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I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. §. A szervezetre vonatkozó adatok

(1) Név:
Pálhalmai Országos Büntetés-végrehajtási Intézet

(2) Székhely:
2407 Dunaújváros-Pálhalma

(3) Előirányzat felhasználási keretszámla: 
10029008-01393936-00000000

(4) Adószám:
15752136-2-51

(5) Létesítés éve, alapítás időpontja: 
1951.

Az alapító okirat kelte, száma: 2010. 08. 31.; A-121/1/2010. 
(6) Az intézet törzskönyvi száma: 752138.
(7) Az intézet elérhetősége: 

címe:
2407 Dunaújváros Pf. 7.

telefonszáma:
25 / 531-100

telefax szám:
25 / 410-513


25 / 510-760


25 / 510-761

      
25 / 510-762


25 / 286-272

e-mail cím:
palhalma.uk@bv.gov.hu

(8) A Pálhalmai Országos Büntetés-végrehajtási Intézet (továbbiakban: intézet) alapítója a Magyar Köztársaság Igazságügyi Minisztériumának képviseletében – a pénzügyminiszterrel egyetértésben – az igazságügy-miniszter. Az intézet alapítása a büntetés-végrehajtási szervek alapító okiratainak kiadásáról, módosításáról szóló 20/1997. (VII.8.) IM rendelet mellékletében történt.
(9) Az intézet tevékenységi köre a Központi Statisztikai Hivatal szakágazati besorolása alapján:

8423
Igazságügy, bíróság

8622
Szakorvosi járóbeteg-ellátás

8623
Fogorvosi járóbeteg-ellátás

8690
Egyéb humán-egészségügyi ellátás

(10) Az intézet tevékenységi köre államháztartási szakágazat alapján:

842340
Büntetés-végrehajtási tevékenység

(11) Az intézet tevékenységi köre az államháztartási szakfeladatok rendje 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

862231
Foglalkozás-egészségügyi alapellátás

862240
Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás

862301
Fogorvosi alapellátás
869045
Kábítószer-megelőzés programjai, tevékenységei
(12) Az intézet állami feladatként, a jogszabályok és a végrehajtási rendelkezések alapján, külön kijelölés által meghatározott körben, alaptevékenységének, rendeltetésének megfelelően ellátja:

· az előzetes letartóztatással,

· a felnőtt korú férfi elítéltek fegyház, börtön és fogház fokozatú szabadságvesztésével,

· a női elítéltek börtön és fogház fokozatú szabadságvesztésével, továbbá,

· az elzárással összefüggő büntetés-végrehajtási feladatokat.
2. §. Az intézet jogállása

(1) Az intézet irányító szerve: 

Belügyminisztérium 1051 Budapest, V. ker., József Attila utca 2. - 4.

(2) Az intézet középirányító szerve:

Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága 

1054 Budapest, V. ker., Steindl Imre u. 8.

(3) Az intézet költségvetési szerv, jogi személy. Jogszabályban meghatározott közfeladata: rendvédelmi szerv, a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 1.§-ának (1) bekezdése szerint. Illetékessége a Pálhalmai Országos Bv. Intézet területére terjed ki.

(4) Az intézet vállalkozási tevékenységet nem folytat.

(5) Besorolása: 

a) a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. 

(6) Az intézet foglalkoztatottaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok:

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

b) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény alapján közalkalmazotti jogviszony

c) az egyéb foglalkoztatásra (pl. megbízás) irányuló jogviszonyokra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény szerint.

(7) Az Intézet törvényességi felügyeletét - külön jogszabályban meghatározottak szerint - a Fejér Megyei Főügyészség látja el.
(8) Az alaptevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok:

· Magyarország Alaptörvénye
· a Büntető Törvénykönyvről szóló 2012. évi C. törvény,

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény,

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

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

· a mindenkori költségvetési törvény,

· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény
· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény,

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

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

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

· a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvény,

· a gazdasági társaságokról szóló 2006. évi IV. törvény,

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
· az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

· 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről
· a szabadságvesztés és az előzetes letartóztatás végrehajtásának szabályairól szóló 6/1996. (VII. 12.) IM rendelet,

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

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

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

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

· a büntetés-végrehajtási intézetek kijelöléséről szóló 21/1994. (XII. 30.) IM rendelet,
· a kényszergyógykezelés és az ideiglenes kényszergyógykezelés végrehajtásáról, valamint az Igazságügyi Megfigyelő és Elmegyógyító Intézet feladatairól, működéséről szóló 36/2003. (X. 3.) IM rendelet, 
· a büntetés-végrehajtási szervek területére történő be- és kilépés, valamint a büntetés-végrehajtási szervek területén tartózkodás részletes szabályairól szóló 44/2007. (IX. 19.) IRM rendelet.

