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JÓVÁHAGYOM:

Dr. Kökényesi Antal bv. altábornagy

   országos parancsnok 

HAJDÚ-BIHAR MEGYEI

BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZATA

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A HAJDÚ-BIHAR MEGYEI

BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET JOGÁLLÁSA

1.
1. A Hajdú-Bihar Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet (továbbiakban: intézet) költségvetési szerv, jogi személy.
2. Az intézet jogszabályban meghatározott besorolása a tevékenység jellege alapján közhatalmi, a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
Illetékessége az intézet területére terjed ki.
Az alapító okirat száma: IRM/RTFO/626-64/2009.
Az Alapító Okirat kelte: 2009. december 04.
Törzskönyvi száma: 752150

Adószáma: 15752150-2-51

Székhelye: 4024 Debrecen, Iparkamara u. 1.

Létesítés éve: 1895.

A Magyar Államkincstárnál vezetett bankszámla száma:



10034002-01393383-00000000

Az intézetet a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka által kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkáltatói jogokat – törvény letérő rendelkezése hiányában – az országos parancsnok gyakorolja.
A foglalkoztatottakra vonatkozó foglakoztatási jogviszonyok:
a. a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény alapján szolgálati jogviszony,
b. a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján közalkalmazotti jogviszony,
c. az egyéb foglalkoztatásra (pl. megbízás) irányuló jogviszonyokra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény.
a. Irányító szerve:
Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium 
1055 Budapest V., Kossuth tér 4.
b. Középirányító szerve:
Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság

1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.
Alapítója: a Magyar Köztársaság Igazságügy Minisztériumának képviseletében - a pénzügyminiszterrel egyetértésben - az igazságügy-miniszter. Az intézet alapítása a büntetés-végrehajtási szervek alapító okiratainak kiadásáról, módosításáról szóló 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet mellékletében történt.

Az intézet tevékenységi köre:

a. a Központi Statisztikai Hivatal szakágazati besorolása alapján:
8423

Igazságügy, bíróság

8621

Általános járóbeteg-ellátás

8622

Szakorvosi járóbeteg-ellátás

8623

Fogorvosi járóbeteg-ellátás

8690

Egyéb humán-egészségügyi ellátás

b. államháztartási szakágazat alapján:

842340
Büntetés-végrehajtási tevékenység
c. államháztartási szakfeladatok rendje alapján:
751537
Büntetés-végrehajtási tevékenység
Az államháztartási szakfeladatok rendje szerinti besorolás alapján:

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

842344
Fogvatartottak ellátása

842345
Fogvatartottak foglalkoztatása, ehhez kapcsolódó képzése költségvetési szervnél

862211
Járóbetegek gyógyító szakellátása

862212
Járóbetegek rehabilitációs szakellátása (pszichológia)

862231
Foglalkozás-egészségügyi alapellátás

862240
Egyéb, máshova nem sorolt járóbeteg-ellátás

862301
Fogorvosi ellátás
Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége, rendeltetése:

  Külön kijelölés által meghatározott körben

-
az előzetesen letartóztatással,

-
biztonsági és egyéb fontos okból elhelyezett elitéltek szabadságvesztésével, továbbá

· az elzárással

összefüggő büntetés-végrehajtási feladatok ellátása.

Az alaptevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok:

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

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

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

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

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

f. a mindenkori költségvetési törvény,

g. az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,

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

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

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

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

l. az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,

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

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

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

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

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

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

1. Az intézet a jogszabályok, a belső rendelkezések alapján szervezi és végzi a fogvatartottak őrzését, nevelését, munkáltatását, anyagi, pénzügyi és egészségügyi ellátását. Gondoskodik szállításukról, előállításukról.
2. Az intézet vállalkozási tevékenységet nem folytat.
3. Elvégzi az Országos Parancsnokság által meghatározott egyéb feladatokat.

4. Működése érdekében szervezési, személyügyi és szociális feladatokat lát el.

5. Szolgálatteljesítési idő – a fegyveresz szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény (továbbiakban: Hszt.) 84 - 86. §. alapján - a hivatali munkarendben dolgozók számára heti 40 óra, ettől eltér a váltásos, illetve folyamatos szolgálati rendben dolgozók (biztonsági és körlet felügyelet) szolgálati ideje.
2.

AZ INTÉZET FELADATAI

1. A törvényekben meghatározott módon végrehajtja az előzetes letartóztatottak, az elzárásra beutaltak és az elitéltek befogadását, fogvatartását, szabadítását.

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

3. Nyilvántartja a fogvatartottak bűnügyi adatait, biztosítja az előírt adatszolgáltatást.

4. Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezéséről és ellátásáról.

5. Megszervezi a fogvatartottak gyógyító-megelőző ellátását.

6. Érvényesíti a fogvatartottak törvényes jogait és megköveteli kötelezettségeik teljesítését.

7. A rendelkezésre álló feltételek alapján megszervezi a fogvatartottak munkáltatását.

8. Érvényesíti és alkalmazza az enyhébb végrehajtási szabályok jogintézményével kapcsolatos fogvatartotti jogokat és kötelezettségeket, szervezi foglalkoztatásukat.

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

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

11. Végzi az intézet munkaerővel és személyi juttatásokkal történő gazdálkodását.

12. Végrehajtja a honvédelmi és katasztrófavédelmi feladatokat, továbbá a kapcsolódó képzéseket.

13. Intézi a személyzet fegyelmi ügyeit.

14. Szervezi a személyzet gyógyító-megelőző ellátását.

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

16. Biztosítja az intézet működtetéséhez szükséges számítástechnikai eszközöket, végrehajtja a számítógépes nyilvántartásokat, adatszolgáltatásokat.

17. Eleget tesz a költségvetési ellenőrzésre, valamint az intézet gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) és sajátosságaira figyelemmel a vonatkozó jogszabályokban meghatározott ellenőrzési és ellenőrzéssel kapcsolatos kötelezettségének.

3.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében együttműködik az ügyészségekkel, bíróságokkal, rendőrséggel, határőrséggel, vám- és pénzügyőrséggel, hadkiegészítő parancsnoksággal, a megyei katasztrófavédelmi igazgatósággal, nemzetbiztonsági hivatallal, az önkormányzati szervekkel, a közigazgatási hivatalokkal, a Pártfogó Felügyelői Szolgálat Hivatalaival, valamint a börtönügyet segítő szervekkel.

4.

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

5.

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvényben foglaltak alapján vagyonnyilatkozatra kötelezett személyek köre az intézetben:

-
Intézetparancsnok,


-
Gazdasági vezető,

-
Osztályvezetők,

· Belső ellenőr,

· Osztályvezető-helyettes (foglalkoztatási),

· Osztályvezető-helyettes (biztonsági)

· illetve a közbeszerzési eljárásban részt vevő személyi állományi tagok.
II.

6. 

AZ INTÉZET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE,

ENGEDÉLYEZETT LÉTSZÁMA
Parancsnok








  1 fő
Gazdasági vezető







  1 fő

VEZETŐI KÖZVETLEN

Belső ellenőr







  1 fő
Pszichológus







  1 fő

Előadó








  1 fő
Jogtanácsos (külső, szerződéses)




  1 fő
Állományszervezési táblázaton kívül:

Börtönlelkész
(főállású, részmunkaidőben foglalkoztatott)

  1 fő
SZEMÉLYÜGYI ÉS SZOCIÁLIS OSZTÁLY

Osztályvezető







  1 fő
Előadó








  1 fő
Ügykezelő







  1 fő
INFORMATIKAI OSZTÁLY
Osztályvezető







  1 fő
Előadó








  1 fő
BIZTONSÁGI OSZTÁLY

Osztályvezető







  1 fő
Osztályvezető-helyettes (biztonsági)




  1 fő
Biztonsági tiszt






  4 fő
Biztonsági főfelügyelő





  5 fő
Körlet főfelügyelő






  5 fő
Segédelőadó (biztonsági)





  1 fő

Körletellátó segédelőadó





  1 fő

Biztonsági felügyelő






22 fő
Körlet felügyelő






20 fő
BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI OSZTÁLY
Osztályvezető







  1 fő
Osztályvezető-helyettes (fogvatartási)



  1 fő
Vezető nevelő







  1 fő
Előadó (nyilvántartási)





  1 fő

Nevelő








  3 fő
Segédelőadó (nyilvántartási)





  1 fő
Szociális segédelőadó






  1 fő
GAZDASÁGI OSZTÁLY

Osztályvezető-helyettes (foglalkoztatási)



  1 fő
Főelőadó (letétkezelő)





  1 fő
Műhelyvezető







  1 fő
Élelmezésvezető






  1 fő
Raktárvezető







  1 fő

Raktáros







  1 fő

Segédelőadó (letétkezelő)





  1 fő
Foglalkoztatási segédelőadó





  1 fő
Gépjárművezető






  3 fő

Előadó








  3 fő
EGÉSZSÉGÜGYI OSZTÁLY

Főápoló







  1 fő
Szakápoló







  3 fő
Belgyógyász orvos (külső, szerződéses)



  1 fő

Fogorvos (külső, szerződéses)




  1 fő

ÁBRÁND ÁGYNEMŰ FEHÉRNEMŰGYÁRTÓ ÉS FORGALMAZÓ KFT. FIÓKTELEP (DEBRECEN)
Telepvezető







  1 fő
Kiemelt művezető






  1 fő
Művezető







  2 fő
Foglalkoztatási felügyelő





  2 fő
KAPCSOLT MUNKAKÖRI FELADATOK

Mozgósítási megbízott
Munkavédelmi előadó
Tűzvédelmi előadó
Környezetvédelmi és energetikusi felelős
Fegyelmi- és nyomozótiszt
Adatvédelmi felelős
Titokvédelmi felelős
KÖRZETI FELADATOK

Fegyvermester

7.

1. Az osztályvezetői, a vezetői közvetlenbe tartozók, a börtönlelkészi, a kapcsolt munkaköri a és a jogtanácsosi feladatot ellátókat közvetlenül az intézet parancsnoka felügyeli.

2. Az Ábránd Ágynemű Fehérneműgyártó és Forgalmazó KFT és az intézet között, az alapító által jóváhagyott együttműködési megállapodásban foglaltak alapján az Ábránd Ágynemű Fehérneműgyártó és Forgalmazó KFT Debreceni Fióktelepéhez vezényelt hivatásos állományú tagokat az intézet parancsnoka felügyeli.

3. Az intézetparancsnok állandó vagy eseti helyettesítését a kijelölt osztályvezető végzi.
Az intézet szervezeti felépítését tartalmazó ábrát az 1. számú melléklet tartalmazza.
III.

AZ INTÉZET SZERVEZETI EGYSÉGEINEK FELADATAI

VEZETŐI KÖZVETLEN

8.

BELSŐ ELLENŐRI FELADATOK

1. A belső ellenőr az intézetparancsnok közvetlen alárendeltségében végzi feladatait, egyúttal belső ellenőrzési vezetőként is ellátja a jogszabályban meghatározott tevékenységi kört.

2. Az ellenőrzési munka megtervezéséhez kockázatelemzés alapján stratégiai és éves ellenőrzési tervet készít, melyet az intézet parancsnoka hagy jóvá.

3. A hatályos jogszabályok alapján elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését.
4. Elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét.

5. Elemzi, vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát.
6. A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készít az intézet parancsnoka számára az intézet működése eredményességének növelése, valamint a belső kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében.

7. Ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében.
8. Nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

9. Elvégzi a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését.

10. Az intézeten belül a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet lát el.
11. Az intézet belső ellenőrzési rendszerében a belső ellenőrzési vezető feladatai:

a) a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése,
b) a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, az intézet parancsnokának jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése,

c) a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése,
d) az ellenőrzések összehangolása,

e) megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnoka részére, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik,
f) amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az intézet parancsnokának, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására,
g) az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentés az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység számára megküldeni a jogszabályban meghatározottak szerint,

h) az éves ellenőrzési jelentés jogszabályban foglaltak szerinti összeállítása,

i) gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítésre és a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások, továbbá hogy érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók,

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

k) szakmai továbbképzéseken részt venni, ennek érdekében – az intézet parancsnoka által jóváhagyott - éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáról,

l) az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékelni a belső ellenőrzés minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a költségvetési szerv vezetőjének a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására,
m) az intézet parancsnokát az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni,
n) a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és működtetni egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtását nyomon követheti.
9.

