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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A. A szervezetre vonatkozó adatok, az intézet jogállása és kapcsolatrendszere 
1. Alapító: A Magyar Köztársaság Belügyminisztériumának képviseletében - a pénzügyminiszterrel egyetértésben - a belügyminiszter. Az intézet alapítása a büntetés-végrehajtási szervek alapító okiratainak kiadásáról, módosításáról szóló 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet mellékletében történt. Magyarország Belügyminisztere által A-168/1/2015. számon kiadott „Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézet Alapító Okirata” és az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A.§-a alapján a Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézet, (továbbiakban: intézet) költségvetési szerv, jogi személy. 

2. Idegen nyelvű megnevezése: Tököl National Prison 

3. Székhely: 


2316 Tököl, Ráckevei út 6. 

4. Létesítés éve: 

2016. 
5. Törzskönyvi azonosító: 
833866
6. Alapító okirat kelte, száma: 2016. január 15.  A-168/1/2015.
7. Alapítás időpontja: 2016. január 15. 

8. Adószám:


15833868-1-51

Bankszámlaszám: 
10023002-00336004-00000000
9. Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége, rendeltetése:

a.) a felnőtt korú férfi elítéltek fogház, börtön fokozatú szabadságvesztésével,

b.) felnőtt korú fogvatartottak előzetes letartóztatásával 

c.) jogszabályban meghatározott körben elzárás végrehajtásával,
d.) a HIV-fertőzött női és férfi fogvatartottak előzetes letartóztatásával 
e.) a HIV-fertőzött női, férfi elítéltek fogház, börtön és fegyház fokozatú                      szabadságvesztésével  

f.) elkülönített részén katonai fogdaként működő részén a Btk. 127.§ (1) bekezdésében meghatározott katonák, valamint a magyar büntető joghatóság alá tartozó szövetséges fegyveres erő tagjának 
· előzetes letartóztatásával, 
· elzárásával, 
· szabadságvesztésével összefüggő büntetés-végrehajtási feladatok ellátása.
10. A Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézet tevékenységi köre:
a. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

· 842340 büntetés-végrehajtási tevékenység 

b. a költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
· 034020 Büntetés-végrehajtási tevékenység
· 072210 Járóbeteg gyógyító szakellátás 

· 072111 Háziorvosi ellátás
· 072311 Fogorvosi alapellátás
· 074011 Foglalkozás – egészségügyi alapellátás 
· 074052 Kábítószer- megelőzés programjai, tevékenységei 
11. Irányító szerve, mely az alapítói jogokat is gyakorolja: Belügyminisztérium, 1051 Budapest V., József Attila u. 2-4. 
12. Középirányító szerve: Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága; 1054 Budapest V. Steindl Imre u. 8.

13. A megjelölt feladatok, tevékenységek forrásai:

· költségvetési támogatás

· intézményi működési bevétel
14. Besorolása: gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv    
15. Költségvetési szerv illetékessége, működési köre: országos 
16. Az intézethez kapcsolódó költségvetési szerv a Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete (Tököl), valamint a Büntetés-végrehajtás Központi Kórház, melyek gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek, így a középirányító szerv által jóváhagyott munkamegosztási megállapodásban rögzített pénzügyi-gazdasági feladatait az intézet látja el. 
17. Továbbá:
a. az intézet vállalkozási tevékenységet nem folytat.

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

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

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

e. működése érdekében szervezési, személyügyi és szociális feladatokat lát el. 

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

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

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

4. Nyilvántartja a fogvatartottak bűnügyi, büntetés-végrehajtási és egészségügyi adatait, biztosítja az előírt adatszolgáltatást. 

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

6. Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadását, foglalkoztatását, reintegrációs felkészítését, szabadítását, a speciális csoportok (rezsimek) tevékenységét. 

7. Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezéséről és ellátásáról. 

8. A rendelkezésre álló feltételek alapján a Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézetével (Tököl), a Duna Papír Kft.-vel és a Központi Kórházzal együttműködve szervezi a fogvatartottak foglalkoztatását. 

9. Ellátja az intézet üzemeltetésével kapcsolatos gazdálkodási és műszaki feladatokat.

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

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

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

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

15. Ellátja a Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézetével (Tököl), a Központi Kórházzal és a Duna Papír Kft.-vel kötött együttműködési megállapodásokban és munkamegosztási megállapodásban az intézet részére meghatározott feladatokat. 

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

18. Teljesíti jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségeit.
19. Belső szabályzatban határozza meg az alábbi tevékenységeket: 
· Költségvetési szerv gépjárműveinek magáncélú igénybevétele 

· Közüzemi szolgáltatások továbbszámlázása 

· Költségvetési szerv ingatlanainak, tárgyi eszközeinek bérbe adása 

· Költségvetési szerv elhasználódott, felesleges készleteinek értékesítése 

· Költségvetési szerv szabad kapacitásainak értékesítése 
C. Az intézet tevékenységét szabályozó jogforrások köre
1. A szakmai feladatokat meghatározó jogszabályok címe, száma:

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

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

· 1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról

· 1998. évi XIX. törvény a büntetőeljárásról

· 2000. évi C. törvény a számvitelről 

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

· 2012. I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

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

· 2012. C. tv. a Büntető Törvénykönyvről 

· 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 

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

· 2015. évi XLII. törvény a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról 
· 2015. évi CXLIII. törvény a közbeszerzésekről 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· 57/2009. (X. 30.) IRM-ÖM-PTNM együttes rendelet egyes rendvédelmi szervek hivatásos állományú tagjai egészségi, pszichikai és fizikai alkalmasságáról, közalkalmazottai és köztisztviselői munkaköri egészségi alkalmasságáról, a szolgálat-, illetve keresőképtelenség megállapításáról, valamint az egészségügyi alapellátásról
· 37/2011. (X.28.) BM rendelete a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a belügyminiszter ágazati irányítása alá tartozó egyes szerveknél történő végrehajtásáról 
· 75/2013. (XII.18.) BM rendelet a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról szóló 1993. évi LXXVIII. törvény végrehajtásáról 

· 1/2014. (I.10.) BM rendelet a belügyminiszter irányítása alá tartozó rendvédelmi szervek közegészségügyi- járványügyi és egészségfejlesztési feladatainak ellátásáról, valamint a védőoltás elrendelésének rendjéről 
· 12/2014. (XII.16.) IM rendelet a büntetés-végrehajtási intézetben fogvatartott elítéltekkel és egyéb jogcímen fogvatartottakkal kapcsolatos kártérítési eljárás szabályairól 

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

· 31/2015. (VI. 16.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alá tartozó rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományát érintő személyügyi igazgatás rendjéről 
· 32/2015. (VI.16.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alatt álló rendvédelmi szervek szolgálati jelvényeinek rendszeresítésével, valamint az ilyen szerveknél szolgálati jogviszonyban álló személyek szolgálati jelvénnyel történő ellátásának rendjével összefüggő szabályokról 
· 33/2015. (VI.16.) BM rendelete a belügyminiszter irányítása alá tartozó rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos szolgálati viszonyban állaó tagjainak illetményének és egyéb juttatásainak megállapításáról, valamint a folyósítás szabályairól
II. AZ INTÉZET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
Az intézet szervezeti felépítését a Belügyminisztérium által jóváhagyott BMSzü/764-4/2016. számú állományszervezési táblázat tartalmazza. 

A. Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézet
1. I.
A parancsnok közvetlen alárendeltségébe tartozó szakterületek

2. Vezetői közvetlen

a. fegyelmi- és nyomozó tiszt (1)

b. kiemelt főelőadó (belső ellenőr) (2)

c. osztályvezető (lelkész) (1)

d. előadó (ka) (1) 
3. Személyügyi és Szociális Osztály 

a. osztályvezető (1)

b. kiemelt főelőadó (oktatási) (1) 

c. főelőadó (oktatási) (1)

d. előadó (ka) (2) 
e. ügykezelő (4) 

4. Informatikai Osztály 

a. osztályvezető (1)
b. főfelügyelő (vezető bizt. technikus) (1) 

c. biztonságtechnikus  (3) 
d. főelőadó (2)

II.
A parancsnok-helyettes közvetlen alárendeltségébe tartozó szakterületek

1. Biztonsági Osztály 
a. osztályvezető (1)

b. osztályvezető-helyettes (1) 

c. biztonsági tiszt (4)

d. biztonsági főfelügyelő (4) 

e. főfelügyelő (műveleti) (1)

f. kutyatelep-vezető (1)

g. segédelőadó (biztonsági) (1)
h. segédelőadó (műveleti) (6) 
i. biztonsági felügyelők (41)
j. kutyavezető (10)

2. Büntetés-végrehajtási Osztály 

a. osztályvezető (1)

b. osztályvezető-helyettes (1)

c. vezető reintegrációs tiszt (2)
d. vezető reintegrációs tiszt (spec. részleg) (1) 

e. pszichológus (1) 
f. reintegrációs tiszt (12)
g. reintegrációs tiszt (spec részleg) (1) 

h. körlet-főfelügyelő (3) 

i. szociális segédelőadó (5)
j. körletfelügyelő (33) 

k. körletfelügyelő (spec. részleg) (8)

l. pártfogó felügyelő (1) 
3. Nyilvántartási Osztály 

a. osztályvezető (1)

b. előadó (nyilvántartási) (2)

c. segédelőadó (nyilvántartási) (12)
4. Egészségügyi Osztály 

a. osztályvezető (1)

b. szakorvos (2)

c. főápoló (1)

d. szakápoló (8)

e. szakasszisztens (2)

III.
A gazdasági vezető közvetlen alárendeltségébe tartozó szakterületek

1. Gazdasági Osztály 

a. osztályvezető helyettes (foglalkoztatási) (2)

b. csoportvezető (foglalkoztatási) (3)

c. csoportvezető (1) 

d. főelőadó (1)

e. műhelyvezető (2)
f. raktárvezető (2)
g. élelmezésvezető (1)
h. konyhavezető (1) 
i. segédelőadó (foglalkoztatási) (8)
j. segédelőadó (2) 

k. raktáros (5)

l. gépjárművezető (5)

m. foglalkoztatási felügyelő (17)

n. előadó (4)

o. könyvelő (2)

p. szakmunkás (2)

q. takarító (1)

A Duna Papír Termelő Kereskedelmi és Szolgáltató Kft. szervezeti felépítését a Belügyminisztérium által jóváhagyott BMSzü/1437-5/2015. számú állományszervezési táblázat tartalmazza, az ott felsorolt létszám a Tököli Országos Bv. Intézete állományából van vezényelve. 

B. A Duna Papír Termelő Kereskedelmi és Szolgáltató Kft. 

I. 
Ügyvezető igazgató (1)

II.
Ügyvezető igazgató-helyettes (2)

1. Vezetői közvetlen 

a. biztonsági vezető (1)

b. osztályvezető (2)

c. osztályvezető-helyettes (1)

d. segédelőadó (1)

2. Üzemek

a. üzemvezető (4)

b. kiemelt művezető (10)

c. művezető (19)

d. felügyelő – foglalkoztatási- (10)
III. AZ INTÉZET IRÁNYÍTÁSA
1. Az irányítás általános szabályai:
a. az irányítás a törzskari vezetési elv alapján alá- és fölérendeltségi viszonyban történik,
b. a parancsnok egyes jogköreit megoszthatja helyettesével és az osztályvezetőkkel, ez azonban nem érinti személyes felelősségét, 

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

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

IV. AZ INTÉZET VEZETÉSE, HATÁSKÖRÖK

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

4. A parancsnok egyes jogköreit személyesen, helyettese, a gazdasági vezető és az osztályvezetők útján gyakorolja. 

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

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

7. Ellátja a Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézetével (Tököl), a Központi Kórházzal, illetve a Duna Papír Kft.-vel kötött együttműködési megállapodásban illetve munkamegosztási megállapodásban a parancsnok részére meghatározott feladatokat.

8. Gondoskodik a HIV fertőzött fogvatartottak speciális elhelyezéséről, ellátásáról, őrzéséről, felügyeletéről, ellenőrzéséről, szállításáról, előállításáról.
9. A parancsnok hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen a munkaköri leírása tartalmazza. 

10. A parancsnok felelős:

· az intézet feladatainak törvényes végrehajtásáért, folyamatos működéséért, rendjéért, és az intézet biztonságáért,
· a Fiatalkorúak Büntetés-végrehatási Intézetével, Központi Kórházzal és a Duna Papír Kft.-vel való együttműködésért,

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

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

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

· az intézet készenlétbe helyezési, a különleges jogrend ideje alatti feladatainak a tervezéséért, szervezéséért és végrehajtásáért, 
· az intézetre vonatkozó munkavédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi, járványügyi és foglalkozás-egészségügyi, valamint környezetvédelmi előírások betartásáért, betartatásáért.
· a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvényben (a továbbiakban: Mavtv.) az annak végrehajtására kiadott rendeletekben leírt feltételekkel és korlátozásokkal gyakorolja a minősített adatkezelő szerv vezetőjeként a minősített adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kötelezettségeket 

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

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

11. Jóváhagyja:

· az intézet biztonsági rendszerének leírását,

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

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

· az intézet belső költségvetési előirányzatának tervezetét,

· az intézet Házirendjét és a napirendeket,

· a költségvetésben foglalkoztatott elítéltek állománytábláját, valamint a munkarendeket,

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

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

12. Engedélyezi:

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

· a tanulmányi szerződések megkötését és a kedvezmények körét, mely nem tartozik a BVOP hatáskörébe és illetékességébe, 
· külön utasításban meghatározott esetekben és feltételekkel az intézeti gépjárművek magáncélra történő igénybevételét, valamint a magántulajdonú gépkocsi szolgálati célú, illetve munkába járásra történő használatát,

· a külön jogszabályban meghatározott esetekben az egyenruha viselésére vonatkozó felmentést,

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

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

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

· a fogvatartottak jogszabályban rögzített esetekben történő kiadását nyomozóhatóságnak,

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

13. Gyakorolja:

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

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

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

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

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

16. Külön jogszabályban meghatározottak szerint:

· rendkívüli esetben túlszolgálatot rendelhet el,

· korlátozhatja és átmenetileg felfüggesztheti a fogvatartottak egyes jogainak gyakorlását.

17. A parancsnok kizárólagos döntési jogot tart fenn az alábbi ügyekben:

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

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

· az intézet egészét érintő jognyilatkozat tételkor,

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

· a személyi állományra vonatkozó kártérítési ügyekben döntés,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· az intézet belső költségvetési előirányzatainak jóváhagyása,

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

· az intézet mérlegének és beszámolójának jóváhagyása,

· az intézeti szintű selejtezések jóváhagyása,

· a vezetés munkáját segítő bizottságok vezetőinek és tagjainak kijelölése,

· a készenlétbe helyezési és a különleges jogrend ideje alatti feladatok ellátásáról való gondoskodás,
· a bv. feladatok ellátásban közreműködő más szervezetekkel együttműködési viszony kialakítása, illetve megszüntetése.

B. Parancsnok-helyettes

1. Gyakorolja a parancsnok által átruházott jogköröket, a parancsnokot távollétében, illetve akadályoztatása esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti, kivéve a működéssel összefüggő pénzügyi és gazdasági feladatokat, amellyel kapcsolatban a munkaköri leírásában meghatározott kiadmányozási és kötelezettségvállalási jogkört gyakorol.
2. A parancsnokon kívül elöljárója az intézet teljes személyi állományának. 
3. A Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete parancsnokának helyettesítését ellátja külön megbízás alapján. 