· 173/2013. (V.30.) az elzárás és a szabálysértési elzárás végrehajtását foganatosító intézetek kijelöléséről
· 17/2012. (IV. 5.) BM rendelet a szabálysértési elzárás végrehajtásának részletes szabályairól
· 44/2011. (III. 23.) Korm. rendelet a büntetés-végrehajtási szervezet részéről a központi államigazgatási szervek és a rendvédelmi szervek irányában fennálló egyes ellátási kötelezettségekről, a termékek és szolgáltatások átadás-átvételének és azok ellentételezésének rendjéről

· 9/2011. (III. 23.) BM rendelet a büntetés-végrehajtási szervezet részéről a büntetés-végrehajtásért felelős miniszter vezetése, irányítása vagy felügyelete alá tartozó szervek irányában fennálló ellátási kötelezettségről, a fogvatartottak kötelező foglalkoztatása keretében előállított termékekről és szolgáltatásokról, azok átadás-átvételéről és az ellentételezés rendjéről

· 2011. évi CVIII. törvény a közbeszerzésekről
· A büntetés-végrehajtási szervezet katonai nyomozó hatóságairól és a bűncselekmények parancsnoki nyomozásáról szóló 16/2003. (VI. 20.) IM rendelet 

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

· A büntetés-végrehajtási intézetekben fogvatartottak fegyelmi felelősségéről szóló 11/1996. (X. 15.) IM rendelet 

· A fogvatartottakkal kapcsolatos kártérítési eljárás szabályairól szóló 13/1996. (XII. 23.) IM rendelet 

· A büntetés-végrehajtási intézetekben fogvatartottak birtokában lévő külföldi fizetőeszközzel kapcsolatos eljárásról szóló 4/1997. (II. 12.) IM rendelet 

· A szabadságvesztés kezdő és utolsó napjának megállapításáról szóló 17/1997. (V. 9.) IM rendelet

· Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés szabályairól, valamint a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról a büntetés-végrehajtási szervezetnél tárgyú 2/1999. (II. 11.) IM rendelet

· A bűnügyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvántartása részére történő adatközlés, valamint az ujj- és tenyérnyomatvétel és a szájnyálkahártya-törlet levételének részletes technikai szabályairól szóló 21/2009. (VI. 19.) IRM rendelet 

3. §. Az intézet feladatai

(1) Az intézet jogszabályok és belső rendelkezések alapján végrehajtja az elítéltek, előzetesen letartóztatottak és az elzárásra utaltak fogvatartását.

(2) Biztosítja – az intézet költségvetési keretei között - a büntetés-végrehajtási feladatok ellátásához szükséges feltételeket.

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

(4) Befogadja és nyilvántartja a fogvatartottak személy és bűnügyi adatait, biztosítja – jogszabályi keretek között – az adott szolgáltatást.

(5) Gondoskodik a fogvatartottak differenciált elhelyezéséről és a jogszabályban előírt ellátásáról.

(6) Megszervezi fogvatartottak gyógyító –megelőző ellátását, elvégzi a közegészségügyi és járványügyi feladatokat.

(7) Érvényesíti a fogvatartottak törvényes jogait és megköveteli kötelezettségeik teljesítését.

(8) A rendelkezésre álló feltételek alapján ellátja az intézet üzemeltetésével kapcsolatos pénzügyi – gazdálkodási és anyagi – műszaki feladatokat. Ennek kapcsán végzi a beruházási, felújítási, tevékenységet valamint a védelmi felkészüléssel kapcsolatos munkákat.

(9) Biztosítja az állományszervezési táblázatban meghatározott létszámot, a személyzet rendszeres képzését és oktatását az állomány anyagi és pénzügyi ellátását.

(10) Végrehajtja a honvédelmi, katasztrófavédelmi és polgári védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat. 
(11)  Intézi a személyi állomány fegyelmi ügyeit.

(12) Szervezi és biztosítja a hivatásos állomány gyógyító-megelőző ellátását, valamint a közalkalmazott munkavállalók megelőző szűrővizsgálatát., továbbá elvégzi a személyi állomány fizikai és pszichológiai felülvizsgálatát.
(13) Ellátja az intézet működésével kapcsolatosan jelentkező tűz-és munkavédelmi, környezetvédelmi és jogi feladatokat.

4. §.

