munkáját, de szakmai tevékenységét az orvos irányítja. Szolgálati elöljárója az osztály személyi állományának. Szakterületén képviseli az intézetet, az intézetparancsnok által meghatározott kiadmányozási jogkört gyakorol, minősített időszakhoz kötődő felkészülési, irányítási feladatokat lát el. Köteles félévente ellenőrzési tervet készíteni.
b) Munkaköri leírás szerint szakterülete szakszerű, törvényes működését irányítja és ellenőrzi szakmai és büntetőjogi felelősséggel a fogvatartottakra és a személyi állományra kiterjedően.
c) Felelőssége megegyezik az osztályvezető felelősségével.
d) Egészségügyi – szakmai feladatok kapcsán – az orvos utasítása szerinti, illetve az orvos távolléte esetén az egészségügyi előírások szerinti – utasítási jogkört gyakorol az érintett elöljárókon keresztül a beosztotti állomány felé.
e) Kiemelt felelősség terheli az orvosi titok és egészségügyi adatkezelés terén.
3. A biztonsági tiszt
a) A biztonsági tiszt közvetlenül a biztonsági osztályvezető alárendeltségébe, annak irányításával végzi feladatait. Köteles havonta ellenőrzési tervet készíteni.
b) Szolgálatban elöljárója az alárendeltségébe tartozó főfelügyelőknek, felügyelőknek, gépjármű vezetőknek, technikai-rendszer kezelőknek, hivatali időn kívül az intézetparancsnok által meghatározott körben a személyi állománynak, rendkívüli eseménnyel összefüggésben az igénybe vett személyi állománynak, amíg elöljárója az intézkedést át nem veszi.
c) A honvédelmi, polgári és katasztrófavédelmi feladatok ellátása során kiemelt feladata a riasztás, értesítés vétele, a kiértesítések, berendelések végrehajtása, elsődleges intézkedések megtétele.
d) A biztonsági tiszt munkaidőn kívül – egyszemélyes vezetőként jár el az intézetparancsnokot helyettesítő jogkörben jelentési kötelezettséggel.
e) Feladatait a jogszabályok, a Biztonsági Szabályzat, más belső rendelkezések, munkaköri leírása, továbbá eseti feladat meghatározás alapján látja el.
4. A főelőadó
a) Közvetlenül az osztályvezető alárendeltségben végzi feladatait.
b) Feladatait részletesen jogszabályok, belső rendelkezések, munkaköri leírások tartalmazzák.
c) Felelős a feladatkörébe tartozó tevékenység végrehajtásáért.
5. A segédelőadó

a) Az osztályvezető, osztályvezető-helyettes, illetve a főelőadó irányításával végzi tevékenységét, a munkaköri leírásban maghatározott alárendeltség és feladatkör szerint.
b) Felelős az elöljáró által meghatározott feladatok szakszerű végrehajtásáért.
6. A szolgálati beosztott és alkalmazott

a) A hivatásos és közalkalmazotti állományú beosztott szolgálati elöljárója irányításával végzi tevékenységét. Felelős feladatai szakszerű, törvényes és határidőben történő végrehajtásáért.
b) Feladatait részletesen a jogszabály, belső rendelkezések, munkaköri leírások, szolgálati- illetve őrutasítások tartalmazzák.
c) A hivatásos állomány hierarchikus, rendvédelmi szerve meghatározott szolgálati jogviszony keretében a kapott parancs végrehajtására – törvényi kivétellel – köteles.
d) A közalkalmazott a rendvédelmi szerv működését meghatározó, hivatásos állományra vonatkozó kötelmeket a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazotti Törvény vonatkozó speciális eltéréseivel köteles végrehajtani.
IV. FEJEZET

A KIADMÁNYOZÁS RENDJE

1. Az intézetparancsnok kiadmányozza:
a) Az intézet hatáskörébe tartozó valamennyi ügyben általános kiadmányozási joggal rendelkezik.
b) Távolléte vagy akadályoztatása esetén kiadmányozási jogát a helyettesítésével megbízott testületi tag gyakorolja a helyettesítés keretei között.
2. Az osztályvezetők kiadmányozzák:
a) Amit a munkaköri leírásukban a szolgálati elöljáró meghatároz.

b) A szervezeti egységek vezetői kiadmányozási joggal feladat- és hatáskörük keretei között rendelkeznek.
V. FEJEZET

AZ INTÉZET MŰKÖDÉSE ÉS DÖNTÉS-ELŐKÉSZÍTŐ RENDSZERE
1. Az intézet működésével kapcsolatos általános rendelkezések
a) Az intézetet az intézetparancsnok képviseli. E jogkörét – a jogszabályban meghatározott kivételtől eltekintve – az intézet egyes szervezeti egységeinek vezetőire, vagy munkatársaira a feladatkörükbe tartozó ügyekben átruházhatja.

b) Az intézet szervezeti egységei az országos parancsnok által jóváhagyott szervezeti és működési szabályzat, munka- és ellenőrzési terv, valamint és az intézetparancsnok által kiadott ügyrend szerint végzik tevékenységüket.

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

d) Az intézet, működtetése érdekében a jogszabályok keretei között együttműködik a bíróságokkal, az ügyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, az Igazságügyi Hivatallal, valamint a fogvatartás körülményeinek figyelemmel kísérésére, 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.

2. Az intézet döntés-előkészítő rendszere

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

Az intézeti osztályok közötti kapcsolattartási rendet, a döntés-előkészítéshez szükséges egyeztető fórumok meglétét az értekezleti rendszer működtetése, hatékonyságának folyamatos elemzése és fejlesztése garantálja. 
Az intézet értekezletei:

a) Napi koordinációs értekezlet

vezetője: 
az intézetparancsnok

résztvevői:
osztályvezetők

gazdasági vezető

feladata:
a megelőző napon végrehajtott feladatok értékelése, a napi feladatok és tevékenységek egyeztetése, meghatározása 

időpontja: 
munkanapokon 8 óra

b) Heti vezetői értekezlet

vezetője: 
az intézetparancsnok

résztvevői:
osztályvezetők


gazdasági vezető


biztonsági osztályvezető-helyettes

gazdasági osztályvezető-helyettes

főápoló
belső ellenőr
börtönlelkész

pályázati referens
jegyzőkönyv-vezető

feladata:
az elmúlt hét kitűzött, illetve végrehajtott feladatainak értékelése, a tárgyhét feladatainak egyeztetése, meghatározása

időpontja: 
a hét első munkanapján 8 óra

c) Osztályértekezlet

vezetője: 
az osztályvezető

résztvevői:
az osztály állománya

feladata:
az osztály tevékenységének értékelése, feladatok meghatározása, szakmai-, módszertani kérdések és javaslatok megvitatása

időpontja: 
a munkaterv szerint, illetve szükség esetén kell összehívni

d) Törzsfoglalkozás

vezetője: 
az intézetparancsnok

résztvevői:
osztályvezetők

gazdasági vezető

osztályvezető-helyettesek
nevelők

tűzvédelmi megbízott

munkavédelmi megbízott

környezetvédelmi megbízott

energetikus

biztonsági tisztek

biztonsági főfelügyelők
körlet-főfelügyelők

a fentieken túl berendeltek

feladata:
az események megelőzéséhez és felszámolásához szükséges intézkedések megtételének elsajátítása és gyakoroltatása

időpontja: 
szükség szerint, de legalább félévente kell tartani
e) Évértékelő állományértekezlet
vezetője: 
az országos parancsnok által kijelölt OP elöljáró

résztvevői:
az intézet teljes személyi állománya

meghívottak

feladata:
a személyi állomány munkájának, szolgálatellátásának értékelése, az elkövetkező évi feladatokat meghatározása 

időpontja: 
évente egy alkalommal az OP által kijelölt időpontban

3. Bizottságok

a) Szociális Bizottság

A parancsnok tanácsadó testülete, a személyzet tagjainak segélyezésére, üdültetésére, munkáltatói kölcsön kérelmére, családalapítási támogatási igényére, egyéb szociális juttatásaira vonatkozó döntések meghozatalában.

vezetője:
személyügyi és szociális osztályvezető

tagjai:

intézetparancsnoki intézkedésben meghatározott személyek
időpontja: 
szükség szerint
b) Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság
Dönt a fogvatartott biztonsági, nevelési csoportba helyezéséről, munkaköri beosztásáról, áthelyezéséről, illetve leváltásáról, kábítószer-prevenciós részlegbe helyezésről, illetve kihelyezésről, végrehajtja az előírt felülvizsgálatokat, foglalkozik a fogvatartottak oktatásban és képzésben való részvételével.
vezetője:
büntetés-végrehajtási osztályvezető 
tagjai:

gazdasági vezető vagy képviselője




biztonsági osztályvezető



bűnügyi nyilvántartó főelőadó




nevelő

főápoló

esetileg meghívott

időpontja:
a bizottság hetente ülésezik
c) Élelmezési Bizottság

A bizottság dönt a dekádonkénti étlap-tervezet összeállításáról a meghatározott szempontok alapján. Az összeállításnál figyelembe veszi a gazdálkodási elvek érvényesülését. 
vezetője: 
gazdasági vezető

tagjai:

élelmezésvezető
foglalkoztatási segédelőadók

főápoló

időpontja:
a bizottság tíznaponként ülésezik, biztosítva az élelmezés folyamatosságát
d) HACCP Bizottság
A HACCP rendszer intézeti szintű kiépítése és a hatékonyság javításának céljából végzi feladatait. 

vezetője: 
gazdasági vezető
tagjai:

gazdasági főelőadó

főápoló

élelmezésvezető

raktárvezető

időpontja:
évente két alkalommal, a munkatervben meghatározott időpontban  belső felülvizsgálatot hajtanak végre

e) Közbeszerzési Bizottság

Közreműködik az intézet közbeszerzési eljárásainak lebonyolításában. Az ajánlatok értékeléséről véleményt készít és javaslatot tesz a parancsnoki döntésre. A bizottság vezetőjét és tagjait az intézetparancsnok bízza meg. A közbeszerzési eljárások lefolytatását intézetparancsnoki intézkedés szabályozza.

vezetője:
az intézetparancsnok által meghatározott személy

tagjai (a közbeszerzés jellegének megfelelően, eseti kijelölés alapján):

osztályvezetők

          


gazdasági vezető

          


főápoló

jogtanácsos

élelmezésvezető

munkavédelmi megbízott
tűzvédelmi megbízott
környezetvédelmi megbízott
energetikus
időpontja: 
szükség szerint
f) Egyéb, eseti bizottságok

Kiemelt jelentőségű szakmai feladat ellátására, meghatározott feladatok elvégzésére, vizsgálat lefolytatására az intézetparancsnok eseti jellegű bizottságot hozhat létre.

Az eseti bizottság összetételét, feladatát, működési szabályait a bizottság létrehozását elrendelő intézetparancsnok határozza meg.