4. Feladat- és hatásköre kiterjed:

· a felügyelt szakterületeket érintő belső rendelkezések módosítására vonatkozó kezdeményezések megtételére, feladatainak ellátása során kapcsolattartásra más szervezeti egységek vezetőivel, 

· a közvetlen felügyelete alá tartozók vonatkozásában a személyzeti jellegű javaslatok - fegyelmi felelősségre vonás, áthelyezés, átsorolás, elismerés, kártérítés, szakképzés, minősítés stb. - megtételére,

· a felügyelete alá tartozó szakterületeken a vagyon védelmének és megóvásának biztosítására.

5. A parancsnok-helyettes hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen a munkaköri leírása tartalmazza. 

6. A parancsnok-helyettes felelős:
· az intézet biztonsági tevékenységéért,

· a felügyelete alá tartozó szakterületek munkájának megszervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért, erkölcsi- és fegyelmi helyzetéért,

· a fogvatartottak neveléséért és fegyelméért,

· az elítéltek személyiségfejlődését biztosító feltételek kialakításáért,

· a befogadás, fogva tartás és szabadítás törvényességéért,

· a személyi állomány és az elítéltek rendszeres egészségügyi és pszichológiai ellátásának megszervezéséért,
· a parancsnok által esetileg meghatározott feladatok végrehajtásáért.
C. Gazdasági vezető

1. Gyakorolja a parancsnok által átruházott jogköröket. 

2. A feladatait a parancsnok közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. 

3. A gazdálkodási feladatok tekintetében az intézet parancsnokának helyettese. 

4. A gazdasági vezető szakterületén képviseli az intézetet, a parancsnok által meghatározott kiadmányozási és kötelezettségvállalási jogkört gyakorol.

5. Elöljárója a gazdasági osztály állományának. 

6. Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet, gazdasági munkájukhoz iránymutatást ad, gazdasági intézkedéseket hoz. 

7. Az intézethez rendelt más költségvetési szerv (Központi Kórház) által foglalkoztatott, a gazdálkodási, könyvvezetési, adatszolgáltatási feladatok ellátásáért felelős alkalmazottaknak iránymutatást ad. Az FKBVI külön gazdasági szervezettel nem rendelkezik, ezért annak gazdasági, pénzügyi, számviteli feladatait a Tököli Országos Bv. Intézet látja el.

8. A gazdasági vezető távolléte vagy akadályoztatása esetén a gazdasági vezetői feladatokat a foglalkoztatási szakterületet érintően a foglalkoztatási-, a pénzügyi- és számviteli szakterületet érintően pedig a letétkezelő helyettes látja el.

9. A gazdasági vezető felelőssége nem érinti az intézet parancsnokának vagy az egyes ügyekért felelős alkalmazottak felelősségét.

10. A gazdasági vezető vagy az általa írásban kijelölt személy ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem kerülhet sor, illetve követelés nem írható elő.

11. A gazdasági vezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén az intézet parancsnoka haladéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről, a gazdasági vezetői álláshely megüresedése esetén annak betöltéséről. Az álláshely betöltéséig tartó átmeneti időszakra a parancsnok írásban megfelelő végzettségű alkalmazottat köteles kijelölni a gazdasági vezetői feladatok ellátására az országos parancsnok egyetértésével. 
12. A gazdasági vezető kétévente köteles a belső kontroll rendszerek témakörben az államháztartásért felelős miniszter által meghatározott továbbképzésen részt venni. 

13. A gazdasági vezetőnek a felsőoktatásban szerzett végzettséggel - állami felsőoktatási intézmény gazdasági vezetőjének a felsőoktatásban szerzett végzettséggel és gazdaságtudományok képzési területen szerzett szakképzettséggel - és emellett

a) okleveles könyvvizsgálói vagy államháztartási mérlegképes könyvelői szakképesítéssel vagy az engedélyezés szempontjából ezzel egyenértékű szakképesítéssel, vagy

 b) gazdasági vezetői, belső ellenőri, érvényesítői, pénzügyi ellenjegyzői - 2012. január 1. előtt az Áht. szerinti ellenjegyzői -, vagy a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Szt.) 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatok ellátásában költségvetési szervnél szerzett legalább öt éves igazolt szakmai gyakorlattal, valamint mérlegképes könyvelői szakképesítéssel vagy a felsőoktatásban szerzett gazdasági szakképzettséggel kell rendelkeznie.

14. Ha a költségvetési szervnél a pénzügyi-számviteli feladatok ellátását önálló szervezeti egység végzi, és annak vezetője megfelel az (1) bekezdés szerinti feltételeknek, a gazdasági vezetőnek - az (1) bekezdésben foglaltaktól eltérően - a felsőoktatásban szerzett gazdasági szakképzettséggel és költségvetési szervnél szerzett öt év vezetői tapasztalattal kell rendelkeznie.

15. A gazdasági vezetőnek szerepelnie kell az Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvántartásban, és rendelkeznie kell a tevékenység ellátására jogosító engedéllyel, kivéve ha az Szt. 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatokat ellátó, a gazdasági vezető irányítása alatt álló alkalmazottak közül legalább egy rendelkezik az (1) bekezdés szerinti szakképesítéssel, szerepel az Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvántartásban és rendelkezik a tevékenység ellátására jogosító engedéllyel.

16. Költségvetési szervnél az Szt. 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatokat ellátó, az Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvántartásban szereplő alkalmazottnak az Szt. 152. § (1) bekezdése szerinti szakmai továbbképzési kötelezettségét a könyvviteli szolgáltatást végzők nyilvántartásba vételéről szóló kormányrendelet alapján kell teljesítenie azzal, hogy a továbbképzési kötelezettség teljesítése során 12 kreditpontot államháztartási szakterületre minősített speciális továbbképzésen kell megszereznie

17. A gazdasági vezető feladata:

a. a felügyelete alá tartozó szakterületek munkájának közvetlen irányítása és ellenőrzése,

b. a fogvatartottak előírásokban meghatározott szükségleteinek szakterületet érintő biztosítása,

c. a személyzet munkakörülményeinek és járandóságainak a szakterületet érintő biztosítása,

d. a számviteli politika kialakítása, a számviteli rend irányítása, a bizonylati és gazdálkodási fegyelem fenntartása,

e. az intézet biztonsági rendszerének megfelelően a költségvetési foglalkoztatás biztonsági felügyeletének biztosítása, 

f. a költségvetési munkáltatás irányítása a munkáltatás biztonságával összefüggő feladatok végrehajtásának ellenőrzése, az események megelőzéséhez szükséges intézkedések megtétele,

g. az intézet részére jóváhagyott előirányzatok jogszabályokban előírtak szerinti felhasználása,

h. a belső kontrollrendszer működtetése és működésének ellenőrzése a hozzá tartozó tevékenységekre, folyamatokra

18. A gazdasági vezető felelős: 

a. gazdálkodással összefüggésben:

· a gazdálkodásért, a számviteli rendért és az előírások megtartásáért, 
· a mérlegbeszámolóban szolgáltatott adatok valódiságáért a parancsnokkal együttesen felelős, 

· a költségvetési munkáltatás biztonságáért, az események megelőzését célzó intézkedések megtételéért,
· ellenőrzési terve alapján a gazdálkodási tevékenység ellenőrzéséért.
b. a gazdasági osztály működésével összefüggésben:

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

· a parancsnok, illetve a parancsnok-helyettes által meghatározott feladatok végrehajtásáért,

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

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

· a társ osztályok vezetőivel való jó szintű együttműködés kialakításáért és fenntartásáért.
· a belső ellenőrrel jó színvonalú, a Belső Ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerinti együttműködés kialakításáért 
19. A gazdasági vezető hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.
D. Osztályvezetők
1. Az osztályvezető a parancsnok vagy a parancsnokhelyettes közvetlen irányítása mellett végzi tevékenységét, elöljárója az adott osztály személyi állományának. Szakterületén képviseli az intézetet, a parancsnok által meghatározott kiadmányozási jogkört gyakorol. 

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

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

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

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

· a parancsnok (parancsnokhelyettes) által meghatározott feladatok végrehajtásáért,

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

· a munka és ellenőrzési tervekben meghatározottak végrehajtásáért,

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

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

· a társ osztályok vezetőivel való jó szintű együttműködés kialakításáért és fenntartásáért,

· a belső ellenőrrel való együttműködés kialakításáért, a belső ellenőr tanácsadási és ellenőrzési tevékenységéhez a kért tájékoztatás, felvilágosítás, nyilatkozatok biztosítása, a dokumentációkba a betekintés lehetővé tétele, kérés esetén az eredeti dokumentumoknak a megadott határidőre történő átadása, az ellenőrzés, a tanácsadási tevékenység végrehajtásának elősegítése
E. Osztályvezető-helyettes, vezető reintegrációs tiszt, csoportvezető, biztonsági tiszt, főápoló

1. Felelős az irányítása alá tartozó szervezeti egység illetve a közvetlen alárendeltségében tevékenykedők tevékenységéért, annak ellenőrzéséért, a szervezeti egység, illetve a közvetlen alárendeltségében tevékenykedő személyek feladatkörébe tartozó feladatok végrehajtásáért. 

2. A szolgálati elöljáró. által meghatározott feladat végrehajtásáért.

3. Beosztottainak szakmai felkészítéséért, és fegyelmi helyzetéért. 

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

6. Az osztályvezető-helyettes, a vezető reintegrációs tiszt, a csoportvezető, biztonsági tiszt, főápoló hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.
F. A beosztott állomány 

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

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

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

5. A közalkalmazottaknak a kiadott utasításokat - a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 39 §. (2) bekezdésében meghatározottak alapján - szakszerűen, kellő időben és pontosan kell végrehajtani. Az utasítás teljesítését az utasítást adó szolgálati elöljárónak  jelenteni kell. 
6. A beosztott állomány távolléte esetére helyettesítésük esetileg kerül meghatározásra. 
V. AZ INTÉZET MŰKÖDÉSI RENDJE
1. Az intézetet a parancsnok képviseli - a jogszabályokban meghatározott kivételtől eltekintve - képviseleti jogát munkatársaira átruházhatja.

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

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

4. A végrehajtás hatékonyságának és a működés szabályszerűségének biztosítására a parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasági vezető, a szakterületek vezetői, valamint az ellenőrzésre kötelezettek havi, illetve fél éves időszakra ellenőrzési tervet készítenek. A belső ellenőrök éves ellenőrzési terv alapján végzik tevékenységüket. A féléves ellenőrzési tervek az intézeti munka- és ellenőrzési terv részét képezik.
5. A munka- és az ellenőrzési tervek végrehajtásáért a parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasági vezető, az osztályvezetők és az ellenőrzésre kötelezettek a felelősek.
6. Az intézet szakmai ellenőrzési rendszerét parancsnoki intézkedés szabályozza.
VI. SZAKTERÜLETI FELADATOK, HATÁSKÖRÖK

VI/1. A PARANCSNOK KÖZVETLEN FELÜGYELETE ALÁ TARTOZÓ SZAKTERÜLETEK FELADATAI, HATÁSKÖREI
A. Személyügyi és Szociális Osztály

1. Irányítja az intézet személyügyi tevékenységét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtásáról.

2. Tervezi az intézet előtt álló feladatok végrehajtásának személyi feltételeit, javaslatot tesz az emberi erőforrások hatékony felhasználásának módjára.

3. Előkészíti, és döntésre előterjeszti a személyzeti tárgyú javaslatokat.

4. Vezeti a személyügyi nyilvántartásokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat.

5. Elkészíti az állománytáblázat tervezetét, a jóváhagyott állománytáblázat egy példányát tárolja, munkájához hasznosítja.

6. Összeállítja a szakterületek javaslatai alapján az intézet éves oktatási tervét, szervezi a személyzet szakmai oktatását, képzését. Az oktatási terv alapján figyelemmel kíséri a személyzet továbbképzését, szükség szerint abban közreműködik.

7. Ellátja a személyi állománnyal kapcsolatos szociális és kegyeleti gondoskodásból adódó feladatokat. Végzi a családalapítási támogatással, a munkáltatói kölcsön kérelmekkel, valamint a hitelengedmény jóváírással kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok szakszerű összeállításáról, döntésre történő előkészítéséről, felterjesztéséről.

8. Szervezi a személyzet szervezeti keretek közötti üdülését.

9. Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott körre kiterjedően a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség határidőre történő teljesítéséről.

10. Szervezi a hivatásos állomány fizikai és pszichikai állapotfelmérését, a pszichikai állapot felmérés végrehajtásához a vizsgálandó személyek vonatkozásában adatot szolgáltat az egészségügyi, valamint a pszichológiai osztály felé. Nyilvántartja az elvégzett, valamint a soron következő vizsgálatok időpontját, illetve a minősítéseket.

11. Ellátja a nemzetbiztonsági ellenőrzés kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartást.

12. Gondoskodik a Választható Béren Kívüli Juttatás rendszer működtetésével kapcsolatban a szakterület részére meghatározott faladatok ellátásáról, nyilvántartja a készült nyilatkozatokat. 

13. Elkészíti az állandó és ideiglenes belépési engedélyeket, végzi az ehhez kapcsolódó feladatokat.

14. Elkészíti a riadókártyákat és folyamatosan biztosítja annak naprakész állapotát.

15. Elkészíti, és jóváhagyásra felterjeszti a szakterületre vonatkozó belső rendelkezéseket.

16. Közreműködik a helyi ünnepségek, valamint a személyi állomány részére tartandó programok, rendezvények szervezésében és lebonyolításában.

17. Nyilvántartja a lakásigénylési kérelmeket, végzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. Vezeti a szolgálati lakások, valamint a nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérletére vonatkozó nyilvántartásokat. A gazdasági osztállyal együttműködve végzi a lakás kiutalással, átvétellel kapcsolatos feladatokat.

18. Figyelemmel kíséri a mentori és gyakornoki rendszer működését, gondoskodik az abból adódó feladatok végrehajtásáról.

19. Előkészíti a jutalmazásokra, elismerésekre vonatkozó javaslatot. Gondoskodik az ünnepi parancsok összeállításáról, közreműködik a kapcsolódó ünnepi rendezvény megszervezésében.

20. Figyelemmel kíséri és végzi a megbízási szerződéssel történő foglalkoztatásból adódó feladatokat.

21. Elkészíti az osztály személyi állományának szolgálatszervezését, tervezi, nyilvántartja szabadságukat.

22. Kezeli az intézet és a Központi Kórház vonatkozásában a minősített és nyílt iratokat, adathordozókat. Végzi az iratok átvételét, bemutatását, iktatását, továbbítását, irattárazását, a határidők nyilvántartását.

23. Az intézet és a Központi Kórház vonatkozásában vezeti az iratkezelési okmányokat, végzi a naplók, könyvek, füzetek hitelesítését, a kulcsdobozok, bélyegzők, negatív pecsétnyomók naprakész nyilvántartását.

24. Megszervezi az iratok selejtezését és levéltárnak történő átadását.

25. Végrehajtja a titok és adatvédelmi ellenőrzéseket.

26. Adatot szolgáltat és segíti az intézet bér- és létszám gazdálkodási feladatait a hatályban lévő parancsnoki intézkedés szerint. 
27. Eleget tesz a szakterületre vonatkozó különböző adatszolgáltatási és jelentési kötelezettségeknek.

28. Végzi az esélyegyenlőséggel kapcsolatos tevékenységeket, aktualizálja az intézet esélyegyenlőségi tervét. 

29. Ellátja a kifogástalan életvitel ellenőrzéséhez kapcsolódó intézeti feladatokat. 

30. Ellátja a teljesítményértékeléssel kapcsolatos támogatói és koordinációs feladatokat.
31. Gondoskodik az új felvételes állománytagok esetében a személyi anyag ellenőrzéséről, az állományparancs, ill. a kinevezés elkészítéséről, a számítógépes nyilvántartásban az adatrögzítés végrehajtásáról.