PSZICHOLÓGUSI FELADATOK

1. A pszichológiai vizsgálatok célja a fogvatartott megismerése, információ szerzése, átadása illetve a terápiás munka megalapozása.

2. Az intézet pszichológusa felkérésre, kérelemre, illetve saját elhatározásból vizsgálatot végez, és a döntéshozót pszichológiai véleményben tájékoztatja a fogvatartott aktuális pszichés állapotáról, az alábbi esetekben:

· fogvatartott viselkedészavara esetén,

· fokozatváltásra előterjesztés,

· átmeneti csoportba helyezés,

· enyhébb végrehajtási szabályok alá helyezés,

· ideiglenes intézet-elhagyás engedélyezése (büntetés-félbeszakítás, kimaradás stb.)

· munkába állítás,

· beiskolázás előkészítése,

· fegyelmi eljárás során,

· suicidum és

· rendkívüli esemény kapcsán.

3. A pszichológus vizsgálatot a fogvatartott, illetve a vele kapcsolatban lévő személy kérésére végez, véleményében a vizsgálatkérő által feltett kérdésre válaszol.

4. A pszichológiai vizsgálat a fogvatartott önkéntességén és együttműködésén alapul, az együttműködés hiányát a pszichológus írásban rögzíti.

A vizsgálatot megelőzően a pszichológus tájékoztatja a vizsgálatkérőt, ha az adott feladat kompetenciáját meghaladja, illetve tájékoztatja a fogvatartottat a vizsgálat céljáról, menetéről, a vizsgálatkérő kilétéről.

Az elkészült véleményében a pszichológus megjelöli a vizsgálatkérő személyét, a vizsgálat célját, feltünteti a fogvatartott együttműködési hajlandóságát, és a (vizsgálat során) alkalmazott teszteket, eljárásokat.

5. A pszichológus a fentiekben felsorolt foglalkozásokat egyeztetett időpontban és gyakorisággal, szükség esetén soron kívül, terápiás kontaktus alapján végzi, jogosult a vizsgálatok ütemezésére, programozására. Jogosult továbbá azokat a vizsgálati eszközöket, terápiás eljárásokat alkalmazni, amelyekre képzettsége van és joga van a vizsgálati és terápiás módszerek megválasztásához.

6. Ha a pszichológus szükségesnek látja és a lehetőségek adottak, pszichológiai indikáció alapján a büntetés-végrehajtási intézet parancsnokánál családterápiás foglalkozás engedélyezését kezdeményezi.

7. A pszichológus javaslatot tesz a rendelkezésre álló dokumentumok, vizsgálati eredmények és/vagy a fogvatartott vizsgálata alapján:

· orvosi kezelésre,

· IMEI-be utalásra,

· gyógyító-nevelő csoportba helyezésére, illetve csoportból kihelyezésre,

· prevenciós körletre helyezésre, illetve kihelyezésre,

· rezsimbe, nevelési csoportba helyezésre,

· munkába állításra,

· biztonsági csoport megváltoztatására,

· a fogvatartott kezelésével kapcsolatban a bánásmódra vonatkozóan,

· egyes, az elítélteket érintő büntetés-végrehajtási intézkedésekkel kapcsolatosan.

8. Oktatás keretében részt vesz a belső továbbképzések, illetve mentálhigiénés foglalkozások lebonyolításában.

9. Konzultációs lehetőséget biztosít a nevelők számára az észlelt pszichológiai problémák megoldásához.

10. Felkérésre módszertani segítséget nyújt szervezeti kérdésekben.

11. A személyi állomány részére a pszichológiai ellátást az elsődleges tanácsadásig lehetővé teszi, ám terápiát nem végez, a hozzá forduló kollégát megfelelő szakszolgálathoz irányítja.

12. Elvégzi a vezetője, parancsnoka, a fogvatartott nevelője, orvosa, adott esetben a befogadási bizottság vezetője, illetve a pszichológus kolléga által kért vizsgálatot.

13. Köteles a vizsgálatokat, foglalkozásokat programozni, és erről a kezdeményezőt tájékoztatni.

14. Tevékenysége során együttműködik az általa gondozottak érdekében az illetékes szakterületekkel.

15. Munkáját a szakma szabályainak, a pszichológus szakmai-etikai kódex előírásainak, az alapelvek, és a kompetencia határainak figyelembevételével végzi.

16. Tájékoztatási kötelezettsége van a büntetés-végrehajtási intézet biztonságát súlyosan sértő és veszélyeztető információkat illetően, illetve tájékoztatni köteles az intézet parancsnokát, ha működése, tevékenysége során törvénytelenségre utaló következtetésre jut, amelyre kliense figyelmét felhívja.

17. A pszichológust a munkakörétől eltérő helyettesítési feladatokkal nem lehet megbízni.

10.

JOGTANÁCSOSI FELADATOK

Az intézet parancsnoka által megbízott - jogi szakvizsgával - rendelkező személy látja el az intézet jogi képviseletével kapcsolatos teendőket.

1. Feladata az intézet által kötendő szerződések elkészítése, véleményezése, ellenjegyzése.

2. Ellátja az intézet ellen benyújtott jogorvoslatokkal szembeni jogi képviseletet.

3. Végzi az intézetben a fogvatartottak által okozott károkkal kapcsolatos eljárás lefolytatását.

4. A személyi állomány részére esetenként jogi felvilágosítást, illetve jogtanácsadást ad.

11.

SZEMÉLYÜGYI ÉS SZOCIÁLIS OSZTÁLY

1. Segíti a személyügyi és az ehhez kapcsolódó tevékenységre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső rendelkezések érvényesülését.

2. Előkészíti és előterjeszti a személyi javaslatokat.

3. Szervezi a személyzet oktatását, képzését, továbbképzését, valamint a fizikai, pszichikai állapotfelmérését.
4. Tervezi az intézet előtt álló feladatok végrehajtásának személyi feltételeit, az emberi erőforrások hatékony felhasználásának módját.

5. Elkészíti a személyügyi tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.

6. Ellátja a hivatásos szolgálati jogviszony, valamint a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, megszüntetésével kapcsolatos munkaügyi feladatokat.

7. Tervezi, és folyamatosan biztosítja az intézet munkaerő utánpótlását, gondoskodik a vezető állomány folyamatos pótlásáról. Koordinálja az instruktori rendszert
8. Vezeti a személyzeti nyilvántartást, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

9. Kezeli a számítógépes személyzeti programrendszer adatállományát, felel annak naprakészségéért.

10. Az intézet önálló munkaerő és személyi juttatások gazdálkodásának zavartalan működéséhez elengedhetetlenül szükséges információkat folyamatosan szolgáltatja az intézet vezetése, a gazdasági szakterület és a Bv. OP. illetékes szervezeti egységei felé.

11. Előkészíti a Szociális Bizottság üléseinek anyagát, segíti annak munkáját.

12. Irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézet szociálpolitikai tevékenységét.

13. Nyilvántartja a munkáltatói kölcsön kérelmeket, előkészíti a családalapítási támogatást igénylők kérelmeit.

14. Szervezi a személyi állomány családos és gyermek, bel- és külföldi üdültetését.

15. Szakterületét érintően részt vesz a panaszok és bejelentések kivizsgálásában.

16. Végzi a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatokat.

17. Koordinálja a teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

18. Részt vesz a kegyeleti ügyek intézésében.

19. Kiadja és nyilvántartja az állandó belépési engedélyeket.

20. Végzi a szolgálati igazolványok kiadását, az új szolgálati igazolványok igénylését.

21. Felügyeli és ellenőrzi az ügykezelő tevékenységét.

23. Az ügykezelő kezeli a titkos és nem titkos iratokat.

24. Végzi az iratok átvételét, bemutatását, iktatását, továbbítását, irattározását, a határidők nyilvántartását.

25. Gondoskodik a sokszorosítás ellenőrzéséről, a sokszorosított iratok nyilvántartásáról, szétosztásáról.

26. Vezeti a bélyegzők, pecsétnyomók, iratgyűjtők (dossziék) valamint a titkos adatokat, feljegyzéseket tartalmazó könyvek nyilvántartását.

27. Kezeli a katonai térképeket (nyilvántartás, ellenőrzés).

28. Megszervezi az iratok selejtezését és a levéltárnak történő átadását.

29. Ellenőrzi az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak betartását és betartatását.

30. Nemzetbiztonsági ellenőrzések végrehajtása.

12.

INFORMATIKAI OSZTÁLY

1. Szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézet informatikai tevékenységét.

2. Felügyeli az Informatikai Biztonsági Szabályzatban foglaltak alapján az informatikai szakterület adatvédelmi és adatbiztonsági követelményeinek betartását.

3. Az intézet informatikai tevékenységét szabályozó belső utasítások (IBSZ, Informatikai dolgozók munkaköri leírása, egyéb időközben létrehozott szabályozó) felülvizsgálata, naprakész állapotba hozása, a jogszabályi változások, valamint az intézet rendjében bekövetkezett változások figyelembe vételével.

4. Számítástechnikai és irodatechnikai gépek üzemeltetésének, szervizelésének, karbantartásának biztosítása, karbantartási szerződések megkötésének koordinálása.

5. Informatikai oktatások megtartása, a személyzet informatikai kiképzése.

6. Az UNIX hálózat, az irodaautomatizálási rendszer, a fogvatartotti, a személyügyi, valamint az egészségügyi alrendszer folyamatos működtetésének biztosítása.

7. PC-s alkalmazások működtetésének biztosítása.

8. A jelentések, adat- és információszolgáltatások számítógépes végrehajtásának biztosítása, informatikai jelentések készítése.

9. Felmerülő számítástechnikai alkalmazások kialakítása, az adott felhasználók betanítása.

10. Az intézet anyagi lehetőségeinek figyelembe vételével a számítástechnikai géppark bővítése.

11. A központilag adaptált szoftvereknek az intézet számítástechnikai rendszerébe történő integrálása.

12. Számítástechnikai eszközök üzemeltetéséhez szükséges segédanyagok biztosítása, azzal való tervszerű gazdálkodás elősegítése, felhasználásuk ellenőrzése.

13. Irodagéptechnikai, munkaegészségügyi problémák feltárása, megszüntetésére javaslattétel, illetve a végrehajtás ellenőrzése.

14. Számítástechnikai és irodatechnikai eszközök tisztántartásának ellenőrzése.

15. Számítástechnikai vírusvizsgálatok alkalmazásának ellenőrzése a működő PC-s hardvereken.

16. A vásárolt és a központilag biztosított szakkönyvek, kezelési útmutatók, rendszertervek, és egyéb leírások meglétének, használatának ellenőrzése.

17. Adatmentések rendjének, biztonsági másolatok, adathordozók meglétének, a felesleges területfoglalások megszüntetésének ellenőrzése.

13.

BIZTONSÁGI OSZTÁLY

1. Az intézet biztonsági tevékenységét szervezi, irányítja, felügyeli, ellenőrzi és végrehajtja.

2. Megszervezi és foganatosítja az intézetbe befogadottak és ott fogvatartottak differenciált őrzését.

3. Kialakítja működteti és ellenőrzi az intézet biztonsági rendszerét.

4. Kezdeményezi őrhelyek, szolgálati helyek felállítását, illetve megszüntetését. Megszervezi az őrzést és felügyeletet, ellenőrzést mindazokon a helyeken, ahol a fogvatartottak szökésének megakadályozása és az intézetnek vagy annak berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljából szükséges.