VI. FEJEZET

AZ INTÉZET ELLENŐRZÉSI RENDSZERE

Az intézet által végzett ellenőrzések rendszere:
1.  Az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzési tevékenység


1.1.
A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés



1.2.
Belső ellenőrzési tevékenység



1.3.
Belső kontrollrendszer

2.  Az intézet szakmai belső ellenőrzési rendszere


1. Az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzési tevékenység
1.1. A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés 

a) A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési rendszer (a továbbiakban: FEUVE) feladata, hogy biztosítsa az intézet rendelkezésére álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

b) A FEUVE rendszer kialakításáról, működtetéséről és fejlesztéséről az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével az intézetparancsnok gondoskodik. 
c) A FEUVE-nek biztosítania kell, hogy a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel.
d) Az intézet kockázatkezelési rendszerét és részletes szabályait országos parancsnoki intézkedés szabályozza.

e) Az intézetparancsnok köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét, elkészíteni az ellenőrzési nyomvonalat, kockázatelemzést végezni és kockázatkezelési rendszert működtetni az intézetben.

A FEUVE rendszer keretében ellenőrizni, illetve elemezni kell:

1. a tervezési, kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési és aláírási jogok gyakorlását, az alkalmazott gyakorlatot,

2. a szabálytalanság miatti visszafizetések dokumentumait,

3. elemezni kell a kormányzati, a felügyeleti szervi és a vezetői döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai, pénzügyi és gazdasági információkat,

4. a beosztott vezetők és a végrehajtói feladatokat ellátó dolgozók beszámoltatását, a részükre előírt feladatok végrehajtását, a feladatellátás hatékonyságát,

5. a számviteli, az államháztartási jogszabályi rendelkezések betartását, illetve azok betartatását,

6. a belső koordinációra és annak továbbfejlesztésére vonatkozó lehetőségeket,

7. a munkaszervezésben, a munkafolyamatokban tapasztalható hiányosságok kiszűrésének lehetőségeit, módjait.

1.2.  A belső ellenőrzési tevékenység
A belső ellenőrzés feladata:

f) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

g) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

h) elemezni, vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

i) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni az intézetparancsnok számára az intézet működése eredményességének növelése, valamint a belső kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

j) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében;

k) nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

l) elvégezni a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését;

m) az intézeten belül a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet ellátni.

1.3. Belső kontrollrendszer
1.
A belső kontrollrendszer az intézet által a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy az intézet megvalósítsa a következő fő célokat:

a) a tevékenységeket (műveleteket) szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel (gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség) összhangban hajtsa végre;

b) teljesítse az elszámolási kötelezettségeket;

c) megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől (károktól) és a nem rendeltetésszerű használattól.

2.
Az intézet belső kontrollrendszeréért az intézetparancsnok a felelős, aki köteles – az intézet minden szintjén érvényesülő - megfelelő

a) kontrollkörnyezetet,

b) kockázatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) információs és kommunikációs rendszert,

e) monitoringrendszert,
f) szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét
kialakítani és működtetni.

2. Az intézet szakmai belső ellenőrzési rendszer
a) A parancsnok felel az intézet szakmai belső ellenőrzési rendszerének kialakításáért, fejlesztéséért.

b) A szakmai belső ellenőrzés rendszerét, azon belül az ellenőrzésre kötelezettek körét, az eljárás rendjét az intézetparancsnok helyi intézkedésben szabályozza.
c) A szakmai belső ellenőrzésre kötelezettek a jóváhagyott féléves ellenőrzési tervekben, az SZMSZ-ben és az ügyrendekben, valamint a szakmai belső ellenőrzési rendszerről szóló intézetparancsnoki intézkedésben és a munkaköri leírásokban foglaltak alapján kötelesek ellenőrzési tevékenységüket ellátni.
d) Az intézet munkatervének részét képező ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell a parancsnok ellenőrzési feladatait is. Az intézetparancsnok, ha szükségesnek tartja, egyedi téma, illetve részfeladat végrehajtásának ellenőrzését is elrendelheti.

e) A szakmai belső ellenőrzési rendszer működését legalább évente egyszer vezetői értekezleten meg kell tárgyalni.

f) A vezetők a helyszíni ellenőrzéseiket az erre rendszeresített dokumentumokban (ellenőrzési napló, szemlekönyv) minden esetben kötelesek rögzíteni.

VII. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1.)
Az intézet működésére, hivatásos szolgálati jogviszonyban és közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozóira (továbbiakban: személyi állomány) a következő szabályzatok, valamint országos és helyi parancsnoki intézkedések vonatkoznak, melyeket a feladatkörük ellátásához szükséges mértékben kötelesek megismerni és alkalmazni:

a) A bv. szervezet Iratkezelési és Titokvédelmi Szabályzata.

b) Az intézet Munkavédelmi Szabályzata.

c) Az intézet Tűzvédelmi Szabályzata.

d) A közbeszerzés szabályairól szóló országos és helyi parancsnoki intézkedés (továbbiakban: Közbeszerzési Szabályzat).

e) A gazdálkodási és számviteli szabályzatok, így különösen:

ea) 
A számviteli politikáról, a számlarendről.

eb) 
A kötelezettségvállalás, az utalványozás, a szakmai teljesítés igazolásának 

 
rendjéről.


  ec)
Az ellenjegyzés és az érvényesítés rendjéről.

ed) 
Az előirányzat felhasználási rendjéről.

ee) 
A felesleges vagyontárgyak hasznosításáról és selejtezéséről.
ef) 
A reprezentációs költségkeretek mértékéről és azok felhasználásáról.

eg) 
A belföldi és külföldi ideiglenes kiküldetések esetén követendő eljárás 

      
rendjéről.

eh) 
A gépjárművek üzemeltetéséről és hivatalos kiküldetések közlekedési 

 
eszközeinek igénybevételéről országos parancsnoki intézkedések.

f)
A bv. szervezet Szolgálati Szabályzata.

g) 
A bv. szervezet Biztonsági Szabályzata.

h)
A bv. szervezet Alaki Szabályzata.

i)
A bv. szervezet Öltözködési Szabályzata.

j)
Az intézet Informatikai Biztonsági Szabályzata.

k) 
A belső ellenőrzési kézikönyv. 

l)
A kockázatkezelés rendjét szabályozó országos és helyi parancsnoki intézkedés.

m)
A beruházások eljárás- és felelősségi rendjének szabályzata.
n) 
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos szabályzat.
o)  Az intézet „Élelmiszer Biztonsági Kézikönyve”.

p)
A bv. szervezet Etikai Kódexe.

2.) 
A SZMSZ-t, valamint az 1.) pontban felsorolt intézeti szintű szabályzatokat és intézkedéseket szükség szerint, de legalább évente felül kell vizsgálni és pontosításukat el kell végezni.

3.) 
A belső ellenőr a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, a nemzetközi belső ellenőrzési standardok, valamint a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján belső ellenőrzési kézikönyvet készít.

4.) 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyást követően 2010. október 01-én lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 45-5-95/2004. számú Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Győr, 2010. augusztus 25.
Mihály Attila bv. ezredes










         bv. főtanácsos










      intézetparancsnok
1. függelék

AZ INTÉZET SZERVEZETI EGYSÉGEINEK IRÁNYÍTÁSI

ÉS FELÜGYELETI RENDJE 
1. 
Az intézetparancsnok irányítása alá tartozó szervezeti egységek és vezetése alatt álló személyek:
· Gazdasági vezető
· Biztonsági Osztály
· Büntetés-végrehajtási Osztály
· Egészségügyi Osztály
· Személyügyi és Szociális Osztály

· Informatikai Osztály

· Belső ellenőr

· Börtönlelkész

· Pályázati referens

· Munkavédelmi megbízott

· Tűzvédelmi megbízott

· Környezetvédelmi megbízott

· Energetikus

· Fegyelmi tiszt

· Nyomozótiszt

· Mozgósítási megbízott

· Adat-és titokvédelmi megbízott

2. 
A gazdasági vezető irányítása alá tartozó szervezeti egységek:

· Gazdasági Osztály

3. 
Az osztályvezetők felügyelik, ellenőrzik és szakmailag irányítják:

· osztályvezető-helyettes,
· valamint az osztály tevékenységi körét végző beosztottak munkáját.
4. 
Az intézetparancsnok helyettesítése:

-
Az intézetparancsnokot akadályoztatása esetén a gazdasági vezető helyettesíti. 

2. függelék
AZ INTÉZET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

I.   
Vezetői törzs

· intézetparancsnok

· gazdasági vezető
II. 
Vezetői közvetlen

· belső ellenőr

(részmunkaidőben)
· börtönlelkész

(részmunkaidőben)

· pályázati referens
(részmunkaidőben)

III.
Személyügyi és Szociális Osztály

· osztályvezető

· előadó

· ügykezelő

IV.
Biztonsági Osztály

· osztályvezető
· osztályvezető-helyettes (biztonsági)
· biztonsági tisztek

· biztonsági főfelügyelők

· körlet-főfelügyelők

· segédelőadó (biztonsági)
· körletfelügyelők

· biztonsági felügyelők 

· gépjárművezetők

V. 
Büntetés-végrehajtási Osztály  

· osztályvezető

· főelőadó (nyilvántartási)

· nevelők

· segédelőadók (nyilvántartási)

VI. 
Gazdasági Osztály
· osztályvezető-helyettes (letétkezelő)
· főelőadó (foglalkoztatási)
· raktárvezető

· műhelyvezető

· élelmezésvezető

· foglalkoztatási segédelőadók

· körletellátó segédelőadó

· foglalkoztatási felügyelő

· előadók

· szakmunkás

VII.
Egészségügyi Osztály

· főápoló

· szakápoló

VIII.
Informatikai Osztály

· osztályvezető

· előadó

IX.
Kapcsolt feladatkörök

· mozgósítási megbízott

· munkavédelmi megbízott

· tűzvédelmi megbízott

· energetikus

· környezetvédelmi megbízott

· fegyelmi tiszt

· nyomozótiszt

· adat és titokvédelmi megbízott

X.
Körzeti feladatok

· fegyvermester

XI.
Szerződés keretében foglalkoztatottak

· általános orvos

· fogorvos

· fogvatartotti állomány pszichológusa

· foglalkozás egészségügyi szakorvos

XII.
Megbízás alapján foglalkoztatottak

· műveleti csoport kiképzője
· személyi állomány pszichológusa

· jogtanácsos

· takarító
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Az intézet osztalyonkénti létszama:
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4. függelék

AZ INTÉZET SZERVEZETI EGYSÉGEINEK FELADATA

1. A szervezeti egységek közös feladatai

a) Folyamatosan figyelemmel kísérik az intézet munkáját meghatározó jogszabályok, belső rendelkezések végrehajtását, javaslatot készítenek, illetve közreműködnek a szakterületüket érintő jogszabályok, belső rendelkezések véleményezésében, előkészítésében.

b) Az intézetben lefolytatott belső és külső ellenőrzések megállapításai és javaslatai hasznosítására vonatkozó intézkedési terv elkészítésében közreműködnek, jóváhagyás után végrehajtják azt.

c) Szakterületük vonatkozásában végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgálását. 

d) Figyelemmel kísérik az intézet munkatervében szakterületük részére meghatározott feladatok végrehajtását.

e) Előkészítik az intézet éves értékelő jelentésének összeállításához szükséges szakmai anyagokat. 

f) Az ügyirat-kezelési szabályok megtartásával végzik a szakterületük tevékenységi körével összefüggő elektronikus levelezést.