32. Figyelemmel kíséri és naprakészen vezeti a személyügyi nyilvántartást. A hiányosságokat, rendellenességeket jelenti, intézkedik azok felszámolására. Folyamatosan végzi a számítógépes programrendszer menüpontjainak feltöltését. Felügyeli a szervezeti egységeknek kiadott menü pontok vonatkozásában a nyilvántartások folyamatos vezetését, hiányosság esetén azokról jelentést tesz.

33. Felelős a szolgálati idő jogszabályoknak megfelelő megállapításáért.

34. Folyamatosan nyomon követi a fluktuációt, javaslatot tesz az állománymegtartó képesség növelésével, a felvételek ütemezésével kapcsolatban. Minden hónap első munkanapjáig elkészíti a nevesített állománytáblázatot, és továbbítja a parancsnok felé.

35. Folyamatosan vezeti a növedék-fogyaték nyilvántartást, a várható felszerelések és leszerelések nyilvántartását.

36. Felelős a Nexon programrendszer feltöltéséért, naprakész vezetéséért. 
37. Feladatait munkamegosztási, együttműködési megállapodás keretében ellátja az FKBVI vonatkozásában is.
38. Intézi a szociális bizottság működésével kapcsolatos feladatokat. 

39. Ellátja a nyugállományú tagok vonatkozásában felmerülő feladatokat, intézi a szociális ügyeket. 

B. Informatikai Osztály

1. Biztosítja az intézet informatikai rendszerének üzemeltetését, felügyeletét. 

2. Javaslatot készít az informatikai rendszerek továbbfejlesztésére, bővítésére.

3. Gazdálkodik az intézet informatikai erőforrásaival, felügyeli a számítástechnikai, a vezetékes – és vezeték nélküli távközlési, az Egységes Digitális Rádiórendszerhez (EDR) tartozó, a helyi hálózati, valamint a biztonságtechnikai eszközök használatát, kezelését (hardver, szoftver, hálózat). 
4. Tervezi és előkészíti az informatikai segédanyagok beszerzését.

5. Felkészíti a személyi állományt az informatikai eszközök, alkalmazások használatára, kezelésére.

6. Biztosítja a bv.hu tartományi hozzáférést, az informatikai hálózaton keresztüli adatforgalom, adatszolgáltatás megvalósulását.

7. Betartja és ellenőrzi a hatályos Informatikai Biztonsági Szabályzat előírásait, felügyeli az informatikai biztonságot.

8. Biztosítja a bv.hu tartományban üzemelő alkalmazások, feldolgozások működtetéséhez szükséges támogatást.

9. Biztosítja az intézet hír- biztonságtechnikai rendszerének üzemeltetését, karbantartását.

10. Javaslatot tesz az intézet hír- biztonságtechnikai rendszerének, eszközeinek fejlesztésére.

11. Tervezi és előkészíti a hír- biztonságtechnikai rendszerrel kapcsolatos beszerzéseket.
12. Biztosítja az elektronikus távfelügyeleti rendszerben a büntetés-végrehajtási bíró által meghatározott szabályok beállítását, felméri az elektronikus távfelügyeleti eszköz alkalmazhatóságát a pártfogóval együttműködve, előkészíti az eszközt használatra. 
13. Biztosítja az osztály folyamatos működőképességét.

14. Elkészíti, és jóváhagyásra előterjeszti a szakterületet érintő helyi szabályozásokat, azok módosításait.

15. A szakfeladatok ellátásában együttműködik más bv. szervek valamint a Központi Kórház informatikai szakterületeivel.

16. Feladatait munkamegosztási, együttműködési megállapodás keretében ellátja az FKBVI vonatkozásában is.

17. Eleget tesz a szakterületre vonatkozó különböző adatszolgáltatási és jelentési kötelezettségeknek.

18. Elkészíti az osztály személyi állományának szolgálatszervezését, tervezi, nyilvántartja szabadságukat.

C. Fegyelmi és nyomozótiszt  
1. Fegyelmi feladatok:

· A fegyelmi vizsgálatok során a fegyelmi tiszt az intézet parancsnokának van alárendelve, és annak utasításai szerint jár el. Az intézet parancsnoka személyesen ellenőrzi az eljárást, és ügyel annak törvényességére.

· A hatályos jogszabályok alapján vizsgálja és döntésre előkészíti a parancsnok hatáskörébe tartozó fegyelmi ügyeket.

· Az intézet parancsnoka által fegyelmi ügyekben hozott határozatok ellen bejelentett panaszok kapcsán előkészíti a fegyelmi iratok az országos parancsnok részére elbírálásra történő felterjesztését.

· Kapcsolatot tart a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága fegyelmi szakterületével
· Folyamatos kimutatást vezet az intézet fegyelmi és bűnügyi helyzetének alakulásáról, arról éves statisztikát, elemzést készít.

2. Nyomozói feladatok:

· A nyomozati feladatok ellátása során a nyomozótiszt az intézet parancsnokának van alárendelve, és annak utasításai szerint jár el. Az intézet parancsnoka személyesen ellenőrzi az eljárást, és ügyel annak törvényességére.

· A nyomozótiszt eljárása során elvégzi a 16/2003.(VI.20) IM. rendeletben a nyomozótiszt számára meghatározott feladatokat.

· A büntetőeljárási szabályok alapján elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyekkel a katonai ügyész az intézet parancsnokát megbízta.

· Kapcsolatot tart a központi nyomozó főügyészségek regionális osztályaival, az illetékes törvényszékek katonai tanácsaival.

· A nyomozótiszt kimutatást vezet az intézeti büntető eljárások helyzetének alakulásáról, arról statisztikát készít.

3. Hatáskörét, feladatát, felelősségét részletesen a munkaköri leírása tartalmazza.

4. Eleget tesz a szakterületére vonatkozó különböző adatszolgáltatási és jelentési kötelezettségeknek.
5. Feladatait munkamegosztási, együttműködési megállapodás keretében ellátja az FKBVI vonatkozásában is.

D. Kiemelt főelőadó (belső ellenőr)
1. Az intézet belső ellenőrzését az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségébe tartozó két fő belső ellenőr végzi, egyikük ellátja a 370/2011. (XII.31) Korm. rendelet 22.§ pontjában megfogalmazott belső ellenőrzési vezetői feladatokat.

2. A belső ellenőrzési vezető, valamint a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségének biztosításáról a parancsnok gondoskodik, és ezt a felelősségét másra nem ruházhatja át.
3. Az intézet gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, Munkamegosztási Megállapodás alapján elvégzi a Központi Kórház belső ellenőrzési feladatait is.

4. A belső ellenőrzési vezető, valamint a belső ellenőr a bizonyosságot adó ellenőrzési és a belső ellenőrzési standardokkal összhangban levő tanácsadási tevékenységen kívül más tevékenységek végrehajtásába nem vonhatók be. 
5. A belső ellenőrök ellenőrzési tevékenységüket a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok, útmutatók figyelembe vételével, a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott és az intézet parancsnoka által jóváhagyott intézeti belső ellenőrzési kézikönyv szabályai szerint végzik.

6. A belső ellenőrök részletes feladatát, jogkörét, felelősségét munkaköri leírásuk, valamint a belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

7. A belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során:

· elemezi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését továbbá a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· elemezi, vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, az elszámolások megfelelőségét;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők megszűntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása, valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· nyilvántartja és nyomon követi a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

8. A költségvetési szerven belül a nemzetközi valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet lát el. 

9. A belső ellenőrzési vezető feladata:

· elkészíti, és rendszeresen, de legalább kétévente aktualizálja az intézet belső ellenőrzési kézikönyvét, melyet jóváhagyásra felterjeszt az intézet parancsnokának, 

· gondoskodik arról, hogy az ellenőrzések végrehajtása során érvényesüljenek az államháztartásért felelős miniszter által közzétett útmutatók,
· kockázatelemzés alapján az intézet stratégiai és éves ellenőrzési tervének összeállítása, az intézet parancsnokának jóváhagyása után a tervek végrehajtása, azok megvalósulásának nyomon követése,
· a belső ellenőrzési tevékenységet megszervezi, az ellenőrzések végrehajtását irányítja, összehangolja az ellenőrzéseket,
· megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokának, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik,
· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az intézet parancsnokát, illetve a parancsnok érintettsége esetén a büntetés-végrehajtás országos parancsnokát haladéktalanul tájékoztatja, és javaslatot tesz a megfelelő eljárások megindítására,
· az ellenőrzési jelentést megküldi az intézet parancsnokának, 

· összeállítja az éves ellenőrzési jelentést, amelyet jóváhagyásra megküld az intézet parancsnokának,  

· gondoskodik a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról,
· az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével olyan nyilvántartási rendszer kialakítása és működtetése, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok alapján készült intézkedési tervbe foglalt feladatok végrehajtását nyomon követheti,
· tájékoztatja az intézet parancsnokát az éves ellenőrzési terv végrehajtásáról, és az attól való eltérésekről,
· az ellenőrzések végrehajtása érdekében elkészíti a belső ellenőr megbízóleveleit, a belső ellenőrzési vezető megbízólevelét az intézet parancsnoka hagyja jóvá;

· szükség szerint az intézet parancsnokánál kezdeményezi soron kívüli ellenőrzés végrehajtását,
· biztosítja a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek érdekében éves képzési tervet készít, melyet az intézet parancsnoka hagy jóvá, gondoskodik az éves képzési terv megvalósításáról, 

· gondoskodik arról, hogy a belső ellenőrök tevékenységüket az adatvédelmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírások figyelembevételével végezzék. 
· szükség szerint az intézet parancsnokánál kezdeményezi tanácsadó tevékenység, illetve soron kívüli ellenőrzés végrehajtását 

Feladatait munkamegosztási, együttműködési megállapodás keretében ellátja az FKBVI vonatkozásában is.

F. Osztályvezető (Lelkész) 
1. Feladatait közvetlenül az intézet parancsnokának felügyelete mellett végzi.

2. Feladata a fogvatartottak vallásgyakorlásának szervezése, lelki problémáinak kezelése. 

3. Lelkipásztori munkáját egyháza törvényei szerint végzi az intézettel együttműködő egyházakkal, karitatív szervezetekkel, missziós szervezetekkel kapcsolatot épít, és azt ápolja. 
4. Koordinálja valamennyi bejegyzett egyház tevékenységét az intézetben. Az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat vezeti.
5. Kapcsolatot épít más büntetés-végrehajtási intézetben szolgáló lelkészekkel, missziós szervezetekkel, egyházi referensekkel.

6. Felelős a szolgálata során szerzett információk titkosságáért, különös tekintettel a papi titoktartásra.

7. Köteles betartani az intézet működési rendjére vonatkozó szabályokat. 

8. Az intézet parancsnoka kérésére felvilágosítással szolgál hitgyakorlati kérdések ügyében. 

9. Az együttműködési megállapodás alapján - szükség szerint - ellátja a Központi Kórház és az FKBVI lelkipásztori munkáját is.

10. Hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen munkaköri leírása tartalmazza.
11. Egyházi ünnepségekre felkészíti a fogvatartottakat és levezeti a megemlékezéseket, miséket.
VI/2. PARANCSNOK-HELYETTES KÖZVETLEN FELÜGYELETE ALÁ TARTOZÓ SZAKTERÜLETEK FELADATAI, HATÁSKÖREI
A. Biztonsági Osztály

1. Előkészíti az intézet biztonsági rendszerének leírását, azok mellékleteit, az intézet objektum védelmi terveit, riadótervet és az események felszámolási terveit. Oktatja és gyakoroltatja az események megelőzésének, felszámolásának módozatait. Javasolja törzsfoglalkozások szervezését a rendkívüli események felszámolásában résztvevő vezetők részére, illetve előkészíti azokat.

2. A fogva tartás biztonságát sértő vagy veszélyeztető cselekmények és történések esetén (pl. rendkívüli esemény, rossz látási viszonyok, biztonsági világítás kimaradása, biztonságtechnikai rendszer meghibásodása, stb.) járőr szolgálatot szervez, elosztja és kiküldi a járőröket.

3. Ellenőrzi az intézet Házirendjében meghatározott feladatok végrehajtását, a körletek rendjének, fegyelmének és biztonságának fenntartását. 

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

5. Rendszeresen ellenőrzi a biztonsági tevékenység ellátását.

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

7. Szükség szerint kezdeményezi szolgálati és őrhelyek felállítását, szüneteltetését illetve megszüntetését.

8. Igényli az őrzési és védelmi feladatok ellátásához szükséges fegyvereket, lőszereket és egyéb fegyverzeti anyagokat, kényszerítő eszközöket, gondoskodik azok szabályszerű tárolásáról.

9. Végrehajtja a fegyverszobába kiadott fegyverek tárolását, kezelését. Figyelemmel kíséri a fegyverek, lőszerek és egyéb fegyverzeti szakanyagok, kényszerítő és mozgáskorlátozó eszközök állapotát, használhatóságát, kezdeményezi javításukat, végzi karbantartásukat, illetve pótlásukat.

10. Végrehajtja a fogvatartottak előállításával, szállításával kapcsolatos, a Biztonsági Szabályzatban meghatározott feladatokat.

11. Megszervezi és végzi az egészségügyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak ellenőrzését és őrzését. 

12. Végrehajtja és ellenőrzi a fogvatartottak intézeten belüli és kívüli foglalkoztatás közbeni őrzését, felügyeletét, ellenőrzését.

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

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

15. Megszervezi és végrehajtja az objektumok őrzését, védelmét, javaslatot tesz az őrzés és védelem módozataira, az Intézet biztonsági rendszerére.

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

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

18. A körlet belső biztonságának fenntartása érdekében együttműködik a büntetés-végrehajtási osztállyal. Hatáskörének megfelelően szervezi, végrehajtja és ellenőrzi az intézet Házirendjében meghatározott feladatok végrehajtását.

19. Közreműködik a szakterületet érintő belső rendelkezések elkészítésében.

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

21. Részt vesz a Befogadási és Fogvatartási Bizottság munkájában.

22. Végzi a szolgálati kutyák képzésével, élelmezésével, ápolásával, szükséges orvosi vizsgálat szervezésével, az elhelyezési körletük tisztántartásával, a képzettségük szinten tartásával, az időközönkénti minősítő vizsgára történő szakszerű felkészítéssel kapcsolatos feladatokat, a közegészségügyi és állat-egészségügyi szabályok betartásával.

23. Együttműködési megállapodás alapján megszervezi és vezeti a hivatásos állomány lő kiképzését az intézet, a Fiatalkorúak Bv. Intézete, a Duna Papír Kft., és a Központi Kórház állománya részére.

24. Az intézet egész területére kiterjedően ellenőrzi a biztonsági feladatok végrehajtását, a biztonsággal kapcsolatos előírások betartását. Működteti az intézet jelentési rendszerét.

25. Együttműködik a társ fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

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

27. Végzi a fogvatartottak szabadítását, hivatali munkaidőn túli befogadását.

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

29. Felméri az előállítási helyek biztonságát. Az őrzés biztonságának fenntartása érdekében, amennyiben változtatás válik szükségessé, javaslatot tesz.