5. Szervezi és ellenőrzi a fogvatartottak előállításával, szállításával kapcsolatos biztonsági feladatokat.

6. Az előállítások biztonságának érdekében felméri az előállítási helyek biztonságát. A bíróságok vezetőivel együttműködve, azokkal egyetértésben biztonságos várakozó helyiségek kijelölésére, kialakítására javaslatot tesz.
7. A szolgálati kutyák folyamatos kiképzése, azok elhelyezése, ellátása.

8. A normál állapottól eltérő esetekben (köd, áramkimaradás, egyéb biztonságra veszélyes helyzet) járőr szolgálatot szervez, az intézet védelmi tervében meghatározottak szerint biztosítja az objektum védelmét, megakadályozza rendkívüli események bekövetkezését.

9. Szervezi az osztály állományának szolgálatát, ennek megfelelően megszervezi a váltásokat, az előállítást, szállítást, látogatást, szabadlevegőn tartózkodást biztosító, belső mozgató felügyeletet.

10. Megszervezi, végrehajtja és ellenőrzi az egészségügyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak őrzését, ellenőrzését.

11. Szervezi, irányítja, végzi és ellenőrzi a fogvatartottak belső felügyeletét; az elhelyezésre szolgáló körletek, körletbejáratok és zárkák felügyeletét (különös tekintettel a kiemelkedő veszélyességű fogvatartottakra).

12. Javaslatot tesz a fogvatartottak őrzéséhez és felügyeletéhez szükséges technikai berendezések és egyéb biztonsági berendezések felállítására, felszerelésére.

13. Irányítja, felügyeli és ellenőrzi a biztonságtechnikus munkáját, tevékenységét.

14. Biztosítja a fogvatartottak anyagi ellátását a gazdasági osztály közreműködésével.

15. Igényli az intézet védelmi szükségleteinek, valamint a szolgálat zavartalan ellátásához szükséges fegyvereket, fegyverzeti és műszaki anyagokat.

16. Megszervezi az intézet részére biztosított fegyverek, lőszerek, fegyverzeti és műszaki anyagok fegyverszobában illetve fegyverraktárban történő elhelyezését.

17. Ellenőrzi a fegyverszobában elhelyezett anyagok állapotát, karbantartását, és használhatóságát.

18. Gondoskodik a sérült, vagy használhatatlan állapotba került anyagok javításáról, esetleges pótlásáról.

19. Megszervezi az intézet védelmét, meghatározza a védelem módozatait.

20. Elkészíti az intézet biztonsági rendszerének leírását, az intézet riadótervét, valamint azok mellékleteit.

21. Oktatja és gyakoroltatja a rendkívüli események leküzdésének módozatait.

22. Felelős a biztonsági berendezések, technikai- és kényszerítő eszközök, anyagok és egyéb eszközök meglétéért, rendeltetésszerű használatáért és használhatóságának rendszeres ellenőrzéséért.

23. Felelős az elhelyezési körletek biztonságának folyamatos fenntartásáért.

24. Végzi a fogvatartottak körleten belüli biztonságos mozgatását, kísérését, a szolgálati okmányok szabályszerű vezetését.

25. Felelős a fogvatartottak napirendjének, életrendjének előkészítéséért, annak jóváhagyása után érvényesüléséért, kezdeményezi a körülmények kívánta változásokat.

26. Figyelemmel kíséri a fogvatartottak hangulatát.

27. Részt vesz a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság munkájában, javaslatot tesz a fogvatartottak biztonsági csoportba sorolására.

28. Eleget tesz a jogszabályokban, az Országos Parancsnokság, illetve az intézetparancsnok által meghatározott jelentési kötelezettségeknek.

29. Kezeli és vezeti az osztály szolgálat ellátásával kapcsolatos szolgálati okmányokat.

30. Szervezi és vezeti az intézet - az Országos Parancsnokság által meghatározott - személyi állományának alaki- és lőkiképzését.

31. A napi feladatok ellátása, valamint a rendkívüli események eredményes felszámolása érdekében együttműködik a társ rendvédelmi szervek azonos szintű vezetőivel.

32. Javaslatot tesz az együttműködési terv szükség szerinti pontosítására.

33. Az intézet eredményes működése érdekében együttműködik a többi osztállyal.

34. Az intézetben alkalmazott kényszerítő eszköz alkalmazások esetén javaslatot tesz azok jogszerűségére – nem jogszerűségére.

35. A fogvatartottak biztonsági, illetve fegyelmi elkülönítését koordinálja.

36. A négyhavonta szervezésre kerülő biztonsági szemlét, az éves átfogó biztonsági vizsgálatot (amelyet az intézetparancsnok vezet) megszervezi, végrehajtatja, a vele kapcsolatos iratokat az intézetparancsnok felé felterjeszti.

37. Szúrópróbaszerűen szervezi és végrehajtja a zárkabiztonsági vizsgálatokat.

38. Az osztály állományának kérelmeit intézi, panaszait kivizsgálja.

39. Javaslatot tesz az általa üzemeltetett létesítmények, berendezések, technikai eszközök karbantartására, javítására, pótlására.

40. Értekezleteken, beszámolókon, eligazításokon részt vesz, illetve azokat tart.
14.

BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI OSZTÁLY
1. Befogadja a megyében működő bíróságok által előzetes letartóztatásba helyezett fogvatartottakat, az elzárás letöltésére önként jelentkező vagy elővezetett elkövetőket, továbbá a megyei bíróság bv. csoportja által szabadságvesztés büntetés letöltésére felhívott önként jelentkező, elővezetett vagy elfogató parancs alapján elővezetett elitélteket.

Befogadja továbbá a bármilyen jogcímen más bv. intézetből elengedett, s ott nem jelentkezett, jogellenesen távol lévő fogvatartottakat, s gondoskodik ezek anyaintézetbe történő visszaszállításáról.

2. A befogadott fogvatartottakat közvetlenül az intézetbe való befogadása után írásban tájékoztatja a törvényben meghatározott kényszerítő eszközök használatának és a kábítószer függőség kezelésének lehetőségéről.

Írásban közli a fogvatartottakkal a külön jogszabályban meghatározottak szerint megállapított szabadságvesztés kezdő és utolsó, valamint a feltételes szabadságra bocsátás esedékességének napját.

Nyugellátásban vagy baleseti nyugellátásban részesülő fogvatartottat a befogadáskor írásban nyilatkoztatja a folyósítás további helyéről.

Nem magyar állampolgárságú elitélteket az általa ismert nyelven tájékoztatja, ha nemzetközi egyezmény a szabadságvesztés végrehajtásának az átengedését lehetővé teszi. Nyilatkoztatja a menedékjogról.
Nem magyar állampolgárságú fogvatartottak befogadásakor az illetékes diplomáciai vagy konzuli képviselet értesítésénél figyelembe veszi a befogadott írásbeli nyilatkozatát.

Végrehajtja a törvényben meghatározott esetekben az ujj- és tenyérnyomat vételt, szájnyálkahártya törletvételt.

3. A befogadott fogvatartottakról helyi nyilvántartást vezet.

A büntetés-végrehajtási szervezetről szóló törvénynek megfelelően, az abban meghatározott szervek részére kizárólag a jogszabályokban meghatározott feladataik törvényes ellátásához - teljes körű tájékoztatást ad a fogvatartottak nyilvántartott adatairól és iratairól.

4. Naprakészen végzi a fogvatartottak fényképes nyilvántartásának elkészítését. 
5. A beszerzett bírói értesítők és szabálysértési határozatok alapján - a hatályos foganatba vételi szabályok szerint - megállapítja a fogvatartottak szabadulási idejét, azokat nyilvántartja, s időben előkészíti a fogvatartottak szabadítását.

6. A foganatba vételi eljárás során, amennyiben azt állapítja meg, hogy a szabadságvesztés büntetés nem a megyei intézetben hajtandó végre, úgy intézkedik a fogvatartott fokozatának megfelelő más bv. intézetbe való átszállításáról.

7. Határidőzi a fogvatartottak előállítását és átszállítását, végzi a kiadással, kihallgatással, szabadítással kapcsolatos feladatokat.

8. A fogvatartottak más bv. intézetbe való szállításáról a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság Központi Szállítási és Nyilvántartási Főosztállyal együttműködve teszi meg a szükséges intézkedést.

9. Folyamatosan vizsgálja az ítéletek végrehajtási fokozatra, illetve feltételes szabadságra bocsátásra vonatkozó rendelkezéseit. Amennyiben azokban törvénysértésre utaló téves adatot észlel, az illetékes bíróságot megkeresi az ítélet helyesbítése céljából.

10. Előkészíti a fokozatváltozásra, EVSZ-re, a feltételes szabadságra bocsátásra, szükség esetén a pártfogó felügyelet elrendelésére vonatkozó előterjesztéseket. Gondoskodik az előterjesztések parancsnoki véleményezés utáni bv. bíró elé történő továbbításáról.

11. Naprakészen vezeti a létszámnyilvántartásokat, megadja az élelmezési létszámot a gazdasági osztálynak, az egyeztetett zárási létszámot munkaidő végeztével leadja a biztonsági osztálynak.

A nyilvántartott adatokról teljes körű tájékoztatást ad az ide vonatkozó jogszabályban meghatározott szervek részére.

Kezeli, összevonja, tárolja és esetenként megküldi más büntetés-végrehajtási intézetnek a szabaduló fogvatartottak büntetés-végrehajtási anyagait.

12. Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos, előírt nyilvántartásokat, figyelemmel kíséri életvitelüket, személyiségvonásaikat, az elért személyiségkorrekciós hatást. Ennek alapján a jogszabályoknak megfelelően értékelő véleményt készít.

13. Irányítja és végzi a fogvatartottak nevelését, biztosítja a személyiségük fejlesztéséhez szükséges feltételeket, összehangolja az ezzel kapcsolatos munkát.

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

Intézi az előzetesen letartóztatottak szociális ügyeit.

15. Végzi a fogvatartottak mentálhigiéniás problémáinak kezelését. Komplex pszichológiai módszerek alkalmazásával segíti a nevelőmunka hatékonyságát és a nevelés céljainak eredményesebb megvalósítását.

16. Részt vesz a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság munkájában, a fogvatartottak megfelelő biztonsági csoportba sorolásában.
17. A III- as és IV- es biztonsági csoportba sorolt fogvatartottak esetében a minősítés indoklását a biztonsági osztállyal együttműködve legalább hat illetve három hónaponként felülvizsgálja.

18. A fogvatartottak képessége, érdeklődése figyelembevételével gondoskodik a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság a megfelelő munkakörbe való beosztásáról.

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

20. Előkészíti és végrehajtja a látogató fogadással kapcsolatos feladatokat, részt vesz a lebonyolításban.

21. Szervezi és vezeti a közösségi és egyéni foglalkozásokat.

22. Szervezi és irányítja az önképzés különböző formáit, a kreatív tevékenységet, sport-, kulturális, szakköri és egyéb foglalkozásokat.

Elősegíti a börtönlelkész tevékenységét, részt vesz az ilyen irányú foglalkozások összehangolásában, a lebonyolításban.

23. Biztosítja, hogy a fogvatartottak élhessenek törvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik előterjesztési lehetőségeivel, azoknak az illetékes szervhez való továbbításával.

24. Figyelemmel kíséri a fogvatartottak hangulatát, erről jelentést készít.

25. A jelentési rendszer alapján a különböző jelentéseket megteszi.

26. Az intézet eredményes működése érdekében együttműködik a többi osztállyal.

27. Részt vesz a biztonsági szemléken és az átfogó biztonsági vizsgálaton.

Börtönlelkészi szolgálat

1. A lelkész az intézetparancsnok vezetése alatt, a büntetés-végrehajtási osztályvezető közvetlen koordinálásával végzi tevékenységét.