g) Végrehajtják az önálló titokvédelmi, iktatási és iratkezelési feladatokat.

h) Jogszabályon, belső rendelkezésen, valamint vezetői utasításon alapuló adatszolgáltatási kötelezettséget teljesítenek minden olyan témakörben, melyben a szükséges adatállományt a szakterület kezeli.

i) Közreműködik a szakterületére vonatkozó informatikai fejlesztésekben.
2. A szervezeti egységek feladatköre
2.1. Személyügyi és Szociális Osztály

a) Tervezi és végzi az intézet létszám-gazdálkodását, gondoskodik az utánpótlásról. A személyi juttatásokkal történő gazdálkodás tervezéséhez, végrehajtásához adatokat szolgáltat.

b) Az osztály vezetője a bér- és létszám-gazdálkodási feladatok hatékony végrehajtása érdekében folyamatosan együttműködik a gazdasági vezetővel.

c) Előkészíti az állományilletékes parancsnok személyzeti döntéseit, gondoskodik azok végrehajtásáról.

d) Előkészíti a személyi állomány elismerésével kapcsolatos döntéseket.

e) Vezeti az intézet személyügyi nyilvántartását, biztosítja az adatok kezelésének törvényességét.

f) Feldolgozza a személyi állománnyal kapcsolatos statisztikai adatokat.

g) Előkészíti az intézet oktatási tervét, szervezi az oktatások megtartását, ellenőrzi annak kötelező végrehajtását. 

h) Közreműködik a meghatározott szociálpolitikai célok megvalósításában. Irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézet szociálpolitikai tevékenységét.

i) Szervezi és vezeti az intézetben működő Szociális Bizottság munkáját.

j) Végzi az intézet lakásgazdálkodási tevékenységét.

k) Döntésre előkészíti a személyi állomány munkáltatói kölcsönigényét, családalapítási támogatási igényét, azok felhasználásának jogszerűségét.

l) Szervezi a személyi állomány üdültetését, rekreációját és rehabilitációját.

m) Végzi a szociális és kegyeleti gondoskodásból adódó feladatokat.

n) Intézi a személyi állomány Önkéntes és Magánnyugdíjpénztárral kapcsolatos ügyeit.

o) Az Adat-és Titokvédelmi Szabályzat alapján kezeli a minősített és nyílt iratokat. Végzi az iratok átvételét, bemutatását, iktatását, továbbítását, irattározását, a határidők nyilvántartását.

p) Gondoskodik a sokszorosításról, annak ellenőrzéséről, nyilvántartásáról.

q) Vezeti a bélyegzők, iratgyűjtők, valamint a titkos adatokat, feljegyzéseket tartalmazó könyvek nyilvántartását.

r) Kezeli a katonai térképeket.

s) Előkészíti, szervezi és kezeli az éves teljesítmény-értékeléssel kapcsolatos feladatokat és nyilvántartást.

t) Előkészíti, szervezi és végrehajtja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel összefüggő, jogszabályban meghatározott feladatokat.
u) Előkészíti, szervezi a nemzetbiztonsági ellenőrzéssel összefüggő feladatokat.

v) Előkészíti, szervezi és végrehajtja a személyi állomány egészségügyi, fizikai és pszichológiai állapot-felmérését.
w) Előkészíti, szervezi és végrehajtja az instruktori rendszer működésével kapcsolatos szakmai feladatokat.
x) Elkészíti és végrehajtja a szakterületére vonatkozó "M" terveket és feladatokat.

2.2. Biztonsági Osztály

a) Végzi és irányítja az intézet biztonsági tevékenységét, szakmailag felügyeli a fogvatartottak elhelyezésére szolgáló körleteket.

b) Kidolgozza az intézet Biztonsági Osztálya számára a szolgálati rendet, ennek megfelelően szervezi a váltásokat, a beosztásokat, ellenőrzi a beosztottak munkavégzését és szolgálatellátását.

c) Javaslatot tesz a fogvatartottak őrzésére, felügyeletére, ellenőrzésére, a technikai berendezések és az egyéni biztonsághoz szükséges technikai berendezések és egyéb biztonsági berendezések beszerzésére, felszerelésére, karbantartására, valamint új őrzési, felügyeleti, és ellenőrzési módszerek bevezetésére.

d) Kezdeményezi őrhelyek és szolgálati helyek létesítését, illetve megszüntetését.

e) Szervezi, a végrehajtást megtervezi és aktívan részt is vesz a biztonsági ellenőrzéseken, biztonsági vizsgálatokon, biztonsági szemléken.
f) Elkészíti és naprakészen tartja az intézet biztonsági rendszerének leírását.

g) Előkészíti és végrehajtja az intézet számára előírt éves alaki és lőkiképzési feladatokat.

h) A szakterület működéséhez kapott pénzeszközök felhasználását megtervezi, a jóváhagyott keretösszeggel gazdálkodik.

i) Elkészíti az intézet biztonságára vonatkozó belső szabályokat. Megszervezi az intézet védelmét, meghatározza a védelem módozatait, elkészíti az intézeti felszámolási terveket. Ezek ismertetésére és gyakorlására törzsfoglalkozást szervez.

j) Ellátja a fogvatartottak előállításával, szállításával kapcsolatos biztonsági feladatokat, megszervezi és végzi az egészségügyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak őrzését, felügyeletét, ellenőrzését.

k) Kezdeményezi a meghibásodott fegyverzeti anyagok javítását.

l) Kezeli és vezeti a Biztonsági Osztály feladat-ellátásával kapcsolatos szolgálati okmányokat, intézi a hatáskörébe tartozó kérelmeket, panaszokat.

m) Eleget tesz a jogszabályokban és OP intézkedésekben meghatározott biztonságra és védelemre vonatkozó jelentési kötelezettségeknek.

n) Előkészíti a szakterületet érintő intézetparancsnoki intézkedéseket.

o) Elkészíti és végrehajtja az intézetet, ezen belül a szakterületét érintő "M" terveket és feladatokat.

2.3. Büntetés-végrehajtási Osztály

a) Irányítja és végzi a fogvatartottak nevelését, biztosítja a személyiségük fejlesztéséhez szükséges feltételeket, összehangolja az ezzel kapcsolatos munkát, szervezi a belső életet.

b) Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos előírt nyilvántartásokat, figyelemmel kíséri életvitelüket, személyiség vonásaikat, az elért személyiség korrekciós hatást. Ennek alapján a jogszabályoknak megfelelően nevelői véleményt készít.

c) Figyelemmel kíséri a fogvatartottak kapcsolattartását és elvégzi az ezzel összefüggő nyilvántartást.

d) A Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság keretében szervezi és irányítja a fogvatartottak biztonsági csoportba sorolását, a munkahely-, és munkakör kijelölését, az intézetben szervezett tanfolyamokon való részvételt.
e) A szolgálati út betartása mellett a (fő)felügyelők közvetlen elöljáróin keresztül intézkedik a körlet-főfelügyelők és körletfelügyelők felé a fogvatartottak elhelyezésére.

f) A biztonsági csoportba sorolás indokoltságát a - befogadási bizottság keretein belül - Biztonsági Osztállyal együttműködve az előírt határidőkön belül felülvizsgálja.

g) Előkészíti a feltételes szabadságra bocsátásra, szükség esetén pártfogói felügyelet elrendelésére, enyhébb- súlyosabb végrehajtási fokozatba való helyezésre vonatkozó előterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatálya alá tartozó fogvatartottakra.

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

i) Szervezi és vezeti a közösségi és egyéni foglalkozásokat.

j) Szervezi és irányítja az önképzés különböző formáit, a kreatív tevékenységet, sport-, kultúr- és szakköri foglalkozásokat.

k) Biztosítja, hogy a fogvatartottak élhessenek törvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik előterjesztési lehetőségével, azoknak az illetékes szervhez való továbbításával.

l) Felelős a fogvatartottak napirendjének előkészítéséért, annak jóváhagyása után érvényesüléséért.

m) Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadását, letéti tárgyainak átvételét, elkészíti a szükséges nyilvántartásokat.

n) Határidőzi és megszervezi a fogvatartottak előállítását, átszállítását, végzi a kiadással, kihallgatással, szabadítással kapcsolatos feladatokat.

o) Naprakészen vezeti a létszámnyilvántartásokat, egyezteti az illetékes osztályokkal, megadja az élelmezési létszámot a Gazdasági Osztálynak, a zárási és nyitási létszámot a Biztonsági Osztálynak.

p) Vizsgálja az ítéletek végrehajtási fokozatra és feltételes szabadságra bocsátásra vonatkozó rendelkezéseit. Amennyiben törvénysértést észlel, az illetékes bíróságot megkeresi helyesbítése céljából.

q) Megállapítja a szabadságvesztés kezdő- és utolsó napját, a feltételes szabadságra bocsátás esedékességének napját, előjegyzi az előzetes letartóztatás lejárati napját.

r) Elkészíti és végrehajtja a szakterületét érintő "M" terveket és feladatokat.

2.4. Gazdasági Osztály

a) Összeállítja az intézet éves költségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évközi változásokat.

b) Az Országos Parancsnokság által elkészített számlarend alapján elkészíti és aktualizálja az intézeti számlatükröt.

c) Ellátja az intézet könyvvezetési és kalkulációs feladatait.

d) Folyamatosan egyezteti a kincstári költségvetés előirányzatait és azok teljesítését az intézeti előirányzatokkal és teljesítésekkel. Az eltéréseket az előírt módon rendezi.

e) Végzi a személyi állomány bérgazdálkodással kapcsolatos intézetre háruló feladatait. Havonta adatokat szolgáltat a Központosított Illetményszámfejtési Rendszer számára.

f) Elkészíti a költségvetési beszámolót.

g) A Magyar Államkincstárral folyamatosan tartja a kapcsolatot: egyezteti a pénzforgalommal kapcsolatos könyvelési adatokat és a megállapított keretszámok figyelembevételével bonyolítja a pénzforgalmat. Eleget tesz a kincstári adatszolgáltatásoknak.

h) Bonyolítja az ellátáshoz szükséges anyagok, eszközök megrendelését, beszerzését, bevételezését, nyilvántartását, elosztását, használatba történő kiadását. Figyelemmel kíséri a felhasználást és a készletek alakulását.

i) Biztosítja a működéshez szükséges műszaki és gazdasági feltételeket.

j) Gondoskodik a szállítások végrehajtásához szükséges gépjárművek üzembetartásáról.

k) Elvégezteti az intézeti kisjavításokat, karbantartásokat.

l) Végrehajtja a selejtezési szabályzatban rögzített helyi selejtezéseket, javaslatot tesz az Országos Parancsnokság hatáskörébe tartozó selejtezésekre.

m) A leltározási szabályzat alapján végrehajtja a leltározást, rovancsolást, megállapítja az eltéréseket, szükség esetén lefolytatja a kártérítési eljárást.

n) Fenntartja az intézet feladatainak ellátásához szükséges épületeket, építményeket, védelemhez szükséges létesítményeket.

o) Végrehajtja a jóváhagyott beruházási és felújítási keretek felhasználását, pénzügyi elszámolását.