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

31. Végrehajtja az intézet területére érkezők be- illetve kiléptetését. 

32. Nyilvántartja név szerint a teljes személyi állomány rendelkezésre állását.

33. Megszervezi és végrehajtja az intézet védelmét, meghatározza a védelem módozatait.

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

35. Kezeli és vezeti a biztonsági osztály feladat-ellátásával kapcsolatos szolgálati okmányokat.

36. A biztonsági feladatok ellátásában együttműködik a Fiatalkorúak Bv. Intézete büntetés-végrehajtási osztályvezetőjével, a Központi Kórház biztonsági osztályvezetőjével, valamint a Duna Papír Kft. munkáltatás-biztonsági vezetőjével
37. A kutyavezetőt és a szolgálati kutyákat az intézet parancsnoka által jóváhagyott állománytábla alapján alkalmazza.

38. Adatot szolgáltat, és segít az intézet bér- és létszám-gazdálkodási feladatait a hatályban lévő OP és parancsnoki intézkedés szerint.

39. Tervezi az intézet műveleti csoportjának képzését, szolgálat ellátását, valamint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentumokat.  

40. Szervezi és végrehajtja az intézet, a Fiatalkorúak Bv. Intézete és a Központi Kórház fogvatartotti állományát érintő körszállítási feladatokat.
41. Ellátja a Tököli Országos Bv. Intézet, a Fiatalkorúak Bv., Intézete, a Bv. Központi Kórház és a Duna Papír Kft. objektumvédelmi és objektumőrzési feladatait. 

42. Végrehajtja a 2013. évi CCXL. törvény, a 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet, a 10/2015. (III. 30.) BM rendelet, valamint a 30/2015.(IV.17.)OP szakutasításban, az elektronikus távfelügyeleti rendszer működtetésével kapcsolatban a biztonsági szakterületet érintő feladatokat.
B. Büntetés-végrehajtási Osztály

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

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

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

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

5. Végzi a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos feladatokat. 

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

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

8. Szervezi és vezeti a közösségi és egyéni foglalkozásokat.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

23. Adatot szolgáltat, és segíti az intézet bér- és létszám-gazdálkodási feladatait a hatályban levő igazgatói intézkedés szerint.

24. Ellátja az intézetbe érkező látogatócsoportokkal, a bűnmegelőzési célú intézetlátogatásokkal, valamint a sajtótevékenységgel kapcsolatos szervezési, koordinációs feladatokat.

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

26. Naprakészen vezeti a fogvatartotti létszámnyilvántartásokat, naponta egyezteti a zárási és nyitási létszámot, megadja az élelmezési létszámot a gazdasági osztálynak.

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

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

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

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

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

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

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

34. A körlet belső biztonságának fenntartása érdekében együttműködik a biztonsági osztállyal. Hatáskörének megfelelően szervezi, végrehajtja és ellenőrzi az intézet Házirendjében meghatározott feladatok végrehajtását.

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

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

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

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

42. A bv. pártfogón keresztül, illetékességi területén a bv. bírói határozat alapján ellátja a feltételes szabadság tartamára törvény alapján fennálló vagy elrendelt pártfogó felügyelet alá helyezett terheltek pártfogó felügyeletét. A bv. bíró megkeresésére a feltételes szabadságra bocsátás elbírálásához pártfogó felügyelői véleményt készít. Ellátja a gondozás keretében végzett reintegrációs tevékenységet. Ellátja az utógondozás keretében végzett reintegrációs tevékenységet. Környezettanulmányt készít a feltételes szabadságra bocsátás lehetőségéből kizárt életfogytig tartó szabadságvesztésre ítélt kegyelmi eljárása elbírálásához, a szabadságvesztés félbeszakítására irányuló kérelem indokoltságának ellenőrzése céljából, az elítélt reintegrációs őrizetbe helyezését megelőzően és a fiatalkorú elítélt befogadó részlegbe helyezését megelőzően. Közreműködik a bíróság által előírt magatartási szabályok végrehajtásában és ellenőrzésében.
C. Nyilvántartási Osztály 
1. Elvégzi az osztályhoz tartozó személyi állomány szolgálat-szervezését, tervezi és nyilvántartja szabadságukat. 

2. Tervezi az osztály munkájához szükséges anyagi, és tárgyi eszközöket, gondoskodik azok rendeltetésszerű felhasználásáról.

3. A fogvatartotti nyilvántartási rendszerben és más dokumentumokban vezeti a fogvatartottakról előírt nyilvántartásokat.

4. Naprakészen vezeti a létszám-nyilvántartásokat, naponta egyezteti a zárási és nyitási létszámot a biztonsági osztállyal. 

5. Folyamatosan vizsgálja az ítéletek végrehajtási fokozatra és a feltételes szabadságra bocsátásra vonatkozó rendelkezéseit. Amennyiben törvénysértést észlel, az illetékes bíróságot megkeresi az ítélet helyesbítése céljából. 

6. Részt vesz a Befogadási és Fogvatartási Bizottság munkájában és tájékoztatást ad a fogvatartottakkal kapcsolatban felmerülő újabb információkról.

7. Ellátja a fogvatartottak befogadással összefüggő szakterületet érintő feladatokat.

8. A nem magyar állampolgárságú fogvatartottak ügyeinek rendezése érdekében kapcsolatot tart nagykövetségekkel és konzulátusokkal. 

9. Határidőzi és megszervezi a fogvatartottak előállítását, szállítását, a célszállításokról tájékoztatja a biztonsági osztályt, végzi a kiadással, kihallgatással, szabadítással, az ideiglenes intézetelhagyással, kiadatási eljárással kapcsolatos feladatokat. 

10. Szervezi a bírói és az ügyészi meghallgatásokat, gondoskodik a fogvatartottak előállításáról.

11. Az intézetbe útba indított, a BVOP által felhívott fogvatartottakról, valamint az fk. elzárás töltésére intézetünkbe felhívott személyekről tájékoztatja a büntetés-végrehajtási és a biztonsági osztályt, amennyiben a fogvatartott a megjelölt határidőre nem jelenik meg értesíti a jogszabályban meghatározott hatóságokat. 

12. Intézkedik az engedélyezett ideiglenes intézetelhagyásról vissza nem térő, valamint az intézetből megszökött fogvatartottak elővezetésére, az elfogatóparancs kibocsátására, illetve annak visszavonására, szükség esetén feljelentést tesz.

13. Folyamatosan együttműködik a bírói, ügyészi, rendvédelmi szervekkel, más közigazgatási szervekkel.

14. Elkészíti a feltételes szabadságra bocsátásra, az EVSZ alá helyezésre, a reintegrációs őrizetbe helyezésre, az átmeneti csoportba helyezés felülvizsgálatára, szabadságvesztés fokozatának utólagos megváltoztatására, valamint a pártfogói felügyelet elrendelésére vonatkozó javaslatokat, majd a bíróság rendelkezései szerint jár el. 

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

16. Adatot szolgáltat, és segíti az intézet bér- és létszám-gazdálkodási feladatait a hatályban levő parancsnoki cintézkedés szerint.

17. Kézbesíti a fogvatartottaknak a hivatalos szervek által megküldött iratokat, fellebbezési lehetőségekről tájékoztatást ad, nyilatkoztat.

18. Elvégzi az ítéletek foganatba vételét, folyamatosan vizsgálja és rögzíti a kapcsolódó rendelkezéseket, intézkedéseket. Amennyiben törvénysértést észlel, az illetékes bíróságot, bv. bírót, bv. ügyészt megkeresi annak felszámolása érdekében.

19. Elvégzi az ujj- és tenyérlenyomat vételével, valamint a szájnyálkahártya köpet levételével kapcsolatos feladatokat.

20. Elvégzi a kábítószer függőséget gyógyító ellátással kapcsolatosan az osztályt érintő feladatokat

21. Együttműködési megállapodás alapján ellátja a Központi Kórházba utalt és a Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási intézetében elhelyezett fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat.

22. A Központi Kórházban elhelyezet fogvatartottak ügyeinek vitelével összefüggésben a kórház főigazgató főorvosa, és főigazgató helyettese az osztály állományának utasítás adási joggal bír, mely jogosultság körét az intézet és a Központi Kórház külön megállapodásban rögzít. 
23. A Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézetében elhelyezet fogvatartottak ügyeinek vitelével összefüggésben az intézet parancsnoka az osztály állományának utasítás adási joggal bír, mely jogosultság körét a két intézet külön megállapodásban rögzít. 

D. Egészségügyi Osztály
1. Szervezi és végzi a személyi állomány és a fogvatartottak egészségügyi alap- és szakellátását, és az ebbe a körbe tartozó mindazon feladatokat, amelyeket jogszabály vagy belső rendelkezés részére meghatároz.

2. Rendszeresen ellenőrzi és értékeli az intézet közegészségügyi-járványügyi helyzetét, szükség esetén intézkedik, illetve javaslatot tesz az intézkedésre.

3. Elvégzi a fogvatartottak egészségügyi befogadását, vizsgálatát, szervezi a munkakörökhöz szükséges előírt védőoltások beadását, megszervezi és végzi az előírt szűrővizsgálatokat. 

4. Intézkedik az élősdivel fertőzöttek ellátásáról, és a fertőző betegek elkülönítéséről. 

5. Részt vesz a fogvatartottak tüdőszűrésének megszervezésében és lebonyolításában.

6. Részt vesz a Befogadási és Fogvatartási Bizottság munkájában.

7. Végzi a fogvatartottak előzetes és időszakos, soron kívüli és záró munkaköri alkalmassági vizsgálatát, ellenőrzi a munkahelyek munkaegészségügyi követelményeinek betartását.

8. Segíti a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

9. Közreműködik a kábítószer-prevenciós csoportban a mentességi szűrővizsgálatok elvégzésében.

10. Kapcsolatot tart az elterelést szolgáltató külső partner képviselőjével.

11. Ellátja a foglalkozás-egészségügyi feladatokat a személyi állomány tekintetében, munkaköri alkalmasság vizsgálatokat végez. 

12. Közreműködik a hivatásos állományú testületi tagok fizikai alkalmassági vizsgálatának végrehajtásában.

13. Gondoskodik a megváltozott egészségi állapotú és beteg személyi állományú tagok megfelelő szakellátó helyre irányításáról, figyelemmel kíséri a gondozásra, rehabilitációra szorulók állapotát.

14. Betegség esetén véleményezi a hivatásos állományú tagok szolgálatképességét, felmentési javaslatot ad, gondoskodik a kötelező felülvizsgálatra utalásról. 

15. Megszervezi és végrehajtja a személyi állomány éves szűrővizsgálatát.

16. Feladata a prevenció, a személyi állomány egészségének megóvása, egészséges életmódra nevelése.

17. Szervezi a szakterületek képzési tervéhez kapcsolódó oktatásokat.

18. Naponta kóstolással érzékszervi vizsgálatot végez a fogvatatottak és a személyi állomány részére készített ételből, higiénés ellenőrzést végez a konyhán.

19. Ellátja a magánelzárásra fenyítettek, elkülönítettek, jogszabályban, belső rendelkezésben előírt időközönkénti egészségügyi ellenőrzését, vizsgálatát. 

20. A büntetés-végrehajtási feladatok ellátásával összefüggésben orvosi véleményeket, látleleteket készít, kérelmeket véleményez. 

21. Részt vesz a – működési területén – az épületekkel, egyéb létesítményekkel, ill. az új munkahelyekkel kapcsolatos létesítési és használatba vételi eljárásokban.

22. Végzi az egészségügyi anyagellátással kapcsolatos szakmai feladatokat és az ezzel járó adminisztrációt.

23. Gondoskodik a fogvatartottak gyógyszer és gyógyászati segédeszköz ellátásáról, és végzi az ezzel kapcsolatos adminisztrációt.

24. Elkészíti az egészségügyi ellátással kapcsolatos intézeti statisztikákat és beszámolókat. Eleget tesz az egészségügyi ellátás területére vonatkozó jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

25. Kapcsolatot tart a BV. Központi Kórház szakorvosaival a szakvizsgálatok megszervezése, végrehajtása, az ügyeleti, sürgősségi valamint fekvő betegellátással kapcsolatos feladatok tekintetében.

26. Kapcsolatot tart a területileg illetékes és más közreműködő egészségügyi szolgáltatókkal, szakorvosokkal, megszervezi az intézetben szolgáltatást nyújtó szakorvosok rendelését. 

27. Részt vesz a betegszobák biztonsági ellenőrzésének végrehajtásában.  

28. Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségügyi ellátás területén jogszabály, a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága, az intézet vezetése vagy az egészségügyi hatóságok elrendelnek.

29. Segíti az intézet bér- és létszám gazdálkodási feladatait, adatokat szolgáltat a hatályban lévő intézkedés szerint.

30. Elkészíti, és jóváhagyásra előterjeszti a szakterületet érintő helyi szabályozókat, gondoskodik azok rendszeres felülvizsgálatáról, szükség esetén módosításáról.

31. Járvány vagy járványveszély esetén megállapítja annak fennállását, végrehajtja a szükséges intézkedéseket, eleget tesz az előírt jelentési kötelezettségnek

32. Csomagban érkező gyógyszert és vitamint véleményez, engedélyez.
33. Feladatait munkamegosztási, együttműködési megállapodás keretében ellátja az FKBVI vonatkozásában is.

34. Az osztályon dolgozó teljes munkaidős orvosok részére heti egy szakmai továbbképzési napot biztosít, a munkarendet ennek megfelelően szervezi meg.

35. Az intézetben elhelyezett HIV pozitív fogvatartottak egészségügyi szakellátását biztosítja, valamint Szent László Kórházzal együttműködve alapbetegségük gondozását végzi. 

VI/3. A GAZDASÁGI OSZTÁLY FELADATAI
1. Tervet készít az intézet következő évi gazdálkodására. Ennek keretében a tervezésre vonatkozó útmutatók alapján az elkövetkező év feladataihoz igazodóan tervezi az intézet működési és felhalmozási kiadásait, elkészíti az elemi költségvetést.

2. Tervjavaslatot készít a nagy értékű tárgyi eszközök beszerzésére, beruházásokra, felújításokra, beszerzésekre.

3. Folyamatosan biztosítja az intézet tevékenységének pénzügyi feltételeit, a rendelkezésre álló erőforrások optimális felhasználását, az erőforrások jogszabályoknak megfelelő bővítését.

4. Fenntartja, illetve biztosítja az intézet feladatainak ellátásához szükséges építményeket, épületeket, ezek berendezési, felszerelési tárgyait, az őrzéshez és védelemhez szükséges létesítményeket, vegyvédelmi, fegyverzeti és egyéb eszközöket. Kezeli a raktárkészleteket. 
5. Biztosítja az intézet és a kórház épületeinek energiaellátását.

6. Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak szállításáról, az eszközök, gépjárművek üzemben tartásáról, a szabad kapacitás hasznosításáról.

7. Végzi az állományában lévő gépjárművek karbantartását, biztosítja műszaki, esztétikai állapotukat. Gondoskodik a gépjárművek hatósági vizsgáinak időben megújításáról, menetokmányainak és hatósági jelzéseinek meglétéről, pótlásáról.

8. A Központi Kórház állományában lévő gépjárművek esetében elvégzi a két szerv  közötti, együttműködési megállapodásban rögzített feladatokat.

9. Az intézeti konyhát üzemelteti, koordinálja, illetve végzi a személyi állomány és a fogvatartottak, valamint a Központi Kórház élelmezésével kapcsolatos feladatokat, a HACCP előírásainak figyelembevételével. 
10. Biztosítja a személyi állomány egyenruha, munkaruha, védőruha és a fogvatartottak formaruha, munka- és védőruha, ágynemű és egyéni felszereléssel történő ellátását, pótlását, és az indokolt ruhasegélyt. Gondoskodik a ruházat és az ágyfelszerelési anyagok tisztításáról.
11. Biztosítja a Bv. Központi Kórház fogvatartotti állománya tekintetében a formaruha, munka- és védőruha, ágynemű és egyéni felszereléssel történő ellátását, pótlását, és az indokolt ruhasegélyt. 