2. Végzi a fogvatartottak vallásgyakorlásának szervezését az ökumené szellemében.

3. Kapcsolatot épít a büntetés- végrehajtási intézet székhelyén működő egyházakkal, karitatív, szociális- és társadalmi szervezetekkel. Koordinálja az intézetben folyó egyházi és karitatív tevékenységet, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztratív feladatokat.

4. Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteleteket, bibliaórát, hit-, életismereti-, valamint valláserkölcsi oktatást.

5. Rendszeresen fogadóórát tart, illetve a fogvatartottak részére egyházi szolgáltatást végez.

6. Aktív munkakapcsolatot tart az intézet vezetésével, különös tekintettel a büntetés-végrehajtási osztályvezetővel és a nevelőkkel.
15.

GAZDASÁGI OSZTÁLY

1. Tervet készít az intézet következő évi gazdálkodására dologi és személyi juttatások, bevételek előirányzatára.

Ennek keretében a tervezésre vonatkozó útmutatók alapján az elkövetkező év feladataihoz igazodóan tervezi a tárgyi eszközök, készletek összetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszközök forrását és felhasználását.

2. Folyamatosan biztosítja az intézet tevékenységének tárgyi és pénzügyi feltételeit, a rendelkezésre álló erőforrások optimális felhasználását és az erőforrások szabályoknak megfelelő bővítését.

3. Karbantartja az intézet feladatainak ellátásához szükséges építményeket, épületeket, ezek berendezési, felszerelési tárgyait, az őrzéshez és védelemhez szükséges létesítményeket, eszközöket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az intézet energiagazdálkodását.

4. Gondoskodik a személyi állomány, a fogvatartottak és eszközök szállításához szükséges gépjárművek üzemben tartásáról.

5. Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Az élelmezési szakterület, mint az intézet gazdasági osztályának része, biztosítja az intézetben, valamint igénylés alapján a rendőrségi fogdán elhelyezett fogvatartottak élelmezését és élelmezési járandóságait.

6. Biztosítja a személyi állomány egyenruha, munkaruha, védőruha és a fogvatartottak formaruha, munka- és védőruha, ágynemű  és ágyfelszereléssel való ellátását.

7. Biztosítja a személyi állomány élelmezési ellátását rendkívüli körülmények között.

8. Jóváhagyott tervek alapján, beruházási és felújítási keretek felhasználásával szervezi és végzi a létesítmények kivitelezését, igényli a munkaerőt, biztosítja az anyagok megrendelését és beszerzését. Meghatározott időben a beruházási keretekkel a felügyeleti szervek felé elszámol.

9. A piaci- és árviszonyoknak megfelelően közbeszerzési eljárások lefolytatásával , valamint a központosított közbeszerzés szabályai szerint szervezi a tárgyi eszközök beszerzését, megrendelését, bevételezését, tárolását, nyilvántartását, karbantartását, elosztását, használatra való kiadását.

Figyelemmel kíséri a felhasználást és a készletek alakulását, a tartós eszközök műszaki állapotát.

10. Szervezi a különféle anyagi szolgáltatásokat, kidolgozza a háziműhely működési- és elszámolási rendjét.

11. Gondoskodik az „M” készletezésű anyagok szakszerű tárolásáról, karbantartásáról, valamint a vegyvédelmi műszerek, állóeszközök időszakos bevizsgálásáról, fenntartásáról.

12. Végrehajtja a selejtezési szabályzatban rögzített helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a felügyeleti szerv hatáskörébe tartozó selejtezésekre.

13. A leltározási szabályzat szerint végrehajtja a leltározást és a rovancsolást, megállapítja az eltéréseket, értékcsökkenéseket és egyéb károkat, szükség esetén lefolytatja a kártérítési eljárásokat.

14. Intézi az intézet ingatlan és lakásgazdálkodásával kapcsolatos ügyeit, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat.

15. Gondoskodik a fogvatartottak letétkezeléséről, nyilvántartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okmányértékletétjét. Végrehajtja a befogadással és szabadítással járó anyagi-pénzügyi feladatokat. Előjegyzi és végrehajtja a letiltást, tartozást, vásárlást, pénzküldést, csomagküldést.

Vezeti a letéti könyvelést, azok adatai alapján főkönyvi feladást készít.

16. Szervezi és bonyolítja a fogvatartottak költségvetési munkáltatását.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszám és munkadíj-gazdálkodást. Intézi a szakmai hatáskörébe tartozó kérelmi és panaszügyeket, kivizsgálja az ezirányú bejelentéseket.

17. A számviteli törvény, államháztartási törvény, valamint a költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó jogszabályok alapján elkészíti az intézet számviteli politikáját, a gazdálkodással összefüggő szabályzatokat, folyamatosan vezeti és elemzi az intézet vagyonában, eszközeiben, forrásaiban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatokat. Elkészíti és felterjeszti a pénzügyi beszámolókat, éves mérleget, adóbevallásokat és a különféle adatszolgáltatásokat.

18. Az intézet vezetésének és a felügyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgáltat a gazdasági tevékenység ellenőrzéséhez és döntések megalapozásához.

19. Önköltségszámítást végez, a főkönyvi könyvelés és a leltár adataiból költségvetési beszámolót és mérleget készít, szövegesen értékeli az éves gazdálkodást.

20. Gondoskodik az intézet zavartalan működéséhez szükséges pénzfedezetről és kezeli a házipénztár pénzkészletét, végzi a pénzszállítást.

A rendelkezésre bocsátott keretből teljesíti az intézet kötelezettségeit.

A beszerzésekből, szolgáltatásokból eredő kötelezettségeket felülvizsgálja és nyilvántartja.

21. Az intézetet megillető tartozások rendezésére intézkedik. Az intézetet ért károk esetén megállapítja a károkozó személyét és lefolytatja a kártérítési eljárást, érvényesíti jogait a biztosító társaság felé.

22. Biztosítja az intézet személyi állománya étkeztetéséhez szükséges eszközöket.

23. Gondoskodik a többi szakterület feladatai ellátásához szükséges eszközök, igény szerinti beszerzésére és ezek gazdálkodási körülményeknek megfelelő kielégítéséről.

24. Elkészíti és előterjeszti a felügyeleti szerv felé a személyi juttatások előirányzat módosításait a központi irányelvek alapján.

25. Végzi az intézet önálló munkaerő-gazdálkodásából adódó feladatokat úgy a személyi, mint a fogvatartotti állomány vonatkozásában. Gondoskodik az ezzel kapcsolatos nyilvántartások naprakész, folyamatos vezetéséről és a rendszeres adatszolgáltatásról az országos parancsnokság és a parancsnok felé. Végzi a személyügyi és szervezési osztállyal a létszámhelyzet folyamatos egyeztetését. Az előirányzat felhasználásáról legalább félévente értékelő elemzést készít a parancsnoknak.

26. A létszám- és bérgazdálkodással kapcsolatos ellenőrzési kötelezettségéből adódóan havonta ellenőrzi a személyi juttatások (rendszeres és nem rendszeres) felhasználását, szükség esetén intézkedések megtételét kezdeményezi az intézet parancsnoka felé.

27. Az intézet eredményes működése érdekében együttműködik a többi osztállyal.

28. Biztosítja az alárendeltségébe tartozó munkaterületek biztonságának folyamatos fenntartását.

29. Felelős a munkaterületek biztonsági berendezéseinek, technikai anyagok és egyéb eszközök meglétéért, rendeltetésszerű használatáért és használhatóságának rendszeres ellenőrzéséért.

30. A használatban lévő biztonságra veszélyes szerszámok és anyagok nyilvántartására és kezelésére vonatkozó szabályok betartása és betartatása.

31. A fogvatartottak munkaterületre történő biztonságos (vissza) kísérése, munkaterületen folyamatos felügyelet ellenőrzése (esetenkénti őrzése).

32. A büntetés- végrehajtási intézet járműveinek igénybevételére, üzemeltetésére vonatkozó intézkedések, rendelkezések, a közúti közlekedés szabályainak betartása, azok változásainak figyelemmel kísérése.

33. Gépjárművek hajtó- és kenőanyag fogyasztásának, a megállapított normákat meghaladó fogyasztás figyelemmel kísérése és azok kivizsgálása.

34. Gépjárművek üzemeltetési feladatainak ellátása.

35. A hatályos jogszabályban foglaltaknak megfelelően figyelemmel kíséri az intézet kötelezettségvállalási, utalványozási, érvényesítési és ellenjegyzési rendjét.

a. Kötelezettségvállalás

Az intézet valamennyi fizetési és teljesítési kötelezettsége tekintetében kötelezettségvállalásra jogosult:

· intézetparancsnok

· gazdasági vezető

· a parancsnok távolléte esetén az általa kijelölt személy

b. Ellenjegyzés

Kötelezettségvállalás ellenjegyzés után és csak írásban történhet.

Ellenjegyzésre jogosult:

-
gazdasági vezető

· gazdasági osztályvezető- helyettes

· jogtanácsos

A kötelezettségvállaló és ellenjegyző azonos személy nem lehet.

c. Utalványozó

Utalványozásra jogosult:

-
intézetparancsnok

-
gazdasági vezető

-
gazdasági osztályvezető- helyettes

-
írásban megbízott személy
Az 50.000,-Ft feletti egyedi beszerzési ár esetén a parancsnok, illetve az általa írásban megbízott személy vállalhat kötelezettséget.

A kötelezettségvállaló és utalványozó azonos személy nem lehet.

d. Érvényesítés

Az érvényesítés a teljes szakmai igazoláson alapulhat. Szakmai igazolásra a kötelezettségvállaló vagy az arra felhatalmazott személy jogosult. Egy utalványon az érvényesítő és az utalványozó azonos személy nem lehet.

Az utalványozók, érvényesítők, pénztárellenőrök és az utalványozás ellenjegyzői körét a helyi intézkedés külön határozza meg, melyeket a munkaköri leírásokban is rögzíteni kell.

16.

EGÉSZSÉGÜGYI OSZTÁLY

1. Végzi - a szerződéses orvos (ok) közreműködésével – a fogvatartottak gyógyító-megelőző alapellátásának körébe tartozó feladatokat, melyeket állami vagy belső jogszabály részére meghatároz.

2. Ellenőrzi az intézet közegészségügyi - járványügyi helyzetét, az előírások betartásával.

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

4. Végzi a fogvatartottak előzetes és időszakos munkaköri alkalmassági vizsgálatait, ellenőrzi a munkahelyek munkaegészségügyi követelményeinek betartását.

5. Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

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

7. Végzi az egészségügyi anyagellátással kapcsolatos tevékenységet (a szerződéses orvos javaslatai alapján) és az együttjáró adminisztratív feladatokat.

8. Eleget tesz az egészségügyi ellátás területén elrendelt jelentési kötelezettségének.

9. Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségügyi ellátás területén jogszabály, vagy az Országos Parancsnokság elrendel, illetve amit a tisztiorvosi hivatallal történt megállapodás rögzít.

10. Az intézet eredményes működése érdekében együttműködik a többi osztállyal.

KAPCSOLT MUNKAKÖRI FELADATOK

17.
Mozgósítási megbízott feladatai

A mozgósítási megbízotti tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrófa elhárítási felkészülését biztosítja. Ennek érdekében az intézet kijelölt állománya a parancsnok irányításával, a mozgósítási megbízott koordinálásával:

1. A minősített időszakokra és katasztrófa helyzetekre vonatkozó elrendelő okmányokat folyamatosan a magasabb szintű szabályozásnak megfelelően elkészíti és kezeli.

2. Elkészíti és folyamatosan pontosítja a minősített időszakokra vonatkozó felkészülési, illetve katasztrófa elhárítási részterveket.

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

4. Végzi a saját „M” anyagainak ügyiratkezelését.

5. Felkészül a személyzet és fogvatartottak életvédelmének biztosítására, úgy minősített időszakokban, mind katasztrófahelyzet esetén.

6. Gondoskodik a személyzet (és szükség esetén a fogvatartottak) felkészítéséről, gyakoroltatja a végrehajtandó feladatokat (törzsfoglalkozások, oktatások).