p) Bonyolítja az intézet ingatlan ügyeit, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat.

q) Végzi a személyi állomány és a fogvatartottak élelmezésével és ruházatával kapcsolatos feladatokat.

r) Gondoskodik az "M" készletezésű anyagok szakszerű tárolásáról, karbantartásáról, valamint a vegyvédelmi műszerek és tárgyieszközök bevizsgálásáról. Elkészíti és végrehajtja a szakterületét érintő "M" terveket és feladatokat.

s) Gondoskodik a fogvatartottak érték- és egyéb letéteinek kezeléséről, a kapcsolódó nyilvántartások vezetéséről. Végrehajtja a fogvatartottak befogadásával, szállításával és szabadításával kapcsolatos ellátási és pénzügyi feladatokat. Bonyolítja vásárlásaikat. Intézi a hatáskörébe tartozó kérelmi és panaszügyeket.

t) Előjegyzi és végrehajtja a fogvatartottakkal kapcsolatos letiltásokat, tartozásokat. 

u) Szervezi és végrehajtja a fogvatartottak munkáltatását, vezeti a kapcsolódó nyilvántartásokat, valamint kiemelt figyelmet fordít a tevékenység biztonsági jellegű ellenőrzésére (felügyelet biztosítása, veszélyes eszközök meglétének, kezelésének ellenőrzése, egyenruházat, polgári öltözet tárolása, személyi állomány által használt veszélyes eszközök, anyagok tárolása, kulcskezelés, stb.).
v) Az intézet vezetésének adatokat szolgáltat a gazdasági tevékenység ellenőrzéséhez, a döntések megalapozásához. 

w) Elkészíti az intézkedésekben és jogszabályokban előírt gazdasági adatszolgáltatásokat, adózással kapcsolatos bevallásokat.

x) Gondoskodik az intézetet megillető kintlévőségek behajtásáról. Az intézetet ért károk esetén megállapítja a károkozó személyét (amennyiben az a hatáskörébe tartozik) és lefolytatja a káreljárást.

y) Részt vesz a munka-, tűzvédelmi-, környezetvédelmi és energetikai feladatok ellátásában.

2.5. Egészségügyi Osztály

a) Végzi a - szerződéses orvosok irányításával - a fogvatartottak gyógyító, megelőző alapellátásának körébe tartozó feladatokat, melyeket állami vagy belső jogszabály meghatároz.

b) Ellenőrzi az intézet közegészségügyi, járványügyi helyzetét, higiénés szabályok betartását. Kezdeményezi a felmerülő hiányosságok megszüntetését.

c) Végzi a fogvatartottak körében, a járványügyi érdekből előírt szűrővizsgálatokat, a fertőző betegekkel és azok környezetével kapcsolatos feladatokat, az előírt védőoltásokat. Intézkedik az élősdivel fertőzöttek ellátására, a fertőző betegek elkülönítésére, szükség esetén kórházba szállítására.

d) Végzi a fogvatartottak előzetes és időszakos munkaköri alkalmassági vizsgálatait. Ellenőrzi a munkahelyek foglalkozás-egészségügyi követelményeinek betartását.

e) Javaslatot tesz a fogvatartottak egészségügyi okból történő büntetés-félbeszakítására.

f) Végzi a gyógyító-megelőző ellátáshoz szükséges gyógyszerek beszerzését, a szerződéses orvos javaslatai alapján - elkészíti a gyógyászati anyag és műszerigénylést.

g) Eleget tesz az egészségügyi ellátás területén elrendelt jelentési kötelezettségének.

h) Tartja a kapcsolatot a büntetés-végrehajtási és állami egészségügyi intézményekkel.

i) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségügyi, illetve közegészségügyi-járványügyi ellátás területén jogszabály, Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága, vagy a területileg illetékes tiszti főorvos elrendel.

j) Végzi a fogvatartottak egészségvédelmével kapcsolatos feladatokat.

k) Végrehajtja a személyi állomány részére történő elsősegélynyújtó és egészségmegőrző előadásokat.

l) Elkészíti és végrehajtja a szakterületét érintő "M" terveket és feladatokat.

2.6. Informatikai Osztály

a) Gondoskodik a rendszerbe állított számítógépek elhelyezése során az adatvédelmi titokvédelmi, valamint vagyonvédelmi szempontok figyelembe vételéről.

b) Az informatikai rendszerek biztonsági szabályzatát (a továbbiakban: IBSZ) elkészíti az intézetben alkalmazott szoftverek figyelembe vételével. A fenyegető tényezők rendszeres felülvizsgálatáról gondoskodik.

c) Az IBSZ-ben meghatározott feladatokat oktatja és betartatja.

d) Szervezi és biztosítja az intézetnek üzemeltetésre átadott rendszerekhez kapcsolódóan előírt információ-szolgáltatás lehetőségét, a problémamentes munkavégzés elősegítését, a rendszerek felügyeletét.

e) Az üzemeltetésre átadott rendszerekhez kapcsolódóan elvégzi az intézet munkaszervezési feladatainak ellátását, együttműködve az adott szakterület vezetőivel.

f) Nyilvántartja az intézet számítástechnikai erőforrásait.

g) Közreműködik a mindenkori vezetés igényeinek megfelelő információ-szolgáltató rendszer kifejlesztésében, annak érdekében, hogy a vezetés naprakész információkhoz jusson.

h) A számítástechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdálkodási feladatok (papír, festék, festékkazetta, mágneslemezek stb. igénylése, nyilvántartása, selejtezése) ellátása.

i) Gondoskodik az intézeti számítógépek üzembiztonságának folyamatos fenntartásáról.

j) Biztosítja, hogy a számítástechnikai eszközök használata büntetés-végrehajtási, egészségügyi és informatikai vonatkozásban egyaránt szakszerű legyen.

k) Gondoskodik az intézet állományába került dolgozók részére informatikai alapismeretek oktatásáról, a teljes személyi állomány informatikai ismereteinek szinten tartásáról, bővítéséről.

l) Az adatok megfelelő hozzáférhetősége érdekében gondoskodik a szükséges mennyiségű és minőségű mentésről, illetve archiválásról.

m) Végzi a fogvatartottak fényképezését, arról nyilvántartást vezet.

n) Elvégzi a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokságán működő FTP-szerveren a szükséges dokumentumok, fájlok letöltését, illetve felküldését.

o) Ellenőrzi a számítógépen történő munkavégzés szabályainak betartását.

p) Elkészíti és végrehajtja a szakterületét érintő "M" terveket és feladatokat.

3. Vezetői közvetlen helyen feladatokat ellátók feladatköre
3.1. Belső ellenőr

Az intézetben a belső ellenőrzési vezető feladatait is a belső ellenőr látja el, amelyek a következőek:

a) a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

b) a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, az intézetparancsnoknak a jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

c) a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása;

d) az ellenőrzések összehangolása;

e) megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

f) amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az intézetparancsnoknak, illetve az intézetparancsnoknak az érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

g) az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység számára megküldeni 

h) az éves ellenőrzési jelentés összeállítása;

i) gondoskodni 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 a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók;

j) gondoskodni az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

k) biztosítani a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek érdekében – az intézetparancsnok által jóváhagyott - éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáról;

l) az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékelni a belső ellenőrzés minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az intézetparancsnoknak, a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására;

m) az intézetparancsnokot az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

n) a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és működtetni egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett megállapítások, és javaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtását nyomon követheti.
A belső ellenőr köteles:

o) ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani;

p) tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni;

q) objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni;

r) megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani;

s) ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés tervezetét az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével egyeztetni;

t) az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzött félnek átadni;

u) az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele az intézetparancsnoknak átvételi elismervény ellenében átadni;

v) az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni;

w) a tudomására jutott minősített adatokat és üzleti titkot megőrizni;

x) az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az ellenőrzés dokumentációjában megőrizni.

3.2. Börtönlelkész
a) A munkáltatói jogokat személyével kapcsolatban az egyházi elöljáró véleményének kikérésével, az intézet parancsnoka gyakorolja. Egyházi ügyekben az egyházi elöljárója az illetékes.

b) Közvetlenül előkészíti, szervezi és bonyolítja a vallása szerinti egyházi rendezvényeket, az általa meghatározott rendszerességgel istentiszteletet tart.

c) Kapcsolatot tart az intézetben tevékenységet folytató egyházakkal és karitatív szervezetek képviselőivel. Összehangolja és koordinálja az egyházak intézeten belüli működését.
3.3. Pályázati referens
a) Pályázati kiírások figyelése, team munka megszervezése.

b) A folyamatban lévő projektek megvalósításának koordinálása.

c) Parancsnoki irányítás mellett értékelő-elemző és szervező tevékenység végrehajtása.

4. Kapcsolt munkaköri feladatokat ellátók feladatköre
4.1. Mozgósítási megbízott

Az "M" és polgári védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrófa elhárítási felkészülését biztosítja. Ennek érdekében az intézet kijelölt állománya a parancsnok irányításával, a mozgósítási megbízott koordinálásával:

a) Intézkedik a minősített időszakokra és a katasztrófa helyzetekre vonatkozó veszélyelhárítási feladatterv pontosítására, alkalmazási készenlétben tartására.

b) Ellenőrzi és szakmailag felügyeli a szakterületek végrehajtási terveit a magasabb harckészültségbe helyezésre (személyügyi és szociális osztályvezető, büntetés-végrehajtási osztályvezető, gazdasági vezető, egészségügy, élelmezésvezető, informatikai osztályvezető terve)

c) Ellenőrzi az "M" és polgári védelmi célú anyagok szakszerű tárolását, karbantartását, részt vesz a gazdasági vezetővel a minősített időszaki működéshez szükséges anyag- technikai, pénzügyi igények megtervezésében.

d) A Személyügyi és Szociális Osztállyal közreműködve intézi a személyzet kiegészítését a minősített időszakokra. (közalkalmazotti meghagyás)
e) Felügyeli és ellenőrzi az "M" ügyiratkezelést.

f) Felkészül a személyzet és fogvatartottak életvédelmének biztosítására, úgy a minősített időszakokban, mint katasztrófa helyzet esetén.

g) Gondoskodik a személyzet (szükség esetén a fogvatartottak) felkészítéséről, gyakoroltatja a végrehajtandó feladatokat.

h) Évente legalább egy alkalommal a felkészítés érdekében törzsfoglalkozás levezetésében közreműködik a kijelölt "M" témakörben.

4.2. Munkavédelmi megbízott

a) Elkészíti a munkavédelemmel kapcsolatos belső szabályzatokat, betartásukat ellenőrzi.

b) Ellátja az intézet hivatásos és polgári dolgozóinak, valamint a fogvatartottak munkavédelmi felügyeletét.

c) Az egységes és biztonságos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és termelőeszközök biztonságos állapotának, rendeltetésszerű használatának figyelemmel kísérése.

d) Ellátja az üzemi és nem üzemi balesetek, foglalkoztatási megbetegedésekkel kapcsolatos feladatokat, kivizsgálja az eseményeket.

4.3. Tűzvédelmi megbízott

a) Elkészíti a tűzvédelmet érintő belső szabályokat, irányelveket és segédleteket.

b) Ellátja az intézet tűzvédelemmel kapcsolatos feladatait.

c) Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a tűzvédelmi előírások érvényesülését és végrehajtását.