12. Megrendeli a Bv. Központi Kórház személyi állománya tekintetében az egyen- munka – és védőruházatot. 

13. Jóváhagyott tervek, beruházási és felújítási előirányzatok felhasználásával szervezi, végzi, irányítja a létesítmények kivitelezését, felújítását, igényli a munkaerőt, biztosítja az anyagokat. Meghatározott időben a felhalmozási előirányzatokkal a felügyeleti szerv felé elszámol. 

14. Végzi az intézet és a Központi Kórház épületeinek karbantartását, a karbantartási tervben foglaltak szerint.

15. Biztosítja az intézet fenntartásához és a fogvatartottak ellátásához szükséges tisztasági és tisztítószereket.

16. Végzi a belső ellátáshoz kapcsolódó tervezési, beszerzési, adminisztrációs és elosztási feladatokat.

17. A közbeszerzési törvény és a végrehajtásra kiadott kormányrendelet alapján szervezi az anyagok, eszközök, szolgáltatások beszerzését, megrendelését, bevételezését, tárolását, nyilvántartását, karbantartását, elosztását, használatra történő kiadását, selejtezését, hasznosítását. Figyelemmel kíséri a felhasználást és a készletek alakulását, a tárgyi eszközök műszaki állapotát, lefolytatja, irányítja a beszerzési eljárásokat.

18. Gondoskodik a honvédelmi, fegyverzeti, polgári- és katasztrófavédelmi rendeltetésű anyagok, felszerelések igényléséről, szakszerű tárolásáról, karbantartásáról, valamint a vegyvédelmi műszerek, tárgyi eszközök időszakos bevizsgálásáról, fenntartásáról. 

19. Végrehajtja a selejtezési szabályzatban rögzített helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a felügyeleti szerv hatáskörébe tartozó selejtezésekre, lefolytatja az elfekvő készletek, eszközök hasznosítására irányuló eljárást.

20. A leltározási szabályzat szerint irányítja a leltározást. 

21. Intézi az intézeti ingatlanokkal kapcsolatos ügyeket - kivéve szolgálati lakások nyilvántartását és bérbeadását -, vezeti az ezzel összefüggő nyilvántartásokat. 

22. Nyilvántartja a bérleti, albérleti díj hozzájárulás folyósítására vonatkozó kérelmeket, végzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. 

23. Gondoskodik a fogvatartottak letétkezeléséről, nyilvántartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, értékletétjét, és okmányletétjét. Végrehajtja a befogadással és szabadítással járó anyagi-pénzügyi feladatokat. Előjegyzi és végrehajtja a letiltást, tartozást, vásárlást, pénzküldést. Vezeti a letéti könyvelést, a főkönyv felé feladást teljesít.

24. Szervezi és végzi a költségvetési munkáltatást az intézet biztonsági rendszerének megfelelően, különös tekintettel a biztonsági szabályok betartására.

25. Ellenőrzi a költségvetési munkáltatásban résztvevők feladat ellátását a biztonságos munkáltatás végrehajtását az e témában kiadott intézkedések betartását.

26. Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszám- és munkadíj-gazdálkodást. Intézi a hatáskörébe tartozó kérelmi és panaszügyeket, kivizsgálja az ez irányú bejelentéseket.

27. A számviteli törvény és a gazdálkodásra vonatkozó egyéb jogszabályok, előírások alapján kialakítja az intézet számviteli politikáját. Folyamatosan könyveli az intézet eszközeiben és forrásaiban bekövetkezett változásokat.

28. A szintetikus és analitikus könyvelés adataiból éves költségvetési beszámolót, havonta időközi költségvetési jelentést, negyedévente időközi mérlegjelentést és vagyonkimutatást készít. 

29. A rendelkezésre bocsátott előirányzatokból teljesíti az intézet pénzügyi kötelezettségeit. A beszerzésekből, szolgáltatásokból eredő kötelezettségvállalásokat nyilvántartja. Kezeli a házi pénztárat, végzi a pénzszállítást.

30. Végzi a fogvatartottakkal szemben megindított kártérítési eljárások, valamint a fogvatartottak által kezdeményezett kártérítési eljárások lefolytatását, gondoskodik a követelések behajtásáról.

31. Elkészíti az intézet adóbevallását, teljesíti az adóalanyisággal járó feladatokat.

32. Együttműködik és a munkamegosztási és együttműködési megállapodásban rögzítettek szerint végzi a Központi Kórház gazdasági feladatainak ellátását.

33. Felügyeli, szervezi, és fenntartja a Szabadidő Központ (Parkerdő) működését, végzi a szabad kapacitás hasznosítását.

34. Végzi az intézet bér- és létszám gazdálkodási feladatait, a hatályban lévő intézkedések szerint.

35. Elkészíti, és jóváhagyásra előterjeszti a szakterületét érintő helyi szabályzókat, azok módosításait.

36. Jelentést készít a különleges jogrend idején történő igénybejelentések pontosításáról és intézkedik a módosított tervek felterjesztéséről.

37. Intézkedési tervet készít az intézet gazdasági osztálya részére magasabb készenlétbe helyezés esetén meghatározott feladatok végrehajtására. Ezen intézkedési terv alapján végrehajtási tervet készít a személyi állomány és a fogvatartottak élelmezési ellátására vonatkozóan a magasabb készenlétbe helyezés esetére.

38. Eleget tesz a szakterületre vonatkozó jelentési adatszolgáltatási kötelezettségeknek.

39. Elkészíti az osztály személyi állománya szolgálatszervezését, tervezi, nyilvántartja szabadságukat.

40. Részt vesz a Befogadási és Fogvatartási Bizottság munkájában.

41. Végzi a hivatali mobiltelefonok igénybevételével, használatával kapcsolatos feladatokat. 
42. Végrehajtja a kötelező és pénzforgalmi egyezőségek vizsgálatát havonta, továbbá a beszámoló elkészítése előtti egyeztetési, rendezési feladatokat. 

43. Analítikus nyilvántartást vezet az intézet befektetett eszközeiről és készleteiről. 

44. Gondoskodik a kötelezettségvállalás- nyilvántartás naprakész vezetéséről.  
45. A Fiatalkorúak Büntetés-végrehajtási Intézete vonatkozásában ellátja a munkamegosztási, együttműködési megállapodásban meghatározott feladatokat.

46. A gazdasági osztály részletes ügybeosztását a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról, az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, valamint az azok alapján készült "Munka- és Ügyrend" tartalmazza.

47. A Gazdasági Osztály tevékenységeivel kapcsolatosan a belső kontrollrendszer működtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatai:
· Gazdasági Osztály az intézet gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) és sajátosságaira tekintettel alakítja ki, működteti és fejleszti a belső kontroll rendszerét.

· Az osztályvezető-helyettesek és csoportvezetők útján folyamatosan aktualizálja a belső szabályzatokat, melyek alapján az intézet érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit, figyelembe véve az államháztartási külső pénzügyi ellenőrzést és belső ellenőrzést végző szervek, személyek által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat.

· A gazdálkodás és az intézet működésének egyéb területeire a szakterületi vezetők, mint folyamatgazdák által készített kockázat nyilvántartó lapokon rögzítetteket és a szakterületeken év közben feltárt kockázatokat félévente a vezetők (kockázatkezelésért felelősök) útján felülvizsgálja, értékeli, és a kockázat kezelő lapokat, valamint a gazdasági és egyéb tevékenységek kockázati térképét aktualizálja.

· A kockázatkezelés során tapasztaltakat a vezetői ellenőrzési rendszer működése során hasznosítja. A szabályszerű működés érdekében a tapasztalatok hasznosításaként a vezetői ellenőrzés minden formájával biztosítja a szabályszerű működést, a tevékenységek során előforduló kockázatok csökkentése érdekében.

· A szabályszerű, és ellenőrzött gazdálkodás érdekében az intézet parancsnoka mellett a gazdasági vezető hatalmazza meg a pénzügyi folyamatokat érintő aláírási joggal rendelkező személyeket, melyről a Gazdasági Osztály nyilvántartást vezet.
VI/4. KAPCSOLT MUNKAKÖRI FELADATOK
A. Mozgósítási megbízott
1. Tevékenységét az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségében végzi.
2. A mozgósítási és polgári védelmi tevékenység az intézet honvédelmi, polgári és katasztrófa elhárítási felkészítését biztosítja. Ennek érdekében az intézet kijelölt állománya a parancsnok irányításával, a mozgósítási megbízott koordinálásával:

· Alkalmazási készenlétben tartja a különleges jogrend idejére és katasztrófa helyzetekre vonatkozó elrendelő okmányokat.
· Elkészíti, és alkalmazási készenlétben tartja a különleges jogrend idejére vonatkozó felkészülési, illetve katasztrófa elhárítási terveket.
· Gondoskodik a mozgósítási és polgári védelmi célú anyagok szakszerű tárolásáról, karbantartásáról. A gazdasági osztállyal közösen megtervezi a különleges jogrend ideje alatti működéshez szükséges anyagi, technikai, pénzügyi igényeket, kezdeményezi pótlásukat, intézi kiegészítésüket.
· A személyügyi és szociális osztállyal közösen intézi a különleges jogrend idejére a személyi állomány rendelkezésre állását.
· Felkészül a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztosítására, úgy a különleges jogrend idején, mint katasztrófahelyzet esetén.
· Gondoskodik a személyzet (és szükség esetén a fogvatartottak) felkészítéséről, gyakoroltatja a végrehajtandó feladatokat.
3. Eleget tesz a szakterületre vonatkozó jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségeknek.
4. Feladatait a 12/2016. (III.9.) OP szakutasítása – a mozgósítási megbízottak kijelöléséről és feladataik meghatározásáról - figyelembevételével végzi.

5. Hatáskörét, feladatát, felelősségét munkaköri leírása tartalmazza. 
6. Mozgósítási megbízott feladatai:

· köteles ismerni a védelmi igazgatási feladatokhoz kapcsolódó jogszabályokban, közjogi szervezetszabályozó eszközökben meghatározottakat,

· felelős az intézet védelmi igazgatási tevékenységéhez kötődő terveinek - különösen a veszélyelhárítási feladatterv, valamint összesített készenlétbe helyezési terv - kidolgozásáért, felülvizsgálatáért,

· együttműködik az értesítésre, készenlétbe helyezésre vonatkozó intézkedési- és végrehajtási tervek elkészítésében,

· támogatja a gazdasági szakterület védelemgazdasági felkészüléssel, illetve a személyügyi szakterület meghagyással kapcsolatos feladatainak végrehajtását,

· az egészségügyi szakterülettel - különösen egészségügyi válsághelyzetben, illetve katasztrófaveszélyben és veszélyhelyzetben – együttműködik,

· kezdeményezi a védelmi igazgatási tárgyú beszerzéseket, 

· együttműködik a tűzvédelmi vezetővel és a munkavédelmi felügyelővel a kapcsolódó feladatok és adatszolgáltatások teljesítésében,

· felügyeli a védelmi igazgatási feladatokhoz szükséges anyagok, eszközök elkülönített tárolását, rendszeres karbantartását, szavatossági idejét,

· koordinálja az egyéni- és kollektív védelem végrehajtását, 

· felméri a befogadó nemzeti támogatáshoz felajánlható képességeket,

· kezdeményezi, szervezi, előkészíti az intézet védelmi igazgatási feladatai érdekében szervezett törzsfoglalkozások, oktatások, továbbképzések végrehajtását, részt vesz az e tárgyban tervezett együttműködési gyakorlatok előkészítésében,

· a védelmi igazgatási gyakorlatokat, illetve a valós helyzetű feladat-végrehajtásokat követően a vonatkozó terveket felülvizsgálja, indokolt esetben javaslatot tesz azok módosítására, a szükségszerű pontosításokat elvégzi,

· végrehajtja a nemzetgazdasági ingatlanok, szolgáltatások, valamint technikai eszközök igénybevételi célú kijelölésével és az igénybevétel elrendelésének megtervezésével összefüggő adminisztratív- és ellenőrzési feladatokat,

· részt vesz a társ- és együttműködő szervekkel történő kapcsolattartásban, kijelölés esetén a megyei/helyi védelmi bizottság tevékenységébe bekapcsolódik,

· tevékenységéhez igénybe veszi a védelmi igazgatási célú kommunikációs alkalmazásokat,

· az intézet - konkrét intézkedések bevezetését szükségessé tevő - védelmi igazgatási feladatok végrehajtásába történő bevonása során, a parancsnok utasítása szerint:

i. kapcsolatot tart az együttműködő szervekkel, indokolt esetben a BVOP Operatív Csoportjával, a BVOP főügyeletesével, illetve a Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Központban szolgálatot teljesítő ágazati szakértővel,

ii. elkészíti a szükséges dokumentumokat,

iii. javaslataival támogatja a döntés-előkészítő tevékenységet,

iv. ellenőrzi a kiadott utasítások teljesítését,

v. a meghatározott jelentéseket, adatszolgáltatásokat határidőre teljesíti,

vi. külön kijelölés alapján részt vesz a BVOP Biztonsági Szolgálata által teljesítendő, folyamatos szolgálatellátással járó védelmi igazgatási feladatok végrehajtásában. 
7. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja.

B. Jogtanácsos

1. Tevékenységét az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségében végzi.

2. Részt vesz az intézetet érintő szerződések előkészítésében, megszerkesztésében, felülvizsgálatában.

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

4. Ellátja az intézet jogi képviseletét bíróságok, államigazgatási és egyéb hatóságok előtt, továbbá más személyekkel szemben.

5. Képviseli az intézetet az alkalmazásában levő közalkalmazottaknak és hivatásos állományú dolgozóknak az intézettel szemben polgári vagy munkaügyi bíróság hatáskörébe tartozó peres ügyekben.

6. Képviseli az intézetet a fogvatartottak által az intézetnek, vagy az intézet által a fogvatartottaknak okozott károk megtérítésével kapcsolatos polgári peres ügyekben.

7. A szabályzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabályi változások esetén jelzi a szükséges módosításokat, a parancsnok megbízása alapján elvégzi az időszakos felülvizsgálatokat.

8. Részt vesz a személyi állomány kártérítési ügyeinek kivizsgálásában és döntésre előkészítésében.

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

10. Ellátja a fizetési meghagyások és végrehajtási eljárások során az intézet képviseletét, valamint jogosult az elektronikus aláírás használatára az intézet szolgálati érdekeivel összefüggésben.   

11. Hatáskörét, feladatát, felelősségét részletesen a munkaköri leírása tartalmazza.
12. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja.

C. Környezetvédelmi megbízott

1. Feladatát az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségében végzi.

2. Feladata az intézetben a környezetvédelmi előírások betartásának folyamatos ellenőrzése a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően.

3. Eleget tesz a szakterületre vonatkozó adatszolgáltatási és jelentési kötelezettségeknek, valamint együttműködési megállapodás alapján végzi a Központi Kórház alábbi feladatait: 
· éves, féléves jelentések megküldése

· éves hulladékgazdálkodási jelentés, levegőtisztasággal kapcsolatos jelentés elkészítése
· egészségügyi intézményekben keletkező hulladékok bejelentése
4. Megteszi a szükséges intézkedéseket a tapasztalt környezetvédelmi hiányosságok és veszélyek megszüntetése érdekében.