7. Felelősséggel tartozik a bv. szerv veszélyelhárítási feladattervének határidőre történő elkészítésére, évenkénti pontosításáért.

8. Kezdeményezi és elősegíti az intézet védelmi felkészülési tárgyú 

-
törzsfoglalkozásainak,

-
oktatásainak és

-
továbbképzéseinek megtartását

9. Köteles ellenőrizni a magasabb készültségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését szolgáló fedőneves ellenőrző jelszavas okmányok és veszély-elhárítási feladatterv meglétét, biztonságos tárolását, valamint az ügyeleti szolgálat riasztási értesítési feladatismeretét.

10. Segítséget nyújt az intézet 

-
gazdasági vezetőjének minősített időszaki igénybejelentések,

-
szervezeti egységek vezetőinek, valamint a végrehajtásra kötelezetteknek a magasabb készültségbe helyezési és intézkedési terveinek elkészítéséhez, tartalmi követelmények betartásához.

11. Figyelemmel kíséri a védelmi szakterület minősített iratainak, okmányainak és más adathordozóinak érkeztetését, kezelését, őrzését, tárolását, valamin a titokvédelmi előírások betartását.

12. Folyamatosan kapcsolatot tart 

-
a megyei védelmi bizottság titkárával,

-
a megyei rendőr-főkapitányság védelmi felkészülési tevékenységet szervező munkatársával,

-
a megyei katasztrófavédelmi igazgatóság munkatársaival,

· a területi hadkiegészítő parancsnokság „M” osztályvezetőjével.

13. Ellenőrzi az "M" raktárban tárolt anyagok, eszközök, karbantartását, megfelelő darabszámát.

18.

Munkavédelmi előadó feladatai

1. Az intézeti munkavédelmi tevékenység ellátása, az ellenőrzéseken való részvétel, a munkavédelmi előírások érvényesülésének biztosítása.

2. Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és a termelőeszközök biztonságos állapotának, rendeltetésszerű használatának figyelemmel kísérése.

3. A munkavédelemmel kapcsolatos belső szabályzatok elkészítése, betartásuk ellenőrzése.

4. Munka- és nem munkabalesetek, foglalkozási megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok ellátása.

5. Munkavédelmi oktatások, vizsgáztatások lefolytatása, nyilvántartása.

6. Kapcsolattartás a foglalkozás- egészségügyi szolgálattal, a munkaegészségügyi feladatok teljesítésének figyelemmel kísérése.

19.

Tűzvédelmi előadó feladatai

1. Koordinálja az intézet tűzvédelemmel kapcsolatos feladatait.

2. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a tűzvédelmi előírások érvényesülését és végrehajtását.

3. Kapcsolatot tart a területileg illetékes tűzvédelmi hatóssággal.

20.
Környezetvédelmi és energetikusi felelős feladatai 
1. Az intézetre háruló energiagazdálkodási feladatok végrehajtásának koordinálása, a központi irányelvek és szempontok érvényesítése, a végrehajtás ellenőrzése.

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

3. Energiagazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások teljesítése.

4. A villamos - biztonságtechnikai feladatok ellátása.

5. Környezetvédelmi ügyintézői feladatok elvégzése a vonatkozó rendeletek alapján.

6. A környezetvédelemmel kapcsolatos nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások teljesítése.

7. Nyomástartó berendezések időszakos ellenőrzésének elvégzése.

8. A veszélyes anyagok kezelésének nyomon követése, a veszélyes hulladékok gyűjtésének, szállításának, kezelésének megszervezése.

21.

Fegyelmi- és nyomozótiszt feladatai
Fegyelmi tiszt

A fegyelmi vizsgálatok során a fegyelmi tiszt az intézetparancsnoknak van alárendelve, és annak utasításai szerint jár el. Az intézetparancsnok személyesen ellenőrzi az eljárást, és ügyel annak törvényességére.

Feladatai:

-
a hatályos jogszabályok alapján vizsgálja, és döntésre előkészíti az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó fegyelmi ügyeket,

-
az intézetparancsnok 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 tisztjeivel,

-
a megyei főügyészségek büntetés-végrehajtás törvényességi felügyeletét ellátó szerveivel.

Folyamatos kimutatást vezet a büntetés-végrehajtási intézet fegyelmi helyzetének alakulásáról éves statisztikát, elemzést készít.

Nyomozótiszt

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

A nyomozótiszt eljárása során:

-
Elvégzi a 16/2003. (VI. 20.) IM rendelet 7. § (3) bekezdésében a nyomozótiszt számára meghatározott feladatokat:

· döntésre előkészíti és előterjeszti az intézetparancsnok kizárólagos hatáskörébe tartozó büntetőeljárási határozatok tervezetét,

· az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó katonai vétség miatt elrendelt nyomozás során végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizárólagos döntési körébe,

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

Kapcsolatot tart:

· a katonai ügyészségekkel,

· az illetékes megyei bíróságok katonai tanácsaival.

A nyomozótiszt kimutatást vezet a büntetés-végrehajtás fegyelmi és a büntető eljárások helyzetének alakulásáról, statisztikát készít.

22.

Adatvédelmi felelős

1. Felügyeli az intézetben a személyes és közérdekű adatok védelmét az állam- és szolgálati titkok megőrzését. Ehhez kapcsolódóan szabályozásokat készít.
2. Az adatvédelemmel összefüggő bejelentések kivizsgálása.

3. felelős a jelszórendszerek vagy bejelentkező lemezek nyilvántartásáért, a betekintési, hozzáférési jogosultságok szabályozásáért, hozzáférések naplózásáért és az egyéb biztonsági megoldások naprakészen tartásáért.

4. Teljesíti az előírt adatszolgáltatásokat.

23.

Titokvédelmi felelős

1. Az intézet titokvédelmi tevékenysége feletti szakmai irányítás, felügyelet és ellenőrzés.

2. A megkeresésekről, teljesítésükről vagy elutasításukról nyilvántartást vezet.

3. A titokvédelmi szabályzat elkészítése.

24.
Körzeti fegyvermesteri feladatok

1. A Tiszalöki Országos Büntetés-végrehajtási Intézet állományába tartozó fegyvermester látja el az ezzel kapcsolatos feladatokat.

2. Végzi az intézet és az intézethez utalt meghibásodott fegyvereinek, illetve vegyivédelmi felszereléseinek javítását, a műszerek bevizsgálását, hitelesítését.

3. Felelős az általa javított fegyverzeti és vegyivédelmi felszerelések hadihasználhatóságáért, a fegyverműhely részére biztosított fegyverzeti anyagok, műhelyfelszerelésének meglétéért, karbantartásáért.

4. Részt vesz a lövészeteken, vezeti a lőkönyveket, végzi a fegyvereknél előforduló hibák, akadályok elhárítását.
5. Közreműködik a használatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyivédelmi eszközök meglétére, karbantartására irányuló ellenőrzésekben.

6. Végzi a részére előírt műhelynyilvántartásokat (műhelynapló), elszámol a javításhoz felhasznált alkatrészekkel, anyagokkal.

IV.

MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK, ELLENŐRZÉSI RENDSZER,

VEZETŐI HATÁSKÖRÖK

25.

Az irányítás általános szabályai

Az irányítás a törzskari vezetési elv alapján alá- és fölérendeltségi viszonyban történik. A parancsnok a jogkörét megosztja az osztályvezetőkkel, ez azonban nem érinti személyes felelősségét.

26.
Az intézet ellenőrzési rendszere

A jogszabályok rendelkezései alapján az intézeti ellenőrzési rendszere az alábbi szintekből áll:

A.) államháztartási belső pénzügyi ellenőrzési rendszer:
a.) folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési tevékenység (a továbbiakban: FEUVE),

b.) a belső ellenőrzési tevékenység, és

c.) az a.) és b.) pontokban meghatározott ellenőrzési tevékenységeket is magában foglaló belső kontrollrendszer központi harmonizációja, szabályozása és koordinációja, valamint a jogszabályok, a közzétett irányelvek, módszertani útmutatók és a vonatkozó standardok alkalmazásának vizsgálata útján kell ellátni.
A költségvetési bevételek és kiadások tervezése, felhasználása és elszámolása, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodás a belső ellenőrzés tárgyát képezik.

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

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

b. teljesítse az elszámolási kötelezettségeket;

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

Az intézet belső kontrollrendszeréért az intézet parancsnoka felelős, aki köteles - a szervezet minden szintjén érvényesülő - megfelelő

a. kontrollkörnyezetet,

b. kockázatkezelési rendszert,

c. kontrolltevékenységeket,

d. információs és kommunikációs rendszert,

e. monitoringrendszert

kialakítani és működtetni.

a.) folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési tevékenység:
A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért az intézet parancsnoka felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével. Az intézetparancsnok köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magában foglalja:

a. a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b. az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

c. a gazdasági események elszámolásának (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás) kontrollját.

Ezen tevékenységek feladatköri elkülönítését biztosítani kell.
A FEUVE-nek biztosítania kell, hogy

a. a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel;

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

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

d. a FEUVE harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok végrehajtásra kerüljenek, a módszertani útmutatók figyelembevételével.

Az intézet FEUVE rendszere kapcsán kidolgozott szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2. számú melléklete tartalmazza.

b.) a belső ellenőrzési tevékenység

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az intézet működését fejlessze és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézet kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát. A jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint a gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva a belső ellenőrzés megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg az intézet parancsnoka részére.
Az intézetben a belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről az intézet parancsnoka köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét az intézet parancsnokának közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül az intézet parancsnokának küldi meg.
Az intézet parancsnoka köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a. az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b. az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c. az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d. következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e. a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

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

A belső ellenőrzést végző személy munkáját a vonatkozó jogszabályok szerint végzi, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók és a belső ellenőrzésre vonatkozó nemzetközi standardok figyelembevételével.
A pénzügyminiszter által kiadott ellenőrzési kézikönyv minta alapján a belső ellenőr elkészíti az intézeti sajátosságokat tartalmazó Belső Ellenőrzési Kézikönyvet és mellékleteit.
A belső ellenőrzést végző személyek feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az intézet bármely helyiségébe beléphet, számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

Büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén a belső ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység vezetője köteles a költségvetési szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni.

B.) szakmai ellenőrzés.

Az intézetben működő szakmai ellenőrzést külön intézetparancsnoki intézkedés szabályozza.
27.

Az intézetparancsnok
Feladatai:
1. Egyszemélyi felelős vezetőként vezeti és képviseli az intézetet.

2. Gyakorolja a jogszabályokban meghatározott munkáltatói jogokat.

3. Gondoskodik az intézeti vagyon védelméről.

4. Munka- és ellenőrzési tervet készít.

5. Irányítja és ellenőrzi az intézet szervezeti egységeinek és személyi állományának tevékenységét, elkészíti, illetve jóváhagyja a munkaköri leírásokat, az őr- és szolgálati utasításokat, biztonsági mellékleteket.

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

7. Gondoskodik a személyi állomány felkészítéséről, képzéséről, továbbképzéséről.
8. Kapcsolatot tart, illetve együttműködik az intézet biztonságának fenntartása érdekében a rendvédelmi szervekkel.

9. Kapcsolatot tart, illetve együttműködik az állami, önkormányzati- és társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, börtönmissziókkal, alapítványokkal és személyekkel, továbbá azokkal a szervezetekkel, akikkel együttműködési megállapodást kötött.

10. Ellátja a költségvetési gazdálkodásra és annak belső ellenőrzésére vonatkozó jogszabályban -  így különösen az államháztartásról szóló törvényben, az államháztartás működési rendéről szóló kormányrendeletben és a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló kormányrendeletben – a gazdálkodó szerv vezetője részére meghatározott feladatokat, így:

11. jóváhagyja a függetlenített belső ellenőrzés szabályozásával, tervezésével kapcsolatos dokumentumokat (belső ellenőrzési kézikönyv, éves képzési terv, stratégiai és éves ellenőrzési terv),
12. aláírja a belső ellenőrzési vezető megbízólevelét,

13. felelős az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért,
14. felelős az ellenőrzési megállapítások, javaslatok realizálásáért és annak nyomon követéséért stb.