4.4. Energetikus

a) Az intézetre háruló energiagazdálkodási feladatok koordinálása, a központi irányelvek és szempontok érvényesítése, a végrehajtás ellenőrzése.

b) Az energiaszükséglet megállapítása, a fogyasztás és a költségek figyelemmel kísérése, értékelése.

c) Energiagazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások teljesítése.

d) Javaslatot tesz az energiafajták racionalizálására, megtakarítási módozatokra.

4.5. Környezetvédelmi megbízott
a) A környezetvédelmi feladatokkal megbízott érvényt szerez a vonatkozó rendeleteknek, elkészíti az előírt jelentéseket.

b) Javaslatot tesz a hatékonyabb környezeti mutatók elérésére, figyelemmel kíséri és jelzi az előírt határértékek megközelítését, esetleges túllépését.

c) Ellenőrzi a környezetre veszélyes anyagok szabályszerű tárolását, megsemmisítését.

4.6. Fegyelmi tiszt

a) Az intézet parancsnoka az intézet tisztjei közül állandó megbízatással működő fegyelmi tisztet jelöl ki.

b) Végzi a parancsnok hatáskörébe tartozó fegyelmi ügyek vizsgálatát és döntésre előkészítését.

c) Ellátja az ügyekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetését és az előírt adatszolgáltatást a rendszeresített személyügyi programrendszerben.
d) Kapcsolatot tart a BVOP fegyelmi és nyomozótisztjével.
e) Helyettesíti a nyomozótisztet annak távolléte esetén.

4.7. Nyomozótiszt
a) A büntetés-végrehajtás országos parancsnoka - parancsnoki javaslat alapján - nevezi ki az intézet tisztjei közül állandó megbízatással működő nyomozótisztet.

b) A hivatásos bv. jogviszonyban álló személyek által elkövetett bűncselekmények nyomozása során a parancsnok nevében jár el.

c) Közalkalmazottak esetén a fegyelmi eljárásokkal kapcsolatos eljárási cselekményekben segítséget nyújt a vizsgálóbiztos és a fegyelmi tanács részére.

d) Előkészíti a parancsnoki nyomozáshoz kapcsolódó határozatok és tervezetek tervezetét.

e) Helyettesíti a fegyelmi tisztet annak távolléte esetén.

4.8. Adat-és titokvédelmi megbízott

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

b) Elkészíti az adat- és titokvédelmi szabályzatot.

c) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.

5. Körzeti feladatokat ellátók feladatköre
5.1. Fegyvermester

a) A Biztonsági Osztály vezetőjének irányításával ellátja a fegyvermesteri-, vegyi védelmi- és műszermesteri feladatokat. Ezen belül végzi a fegyverek javítását, a műszerek bevizsgálását és hitelesítését.

b) Felelős az általa javított fegyverzeti és vegyi védelmi felszerelések hadi-használhatóságáért.

c) Részt vesz a lőgyakorlatokon, végzi a fegyvereknél előforduló hibák, akadályok elhárítását, a fel nem robbant gránátok, pirotechnikai anyagok megsemmisítését.

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

6. Megbízási szerződéssel feladatot ellátók feladatköre
6.1. Jogtanácsos
a) Ellátja az intézet jogi képviseletét a jogszabályi kereteken belül.

b) Előkészíti és ellenjegyzi a polgári jogi szerződéseket. 
c) A kötelezettségvállalást tartalmazó valamennyi szerződést ellenjegyzi.

d) A parancsnok megbízásából közreműködik a közalkalmazottak fegyelmi ügyeinek intézésében.

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

6.2. Személyi állomány pszichológusa
a) Az intézet hivatásos állományú tagjainak időszakos, soron kívüli, és véglegesítés előtti szűréseinek végrehajtása.

b) Az intézet Műveleti Csoportjának tréning szervezése.

6.3. Műveleti csoport kiképzője
a) Az intézet Műveleti Csoportjának felkészítése, kiképzése.

b) Alkalmanként az intézet hivatásos állományának védekező és támadó taktikai elemek oktatása.

6.4. Takarító

a) Az intézet Biztonsági Osztálya, valamint az irodaépület helyiségeinek takarítása.

b) Az igényelt takarítószerek és tisztítószerek megfelelő használata, és szabályos tárolása.

5. függelék
A KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSÉVEL ÉS VÉGREHAJTÁSÁVAL

KAPCSOLATOS ALAPELVEK, FELTÉTELEK, A FELADATELLÁTÁS

KÖLTSÉGVETÉSI KERETEK KÖZÖTT TARTÁSÁNAK SZABÁLYAI

a) Az intézet alapfeladatainak ellátásához a középirányító szerv által megállapított költségvetési forrásokat használhatja fel. Az éves költségvetésben valamennyi kiadást meg kell tervezni. A várhatóan nem teljesülő bevételnek megfelelő kiadási tartalékot kell képezni.

b) A középirányító szerv (Országos Parancsnokság) koordinálja a személyi jövedelemadóval és a munkaadókat terhelő járulékokkal kapcsolatos elszámolásokat, nyilvántartásokat és bevallásokat. 

c) A költségvetés végrehajtása során meghatározott anyagok és eszközök beszerzése központi ellátás keretében történik. 

d) A gazdálkodás során az intézet felel a kezelésében lévő vagyon rendeltetésszerű használatáért.

e) Az intézet költségvetésében bizonyos kiadásokra (fogvatartottakkal kapcsolatos egyes kiadások és a biztonságtechnikai rendszer karbantartása) 'minimum' keret kerülhet meghatározásra. 

f) A költségvetési létszámkerettel - összhangban az éves jóváhagyott állományszervezési táblázatban meghatározott álláshelyekkel - úgy kell gazdálkodni, hogy a jogszabályokban előírt feladatok folyamatos ellátása biztosított legyen. A létszámkeretet túllépni csak a középirányító szerv engedélyével lehet.

g) A feladat ellátása az alapító okiratban és a büntetés-végrehajtás tevékenységét szabályozó jogszabályokban meghatározott keretek között, a költségvetési alapokmányban rögzített feltételek mellett történik.

h) A költségvetés felhasználása a kincstári 1/12-es finanszírozási ütemet figyelembe véve valósul meg. Az időarányostól eltérő kifizetést likviditási szempontból külön vizsgálni szükséges. 
6. függelék

VAGYONNYILATKOZAT TÉTELRE KÖTELEZETTEK

A vagyonnyilatkozatot a kötelezettség esedékessé válásának évében - június 30-ig - kell megtenni, az azt megelőző év december 31-i állapotra vonatkozóan.

Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek:

a) parancsnok (OP hatáskörben),

b) gazdasági vezető,

c) osztályvezetők,

d) gazdasági osztályvezető-helyettes,

e) főápoló,

f) belső ellenőr,

g) pályázati referens.

7. függelék
AZ INTÉZET KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI,
UTALVÁNYOZÁSI ÉS ÉRVÉNYESÍTÉSI RENDJE

A hatályos jogszabályokban foglaltakra figyelemmel a pénzgazdálkodás rendje, ezen belül a kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési feladatok az alábbiak szerint szabályozottak:

1. 
Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés

a) Az intézet feladatainak ellátását szolgáló kötelezettségvállalásra az intézetparancsnok jogosult. Távollétében a kötelezettségvállalási feladattal írásban megbízott munkatárs rendelkezik.

b) A kötelezettségvállalást írásban kell rögzíteni.

c) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a jogszabályban meghatározott összeg alatti kötelezettségvállalásoknál, valamint a vonatkozó kormányrendeletben szereplő egyéb esetekben. 

d) Kötelezettségvállaláshoz a gazdasági vezető ellenjegyzése szükséges, távollétében a gazdasági osztályvezető-helyettes gyakorolja e jogokat.

e) A kötelezettségvállaló és ellenjegyző azonos személy nem lehet.

f) A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás keretében szükséges a feladat pontos megfogalmazása, az igény megalapozottságának alátámasztása. 

g) Vizsgálni kell az adott kötelezettségvállalási cél megvalósulásának pénzügyi hatásait.

h) A célszerűséget megalapozó eljárási rend fő dokumentumai: szolgálati jegy, vezető által aláírt előterjesztés, feladatterv, a kötelezettségvállalás dokumentuma (megállapodás, megbízás, szerződés, megrendelés) 

2. Utalványozás

a) Utalványozásra az intézet parancsnoka, illetve az általa írásban megbízott személyek jogosultak. 
b) A kötelezettségvállaló és az utalványozó azonos személy nem lehet.
c) Utalványozni csak az érvényesített okmányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkezéssel lehet.

3. Érvényesítés

a) Az érvényesítésnek minden esetben szakmai teljesítésigazoláson kell alapulnia. A szakmai teljesítésigazolásra jogosult személyeket - az adott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan - a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki.
b) Az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét, a vonatkozó számviteli kormányrendelet (249/2000.) előírásait, a 292/2009. (XII.19.) Korm. rendeletben, valamint a belső szabályzatokban foglaltakat.
1. melléklet
AZ INTÉZET tevékenységével ÖSSZEFÜGGŐ

szabálytalanságok kezelésének rendje

1. 
A szabálytalanságok csoportosítása
a) Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) 161.§-ának megfelelően szükséges szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét. 

b) A vonatkozó PM irányelvek alapján a szabálytalanságok csoportosíthatók: 

- Szándékos szabálytalanságra: ha a szabálytalanságot a munkatárs tudatosan, többnyire valamilyen előny saját részére való megszerzése céljából követi el. Ide tartozik a
· csalás, továbbá 

· a sikkasztás, 

· a partnerrel, ügyféllel való összejátszás, 

· a megvesztegetés, 

· a szándékosan szabálytalan kifizetés, 

· a nyilvántartások tudatosan meghamisított vezetése, 

amelyek a szabálytalanságok minősített esetei.
- Gondatlanságból elkövetett a szabálytalanságra: ha a szabálytalanságot a munkatárs
· véletlenül, 

· figyelmetlenségből, vagy

· hanyagul végzett munka során 
követi el, és emiatt határidő késedelembe esik, vagy számszaki hibát vét, vagy helytelenül vezeti a nyilvántartást.
2. Egyes eljárások értelmezése a szabálytalanságok során
a) 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. 

b) 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 jelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

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

d) 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 fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. (Hszt.) törvény megfelelő rendelkezései.

e) Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt., a Hszt. megfelelő rendelkezései az irányadók.
3. A szabálytalanságok megelőzése
a) A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az egyszemélyi felelős vezető felelőssége.

b) A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézetvezető felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézet,
· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

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

c)   A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

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

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

d) A szabálytalanságok kezelése - az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása - az intézet vezetőjének a feladata, amely feladat a kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően részben az egyes szakterületek vezetőire került átruházásra (gazdasági vezető, osztályvezetők, gazdasági osztályvezető-helyettes, gazdasági főelőadó, főápoló).