5. Felelős a hatályos jogszabályok betartásáért, betartatásáért és a szükséges intézkedések megtételéért. 

6. Kapcsolatot tart a környezetvédelmi hatóságokkal és felügyeleti szervekkel.
7. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja.

D. Energetikus

1. Tevékenységét az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségében végzi.

2. Előkészíti az éves közüzemi szerződéseket, figyeli a teljesítménydíjas fogyasztás értékeit, ha szükséges közbeavatkozik a szolgáltató irányában.

3. Folyamatosan ellenőrzi az energetikai hálózatok állapotát, javaslatokat tesz a fogyasztások lehetőség szerinti csökkentésére.

4. Az elektromos fogyasztók teljesítményeit nyilvántartja.

5. Közreműködik a távfűtő rendszerek és a használati melegvíz rendszerek fűtési időszak után történő felülvizsgálatában, és karbantartásában.

6. Figyelemmel kíséri a jogszabályokban előírt időszakos felülvizsgálatok végrehajtását és dokumentálását.

7. Elkészíti az időszakos energia felhasználásról szóló jelentéseket, és tervet készít a gázkorlátozás időtartamára.

8. A közüzemi szolgáltatók által elkészített számlákat, valamint a mérőóra állásokat folyamatosan ellenőrzi.

9. Veszteségméréssel a közüzemi rendszerekben ellenőrzi a fogyasztást, az eredmények alapján takarékossági tervet készít.

10. Elvégzi a mérőműszerek hitelesítését, időszakos felülvizsgálatát.
11. Eleget tesz a szakterületére vonatkozó adatszolgáltatási, jelentési kötelezettségeknek.
12. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja.

E. Pályázati referens

1. Feladatát az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségében végzi.
  

2. Az intézet által benyújtható európai uniós és hazai pályázatok figyelése az interneten, és pályázati kiadványokban.

3. Az intézet vezetését tájékoztatja a pályázati lehetőségekről.

4. Az intézet pályázati ügyeinek koordinálása.

5. Pályázati anyagokhoz szükséges adatok begyűjtése.

6. Pályázatok összeállításában való részvétel, jóváhagyás után a pályázat határidőben történő benyújtása.

7. Pályázatok helyszíni ellenőrzésében közreműködés.

8. Részt vesz a nyertes pályázatok megvalósításában.

9. Pályázati anyagok folyamatos archiválása. 

10. Beszámoló készítése az elnyert pályázatokról. 

11. Az elnyert pályázatok végrehajtása során a felettes szerveknek szükséges adatszolgáltatást teljesíti.

12. Hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen munkaköri leírása tartalmazza.
13. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja.

F. Biztonsági vezető 

1. Feladatait közvetlenül az intézet parancsnokának felügyelete mellett végzi.
2. Feladata a minősített adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtása és koordinálása.
3. A parancsnok átruházott hatáskörében eljárva utasítási joggal gyakorolja az őt erre a feladatra kinevező vezető minősített adat védelmére vonatkozó jogosítványait. Ennek keretében a minősített adatok védelmével kapcsolatos szabályozási, ellenőrzési, illetve a személyi, a fizikai, és az adminisztratív biztonság körébe tartozó feladatai, valamint teendői a minősített adat biztonságának megsértése esetén a következők:
a. Szabályozási feladatok:
· Előkészíti a biztonsági szabályzatot, majd annak kiadmányozását követően gondoskodik a biztonsági szabályzat naprakész állapotban tartásáról és betartatásáról.

· Intézkedik arról, hogy a reagáló erő számára a biztonsági területtel és az adminisztratív zónával kapcsolatos feladatok írásban meghatározásra kerüljenek.
b. Ellenőrzési feladatok:

· Intézkedik a minősített adat védelmére vonatkozó személyi, fizikai, adminisztratív biztonsági rendelkezések megtartásának minden év február 28-ig, jegyzőkönyv felvétele mellett történő ellenőrzéséről és az előző évben a minősített adatot kezelő szervhez érkezett vagy ott készített minősített adatok iratforgalmi statisztikájának minősítési szintenkénti bontásban történő elkészítéséről. Az ellenőrzés kiterjed a minősített adatot kezelő szervnél kezelt minősített adatok felhasználására és tárolására.

· Minden évben legkésőbb március 31-ig intézkednie kell a nemzeti minősített adatok tekintetében lefolytatott éves ellenőrzés eredményének és az előző évben a minősített adatot kezelő szervhez érkezett vagy ott készített nemzeti minősített adatok iratforgalmi statisztikájának minősítési szintenkénti bontásban a Nemzeti Biztonsági Felügyeletre történő megküldéséről.
c. A személyi biztonság körébe tartozó feladatok:

· A nemzeti minősített adatot felhasználó, valamint ilyen adatot felhasználó közreműködő részére egy példányban kiadja a nemzeti minősített adatra érvényes személyi biztonsági tanúsítványt.
· A szükséges biztonsági feltételek hiánya vagy megszűnése esetén a nemzeti minősített adatra érvényes személyi biztonsági tanúsítványt visszavonja, majd a visszavonást követően intézkedik a személyi biztonsági tanúsítvány selejtezéséről.
· Intézkedik a személyi biztonsági tanúsítványok kezeléséről és tárolásáról.
· Gondoskodik arról, hogy a titkos ügykezelő naprakész és pontos információval rendelkezzen az érvényes személyi biztonsági tanúsítvánnyal rendelkező személyekről.
· Felelős érte, hogy az a felhasználó, akinek a feladata ellátásához ez szükséges, felhasználói engedéllyel és általa aláírt titoktartási nyilatkozattal rendelkezzen, kivéve, ha a Mav. tv. szerint ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs szükség.
· Intézkedik a felhasználói engedélyek és a titoktartási nyilatkozatok kezeléséről, valamint tárolásáról.
· Felelős érte, hogy a felhasználói engedélyek és titoktartási nyilatkozatok a felhasználói engedélyek visszavonását követően a visszaélés minősített adattal bűncselekményre a büntető törvénykönyvben meghatározott büntetési tétel felső határának megfelelő ideig (8 év) fellelhető legyen. Ezt követően intézkedik ezen okmányok selejtezési jegyzőkönyv felvétele mellett történő megsemmisítéséről.
· Gondoskodik arról, hogy a titkos ügykezelői munkakörben foglalkoztatott személyek a kinevezésük előtt a minősített adat védelméről szóló törvény és annak végrehajtásáról szóló rendeletek ismeretéből, gyakorlati alkalmazásából oktatásban részesüljenek és vizsgát tegyenek.
d. A fizikai biztonság körébe tartozó feladatok:

· Intézkedik a biztonsági területre telepített biztonságtechnikai eszközöknek és rendszereknek a gyártó előírása szerinti gyakorisággal, de legalább évente egy alkalommal történő karbantartásáról.
· Minősített adat felhasználásával tartandó rendezvény előkészítésekor biztosítási tervet készít.
· Őrzi a biztonsági tárolók és a biztonsági terület tartalékkulcsait és kódjait - a tárolt adatok minősítési szintjének megfelelő - biztonsági tárolóban. A tartalékkulcsok, kódok őrzés céljából történő átadása és visszavétele dokumentált módon, az erre a célra megnyitott nyilvántartásban történik.
· Kezeli a biztonsági területen használt kódok megváltoztatásának tényét és időpontját rögzítő nyilvántartást.
e. Az adminisztratív biztonság körébe tartozó feladatok:
· A szakmai alárendeltségébe tartozó Nyilvántartó szakmai felügyelete.
· A más szervtől kapott, valamint a saját készítésű minősített adatot tartalmazó adathordozó, ügyviteli érdeket nem képviselő többes példánysorszámú példányai megsemmisítésének előzetes jóváhagyása, amennyiben erre az igazgató felhatalmazta.
f. Feladatok a minősített adat biztonságának megsértése esetén:
· A minősített adat biztonságának megsértése esetén- beleértve az elektronikus és informatikai adatot is- intézkedik a minősített adat biztonságának megsértése kapcsán felmerülő kár felméréséről és enyhítéséről, valamint - ha ez lehetséges - a jogszerű állapot helyreállításáról.
4. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja.

G. Adatvédelmi felelős 
1. Feladatait közvetlenül az intézet parancsnokának alárendeltségében végzi.
2. özreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában. 

3. Ellenőrzi az adatvédelmi törvény és az adatkezelésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a megtartását. 

4. Kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót. 

5. Elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot. 

6. Vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást. 
7. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja. 
8. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.
H. Tűz- és munkavédelmi felelős 
1. Feladatát a jogszabályokban foglaltak szerint az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségében végzi.

2. Ellátja az intézet tűzvédelemmel kapcsolatos feladatait. Figyelemmel kíséri a tűzvédelmi előírások érvényesülését, végrehajtását, negyedévente szemlét tart, intézkedik a hiányosságok megszüntetésére és szükség esetén kezdeményezi a felelősségre vonást.

3. Elkészíti és aktualizálja az intézet Tűzvédelmi Szabályzatát.

4. Gondoskodik a tűzoltó berendezések felülvizsgálatáról, karbantartásáról.

5. Gondoskodik az új felszerelők alap tűzvédelmi oktatásáról. Elkészíti az oktatási tematikát. Ellenőrzi a tűzvédelmi oktatások megtartását, dokumentálását.

6. Szükség szerint tűzvédelmi szakvizsgáztatást szervez.

7. Ellátja az intézet munkavédelemmel kapcsolatos feladatait. Figyelemmel kíséri az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és termelőeszközök biztonságos állapotát, rendeltetésszerű használatát.

8. A munkavédelemmel kapcsolatos belső szabályozások elkészítései, aktualizálásai, ellenőrzései. Negyedévente munkavédelmi szemlét tart.

9. Megszervezi és lebonyolítja a munkavédelmi vizsgáztatást a személyi állomány és a fogvatartottak részére.

10. Részt vesz a munkabalesetek kivizsgálásában, a balesetekkel kapcsolatos feladatokat ellátja, nyilvántartást vezet.

11. A tudomására jutott, a személyi állomány tagjait, illetve a fogvatartottakat közvetlenül fenyegető veszély esetén a veszélyeztetett területet, munkafolyamatot azonnal lezárja, illetve leállítja.

12. Az előírt jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségeket teljesíti.

13. Kapcsolatot tart a hatóságokkal és a felügyeleti szervekkel.

14. Hatáskörét, feladatait, felelősségét részletesen munkaköri leírása tartalmazza.

15. Eleget tesz a szakterületére vonatkozó különböző adatszolgáltatási és jelentési kötelezettségeknek.
16. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja.

I. Közbeszerzési referens
1. Feladatát a jogszabályokban foglaltak szerint az intézet parancsnokának közvetlen alárendeltségében végzi.
2. Ismerje a közbeszerzésre vonatkozó mindenkor hatályos jogszabályokat, belső szabályzókat. 

3. Elkészíti és aktualizálja a közbeszerzéssel, beszerzéssel kapcsolatos helyi szabályozásokat.

4. Folyamatosan figyelemmel kíséri a közbeszerzéssel kapcsolatos jogszabályokat.

5. A közbeszerzési eljárás után megkötött szerződéseket ellenőrzi, figyelembe véve a közbeszerzési törvény, illetve a központosított közbeszerzésre vonatkozó kormányrendelet előírásait.

6. Ellátja a közbeszerzési (referens) felelős feladatait a közbeszerzésekre vonatkozó intézkedés előírásai alapján.

7. Közbeszerzési referensként a közbeszerzési eljárásokhoz kapcsolódó iratokról nyilvántartást vezet, gondoskodik azok mindenkor hatályos belső szabályozás szerinti nyilvántartásáról, azok egy példányát eljárásonként megőrzi.  

8. Határidőben előkészíti, megindítja és lefolytatja az intézet közbeszerzési eljárásait.

9. A közbeszerzési törvény és a végrehajtására kiadott kormányrendelet alapján szervezi az anyagok, eszközök, szolgáltatások beszerzését, megrendelését, bevételezését, tárolását, nyilvántartását, karbantartását, elosztását, használatra történő kiadását, selejtezését, hasznosítását. 

10. Figyelemmel kíséri a közbeszerzés keretében történő felhasználást és a készletek alakulását, a tárgyi eszközök műszaki állapotát, lefolytatja, irányítja a beszerzési eljárásokat.
11. Feladatait az FKBVI vonatkozásában is ellátja

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

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

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

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

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

B. Vezetők képviseleti jogosultságai
1. Parancsnok:

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

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

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

     fogvatartott legfeljebb egy napos kiadására irányulnak nyomozati cselekmények végrehajtása céljából.

2. A parancsnok-helyettes képviseleti joggal rendelkezik az alábbi esetekben: 

· Az intézet Szervezeti és Működési Szabályzata által a hatáskörébe utalt ügyekben.
· A fogvatartottak ügyében a diplomáciai, konzuli és más külképviseleti szervek felé. 
· A fogvatartottak büntetőeljárási jogai érvényesülésével kapcsolatban az ügyvédek és ügyvédi kamarák felé. 
· A parancsnok által megkötött megállapodások alapján a börtönmissziók, társadalmi szervezetek, egyházak, alapítványok, magánszemélyek felé. 
· Kötelezettségvállalási jogosultsággal rendelkezik külön intézkedésben meghatározottak szerint a munkaköri leírásában rögzített mértékig.
· Az intézetet érintő feladatok ellátásával kapcsolatban az illetékes bíróságok, ügyészségek, rendvédelmi szervek, szakértői intézetek felé.
· Általában a parancsnok távollétében vagy akadályoztatása esetén az intézet tevékenységével összefüggő ügyekben, azon ügyek kivételével, amelyeket jogszabály, parancsnoki intézkedés, parancs (írásbeli vagy szóbeli) a parancsnok kizárólagos jogkörében tart fenn. 
3. Gazdasági vezető:

· Egyszemélyi képviseleti - aláírási joggal rendelkezik az alábbi ügyekben:

· Leszerelők, új felszerelők, áthelyezettek nyomtatványainak, okmányainak, ruházati anyagainak, elszámolásaiknak megküldése, aláírása, érvényesítése.

· Vasúti igazolványok igénylése, vasúti igazolvány hosszabbítása.

· Családi pótlékok igénybejelentése, folyósítás megszüntetése.

· Iskolalátogatási igazolások érvényesítése.

· Munkáltatói igazolások aláírása (kivéve új telefon előfizetéséhez kiállított), nyugdíjpénztári (önkéntes, magán, kölcsönös) belépési nyilatkozatok aláírása.

· Közalkalmazottak betegszabadságának jelentése.
· Fogvatartotti bérek letétszámlára történő utalásáról nyilatkozat igazolása.

· A bv. szervek felé a különböző üzemeltetéssel, az intézet működésével kapcsolatos ügyekben, különösen az üzemeltetési, letéti és kártérítési, anyaggazdálkodási szakterületi kérdésekben.

· Az intézeti adóbevallások, valamint beszámolók aláírása.

· A fogvatartottakkal szembeni kártérítési eljárások megindítása, a kártérítés megállapítását követően a kártérítési határozatok aláírása, határozatok jogerőre emelése, kártérítési eljárások meghosszabbítása és megszüntetése.

· Kötelezettségvállalás aláírása a parancsnok által a munkaköri leírásban meghatározott mértékig

· Szabadult fogvatartottak intézetben hagyott tárgyairól szóló tájékoztató aláírása, pénzügyi tájékoztatók, fizetési felszólítások aláírása.