Felelőssége:

1. Az intézet feladatainak törvényes végrehajtásáért, folyamatos működéséért, rendjéért és az intézet biztonságáért.

2. A büntetések és intézkedések végrehajtásának törvényességéért, a fogvatartottak jogainak biztosításáért és kötelezettségeinek betartásáért, betartatásáért.

3. Az intézet rendkívüli körülmények közötti működésének megszervezéséért, a honvédelemmel-, a polgári-és katasztrófavédelemmel kapcsolatos tevékenység végzéséért.

4. A jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi eszközei, az országos parancsnok intézkedései és parancsai, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak intézeti végrehajtásáért.

5. Az intézet gazdálkodásáért, a költségvetés elkészítésért, a létszám- és bérgazdálkodásáért, a részére jóváhagyott költségvetés felhasználásáért, a számviteli rend betartásáért, betartatásáért, valamint a nyilvántartások, az adatszolgáltatások és a költségvetési beszámoló valódiságáért.

6. Az intézetre vonatkozó munkavédelmi, tűzvédelmi közegészségügyi- és járványvédelmi, valamint környezetvédelmi előírások betartásáért, betartatásáért.

7. Az intézet bv. szakmai és az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzési rendszerének kialakításáért, működtetéséért.

8. A belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségének biztosításáért.
9. Az intézet működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét, ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzéseket (FEUVE) működtetni.
10. A pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatókban foglaltak alapján az intézet minden szintjén érvényesülő belső kontrollrendszer kialakításáért és működtetéséért az alábbiak tekintetében:
a. kontrollkörnyezet, mely biztosítja a kockázatok kezelését, hozzájárul a szervezet céljainak eléréséhez,
b. kontrolltevékenység, mely biztosítja a kockázatok kezelését, hozzájárul a szervezet céljainak eléréséhez,
c. információs és kommunikációs rendszer, mely biztosítja, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

d. monitoringrendszer, mely lehetővé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését

11. Elkészíteni és rendszeresen aktualizálni az intézet ellenőrzési nyomvonalát.

12. Szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.
13. A parancsnok a jogkörét személyesen és az osztályvezetők útján gyakorolja.

14. A parancsnok a hatáskörébe tartozó kérdésekben az intézet bármely más vezetőjének és alkalmazottjának döntését - a jogszabályi keretek között - hatályon kívül helyezheti, vagy megváltoztathatja, illetve magához vonhatja.

15. Rendkívüli események megelőzése és felszámolása érdekében együttműködési tervet készít, melyben rögzíti az együttműködés tartalmi formáit.

Hatásköre:

1. Fegyelmi, nyomozati és kártérítési jogkört gyakorol a hatáskörébe tartozó ügyekben.

2. Jogszabályi keretek között kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört gyakorol, szabályozza e jogkörök gyakorlásának intézeti rendjét.

3. Kiadja az intézet működését biztosító belső intézkedéseket és szabályzatokat, kidolgozza a Szervezeti és Működési Szabályzatot és az intézet részletes Ügyrendjét.

Helyettesítési rendje:

Az intézetparancsnokot az általa kijelölt személy helyettesíti.
28.
Osztályvezetők

1. Az osztályvezető a parancsnok közvetlen irányítása mellett végzi tevékenységét. Szolgálati elöljárója az osztály személyi állományának.

Szakterületén képviseli az intézetet, a parancsnok által meghatározott kiadmányozási jogkört gyakorol.

2. Az osztályvezető távolléte, illetve akadályoztatása esetén gondoskodik helyettesítéséről.

3. Ellenőrzési tevékenységet folytat a jogszabályok, felügyeleti szervi, a vezetői döntések végrehajtását, a feladatok és intézkedések végrehajtását illetően. Tevékenységi körében eleget tesz a feladataihoz kapcsolódó ellenőrzési kötelezettségének.

4. A FEUVE rendszerben megfogalmazott és őt érintő feladatokat betartja.

5. Felelős az irányítása alá tartozó osztály tevékenységéért, annak ellenőrzéséért, az osztály hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtásáért.

6. Felelős a parancsnok által meghatározott feladatok végrehajtásáért.

7. Felelős az osztály beosztottjainak szakmai felkészítéséért, erkölcsi és fegyelmi állapotáért.

4. Az osztályvezető hatáskörét részletesen a hatásköri lista és a munkaköri leírás szabályozza.

5. Felelős az elöljárói által meghatározott, szükséges honvédelmi és katasztrófavédelmi feladatok végrehajtásáért.

29.

Gazdasági vezető

Feladatai:

1. Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet.

2. A gazdasági vezető felelőssége nem érinti a költségvetési szerv vezetőjének vagy az egyes ügyekért felelős alkalmazottak felelősségét.

3. A szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt.

4. Gazdálkodással kapcsolatos intézkedéseket hoz.

5. Tervezi, irányítja és ellenőrzi az intézet pénz- és eszközgazdálkodását.

6. Biztosítja a rendelkezésre álló eszközök (beleértve a pénzügyi fedezet) optimális felhasználását.

7. Gondoskodik a fogva tartottak letéti- és keresményi pénzeinek, értékeinek kezeléséről, engedélyezi az ezzel kapcsolatos kérelmeket.

8. Indítja a fogvatartotti foglalkoztatást, biztosítja annak szabályzatok szerinti működését, eszközeit, elszámolási rendjét.

9. Irányítja és felügyeli a fogva tartottak intézetnek okozott kár miatti kártérítési eljárások lefolytatását.

10. Kiemelt figyelmet fordít a takarékossági intézkedésekben foglaltak betartására.

11. Megszervezi és irányítja a szabályzatokban meghatározott kötelező vizsgálatokat, felülvizsgálatokat, azok megállapításai alapján fontossági sorrendben és az anyagi lehetőségek függvényében intézkedik a hibák, hiányosságok felszámolására. 

12. Szervezi, irányítja, a selejtezés és a leltározás végrehajtását.

13. Gondoskodik a személyi és a fogvatartotti állomány ruházati ellátásának előírásszerű rendjéről, az utánpótlási igények teljesüléséről.

14. Meghatározott időnként beszámoltatja a gazdasági szakterület vezetőit, feladatokat határoz meg részükre.

15. Részt vesz az intézeti beruházásokkal kapcsolatos egyeztetéseken, képviseli az intézetet a külső vállalkozóval szemben.

16. Gondoskodik a gazdasági osztály részére előírt okmányainak meglétéről, meghatározza tárolásuk, vezetésük rendjét.

17. Kiemelt figyelmet fordít az okmányok vezetése során a szolgálati titok megőrzésére.

18. Gondoskodik a féléves és éves mérleg-beszámoló elkészítéséről.

19. Hatáskörében dönt a gazdasági osztály ügykörébe tartozó feladatok végrehajtásáról, hatáskörét meghaladó ügyeket parancsnoki döntésre előkészíti.

20. Közreműködik a parancsnoki törzs tevékenységében.

21. Aláírási joggal rendelkezik a Kincstári átfutó tételeknél, kötelezettségvállalás bejelentésénél, átutalásoknál, készpénz elszámolásoknál, a hatáskörébe utalt minden pénzügyi levelezésnél.

22. A hatáskörébe utalt munkaterületen a munkáltatás biztonságával összefüggő tevékenységet, irányítja, ellenőrzi.

23. A munkáltatást végző beosztottak közül munkaterületenként és munkahelyenként munkahelyi biztonsági felelőst jelöl ki.

24. A szolgálati és egyéb okmányok vezetését ellenőrzi, a munkáltatással kapcsolatos rendelkezéseket érvényesíti.

25. Intézkedik az üzemképtelenné vált biztonsági berendezések, technikai eszközök megjavítására, pótlására. 

26. Részt vesz az általa képviselt területek szakmai továbbképzésein.

27. Kétévente köteles a belső kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott továbbképzésen részt venni.

28. Irányítja és ellenőrzi a Közbeszerzési eljárás lefolytatásával kapcsolatos tevékenységet.

Hatásköre:

A munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátására terjed ki, megbízása esetén az intézet által megrendelt áru átvétele, annak igazolása, a személyi állomány illetményesített és normatív ruházati ellátásával, valamint a fogvatartottak ruházati és ágyfelszerelési anyagaival való gazdálkodásra terjed ki, ruházati illetmény számfejtésre való felterjesztésre, elszámolásra, közalkalmazotti ruházati illetmény elszámolására, a gazdálkodó szervek részére elkészített számlák kiállítására és aláírására, az intézeti dolgozók részére kiállított jövedelemigazolásokat aláírására, jogosult kötelezettségvállalókénti, érvényesítőkénti, ellenjegyzőkénti, utalványozókénti, kötelezettségvállalás ellenjegyzésére, utalvány ellenjegyzésére.

Aláíráskor az összeférhetetlenségi szabályokat köteles betartani.

Felelőssége:

1. Kiterjed az intézet éves költségvetésének előirányzatai tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok ellátásáért.

2. Az intézet működtetésével, üzemeltetésével, az intézet vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatok ellátására terjed ki.

3. Szervezi a fogva tartottak ellátását, irányítja az ellátást végzők tevékenységét.

4. Előkészítteti az intézeti kötelezettségvállalás dokumentumait, az intézet gazdasági helyzetét befolyásoló szerződéseket, kötelezettségvállalás előtt ellenjegyzi azokat.

5. Figyelemmel kíséri az intézeti előirányzatok alakulását, ennek során, szükség esetén kezdeményezi annak módosítását, előirányzat előrehozatalát.

6. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézet gazdálkodási. likviditási helyzetét és erről tájékoztatja az intézet parancsnokát.

7. Gondoskodik - a rendelkezésre álló anyagi eszközök, és pénzügyi források figyelembe vételével - az intézet épületeinek, technikai eszközeinek állagmegóvásáról, karbantartásáról, a hibák elhárításáról.

8. Irányítja és ellenőrzi a pénzeszközök takarékos felhasználását, a bevételek maradéktalan beszedését.

9. Gondoskodik a személyi állomány és a fogva tartottak pénzügyi javadalmainak pontos határidőre történő kifizetésére.

10. Gondoskodik az intézet következő évi költségvetési tervjavaslatainak elkészítéséről és annak felterjesztéséről.

11. Köteles elősegíteni és fejleszteni beosztottai szakmai felkészülését.

12. Jelenteni köteles a gazdasági területen előforduló szabálytalanság, a más szakterületen a gazdálkodás szabályainak megsértését, a likviditási stabilitást veszélyeztető tényeket.

Helyettesítési rendje:

A gazdasági vezető a gazdálkodási feladatok tekintetében az intézet parancsnokának helyettese abban az esetben is, ha munkaköri elnevezése, beosztása nem jelöli.

Távollétében szervezetszerű helyettese az osztályvezető helyettes (foglalkoztatási), annak távolléte esetén főelőadó (letétkezelő).

30.

Informatikai osztályvezető

Feladatai:
1. Szabályozza az intézet informatikai tevékenységét, döntésre előkészíti a vonatkozó intézetparancsnoki intézkedéseket, illetve kiadásuk előtt véleményezi a szakterületét érintő intézkedéseket.

2. Biztosítja az üzemeltetésre átadott rendszerekhez kapcsolódóan előírt információszolgáltatás lehetőségeit, a rendszert felügyeli.

3. Ellátja az üzemeltetésre átvett rendszerekhez kapcsolódó intézeti munkaszervezési feladatokat, együttműködve az adott szakterület vezetőivel meghatározza a rendszert működtető felhasználók hozzáférési jogosultságait.

4. Naprakészen ismeri az informatikával kapcsolatos ügyeket, kézbentartja azt, ellátja az intézet vezetését a működéssel kapcsolatos információkkal, valamint kapcsolatot tart a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság Informatikai Főosztályával.