4. A szabálytalanságok észlelése 

4.1. Valamely szervezeti egység munkatársai (beosztottak) észlelik a szabálytalanságot a FEUVE rendszeren belül
a)
Az egyik csoportot azok a dolgozók alkotják, akik a szabálytalanságot saját maguk követték el, vagy azért, mert 

· a szabályozás nem volt egyértelmű, vagy 

· nem oktatták ki őket megfelelően a feladatellátás követelményeire, vagy

· nem tanulmányozták kellő alapossággal a szabályzatot, illetve 

· figyelmetlenül végezték a munkájukat. 

Ezekben az esetekben a dolgozónak, amikor rájön arra, hogy szabálytalanságot követett el, a közvetlen vezetőjéhez kell fordulnia, írásban vagy szóban. A szóbeli jelzést is írásban (jegyzőkönyvben) kell rögzíteni. Ebben az esetben a szabálytalanság tényként kezelhető.
b)  A másik csoportba azok a dolgozók tartoznak, akik egy adott folyamatban, a folyamat előző szakaszán munkát végzők szabálytalansága miatt érintettek, valamint akik a folyamatok kapcsolódási pontjain ellenőrző szerepet is betöltenek. Az észlelt szabálytalanságról az érintett dolgozónak írásban kell tájékoztatást adnia a folyamatgazdának, ha pedig az személyében érintett, akkor a folyamatgazda felettesének. Ebben az esetben azonban, az észleléskor még csak a szabálytalanság gyanújáról van szó, amelyet később a kivizsgálás vagy megerősít, vagy nem.

c)  A beosztott dolgozó által észlelt szabálytalanságról írásba foglalt tájékoztatót kell készíteni, amelynek a PM útmutatásának megfelelően tartalmaznia kell 

· a szabálytalanság tényét, pontos tartalmát, 

· az előírástól való eltérést, a szabálytalanság minősítését,

· felmerülésének helyét és időpontját, 

· a folyamat vagy tevékenység szabálytalanság által érintett részét,

· a szabálytalanság okozóját (ha ismert),
· az észlelés körülményeit,
· az észlelő személyét, funkcióját,
· a szabálytalansághoz vezető körülményeket, tényezőket,

· a szabálytalanságnak a költségvetési szerv tevékenységére gyakorolt hatását,

· a szabálytalanság korrigálhatóságának vagy korrigálhatatlanságának tényét, 
· a megszüntetésre tett intézkedéseket vagy javaslatokat, 
· a felvett dokumentum továbbításának időpontját, irányát.
A tájékoztatót a szolgálati útnak megfelelő lineáris úton, a vezetői hierarchián keresztül kell eljuttatni a szabálytalansági felelőshöz. Olyan esetben viszont, amikor a szabálytalanságban a közvetlen vezető vagy a folyamatgazda érintett, a tájékoztatást értelemszerűen a hierarchia következő szintjén elhelyezkedő, illetékes vezetőhöz kell eljuttatni. Amennyiben a láncolatban magasabb szinten lévő vezetők is érintettek, akkor végső soron az intézet vezetőjéhez kell a tájékoztatást megküldeni.
4.2. A szervezeti egységek vezetői észlelik a szabálytalanságot a FEUVE rendszer keretében
a)
A szabálytalanságok kezelésének szempontjából vezetőnek minősül minden olyan dolgozó, aki más hivatásos illetve közalkalmazotti állományú dolgozó tevékenységének ellenőrzésére illetve irányítására jogosult.
b)
A vezetők elsősorban a vezetői ellenőrzés módszereivel észlelik és tárják fel azokat a szabálytalanságokat, amelyeket munkatársaik követnek el. A szabálytalanságokat, azok súlyától függetlenül, írásban rögzíteniük kell, de ha módjukban állt a szabálytalanság megszüntetése, akkor a hozott intézkedéssel együtt kell a dokumentumokat, a szolgálati út betartásával, a szabálytalansági felelőshöz továbbítani.

c)
Azokban az esetekben, amikor a szabálytalanságot saját hatáskörben a vezető nem szüntetheti meg, a szabálytalanságot minősítenie kell, és súlyának megfelelő intézkedések meghozatalára kell javaslatot tennie. 

d)
A vezetőkre is vonatkozik, hogy amennyiben munkájuk végzése során saját maguk követnek el szabálytalanságot, akkor hasonló, írásbeli jelzési kötelezettségük van, mint a szabálytalanságot elkövető munkatársnak.
e) A szabálytalanságokkal kapcsolatos következményekről szakterületi szinten az adott szakterületi vezető jogosult dönteni (szóbeli figyelmeztetés eligazítás keretében, szolgálati jegyen jelentés kérése a szabálytalansághoz kapcsolódó iratokkal, jelentés a parancsnok irányába). Fegyelmi eljárást igénylő ügyekben a kivizsgálást a fegyelmi tiszt bonyolítja. 
f)
A nem gazdasági szakterületre vonatkozó szabálytalanságokkal kapcsolatos sajátos eljárási szabályokat külön helyi intézkedés is szabályozza. 

4.3. Az ügyfelek, üzleti partnerek vagy a fogvatartottak észlelik a szabálytalanságot


a)  Az ügyfelektől és üzleti partnerektől érkező jelzéseknél figyelemmel kell lenni a büntetés-végrehajtási tevékenység speciális sajátosságaira. Az ügyfelek sok esetben hatóságok, illetve hatósági jogkörrel eljáró szervezetek (rendőrség, bíróság, ügyészség). A szabálytalanság jelzése az esetek döntő többségében írásban történik, ami már tartalmazza a konkrét kifogásolt esetet. 
b)
A szabálytalanságokra vonatkozó dokumentumokat annak a szervezeti egységnek a vezetőjéhez kell eljuttatni, ahol a szabálytalanságot elkövették, és a helyi vezető kötelessége a bejelentésben foglaltak minősítése. Ezt követően a szabálytalanság kezelési módja a szolgálati útnak megfelelően történik, azaz a helyi vezető kontrollja is megtörténik. 
c)
A fogvatartottak által észlelt szabálytalanságok döntően az elhelyezéssel vagy az ellátással kapcsolatosak. A fogvatartott által észlelt szabálytalanság jelzésének módja a nevelési szakterület szabályzataiban kerültek megahatározásra. A nevelői kivizsgálásokon túl a fogvatartottak élhetnek a parancsnoki meghallgatás lehetőségével, valamint az intézet szakmai vezetőitől is kérhetnek tájékoztatást. 

d)
Az intézet szerződéses partnerei által jelzett szabálytalanságokkal kapcsolatos dokumentumokat elsősorban a gazdasági vezetőhöz kell eljuttatni, mivel ezek a jelzések döntően a gazdálkodással kapcsolatos észrevételek (késedelmes fizetések, egyeztetést igénylő számlázások). 
4.4. A belső ellenőr illetve a szakmai ellenőrök észlelik a szabálytalanságot
a)
Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal a vonatkozó kormányrendelet (193/2003. (XI.26.) rendelkezéseinek megfelelően jár el. 

Az intézet belső ellenőrzésének törvényben és kormányrendeletben előírt legfontosabb feladata a kialakított és működtetett FEUVE rendszer ellenőrzése, amelyhez különböző ellenőrzési módszereket és technikákat alkalmaznak. A belső ellenőrzésnek, a vonatkozó kormányrendeletben előírt eljárásrend szerint végzett vizsgálatai során feltárt szabálytalanságok esetében, többek között azt is meg kell állapítani, hogy

· az adott területen volt-e korábban belső vizsgálat, és az miért nem tárta fel a szabálytalanság bekövetkezéséhez vezető okokat,

· a FEUVE rendszer miért nem volt képes feltárni a szabálytalanságot, vagy az azokat lehetővé tevő tényezőket,

· a FEUVE keretében feltárt szabálytalanság, vagy az arra lehetőséget adó körülmények esetében, az ellenőrzött szervezeti egység miért nem tette meg a szabálytalanság ismétlődésének megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket,

· amennyiben megtették az intézkedéseket, mi volt az oka, hogy azok nem voltak kellően hatékonyak.

b)
A belső ellenőrzés vizsgálati tapasztalatait ellenőrzési jelentésben rögzíti, amelyben 

· megállapítja az általa észlelt szabálytalanság bekövetkezését lehetővé tevő körülményeket, 

· nevesíti a szabálytalanság  elkövetőjét, 

· bemutatja a szabálytalanság költségvetési szervre gyakorolt hatását, és

· javaslatot tesz arra, hogy mit kell az adott területen megváltoztatni a szabálytalanságok ismétlődésének megszüntetése céljából. 

Az ellenőrzött szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a szabálytalanságok megszüntetésére, és az abban foglaltak végrehajtását nyomon kell követnie.

c)
A szakmai ellenőrzéseknek is az a feladata, hogy tárják fel a szakmai folyamatokban meglévő szabálytalanságokat, és javaslatokkal segítsék azok megszüntetését, ismétlődésük megakadályozását. 
Az ilyen jellegű intézkedések nyomon követése elsősorban az érintett szakmai vezető feladata (gazdasági vezető, osztályvezetők, főápoló), de a szakmai hierarchiának megfelelően, a magasabb vezetőállású szakmai vezetőnek (az intézetparancsnoknak, mint egyszemélyi felelős vezetőnek) is kötelessége az intézkedések végrehajtásának figyelemmel kísérése.
4.5.  Egyéb ellenőrző szervek észlelik a szabálytalanságot
a)  A külső ellenőrző szervezetek (Állami Számvevőszék, EU ellenőrző szervei, Kormányzati Ellenőrzési Hivatal stb.) a költségvetési szerveknél végzett ellenőrzéseik során, ugyancsak kiemelt figyelmet fordítanak a FEUVE rendszer működésére. Jogszabályokban meghatározott eljárási rendjüknek megfelelően vizsgálataikat ellenőrzési jelentéssel zárják, s abban a belső ellenőrzés gyakorlatához hasonlóan, megállapítják a szabálytalanságokat, azok előfordulásának okait, felelőseit, és javaslatokat tesznek az okok megszüntetésére, a felelősség érvényesítésére, amelyek elfogadását követően az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie a munka színvonalának javítása, a szabálytalanságok ismétlődésének megakadályozása, illetve felszámolása céljából.
Külön fel kell hívni a figyelmet az Európai Uniós támogatásokkal kapcsolatban előforduló szabálytalanságokra, amelyek esetében, a teljes vertikumot átfogóan és részletesen szabályozó, 281/2006. (XII. 23.) Kormányrendelet előírásai szerint kell eljárni.
b)  A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). 