· Személyi állományú tagok útiköltség térítésének engedélyezése, kivéve osztályvezető, és a parancsnok helyettes esetében.
· Fogvatartottaknak járó felszerelési anyagok, ruházat, illetve segélyruházat kiadásának engedélyezése, rabsegély engedélyezése (tárgyi, illetve pénzbeli), fogvatartottnak megelőlegezés.

· Kötelezettségvállalás (meghatározott keretösszegig), ellenjegyzés, utalvány ellenjegyzése, utalványozás, érvényesítés, pénztárellenőrzés, bankszámlák feletti rendelkezés (nem egy személyben).

· Szakmai teljesítés igazolása a parancsnok írásbeli megbízása alapján. az összeférhetetlenségi szabályok betartásával
· Fogvatartotti munkaköri leírások jóváhagyása során.
· Új felszerelők útiköltség térítése, előléptetések során váll lapok igénylése ügyében. 

· Képviseleti-aláírási joggal rendelkezik a külső gazdálkodó szervekkel kapcsolatos egyéb ügyekben, különösen:

· Számla kifogásolása, késedelmi kamat, a napi működéshez szükséges áruk, szolgáltatások megrendelése.

4. A lelkész képviseleti joggal rendelkezik az alábbi esetekben: 

· Vallásgyakorlással, lelki gondozással kapcsolatosan a börtönmissziók, társadalmi szervezetek, egyházak, alapítványok, magánszemélyek felé történő egyeztetés során. 
5. Jogtanácsos képviseli az intézetet teljes jogkörrel eljárva az alábbi esetekben: 

· Az intézet által - a költségvetést érintően - kötött szerződésekből eredő jogvitás ügyekben. 
· Bíróságok, államigazgatási és egyéb hatóságok előtt, továbbá harmadik személyekkel szemben. 
· Az intézet alkalmazásában lévő közalkalmazottaknak és hivatásos állományú dolgozóknak az intézettel szembeni - polgári vagy munkaügyi bíróság hatáskörébe tartozó peres ügyeiben. 
· A fogvatartottak által az intézetnek, vagy az intézet által a fogvatartottaknak okozott károk megtérítésével kapcsolatos polgári peres ügyeiben. 
· Minden olyan ügyben ahol külső szerv előtt jogtanácsosi képviselet szükséges. 
6. Személyügyi és szociális osztályvezető:
· A parancsnok nevében eljár képesítési előírás határozatokon az előírt iskolai végzettség megszerzésének igazolása ügyében. 
· Képviseli az intézetet álláshirdetések, pályázatok ügyében. 
· A parancsnok helyett eljár mentori értesítések ügyében. 
· Saját nevében eljár felvételi ügyek teljes körű levelezése tárgyában, az áthelyezési ügyek levelezése tárgyában (kivéve a fogadó nyilatkozatok kiadását). 
· Aláírási joggal rendelkezik a munkaidő kedvezmény megállapítása tárgyában. 

· Aláírási joggal rendelkezik a hozzátartozók részére ÁEK szolgáltatások igénybevételére jogosító igazolás tárgyában.
· A parancsnok nevében eljár a vagyonnyilatkozat átvételét igazoló dokumentum tárgyában. 
· A parancsnok nevében eljár Választható Béren Kívüli Juttatások nyilatkozatainak átvételét igazoló dokumentum tárgyában. 
· Képviseli az intézetet az oktatási és képzési ügyekben folytatott levelezés tárgyában a külső oktatási intézményekkel kapcsolatosan. 
· A parancsnok nevében eljár szociális ügyekben folytatott levelezés tárgyában az önkormányzatokkal, egyéni kérelmekkel, panaszok ügyintézésével kapcsolatban. 
· Aláírással rendelkezik szakmai teljesítés igazolásával összefüggésben a parancsnok írásbeli megbízása, illetve külön intézkedés szerint. 
7. Fegyelmi és nyomozó tiszt önállóan jár el:
· A személyi állományt érintő fegyelmi ügyekben a döntések előkészítéséig, az állami és társszervek, a bíróság, ügyészség, rendőrség, rendvédelmi szervek megkeresése során.

8. Biztonsági osztályvezető képviseli az intézetet:
· Biztonsági, biztonságtechnikai, védelmi, katasztrófavédelmi ügyekben a döntések előkészítésében.
· A bíróságok, ügyészségek és szakértői irodák előtt az előállítások ügyében.
· A PMRFK Közrendvédelmi Osztálya előtt a rendőri biztosítás tárgyában.
· A Biztonsági Osztály hatáskörébe tartozó jelentések kérelmek, javaslatok és vélemények teljesítése tárgyában.
· Képviseleti jogkörében igazolja a Gazdasági Osztályhoz intézett, a biztonsági szakterületet érintő anyagigényléseket, kiutalásokat, visszavételezéseket.
· Szakmai teljesítés igazolásával összefüggésben a parancsnok írásbeli megbízása, illetve külön intézkedés szerint.

9. A büntetés-végrehajtási osztályvezető képviseli az intézetet:
· A büntetés-végrehajtási reintegrációs tevékenységekkel összefüggő ügyekben.
· A fogvatartás körülményeinek figyelemmel kísérésére, a szabadulás után a társadalomba beilleszkedés elősegítésére karitatív tevékenység végzésére és egyéb büntetés-végrehajtási feladatok segítésére alakult börtön-missziókkal, társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, alapítványokkal, Pest Megyei Kormányhivatal Foglalkoztatási Főosztályával, valamint a Gyámügyi és Igazgatási Főosztályával, magánszemélyekkel kötendő és megkötött megállapodások ügyében.
· Fegyelmi jogkör gyakorlójaként a fogvatartottak fegyelmi ügyében, elsőfokú határozathozóként.
· Szakmai teljesítés igazolásával összefüggésben a parancsnok írásbeli megbízása, illetve külön intézkedésben foglaltak szerint.

10. A nyilvántartási osztályvezető képviseli az intézetet:
· Az ügyészségek, bíróságok, rendőrkapitányságok, társadalmi és állami szervek, egyéb jogi és magánszemélyek, (külképviseletek, gyámhatóságok, polgármesteri hivatalok, gazdasági hivatalok, nevelő intézetek, menhelyek, társadalmi pártfogók, törvényes képviselők stb.) megkeresése, illetve azok megkeresései alapján a fogvatartottak büntetés-végrehajtási adataival kapcsolatos szolgáltatások teljesítésére és azok megkérése ügyében.
· A fogvatartottak beadványait bírósághoz, ügyészséghez, rendőrséghez stb. továbbító kísérő átiratok megszerkesztése és aláírása tárgyában.
· A fogvatartottak intézetben való kihallgatására illetve meghallgatására irányuló (rendőrkapitánysági, ügyészi, nyomozó hivatali, polgármesteri hivatali stb.) megkeresések teljesítése, engedélyezése ügyében.
11. Az egészségügyi osztályvezető képviseli az intézetet:
· Egészségügyi, közegészségügyi - járványügyi illetve egészségügyi gazdasági szervezetek előtt.

· A személyi állomány tagjainak alapszintű ellátásával kapcsolatban a dolgozók egészségügyi intézményei, kezelő orvosai előtt.

· A fogvatartotti állománygyógyító megelőző ellátásával összefüggésben az illetékes büntetés-végrehajtási egészségügyi intézet vagy intézmény, illetve az egészségügyi ellátást nyújtó állami, önkormányzati vagy egyéb tulajdonú intézet vagy intézmény és annak orvosa előtt.

· Közegészségügyi-járványügyi kérdésekben az illetékes szervek előtt.

· Részjogkörrel (a gazdasági vezetővel közösen) a gyógyszerek, egészségügyi anyagok beszerzési ügyeiben.

· Szakmai teljesítés igazolásával összefüggésben a parancsnok írásbeli megbízása, illetve külön intézkedésben foglaltak szerint.

12. A tűz- és munkavédelmi felelős képviseli az intézetet:
· Az Érdi Katasztrófavédelmi Kirendeltséggel kapcsolatos ügyintézés, az intézettel kötendő és már megkötött együttműködési megállapodások tárgyában.
· Az Országos Munkavédelmi és Munkaügyi Főfelügyelőség hatáskörébe tartozó munkavédelmi, munkabiztonsági ügyekben.
· Szakmai teljesítés igazolásával összefüggésben a parancsnok írásbeli megbízása, illetve külön intézkedésben foglaltak szerint.

C. Az intézet vezetőinek pénzügyi feladatai, hatásköre, felelőssége

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

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

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

2. Az intézet gazdasági vezetője pénzügyi, gazdálkodási hatásköre:
· Szakmailag irányítja, elkészíti az intézet költségvetésének tervezését, illetve beszámolóját.

· Kialakítja az intézet számviteli politikáját.

· A jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az ellátandó feladatok veszélyeztetése esetén a saját hatáskörbe tartozó intézkedéseket megteszi, illetve az intézet parancsnokánál intézkedést kezdeményez.

D. Az intézet kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési rendje

1. Kötelezettségvállalás 

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

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

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

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

· Kórházi főigazgató főorvosi kötelezettségvállalás esetén ellenjegyzésre a KEEO osztályvezető (távollétében helyettese) jogosult.

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

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

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

· Utalványozásra jogosult összegkorlátozás nélkül:

· parancsnok 
· parancsnokhelyettes

· gazdasági vezető

· gazdasági vezető helyettesei

· További utalványozók körét parancsnoki intézkedés tartalmazza.

· Utalványozni külön írásbeli rendelkezéssel (utalvány) lehet.

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

· Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapulhat. 

· Az érvényesítőnek ellenőriznie kell:

· az összegszerűséget, 

· a fedezet meglétét, 

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

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

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

· Az érvényesítők körét külön intézkedés tartalmazza.

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

Az intézet kötelezettségvállalásának rendje kiterjed az FKBV intézet kötelezettségvállalásaira is azzal, hogy a parancsnokhelyettesi feladatokat a bv. osztályvezető látja el.

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

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

2. A tervezés és a végrehajtás során kiemelt figyelmet kell fordítani a kötelezettségvállalási nyilvántartásban foglaltakra, a rendszer sajátosságaiból adódó intézeti specifikumokra. A meghatározottakon túlmenően az eseti igények vonatkozásában a gazdasági vezető és az parancsnokhelyettes a számukra meghatározott kötelezettségvállalási keretösszegig döntenek a beszerzésekről, illetve teljesítésekről. Minden más esetben az intézet parancsnoka jogosultsági körébe tartozik a kötelezettségvállalás. 
Az intézet kötelezettségvállalásának rendje kiterjed az FKBV intézet kötelezettségvállalásaira is azzal, hogy a parancsnokhelyettesi feladatokat a bv. osztályvezető látja el.
F.  Az intézet értekezleti és munkarendje

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

a. Időpontja: minden kedd - amennyiben munkaszüneti nap a következő napon - 08.30 óra 
b. Résztvevők:

· parancsnok 
· parancsnok-helyettes
· gazdasági vezető 

· osztályvezetők

· fegyelmi - és nyomozótiszt 

· belső ellenőrzési vezető 

· munka- és tűzvédelemért felelős megbízott 

· környezetvédelemért felelős megbízott 

· DP Kft. munkáltatás -biztonsági vezetője

· előadó (titkárság) 
· Meghívottak:
· operatív tisztek
· NVSZ képviselője 
· szakszervezet képviselője 

Emlékeztetőt készíti: előadó (titkárság), távollétében a személyügyi osztályvezető
2. Havi osztályvezetői értekezlet: A parancsnok a munkatervben foglaltak szerint osztályvezetői értekezletet tart. Az osztályvezetői értekezlet feladata az egyes szakterületek tevékenységének, illetve egyes kiemelt feladatok végrehajtásának értékelése, fejlesztési tervek, javaslatok megtárgyalása.
a. Időpontja: minden hónap utolsó szerdája 09.30 órakor  

b. Résztvevők:

· parancsnok 
· parancsnok-helyettes
· gazdasági vezető

· osztályvezetők

· vezetői közvetlenek
· eseti meghívottak
Emlékeztetőt készíti: személyügyi osztályvezető

3. Napi nyitóértekezlet: a napi feladatok tervezése és koordinálása 
a. Időpontja: a heti koordinációs értekezlet napjait kivéve, munkanapokon 08.30 óra
b. Résztvevők:

· parancsnok 
· parancsnok-helyettes
· gazdasági vezető 

· biztonsági osztályvezető

· büntetés-végrehajtási osztályvezető

4. Törzsfoglalkozás: A törzsfoglalkozás feladata a honvédelmi és katasztrófavédelmi tevékenység, a rendkívüli események megelőzéséhez és felszámolásához szükséges intézkedések megtételének elsajátítása és gyakoroltatása.
a. Időpontja: félévente, illetve szükség szerint 

b. Résztvevők:

· parancsnok 
· parancsnok-helyettes

· gazdasági vezető

· osztályvezetők, illetve helyettesek

· biztonsági tisztek

· vezető reintegrációs tisztek 
· biztonsági és körlet-főfelügyelők

· vezetői közvetlenek
· műveleti csoport vezetője és tagjai

· krízis-incidens tárgyalók
· Meghívottak:
· a Fiatalkorúak Bv. Intézete osztályvezetői, körlet-főfelügyelői, vezető reintegrációs tisztje

· a Duna Papír Kft. ügyvezető igazgató, és az általa kijelölt személyek
· a Központi Kórház főigazgató főorvosa, és az általa kijelölt személyek
· esetenként az együttműködő szervek képviselői

5. Osztályértekezletek: Célja az osztály tevékenységének értékelése, feladatok meghatározása, szakmai-módszertani kérdések és javaslatok megvitatása.
a. Időpontja: legalább félévente egy alkalommal, illetve szükség szerint

b. Résztvevők: az érintett osztályok személyi állománya

c. A biztonsági osztály esetében tekintettel a nagy létszámra szakaszértekezletek keretében kerülnek feldolgozásra az említett témák

Az osztályértekezleteket az értékelés mellett fel kell használni aktuális szakkérdések oktatására, aktuális témákkal kapcsolatos tájékoztatásra, figyelemfelhívásra is.
6. Munkarend: Az intézet hivatali munkaidőben szolgálatot teljesítő állomány tagjainak munkarendje az alábbiak szerint szerveződik, mely időkeret során 08.00 óra munkaidő kötelező. 
Hétfőtől - csütörtökig 07.30 órától 16.00 óráig 
Pénteken 07.30 órától 13.30 óráig 

Az intézetben a hivatali munkaidőtől eltérően szolgálatot teljesítő állomány tagjainak munkarendjét az adott osztályok ügyrendje szabályozza.
VIII. AZ INTÉZETBEN MŰKÖDŐ BIZOTTSÁGOK
1. Befogadási és Fogvatartási bizottság
a. Feladata: a büntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabálysértési elzárás végrehajtásáról szóló 2013. évi CCXL. törvény 96.§. (1) bekezdésében foglaltak alapján 
b. Vezetője: a büntetés-végrehajtási osztályvezető, távollétében helyettese
c. Tagjai:

·  biztonsági osztály vezetője vagy helyettese
· a nyilvántartási osztály előadója
· a Duna Papír Kft. muhkáltatás- biztonsági vezetője

· a Duna Papír Kft. munkáltatási osztály vezetője, vagy képviseletét ellátó személy
· a fogvatartott reintegrációs tisztje, vagy az érintett körlet vezet reintegrációs tisztje 
· a pszichológiai osztály képviselője (amennyiben indokolt)
· a gazdasági osztály - foglalkoztatási segédelőadó
· a Büntetés-végrehajtás Központi Kórház képviselője (amennyiben indokolt)