5. Javaslatot tesz a Büntetés-végrehajtás egységes információs rendszerének figyelembevételével a rendszer korszerűsítésére.

6. Lehetőségei alapján kidolgozza a mindenkori vezetés igényeinek megfelelő információszolgáltató rendszert, annak érdekében, hogy a vezetés naprakész információkhoz jusson.

7. Gondoskodik a rendszerbe állított számítógépek elhelyezése során az adatvédelmi, titokvédelmi, vagyonvédelmi, munka- és tűzvédelmi szempontok érvényesüléséről.

8. Ellátja a számítástechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdálkodási feladatokat, javaslatot tesz a beszerzésre, ellenjegyzi az informatikát érintő beszerzéseket, szerződéseket, számlákat.

9. Megfogalmazza az informatikával kapcsolatos anyagi-pénzügyi igényeket, bedolgozza azt az éves munkatervbe.

10. Megismeri az intézetben alkalmazásba vett szoftvereket, a kezeléssel kapcsolatos felmerülő problémák megoldásához segítséget nyújt.

11. A kötelezően előirt mentések végrehajtását ellenőrzi, gondoskodik a rendszermentések periódikus végrehajtásáról.

12. Gondoskodik az intézetbe érkező mágneslemezek vírusvédelmi ellenőrzéséről.

13. Gondoskodik az intézeti számítógépek üzembiztosságának folyamatos fenntartásáról.

14. Szervezi a szervizzel való folyamatos kapcsolattartást, a szerviz dolgozóinak az intézeten belüli mozgását.

15. Felméri az intézet állományába felvett új munkatársak számítástechnikai jártasságát, javaslatot tesz a munkakör betöltéséhez szükséges számítástechnikai ismeretek megszerzésének módjára.

16. Szervezi a személyi állomány folyamatos számítástechnikai továbbképzését, biztosítja szükségszerinti végzését.

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

18. Ellenőrzi a fogvatartottak fényképes nyilvántartásának naprakész vezetését, a helyi szabályozására kiadott intézetparancsnoki intézkedésben meghatározottak végrehajtását.

19. Ellenőrzi a személyi állomány szolgálati igazolvány készítésével, és cseréjével kapcsolatos számítógépes lemez elkészítését.

20. Biztosítja az újonnan kinevezettek számítógépes oktatását, kiképzését.

21. Irányítja az alkalmazásba vett felhasználói rendszerek új verzióinak, módosításainak telepítését, a felhasználók oktatását, illetve folyamatos segítségnyújtását a munkavégzés során, igény szerint.

22. A parancsnoknak azonnal jelenti a szokásostól eltérő, váratlan – számítástechnikával összefüggő – azonnali intézkedést igénylő eseményeket.

23. Megakadályozza, hogy a számítógépközpontba illetéktelen személyek belépjenek.

Felelőssége:

1. Az intézetben telepített rendszerek működtetésére, használhatóságának folyamatos biztosítására.

2. Az információs rendszer nyújtotta lehetőségek mind szélesebb körben való kihasználásának megszervezésére, a korszerűsítések végrehajtására.

3. A kezelők munkájának folyamatos ellenőrzésére, az észlelt szabálytalanságok megszüntetésére.

4. A titoktartási kötelezettségek teljesítésére.

5. A rendszerhez kapcsolódó munka- és tűzvédelmi előírások betartására és betartatására.

6. Az intézet számítástechnikai erőforrásainak pontos nyilvántartására.

7. Felelős az Informatikai Biztonsági Szabályzat elsajátításáért, és maradéktalan betartásáért.

Hatásköre:

Hatásköre az általa ellátott feladatokkal kapcsolatos tevékenységek ellátására terjed ki.

Helyettesítési rendje:

Az informatikai előadóval kölcsönösen helyettesítik egymást

31.

Biztonsági osztályvezető

Feladatai:

1. Elkészíti a hatáskörébe tartozó terület biztonsági rendszerének leírását, azok mellékleteit, az intézet védelmi és riadóterveit.

2. Megtervezi, és megszervezi a hatáskörébe utalt területeken a biztonsági feladatok végrehajtását, gazdálkodik a rendelkezésre álló erőkkel, eszközökkel.

3. Dönt a mozgáskorlátozó eszközök alkalmazásáról.

4. Intézkedik a biztonságot közvetlenül veszélyeztető körülmény megszüntetésére.

5. Negyedévenként eligazítja a biztonsági osztály beosztottjait.

6. Az osztály személyi állományát érintő kérdésekben véleményt, javaslatot készít, amelyet a parancsnoknak nyújt be.

7. A parancsnok rendelkezése szerint az illetékes osztályok bevonásával biztonsági szemlét tart.

8. Az intézet személyi állománya biztonsági, alaki és lőkiképzésének, szervezése, koordinálása.

9. Halaszthatatlan esetekben – ha elöljárója nincs jelen – intézkedik a rendkívüli esemény megelőzésére, megszakítására és következményeinek felszámolására.

10. Javaslatot tesz, illetve intézkedik az általa üzemeltetett létesítmények, berendezések, technikai eszközök karbantartására, javítására, pótlására.

11. Elkészíti a biztonsági osztály éves szabadságolási tervét, a parancsnok elé terjeszti jóváhagyásra, betartásáról gondoskodik.

12. Együttműködik az intézet osztályvezetőivel, vezetőivel.

13. Részt vesz a befogadási és foglalkoztatási bizottság munkájában.

14. Félévenként értékelő jelentést készít a biztonsági osztály munkájáról a parancsnok által megadott szempontok szerint és meghatározza a következő időszak feladatait.

15. A biztonsági tiszteket legalább félévenként beszámoltatja.

16. A biztonsági tisztek által vezetett okmányokat ellenőrzi, aláírja, majd bemutatja az intézetparancsnoknak a napi értekezleteken.

17. Figyelemmel kíséri a fiatal pályakezdők beilleszkedését, a kijelölt instruktorok tevékenységét, elkészíti a véglegesítési javaslatokat.

18. Jóváhagyja a szállítási tervet.

19. Figyelemmel kíséri a biztonsági osztály beosztottainak öltözetét, ellenőrzi, jóváhagyja a ruházati utánpótlási igényeket.

20. A Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága által meghatározott jelentések és adatszolgáltatások elkészítése.

21. Gondoskodik a biztonsági osztály vonatkozásában a havonkénti elszámolások (túlóra, túlszolgálat, pótlékok, távollét) elkészítéséről, a gazdasági osztály felé történő leadásáról.

22. Ellenőrzési feladatát a Biztonsági Szabályzat 33. §‑a, valamint az intézetparancsnok által jóváhagyott ellenőrzési terv tartalmazza.

23. Elkészíti a biztonsági tisztek és körlet-főfelügyelők havi ellenőrzési tervét.

24. Figyelemmel kíséri az intézet együttműködési terveiben, biztonsági rendszerében történt változásokat, azokat jelzi az intézet parancsnoka felé, a kapott utasítás szerint a változásokat rögzíti.

25. A biztonsági tisztek részére elosztott speciális feladatok elvégzését figyelemmel kíséri.

26. A külső őrzés, a fogvatartottak szállítása, előállítása, egészségügyi intézményben elhelyezett fogvatartott őrzése, ellenőrzése, az intézet területén folyó munkáltatás biztosítása, biztonságos megszervezése.

27. A fogvatarottak biztonsági csoportba történő sorolásának figyelemmel kísérése, a differenciált őrzés, felügyelet, ellenőrzés megszervezése.

28. Kényszerítő eszköz alkalmazása esetén a jogszerűség kivizsgálása és javaslattétel a parancsnoki záradékra.

29. Kezdeményezi őr és szolgálati helyek felállítását illetve megszüntetését.

30. A fogvatartotti alrendszerben a számára meghatározott feladatokat elvégzi.

Felelőssége:
A hatáskörébe és feladatkörébe tartozó ügyek maradéktalan ellátásáért, különösen felelős:

1. Az objektum hivatásos állomány szakmai felkészítéséért.

2. A biztonsági rendszerben foglaltak érvényesítéséért.

3. A magasabb szintű és a belső rendelkezések betartásáért.

4. A jelentések, belső és külső adatszolgáltatási kötelezettségek, beszámolók szakszerű, pontos és határidőre történő elkészítéséért.

5. A biztonsági osztály ügykörébe tartozó titok és adatvédelmi szabályok betartásáért.

6. A biztonsági osztálynak átadott anyagok előírás- és rendeltetésszerű használatáért.

Hatásköre:
1. Kapcsolatot tart az együttműködő szervek azonos szintű vezetőivel.

2. Aláírási joga van a munkakörébe tartozó és ott keletkező iratok tekintetében, az általa készített okmányok vonatkozásában.

Helyettesítési rendje:

Az osztályvezető-helyettessel (biztonsági) kölcsönösen helyettesítik egymást.

32.

Személyügyi és szociális osztályvezető

Feladatai: 

1. A személyzeti, munkaügyi és oktatási tevékenység végrehajtásán belül az érvényben lévő jogszabályok, belső rendelkezések előírásai alapján az intézet személyzeti tevékenységének szervezése, a személyzeti munkával kapcsolatos vezetői döntések előkészítése, a döntések végrehajtása

2. Folyamatosan figyelemmel kíséri a munkáját meghatározó jogszabályokban bekövetkezett változásokat:

3. Szorosan együttműködik a gazdasági osztállyal az intézet munkaerő és személyi juttatásokkal történő gazdálkodásban.

4. Gondoskodik a személyi alapnyilvántartás naprakész vezetéséről, és a személyügyi alrendszerben történő folyamatos adatbevitelről.

5. Tevékenysége során megtervezi az intézet előtt álló feladatok személyzeti feltételeit, gazdálkodik a munkaerővel, az illetékes osztályvezetőkkel együttműködve gondoskodik a szakterületeik utánpótlásáról.

6. Folyamatosan figyelemmel kíséri az állományfegyelem betartását, az állományszervezési táblázatban engedélyezett létszámhelyzet alakulását.

7. Végzi a felvételekkel, kinevezésekkel, áthelyezésekkel, szolgálati viszony megszűnésével, nyugállományba helyezésekkel, FÜV eljárásokkal kapcsolatos ügyeket.

8. Végzi a személyi anyagokban történő adatváltozások átvezetését, ellenőrzését.

9. Segíti az újonnan kinevezettek beilleszkedését.

10. Döntésre, illetve a Szociális Bizottság ülésére előkészíti a szociális jellegű ügyeket. (üdülés, kölcsön kérelmek, segélyek)

11. Felügyeli a Szociális Bizottság munkáját.

12. Nyilvántartja a munkáltatói kölcsön igényeket.

13. Közreműködik az anyagi, erkölcsi elismerésekre vonatkozó javaslatok előkészítésében.

14. Végzi a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos teendőket.

15. Koordinálja a teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

16. Nyilvántartja a pszichikai alkalmassági vizsgálat eredményeit, és értesíti a Hajdú- Bihar Megyei Rendőrfőkapitányság pszichológusát a következő vizsgálatra kötelezettekről.

17. Irányítja az éves fizikai állapotfelmérést, táblázatban összesítve jelentés készít a Bv. OP. Személyügyi és Szociális Főosztálya felé.

18. Végzi a szolgálati igazolványok kiadását, az új szolgálati igazolványok igénylését.

19. Kezeli a számítógépes alrendszer adatállományát, felel annak naprakészségéért.

20. A szükséges mértékben kapcsolatot tart a nyugdíjas dolgozókkal, intézi esetleges segélyezési, üdülési kérelmeiket.

21. Részt vesz a kegyeleti ügyek intézésében.

22. Szervezi és irányítja a társadalmi ünnepek, rendezvények, nyugdíjas találkozók lebonyolítását.

23. Kiadja és nyilvántartja az állandó belépési engedélyeket.

Felelőssége:

1. Felel a személyzeti munkára vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső rendelkezések érvényesüléséért.

2. A személyi állományról a külön rendelkezésekben meghatározottak szerinti adatszolgáltatásért.

3. A közalkalmazottakkal kapcsolatos munkaügyi döntések elkészítéséért.

4. Az alap-, közép- és felsőfokú képzés, valamint az állomány helyi szakmai oktatása tervezéséért, szervezéséért, koordinálásáért, végrehajtásának ellenőrzéséért.