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézetnek értelemszerűen ilyen esetben is intézkedési tervet kell kidolgoznia
5. Nyilvántartással kapcsolatos feladatok
a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodni kell. 

b) Az ellenőrzések megállapításai alapján készített intézkedési tervek (a felelősök és határidők megjelölésével) külön nyilvántartási számot kapnak. 

c) A szabálytalanságok nyilvántartása külön erre a célra rendszeresített (iktatott) nyilvántartási lapokon történik. A nyilvántartásnak alapvetően tartalmaznia kell a szabálytalanság észlelésének idejét, a megsértett szabályt, a szabálytalanság meghatározását, a szabálytalanságot elkövető és az észlelő személy nevét és beosztását, a szabálytalanság típusát a nyilvántartás egyéb rovatában kell feltüntetni (büntető, szabálysértési, fegyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó), a nyilvántartásbavétel alapjául szolgáló irat(ok) azonosítószámát illetve megnevezésüket, a megtett intézkedéseket, a kapcsolódó lezárult eljárás eredményét (egyéb rovatban), illetve amennyiben kár keletkezett, úgy a kárösszeget is.

d) A gazdálkodási területre vonatkozóan a szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos feladatokat a gazdasági vezető, osztályvezető-helyettes és a főelőadó munkaköri leírása is tartalmazza. A szabálytalanságok megelőzését kell, hogy segítsék a kockázatkezelés körében elkészített kockázati térképek és a kockázati tényezők csökkentésének módozataira készített külön intézetparancsnoki intézkedés.

e) A szabálytalanságok feltárásának alapvető eszköze a vezetői ellenőrzés. A gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzések (a FEUVE rendszer keretében) az alábbi okmányok felhasználásával történnek: szemlekönyvek, ellenőrzési naplók (a munkatervben rögzített ellenőrzések rögzítésére), iktatott ellenőrzési jelentések.
f) A szabálytalansági felelősnek intézkedni kell arra, hogy nyilván legyen tartva a szabálytalanságok megszüntetésére, ismétlődésük megakadályozására tett intézkedés, és az intézkedések végrehajtásának módja, eredménye is.
g) A szabálytalansági felelős (gazdasági vezető, a nem gazdálkodási szabálytalanságok esetében pedig az érintett szakterület vezetője) feladata a szabálytalanságokról szóló dokumentumoknak, a szankcionálás elévülési idejétől számított, legalább 5 évig tartó megőrzésére történő intézkedés. A szabálytalanságokkal kapcsolatos iratanyagokat, tevékenységi körönként, szakmai területenként csoportosítva, egymástól elkülönítve, a megőrzés helyét az iratokon feltüntetve – az intézet iratkezelési szabályzatában előírtakat alkalmazva –, megőrizni. Az intézet vezetője által meghatározott esetekben a szabálytalansági felelősnek tájékoztatást kell készítenie az intézetvezető irányába. A tájékoztatásnak tartalmaznia kell az alábbiakat:
· a rendszeresen, tipikusan előforduló, rendszerbeli hiányosságokra utaló szabálytalanságokat,
· a pénzügyi kihatással járó szabálytalanságokat,
· a kiemelt jelentőségű szabálytalanságokat,
· a szándékosan elkövetett szabálytalanságokat.
· a kártérítési igényérvényesítésével együtt járó szabálytalanságokat,
· a jelentőket esetleg ért hátrányokat,
· a megtett intézkedések pozitív tapasztalatait.
6. A nyomon követéssel kapcsolatos feladatok
a)  A szabálytalanságok esetében tett intézkedések nyomonkövetése, azok megvalósulásának ellenőrzése a szabálytalanságot elkövető dolgozó munkaköri leírásában meghatározott közvetlen felettesének minden esetben feladata (abban az esetben is, ha erre a feladatra más vezető is kijelölésre került). 
b)
Amennyiben az osztályvezetők és a főápoló a saját szakterületére vonatkozóan a gazdálkodást érintő szabálytalanságot észlel, úgy arról tájékoztassa a szükséges iratok átadásával a gazdasági vezetőt, hogy a gazdálkodással kapcsolatos szabálytalanságok nyilvántartásába bevezethesse. 
c)
Az intézet vezetője: nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét. Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását, a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.
d)
Az intézet gazdasági vezetője nyomon követi a szakterületére vonatkozóan elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket. Szakterületére vonatkozóan elkészíti a kockázatok azonosítására és a kockázati szintek meghatározására szolgáló kockázati térképet és azt előterjeszti parancsnoki jóváhagyásra, figyelemmel kíséri a kockázatok változását. Az elkövetett szabálytalanságokkal kapcsolatosan megteszi a szükséges utóintézkedéseket (eligazítások, oktatás, vezetői utóellenőrzés kezdeményezése)
e)
A gazdasági osztályvezető-helyettes és a főelőadó a szakterületére vonatkozóan (pénzügy, ellátás) figyelemmel kíséri az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, a szükséges egyeztetéseket elvégzik a gazdasági vezetővel. Az elkövetett szabálytalanságokkal kapcsolatosan eligazítást tartanak és utóellenőrzést végeznek. A szakterületi vezetők feladataira vonatkozóan a nem gazdálkodási szabálytalanságok kezelésére készített intézkedés tartalmaz előírásokat. 
7.   A nem gazdasági jellegű szabálytalanságok kezelése
a)  A nem gazdasági jellegű szabálytalanságok kezelését az intézet külön helyi szabályzatban szabályozza.
b) 
A biztonsági szakmai tevékenységgel összefüggő szabálytalanságok megelőzését szolgálják az ellenőrzési tevékenységen túl az alábbi irányítási és információs csatornák is:
Eligazítások

· Általános eligazítás: a szolgálatba lépést megelőzően, a váltások előtt történik, az intézetparancsok által meghatározott időben és helyen. A szolgálatba lépő biztonsági tiszt tartja a szolgálatba lépő biztonsági tevékenységet ellátó állomány részére. 

· Speciális eligazítás: a különböző szakterületek biztonsági feladatokat álló állománya részére, valamint az egyéb biztonsági feladatot ellátók részére kell tartani, amely meghatározott feladathoz, vagy aktuális eseményhez kötődik. Az eligazítás ideje, helye, módja különböző a feladatok és a téma függvényében.

Az eligazítások tartalmazzák az előző szolgálatok során történt fontosabb eseményeket, az ezek alapján levonható tanulságokat, tapasztalatokat, lényeges információkat, változásokat.

Szakaszértekezlet

· A biztonsági osztály állománya részére féléves rendszerességgel tartott értekezlet, ahol az osztály dolgozóinak lehetősége van az esetleges szabálytalanságok kialakulását megelőző javaslatok megtételére, valamint a már elkövetett szakmai hibák elemzésére, azok feldolgozására. 

Biztonsági tiszti referáda

· A biztonsági osztályvezető által előre meghatározott időpontokban (negyedévente), a biztonsági tisztek együttes részvételével megtartott értekezlet, mely során a biztonsági tisztek javaslattal élhetnek a feladatellátás módjára, mikéntjére. 
Törzsfoglalkozások

· Az intézet vezetői állománya az intézetparancsnok vezetésével egy feltételezett esemény megoldására dolgoz ki intézkedési tervet, valamint az azt megelőző időszakban a büntetés-végrehajtásban bekövetkezett események tapasztalatait dolgozza fel. A foglalkozás alapvető célja, hogy az állomány megfelelő szinten elsajátítsa a rendkívüli eseményekkor teendő intézkedéseket. A vezetői állomány pedig képes legyen ilyen helyzetekben is ellátni az irányítási, ellenőrzési és egyéb speciális feladatait. 

c) 
A fogvatartási szakterület vonatkozásában a szabálytalanságok megelőzésére intézkedések alapvetően a nevelési és a nyilvántartási feladatok vonatkozásában kell, hogy történjenek. 

A nevelési terület munkatársainak a szabálytalanságok megelőzésével, kezelésével kapcsolatos feladatai az alábbiak:

· A nevelők folyamatosan kapcsolatot tartanak a fogvatartottakkal, tájékozódni kötelesek a kapcsolódó biztonsági kockázatokról, ezekről haladéktalanul értesítik elöljárójukat.

· Figyelemmel kísérik a fogvatartottak tevékenységét (napirendjük végrehajtását), magatartásukat, hangulati változásukat, rendellenesség esetén szintén jelentési kötelezettségük van elöljárójuk irányába.

· Ellenőrzik a házirendben foglaltak betartását. A heti körletszemle keretében feltárt hiányosságok megszüntetésére intézkednek, illetve a társosztályokat érintő feladatok ellátására javaslatokat tehetnek a büntetés-végrehajtási osztály vezetőjének egyidejű tájékoztatása mellett. 

· Az újonnan befogadottak részére (hogy azok szabálykövető magatartást hajtsanak végre) részletes tájékoztatást adnak az intézet rendjéről, jogaikról, kötelezettségeikről, a kapcsolattartás módjáról, lehetőségeiről, a csomagküldés rendjéről, a pénzküldemény fogadásának rendjéről. 

· Ellenőrzik a fogvatartottak napi telefonáltatását, levelezését, valamint figyelemmel kell lenniük a rendelkezési jogkör gyakorlójának határozatában foglaltakra. 

· A fenti feladatok maradéktalan megvalósulását kell szolgálnia a nevelők és a körletfelügyelői állomány rendszeres kapcsolattartásának.

d) A nyilvántartási feladatok vonatkozásában a szabálytalanságok megelőzését az alábbi tevékenységek szolgálják:

· A befogadás során keletkezett nyilvántartási iratok és a kapcsolódó számítógépes adatrögzítés ellenőrzése, figyelemmel a munkaköri leírásokban szereplő felelősségi és ellenőrzési szintekre, feladatokra.

· Az iktatott bírói ítéletek iratainak átvizsgálása, jogszabálysértés észlelése esetén a bíróság, ügyészség értesítése.

· A faxon érkezett iratok ellenőrzése (visszaigazolás). A szabadítási iratok végső ellenőrzési folyamata (figyelemmel az összeférhetetlenségi előírásokra). A fogvatartotti alapadatok ellenőrzése a gépi nyilvántartással (anyakönyvi kivonat kérése).

· A napi étkezési létszámjelentése során egyeztetés a körlet-főfelügyelővel ill. az ellátási csoport munkatársával. 

· A büntetésletöltésre jelentkező vagy az elővezetett fogvatartottak esetében, illetve az elfogató parancs alapján előállítottak esetében egyeztetés a megyei bíróság bv. csoportjával (elzárásos személy esetén az elzárást kiszabó hatósággal).
· Naponta többszöri létszámegyeztetések a körlet-főfelügyelővel.

· A rendszeresített határidőnapló pontosságnak legalább havi egyeztetése.

· A fogvatartotti fotók ellenőrzése, intézkedés a szükséges hiánypótlásokra.

· Az idézések nyilvántartásának ellenőrzése valamint a szükséges egyeztetések elvégzése a biztonsági szakterülettel.

· A halaszthatatlan szabálytalansági esetekről értelemszerűen azonnali osztályvezetői tájékoztatás szükséges. 

e) 
A fogvatartási szakterületen belüli információáramlást és a szabálytalanságok megelőzését szolgálja a napi vezetői (osztályvezetői) értekezlet előtt megtartott osztály szintű értekezlet (eligazítás) is (osztályvezető, nevelési, nyilvántartási és a biztonsági szakterület körlet-főfelügyelői munkatársainak bevonásával).

f) Az egészségügyi szakterületen  szabálytalanságok megelőzését a különböző irányítási szinteken az alábbi ellenőrzési tevékenységek szolgálják:

Az intézeti orvos szakmai irányítója az egészségügyi osztály dolgozóinak. 