· az egészségügyi osztály képviselője

2. Szociális Bizottság

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

b. Vezetője: Szociális Bizottság által tagjai közül választott személy 
c. Tagjai: Magyar Rendvédelmi Kar helyi képviselője, az érdekképviseleti szerv és a parancsnok által kijelölt személyek 
3. Biztonsági szemlét végrehajtó bizottság

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

b. Vezetője: a biztonsági osztályvezető
c. Tagjai:

· büntetés-végrehajtási osztályvezető, vagy helyettese
· biztonsági és körletfelügyelők a végrehajtáshoz szükséges létszámban

· eü. ápoló
· az érintett körletrész reintegrációs tisztje, vagy vezető reintegrációs tisztje 
· műszerészek a híradástechnikai eszközök átvizsgálása céljából
· gazdasági osztály - munkáltatási felügyelők, szakmunkások a különböző építészeti, épületgépészeti szempontból szükséges vizsgálatok végrehajtása céljából

4. Átfogó biztonsági vizsgálatot végrehajtó bizottság
a. Feladata: a biztonsági rendszer elemeinek bizottság általi elemzése, a szabályozás, a működtetés és a biztonsági feladatok végrehajtási tapasztalatainak értékelése. A tapasztaltak alapján intézkedési terv kiadása a hiányosságok megszüntetésére.
b. Vezetője az intézet parancsnoka. 

c. Tagjai:

· parancsnok-helyettes

· biztonsági osztályvezető
· gazdasági vezető

· büntetés-végrehajtási osztályvezető

· tűz és munkavédelemért felelős megbízott
· gazdasági vezető foglalkoztatási helyettese

· biztonsági osztályvezető-helyettesek
· a Duna Papír Kft-t érintő területeken:

· a Kft. ügyvezető igazgatója

· a Kft. munkáltatás- biztonsági vezetője

· a Kft. munkáltatási osztályvezetője

· üzemvezetők az érintett területeken

5. Munkavédelmi szemlebizottság
a. Feladata: az intézet valamennyi helyiségére és létesítményére kiterjedő szemle végrehajtása negyedévente, ahol az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeit, meglétét ellenőrzi.
b. Vezetője: a parancsnok 
c. Tagjai:
· a gazdasági vezető

· a gazdasági vezető foglalkoztatási helyettese

· a tűz és munkavédelemért felelős megbízott
· az egészségügyi főápoló
· az ellenőrzött szervezeti egység vezetője

· a munkavédelmi képviselő

· a bv. szerv vezetője által kijelölt más személy

6. Egyéb bizottságok: A parancsnok kiemelt szakfeladatok ellátására, meghatározott célfeladatok elvégzésére, ellenőrzési vizsgálatokra, előterjesztések, javaslatok készítésére munkabizottságot hozhat létre a személyzet szakembereiből.

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

2. Munkatervvel kell rendelkeznie az intézet parancsnokának, parancsnokhelyettesének, és az osztályoknak, valamint a munkatervben meghatározott személyeknek. Ellenőrzési tervvel kell rendelkeznie valamennyi vezetőnek. A munka és ellenőrzési terveket be kell építeni az intézet féléves munka- és ellenőrzési terveibe.

3. Havi ellenőrzési tervvel kell rendelkezniük:

· az osztályvezetőknek

· az osztályvezető-helyetteseknek
· a csoportvezetőknek

· a vezető reintegrációs tisztnek 
· a biztonsági tiszteknek
X. AZ INTÉZET ELLENŐRZÉSI RENDSZERE
A. A belső kontroll rendszer

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

a.
 az intézet a működése és gazdálkodása során a tevékenységeket (műveleteket) szabályszerűen, valamint az alábbi követelményekkel összhangban hajtsa végre,
b. a működés és gazdálkodás során az adott piaci és jogszabályi körülmények között lehető legnagyobb mértékben érvényesülnie kell annak, hogy az erőforrások felhasználásához kapcsolódó kiadás vagy ráfordítás az elérhető legkisebb legyen, a jogszabályban meghatározott vagy általánosan elvárható minőség mellett (gazdaságosság),
c. 
az előállított termékek, nyújtott szolgáltatások, az ellátott feladat más eredményének értéke, vagy az azokból származó bevétel a lehető legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznált erőforrásokhoz kapcsolódó kiadásokat vagy ráfordításokat (hatékonyság),
d. a kitűzött célok - az elfogadott módosításokat, változó körülményeket figyelembe véve-megvalósuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatása közötti különbség a lehető legkisebb mértékű legyen, vagy a tényleges hatás legyen kedvezőbb a tervezettnél (eredményesség),
e. teljesítse az elszámolási kötelezettségeket, és megvédje az intézet erőforrásait a veszteségektől (károktól) és a nem rendeltetésszerű használattól.

2. Az intézet feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját - törvényben vagy kormányrendeletben meghatározott módon és tartalommal – a jelen szervezeti és működési szabályzat állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó részletszabályok a szervezeti egységek ügyrendjében kerülnek meghatározásra. A gazdálkodás részletes rendjét - kormányrendeletben meghatározottak szerint – az intézet a szabályzataiban rögzíti. 

3. A belső kontrollrendszerért az intézet parancsnoka a felelős, aki köteles - a szervezet minden szintjén érvényesülő - megfelelő

a. kontrollkörnyezetet,

b. kockázatkezelési rendszert,

c. kontrolltevékenységeket,

d. információs és kommunikációs rendszert, és

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

4. A parancsnok a külön jogszabályban meghatározottak szerint a költségvetési beszámolók részeként nyilatkozatban értékeli az intézet belső kontrollrendszerének minőségét. 
5. A belső kontrollrendszer létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért az intézet parancsnoka felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével. 

6. A parancsnok olyan szabályzatokat ad ki, olyan folyamatokat alakít ki és működtet a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.
7. A belső kontrollrendszer biztosítja, hogy

a. az intézet valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűséggel, szabályozottsággal és a meghatározott követelményekkel (gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség),

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

c. megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre az intézet működésével kapcsolatosan, és

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

8. Az intézet belső kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztosított a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEUVE):

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

b. a pénzügyi kihatású döntések célszerűségi, gazdaságossági, hatékonysági és eredményességi szempontú megalapozása során, 

c. a költségvetési gazdálkodás során az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottság szempontjából történő jóváhagyása, illetve ellenjegyzésével,

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

9. A 8. pont a., c. és d. pontjában felsorolt tevékenységek feladatköri elkülönítését biztosítani kell.

10. Kontrollkörnyezet: Az intézet parancsnoka olyan kontrollkörnyezetet alakít ki, amelyben
a. világos a szervezeti struktúra,

b. egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és feladatok,

c. meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

d. átlátható a humánerőforrás-kezelés.

13. Az intézet parancsnoka a gazdasági vezető és az osztályvezetők útján elkészíti és rendszeresen aktualizálja az intézet ellenőrzési nyomvonalait, amely a működési folyamatok táblázatba foglalt, és folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.
14. Az intézet parancsnoka szabályozza a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.
15. Kockázatkezelés: Az intézet parancsnoka a kockázati tényezők figyelembevételével
a. kockázatelemzést végez, és kockázatkezelési rendszert működtet. A kockázatelemzés során belső szabályzatban rögzített módon a folyamatgazdák útján felméri és megállapítja az intézet tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

b. belső szabályzatban meghatározott módon határozza meg az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját, az intézet működésében rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszer alkalmazásával az államháztartásért felelős miniszter által kiadott módszertani útmutatók alapján.
16. Kontrolltevékenységek: A parancsnok az intézeten belül olyan kontrolltevékenységeket alakít ki, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a célok eléréséhez. Az intézetben, belső szabályzatokban kerülnek szabályozásra

a. az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

b. az információkhoz való hozzáférés szabályai,

c. fizikai kontrollok (hozzáférés az eszközökhöz),

d. beszámolási eljárások.
17. Információ és kommunikáció: Az intézetben olyan rendszerek kerülnek kialakításra, működtetésre, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az információs rendszerek keretében a beszámolási rendszerek működtetése lehetővé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.

18. Monitoring: A parancsnok olyan monitoring rendszert működtet, mely lehetővé teszi az intézet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését. Az intézet monitoring rendszere az operatív tevékenységek keretében megvalósuló folyamatos és eseti nyomon követésből, valamint az operatív tevékenységektől függetlenül működő belső ellenőrzésből áll.
19. A belső ellenőrök feladatait a VI. fejezet VI/1/D. pontja tartalmazza. 
B. Az intézet szakmai ellenőrzési rendszere
1. A szakmai ellenőrzés részletes szabályait a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokának e témában kiadott intézkedése, valamint utasításai alapján készült helyi intézkedés tartalmazza.

2. Minden vezető felelős szakterülete ellenőrzésének megszervezéséért és a vezetői ellenőrzések, a folyamatba épített illetve az utóellenőrzések végrehajtásért.
3. Az ellenőrzés során a vezetők a végrehajtást akadályozó okok, körülmények, hiányosságok feltárásával, és reális javaslatokkal, intézkedésekkel teremtik meg a szabályszerű munkavégzés optimális feltételeit. Az ellenőrzésekkel elősegítik a vezetés színvonalának emelését, valamint folyamatos információt nyújtanak az Intézet feladatainak teljesítéséről. 

4. Szabálytalanság, mulasztás esetén minden vezető saját hatáskörében az intézkedéseket megteszi, a felelősség megállapítását kezdeményezi, illetve hatáskörét meghaladó esetekben az elöljárót tájékoztatja. Az ellenőrzés tapasztalatait a napi munkavégzés során minden vezető hasznosítja. 
XI. ZÁRÓ RENDELKEZÉS
A Tököli Országos Büntetés-végrehajtási Intézet Szervezeti és Működési Szabályzata 2016. október 15. napján lép hatályba.

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

I. sz. Függelék
Az intézet alárendeltségi és felügyeleti rendje

1. A parancsnok közvetlen alárendeltségébe és felügyelete alá tartoznak:

· parancsnok-helyettes 
· gazdasági vezető
· személyügyi és szociális osztályvezető 

· informatikai osztályvezető

· belső ellenőrök
· lelkész
· tűz-és munkavédelmi előadó
· mozgósítási megbízott 

· fegyelmi- és nyomozótiszt
· jogtanácsos
· környezetvédelmi megbízott

· energetikai megbízott

· adatvédelmi felelős 

· biztonsági vezető

· előadó (2 fő) 
2. A parancsnok-helyettes közvetlen alárendeltségébe és felügyelete alá tartoznak:

· biztonsági osztályvezető 

· büntetés-végrehajtási osztályvezető
· nyilvántartási osztályvezető

· pszichológiai osztályvezető 

· egészésgügyi osztályvezető 

3. Gazdasági vezető közvetlen alárendeltségébe tartozik:

· gazdasági vezető helyettesei (2fő)  

· segédelőadó (2 fő) 
4. Gazdasági vezető foglalkoztatási helyettesének közvetlen alárendeltségébe tartozik: 

· csoportvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik: 

· segédelőadók
·  előadó
· csoportvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik: 
· előadók 

· segédelőadók 

5. Gazdasági vezető foglalkoztatási helyettesének közvetlen alárendeltségébe tartozik:

· élelmezésvezető, közvetlen alárendeltségébe tartozik: 
· konyhavezető 
· raktárvezető 
· előadó

· szakácsok

· biztonsági felügyelők

· foglalkoztatási csoportvezető, közvetlen alárendeltségébe tartozik
· raktárvezető, közvetlen alárendeltségébe tartozik

· raktárosok 

· raktáros 

· raktárosok 

· foglalkoztatási csoportvezető, közvetlen alárendeltségébe tartozik    
· kazánkezelők 

· gépjármű műhelyvezető, közvetlen alárendeltségébe tartozik    
· gépjármű szakmunkás 

· gépjárművezetők 

· kazánház műhelyvezető, közvetlen alárendeltségébe tartozik    
· kazánkezelők 

· karbantartó műhelyvezető, közvetlen alárendeltségébe tartozik    
· szakmunkások

· foglalkoztatási felügyelők

· ruházati főelőadó, közvetlen alárendeltségébe tartozik 
· takarítók 

6. Informatikai osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik 

· főelőadók
· főfelügyelő (vez. bizt. technikus), közvetlen alárendeltségébe tartozik 

· hír-bizt. technikusok 

7. Személyügyi és szociális osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik
· kiemelt főelőadó
· főelőadó

· előadók
· ügykezelők 
8. Biztonsági osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik 

· osztályvezető helyettes, közvetlen alárendeltségébe tartozik:
· biztonsági tisztek közvetlen alárendeltségébe tartozik:
· biztonsági főfelügyelők, alárendeltségébe tartozik 
· biztonsági felügyelők

· műveleti főfelügyelő, alárendeltségébe tartozik
· segédelőadók 

· kutyatelep vezető, alárendeltségébe tartozik
· kutyavezető (kiképző) 

· segédelőadók 
9. Büntetés-végrehajtási osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik

· osztályvezető helyettesek, közvetlen alárendeltségébe tartozik
· vezető reintegrációs tisztek, közvetlen alárendeltségébe tartozik 

· reintegrációs tisztek  

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

· pártfogó felügyelők 
· pszichológus
10. Nyilvántartási osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik
· előadók

· segédelőadók 

11. Egészségügyi osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik 

· szakorvosok 

· főápoló, alárendeltségébe tartozik 
· szakápolók

· szakasszisztensek 
II. sz. Függelék

Vagyonnyilatkozat-tétel szabályai

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

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

· közbeszerzési referensi feladatokat ellátó személy,

· jogtanácsos.

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

· ügyvezető igazgató helyettesei

· gazdasági vezető,

· osztályvezető- helyettes (letétkezelő),

· számviteli csoportvezető

· belső ellenőr

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

· osztályvezető, illetve a Kft. biztonsági vezetője,

· a titkos ügykezelő

· a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény alapján a biztonsági vezető és helyettese, továbbá az Informatikai Osztály dolgozói.

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

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

III. sz. Függelék

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

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

a. Javaslat elkészítése:

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

· a megvalósításhoz szükséges feltételek biztosítására vonatkozó igény benyújtása,

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

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

· a költségvetési előirányzatokkal,

· a költségvetésben jóváhagyott célokkal, jogcímekkel,

· a már jóváhagyott tervekkel és feladatokkal,

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

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

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

4. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás:

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

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

IV. számú Függelék
                            Intézet belső működését érintő legfontosabb szabályzatok 

1. Adatvédelmi szabályzat 

2. Belső ellenőrzési kézikönyv

3. Bizonylati szabályzat és bizonylati album

4. Felesleges készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata

5. Gazdasági osztály ügyrendje

6. Gépjármű üzemben tartás rendje 

7. Házirend 

8. Informatikai rendszer biztonsági szabályzat

9. Iratkezelési szabályzat

10. Kiküldetési szabályzat

11. Kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési szabályzat

12. Közbeszerzési szabályzat

13. Szolgálatszervezés szabályzata 

14. Munkavédelmi szabályzat

15. Ki- és beléptetés rendje 

16. Reprezentációs szabályzat

17. Riadó és felkészülési terv 
18. Számlarend

19. Számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok

· Eszközök, források értékelési szabályzata

· Leltározási és leltárkészítési szabályzat

· Pénzkezelési szabályzat

· Tevékenységek önköltség-számítási szabályzata

20. Szervezeti és Működési Szabályzat (ügyrendek)

21. Tűzvédelmi szabályzat

XIII. MELLÉKLETEK

SZMSZ 1. számú melléklet 

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

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

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

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

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

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

SZMSZ 2. számú melléklet 

SZERVEZET FELÉPÍTÉSE
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