5. A büntetés-végrehajtás által szervezett képzésben való részvétel biztosításáért.

6. A különböző oktatási intézményben tanulók tanulmányi előmenetelének figyelemmel kíséréséért.

7. A különböző színtű tanulmányok folytatására jelentkezők tanulmányi szerződéseinek döntésre való előkészítéséért.

8. Az irányítása alá tartozó osztály tevékenységéért, annak ellenőrzéséért, az osztály hatáskörében tartozó feladatok végrehajtásáért.

9. Az osztály beosztottjának szakmai felkészültségéért, erkölcsi és fegyelmi helyzetéért.

10. A személyzeti munkával kapcsolatban kiadott parancsokban, intézetparancsban, irányelvekben meghatározottak végrehajtásáért.

11. A személyzeti döntések körültekintő előkészítéséért.

12. Az állományszervezési táblázatban meghatározott állományfegyelem betartásáért.

Hatásköre:

Előkészíti és előterjeszti a személyi javaslatokat, ennek keretében:

· Tervezi az intézet előtt álló feladatok végrehajtásának személyi feltételeit, az emberi erőforrások hatékony felhasználásának módját.

· A hatáskörébe utalt feladatain keresztül részt vesz a vezetésben tanácskozási joggal, a vezetői és az osztályvezetői értekezletek munkájában, továbbá minden olyan megbeszélésen, ahol feladatkörét érintő kérdések kerülnek megtárgyalásra.

· Közvetlen kapcsolatot tart fenn a Bv. OP. Személyügyi és Szociális Főosztályával.

· Aláírási jogosultsága van az általa készített adatlapok tekintetében.

Helyettesítési rendje:

Az előadóval kölcsönösen helyettesítik egymást.

33.
Büntetés-végrehajtási osztályvezető

Feladatai:

1. Fegyelmezési és jutalmazási jogkört gyakorol.

2. Parancsnoki elbírálásra előterjeszti:

a.) a büntetés-félbeszakítási kérelmeket;

b.) a rövidtartamú eltávozásra, kimaradásra vonatkozó javaslatokat;

c.) a feltételes szabadságra, pártfogó felügyeletre, büntetés-végrehajtási fokozat megváltoztatására, EVSZ-re vonatkozó javaslatokat.

3. A Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság véleménye alapján dönt a fogvatartottak biztonsági csoportba sorolásában, kiemelten a IV-es biztonsági csoportba sorolás megállapításában.

4. Felügyeli a bűnügyi nyilvántartó csoport jogszabályokban meghatározott feladatainak végrehajtását.

5. Figyelemmel kíséri az intézet együttműködési megállapodásaiban történt változásokat, azokat jelzi a parancsnok felé.

6. Részt vesz a biztonsági szemlén és az átfogó biztonsági vizsgálaton.

7. Ellenőrzi a nevelési csoportok kialakítását.

8. Ellenőrzi a tömegkommunikációs eszközök célszerű használatát.

9. Figyelemmel kíséri az elítéltek szabadításának előkészítését.

10. A hatályos jogszabályok alapján, az adatvédelmi szabályok betartásával biztosítja a fogvatartottakkal kapcsolatos adatok védelmét, szabályos kezelését, tárolását, az adatszolgáltatás rendjét.

11. Biztosítja a fogvatartottak jognyilatkozatainak gyakorlását.

12. Kapcsolatot tart az elitéltek nevelésében, támogatásában résztvevő külső szervekkel, intézményekkel.

13. A rendkívüli események megelőzése érdekében figyelemmel kíséri a fogvatartottak fegyelmi helyzetét, hangulatát és a szükséges intézkedéseket megteszi.

14. Együttműködik a börtönlelkészi, a világi egyházak, a missziós tevékenységet folytatók képviselőivel, a pszichológussal.

Felelőssége:
1. A fogvatartottak neveléséért, kezeléséért a személyiségük fejlesztéséhez szükséges tevékenység feltételeiért.

2. Felelős a fogvatartottak szabadságvesztésének időtartama alatt a törvényes rend és fegyelem maradéktalan megvalósulásáért, a fogvatartotti jogok érvényesítéséért és a kötelezettségek megköveteléséért.

Hatásköre:

1. A fogvatartottak esetében mint a „fegyelmi jogkör gyakorlójának” a 11/1996. (X.15) IM. rendeletben megfogalmazott fegyelmezési, fenyítési, fegyelmi elkülönítési jogköre van.

2. A hatáskörébe utalt feladatain keresztül részt vesz a vezetésben, tanácskozási joggal a vezetői és az osztályvezetői értekezletek munkájában, továbbá minden olyan megbeszélésen, ahol feladatkörét érintő kérdések kerülnek megtárgyalásra.

3. Feladatainak végrehajtása során jogosult betekinteni a fogvatartási ügyek minden iratába, jelentésébe, nyilvántartásába.

4. Az intézet egész területére beléphet a biztonsági előírások és az intézetparancsnoki rendelkezések betartásával.

Helyettesítési rendje:

A büntetés-végrehajtái osztályvezető-helyettessel kölcsönösen helyettesítik egymást.

34.

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

2. 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.

35.

Szolgálati beosztottak és alkalmazottak

1. A szolgálati beosztottak és alkalmazottak feladatait részletesen a jogszabályok, belső rendelkezések, munkaköri leírások, szolgálati illetve őrutasítások tartalmazzák.

2. Munkájukat, tevékenységüket szolgálati elöljárójuk illetve munkahelyi feletteseik irányításával végzik.

3. A beosztott felelős feladatai szakszerű, jogszerű és határidőben történő végrehajtásáért.
4. Kötelesek a számukra meghatározottak szerint megfelelően, szakszerűen teljesíteni a szolgálatukat és betartani a szolgálati fegyelmet.

5. A jogszabályoknak vagy a szolgálati tevékenységüket szabályozó rendelkezéseknek megfelelően kötelesek jelentési kötelezettségeiknek eleget tenni, különösen a feladat vagy a parancs végrehajtását, illetve ezek teljesítését akadályozó körülményeket, továbbá más elöljárótól kapott parancsot, utasítást vagy más elöljáró ellenőrzését, illetve az elöljáró által külön meghatározott eseményeket, intézkedéseket.

V.

MUNKATERVEK, ELLENŐRZÉSI TERVEK

36.

1. Az intézet a tevékenységét az Országos Parancsnokság munkatervével összhangban lévő munkaterv alapján végzi.

2. A végrehajtás hatékonyságának és a működés szabályszerűségének biztosítására a parancsnok és az osztályvezetők ellenőrzési tervet készítenek.

3. A parancsnok az intézet ellenőrzési rendszerét külön intézetparancsnoki intézkedésben szabályozza.

4. A munkatervek és az ellenőrzési tervek végrehajtásáért a parancsnok és az osztályvezetők felelősek.
VI.

37.
Az intézet értekezleti rendszere

I.

1. Napi feladatpontosítás naponta 0800 - 0900
A napi feladatpontosítás feladata a nap folyamán felmerülő problémák megoldásának megvitatása, a feladatok meghatározása.

Vezeti


:
Intézetparancsnok

Résztvevő állomány
:
Biztonsági osztályvezető,

Büntetés-végrehajtási osztályvezető,

Gazdasági vezető.
2. Heti vezetői értekezlet minden hétfőn 0800 - 0900
A vezetői értekezlet feladata a vezetői értekezletek közötti időszakban végrehajtott ellenőrzések tapasztalatai, a tett intézkedések, magasabb elöljárói szintről, a civil szervezetektől érkezett anyagok, amelyek nem igényelnek azonnali intézkedést ismertetése, értelmezése, feldolgozása, az intézetparancsnok által meghatározott feladatok, a két egymást követő vezetői értekezletek közötti időszak történéseinek napokra történő lebontása.

Javaslatok, észrevételek megvitatása.


Vezeti


:
Intézetparancsnok

Résztvevő állomány
:
Gazdasági vezető,

Belső ellenőr,

Pszichológus,

Személyügyi és szociális osztályvezető,

Informatikai osztályvezető,

Biztonsági osztályvezető,

Büntetés-végrehajtási osztályvezető,
Büntetés-végrehajtási osztályvezető-helyettes,

Gazdasági osztályvezető- helyettes,

Fióktelep-vezető,

Börtönlelkész,

Főápoló.

3. Osztályértekezlet heti vezetői értekezletet követően
Vezeti


:
Osztályvezetők

Résztvevő állomány
:
Az osztály teljes személyi állománya

Az osztályértekezlet feladata az osztály tevékenységének értékelése, feladatok meghatározása, szakmai, módszertani kérdések és javaslatok megvitatása. Osztályértekezletet a munkaterv szerint, illetve szükség esetén kell összehívni.

II.

1. Törzsfoglalkozás
Törzsfoglalkozást szükség szerint, de legalább negyedévente kell tartani, ebből évente egy esetben a katasztrófavédelmi tevékenységek témakörét szükséges feldolgozni.

Vezeti


:
Intézetparancsnok

Résztvevő állomány
:
Belső ellenőr

Személyügyi és szervezési osztályvezető,

Biztonsági osztályvezető,

Informatikai osztályvezető,

Fogvatartási ügyek osztályvezető,

Gazdasági vezető,

Főápoló,

Gazdasági osztályvezető- helyettes,

Fogvatartási ügyek osztályvezető-helyettese,

Biztonsági osztályvezető-helyettes,

Vezető nevelő,

Pénzügyi főelőadó,

Biztonsági tisztek,

Nevelők,

Biztonsági főfelügyelők,

Körlet főfelügyelők,

Fióktelep-vezető,

Berendeltek

A törzsfoglalkozás feladata a rendkívüli események megelőzéséhez és felszámolásához szükséges intézkedések megtételének elsajátíttatása és gyakoroltatása.

2. Állományértekezlet

Vezeti


:
Intézetparancsnok

Résztvevő állomány
:
Az intézet személyi állománya.

Az évente egy alkalommal, vagy szükség szerint megtartott értekezlet feladata a személyzet munkájának értékelése, feladatmeghatározás, tájékoztatás.
AZ INTÉZET BIZOTTSÁGAI

38.
1. Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság

A Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság szükség szerint, de legalább hetente egy alkalommal ülésezik és dönt a fogvatartottak biztonsági, nevelési csoportba helyezéséről, munkakörbe beosztásáról, áthelyezéséről, illetve leváltásáról.

Vezetője

:
Büntetés-végrehajtási osztályvezető
Tagjai

:
Biztonsági osztályvezető,




Büntetés-végrehajtási osztályvezető-helyettes,
Főápoló,
Pszichológus,
Vezető nevelő,

Gazdasági osztály képviselője,

Telepvezető.

2. Szociális Bizottság
A parancsnok tanácsadó testülete a személyzet tagjainak segélyezésére, üdültetésére, lakáskérelmeikre, egyéb szociális juttatásaira vonatkozó döntések meghozatalában.

Vezetője a személyügyi és szervezési osztályvezető, tagjai a parancsnok által megbízott személyek.

3. Fegyelmi Bizottság

A Fegyelmi Bizottság a parancsnok megbízása alapján lefolytatja a fegyelmi eljárást, és javaslatot tesz a vezetőnek az ügy elbírálására.
39.
ZÁRÓ RENDELKEZÉS

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2010. március 01-én lép hatályba.

Ezzel egyidejűleg a hatályban lévő, 42-153/4/2008. számon kiadott, 2008. május 01-től hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Debrecen, 2010. március 01.
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         intézetparancsnok




























_1253516653.bin