Ellenőrzi:

· az egészségügyi szakterület feladatellátását,

· közegészségügyi- járványügyi követelmények érvényesítését,

· az egészségügyi jogszabályokban foglaltak maradéktalan végrehajtását,
· a számítógépes nyilvántartás alrendszerében a szakápolók által vezetett adatokat,

· az egészségügyi munkát érintő jelentések tartalmi helyességét,

· a foglalkozás-egészségügyi előírások betartását (a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatást nyújtó orvos)

g) Az egészségügyi szakmai tevékenységgel összefüggő szabálytalanságok megelőzését szolgálja az alábbi feladatok ellátása:

A Körletszemle keretében: 

· Gyógyszertartási engedélyek érvényessége, gyógyszerek mennyiségének ellenőrzése, 

· Zárkákban illetve a körleten elhelyezett fogvatartotti hűtőkben tárolt élelmiszerek szavatossági idejének, állagának ellenőrzése,

· A fogvatartotti fürdők tisztaságának felügyelete (hetente háromszori fertőtlenítés),

· A fogvatartottak személyi higiéniájának, tisztálkodási felszerelésük meglétének figyelemmel kisérése.
A napi konzultáció a biztonsági tiszttel:

· A hivatali munkaidő után befogadott fogvatartottak állapotáról, esetleges orvosi ellátásukról,
· A fogvatartottak részére tételesen átadott fogvatartotti gyógyszerekről,

· A betegségükből adódóan fokozott figyelmet igénylő fogvatartottakról,

· Egészségügyi előállításokról.

Folyamatos konzultáció nevelőkkel, körlet-főfelügyelőkkel, szolgálatban lévő körletfelügyelőkkel,

· Az újonnan befogadott fogvatartottak elsődleges egészségügyi vizsgálata, szükség szerint intézkedés elkülönítésükről.

h) 
Az informatikai szakterületen a szabálytalanságok megelőzését vezetői szinten az alábbi ellenőrzési tevékenységek szolgálják:

Az informatikai osztályvezető elöljárója az informatikai segédelőadónak.

Ellenőrzi:

· Az alárendeltségbe utalt segédelőadó feladatellátását,

· A Informatikai Biztonsági Szabályzatban foglaltak végrehajtását,

· Az intézet informatikai eszközeinek üzemképességét,

· Az intézet teljes személyi állománya körében az informatikai munkavégzés szabályainak betartását,
· Az osztály által kezelt adatbázisok (személyi törzsek, fényképek,) tartalmi helyességét,

· A mentések, archiválások elkészítését, rendelkezésre állását, felesleges adatok törlését,
· A számítástechnikai eszközök vírusmentességét,
· Az informatikai osztály részére kiutalt anyagok, eszközök rendeltetésszerű használatát.

A szakmai tevékenységgel összefüggő szabálytalanságok megelőzését szolgálják az alábbi feladatok ellátása:

· Napi feladat-meghatározás a segédelőadó részére: az automatikusan futó folyamatok sikerességének ellenőrzése, a befogadott fogvatartottak fotózása,

· Egyeztetés a többi szakterülettel a folyamatosan végzett, illetve az eseti tevékenységekkel kapcsolatosan,

· A személyi állomány felkészítése az informatikai eszközök megfelelő használatára, illetve annak számonkérése,

· Az informatikai eszközök felügyelete (hardver, szoftver),

· Az eszközök üzemeltetéséhez szükséges segédanyagok biztosítása,

· Az adatvédelmi rendszer kialakítása, felügyelete,

· Az informatikai tevékenységet szabályozó dokumentumok (intézkedések, munkaköri leírások) elkészítése, illetve előkészítése.

i) 
A nem gazdasági szakterületeken keletkező szabálytalanságok jelentési és nyilvántartási rendszere alapvetően azonos a gazdasági szabálytalanságok esetében alkalmazandó eljárással, tekintettel a speciális büntetés-végrehajtási előírásokra. 
j) A szabálytalanságokkal kapcsolatos következményekről szakterületi szinten az adott szakterületi vezető jogosult dönteni (szóbeli figyelmeztetés eligazítás keretében, szolgálati jegyen jelentés kérése a szabálytalansághoz kapcsolódó iratokkal, jelentés a parancsnok irányába). Speciális, fegyelmi eljárást igénylő ügyekben a kivizsgálást a fegyelmi tiszt bonyolítja. A fegyelmi eljárásokra és az azokkal kapcsolatos szabálytalanságok nyilvántartására külön előírások és adatszolgáltatások vonatkoznak. 

8. A kivizsgálással kapcsolatos szabályok
a)
A felelősség érvényesítés egyik alapkövetelménye, hogy a szabálytalanságot kellő alapossággal kell kivizsgálni. A kivizsgálási hierarchia alsó pontján a közvetlen helyi vezető áll (felügyelők, főelőadók, szaktevékenységet irányítók: műhelyvezető, élelmezésvezető, raktárvezető, főfelügyelők). Fogvatartottak esetében a szabálytalanságot közvetlenül észlelő dolgozó is vizsgálónak minősíthető, amennyiben az adott esetben ez a tevékenység rá vonatkozóan nem minősíthető összeférhetetlennek. A szabálytalanság kivizsgálását azonban elsősorban a szakterület vezetőjének kell elvégeznie. A hozzá beosztott dolgozók kisebb jelentőségű mulasztásai, hibái miatt élhet a korrekció és a felelősségre vonás lehetőségével. Amikor a szabályozás szerint saját hatáskörben a hibás gyakorlatot nem szüntetheti meg, a szabálytalanságot minősítenie kell, és súlyának megfelelő intézkedések meghozatalára kell feletteseinek javaslatot tennie. A szabálytalanság kivizsgálásáról minden esetben részletes írásos anyagot kell készíteni.
b)
A szervezeti hierarchiának megfelelően, a középvezetők (osztályvezetők, főápoló) érvényesíthetik a felelősséget az irányításuk alá tartozó területen dolgozó, valamennyi munkatárssal szemben. Külön figyelniük, ellenőrizniük kell a beosztott vezetők tevékenységét, mert velük szemben fokozottabb elvárásokat fogalmaznak meg, és nagyobb a felelősségük is. A vezetők felelősség érvényesítési lehetősége is korlátozott. A szabályzatokban meghatározott, kompetenciájukba nem tartozó ügyekben – hasonlóan, mint a hozzájuk tartozó beosztott vezetőknek – csak kezdeményezési joguk van.
c) 
A kivizsgálást és a szükségesnek tartott intézkedést a közvetlen munkahelyi vezető, vagy a szervezeti egység vezetője hozhatja meg. Súlyosabb törvénysértő szabálytalanságok gyanúja esetén, a kivizsgálásról és a felelősség érvényesítéséről az első számú vezető dönt, figyelemmel arra, hogy nincs mérlegelési jogköre a büntető, vagy szabálysértési eljárás megindítására okot adó szabálytalanság esetén, azaz ilyen esetben köteles az eljárást megindítani, a feljelentést megtenni.
d) Amikor az illetékes vezető a hiányosságokról, szabálytalanságokról, korrupció gyanús esetekről a hozzá érkezett jelzés, vagy az általa végzett ellenőrzés során tudomást szerez, el kell döntenie, hogy kompetenciájába tartozik-e a szabálytalanság kezelése, kivizsgálása, megszüntetése, korrekciója, az ismétlődésük megakadályozását szolgáló intézkedések meghozatala. Amennyiben igen, akkor a szükséges intézkedések meghozatalával együtt, jeleznie kell feletteseinek az észlelt szabálytalanságot, az általa végzett kivizsgálás eredményét, és a kezelésére hozott, illetve kompetenciáját meghaladó esetben, a javasolt intézkedéseket. 

e) Amennyiben a kivizsgálás eredménye nem egyértelmű, vagy nem tűnik kellően megalapozottnak, az intézetparancsnok utasíthatja a belső ellenőrzést egy részletes vizsgálat lefolytatására. A kivizsgálás, vagy a belső ellenőrzés vizsgálati tapasztalatai eredményeinek ismeretében az érintett szervezeti egység vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia.
f) 
A kivizsgálás formailag eltérő lehet aszerint, hogy a szabálytalanság egyszerű, pénzügyi kihatás nélküli, vagy tartalmilag bonyolult, a szervezet tevékenységét károsan befolyásoló. Az egyszerűbb szabálytalanságnak a közvetlen vezető általi kivizsgálása együtt járhat a korrigáláshoz szükséges intézkedés saját hatáskörben való meghozatalával. Ebben az esetben, a szabálytalansági felelőshöz már olyan írásos dokumentum kerül, ami csupán felülvizsgálatot igényel. Bonyolultabb szabálytalanság esetén, a szabálytalansági felelőst haladéktalanul írásban értesíteni kell. Pénzügyi jellegű szabálytalanságok esetében, amelyek nem a gazdasági szakterületnél keletkeztek, a pénzügyi jogszabályok előírásaira tekintettel a gazdasági vezetőt is be kell vonni. 
g)   A szabálytalanság, a jogkövetkezmény jellege szerint, lehet:
· jogi jellegű (fegyelmi, szabálysértési vagy büntetőeljárás megindítása),
· pénzügyi jellegű (pénzbeli juttatás, kifizetés részben vagy egészben történő visszakövetelése, behajtása, kártérítési eljárás indítása),
· szakmai jellegű (belső szabályozás szigorítása, betartásának fokozott ellenőrzése, oktatás, képzés stb.).
A jogkövetkezmények érvényesítése csaknem minden esetben együtt jár a szabálytalanság elkövetésére lehetőséget adó belső szabályzatok korszerűsítésével, kiegészítésével egyértelművé tételével, szigorításával. 
h)
Kisebb jelentőségű, pénzügyi kihatással nem járó szabálytalanság esetén, a jogkövetkezményekre vonatkozó javaslatot a közvetlen vezető, jelentősebb szabálytalanságok esetén a szabálytalansági felelős teszi meg az intézet vezetőjének. Az intézetvezető a körülményeket mérlegelve hozhat döntést a fegyelmi, kártérítési, szabálysértési eljárás kezdeményezéséről. 

i) 
A szabálytalanságot elkövető dolgozóval szemben kötelező a fegyelmi eljárás megindítása, ha a szabálytalanság jelentős súlyú. Nem kell fegyelmi eljárást indítani, ha a szabálytalanság súlya csekély, és a tényállás egyértelműen tisztázott. A megindított fegyelmi eljárás természetesen végződhet a dolgozó felmentésével is, de ha a feltárt szabálytalanság kivizsgálása megfelelően dokumentált és alapos volt, ebből következően a szabálytalanság tényét nem lehet vitatni, akkor a fegyelmi eljárás végén velük szemben, a szabálytalanság súlyosságától függően enyhébb vagy súlyosabb, de csak a jogszabályokban lehetőségként felsorolt fegyelmi büntetés valamelyike érvényesíthető. 
j) 
A szabálytalanságokkal kapcsolatos jelentéstevő védelmét minden esetben biztosítani kell. Ha a jelentést tevő úgy érzi, hogy jelentése miatt hátrány érte, akkor az ilyen eseteket soron kívül ki kell vizsgálni. Az ilyen vizsgálatokat a jelentéstevő kiemelt védelme miatt közvetlenül az intézet parancsnoka felügyeli. A jelentéstevők részére indokolt esetben, kérésükre biztosítani kell a soron kívüli (négyszemközti) parancsnoki meghallgatást is. 
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