(1) Az intézet tevékenysége során együttműködik a büntetések és az intézkedések végrehajtásában közreműködő, illetve a végrehajtást segítő állami szervekkel és társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, alapítványokkal és személyekkel. 
(2) A feladatainak eredményes végrehajtása érdekében - jogszabályok keretei között - együttműködik egyéb állami és önkormányzati szervekkel, a társadalomba való beilleszkedés elősegítésére, a karitatív tevékenység végzésére alakult börtönmissziókkal, társadalmi szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal és természetes személyekkel.

(3) A fogvatartottak foglalkoztatására székhelyén alapított gazdálkodó szervezettel - a Pálhalmai Agrospeciál Kft.-vel - " Együttműködési megállapodás " által szabályozott keretek között tartja a kapcsolatot.

5. §.

(1) Az Alaptörvényben meghatározott különleges jogrend időszakában az Intézet az ezekre vonatkozó külön jogszabályok szerint működik.

II. FEJEZET

AZ INTÉZET SZERVEZETE ÉS FELÜGYELETI RENDSZERE

6. §. Az intézet szervezeti felépítése

(1) Az intézet szervezeti felépítésének tagozódása a következő:

·  intézetvezetés,

·  központi osztályok, önálló szakterületi vezetők és egyedi megbízottak,

·  önálló szervezeti egységek (objektumok).

(2) Az intézet rendeltetése és a területi elhelyezkedése (tagoltsága) szükségessé teszi a ¨kombinatív¨ - szakmai, illetve területi - vezetési szervezet felépítését.

(3) A központi szervezeti egységek, valamint az önálló objektumok egymással mellérendeltségi viszonyban vannak.

7. §. Az intézet felügyeleti rendje

(1) Az intézetparancsnokhoz közvetlenül tartozó szervezeti egység vezetők, önálló szakterületi vezetők és egyedi megbízottak:

a.)
az intézetvezetés tagjai:

· a parancsnokhelyettesek

· a gazdasági vezető

· a személyügyi és szociális osztályvezető

b.)
vezetői közvetlenek, önálló szakterületi vezetők, egyedi megbízottak:

· jogtanácsos

· belső ellenőr

· fegyelmi tisztek

· kiemelt főelőadó (biztonsági)

· osztályvezető (lelkész)
· főelőadó (munkavédelmi vezető)
· előadó

· fogvatartási előadó

· nyomozótisztek*

· „M” megbízott*
Megjegyzés: * kapcsolt munkaköri feladat
(2) Az intézetparancsnok közvetlen irányítása és ellenőrzése alá tartozik:

· gazdasági vezető

· személyügyi és szociális osztályvezető

· jogtanácsos

· belső ellenőr

· fegyelmi tisztek

· kiemelt főelőadó (biztonsági)

· előadó

· nyomozótisztek*

· „M” megbízott*

Megjegyzés: * kapcsolt munkaköri feladat
(3) A pálhalmai parancsnokhelyettes közvetlen irányítása és ellenőrzése alá tartozik:

· nyilvántartási osztályvezető

· egészségügyi osztályvezető

· informatikai osztályvezető

· osztályvezető (lelkész)
· főlelőadó (munkavédelmi vezető, csatolt munkakörben tűzvédelmi vezető)
· szolgálatszervezési csoport

(4) A sándorházi parancsnokhelyettes közvetlen irányítása és ellenőrzése alá tartozik:

· sándorházi biztonsági osztályvezető

· sándorházi büntetés-végrehajtási osztályvezető

(5) A bernátkúti parancsnokhelyettes közvetlen irányítása és ellenőrzése alá tartozik:

· bernátkúti biztonsági osztályvezető

· bernátkúti büntetés-végrehajtási osztályvezető

· mélykúti büntetés-végrehajtási osztályvezető
· fogvatartási előadó

(6) Az intézet szervezeti egységeinek engedélyezett létszámát az állományszervezési táblázat az alábbiak szerint tartalmazza:

Intézetparancsnok


1
fő

Parancsnok-helyettes


3
fő

Gazdasági vezető


1
fő
Vezetői közvetlen


8
fő
Személyügyi és Szociális Osztály
8
fő

Biztonsági Osztályok


128
fő
Büntetés-végrehajtási Osztályok
144
fő
Nyilvántartási Osztály

14
fő

Informatikai Osztály


3
fő

Egészségügyi Osztály


22
fő

Gazdasági Osztály


78
fő

Szolgálatszervező csoport

3
fő

(7) Az intézet szervezeti felépítését az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza. 
III. FEJEZET

AZ INTÉZET BELSŐ KONTROLLRENDSZERE

8. §. Az intézet belső kontrollrendszerének részei

(1) A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek biztosítják, hogy

· az intézet valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűséggel, szabályozottsággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség követelményeivel,

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

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a intézet működésével kapcsolatosan, és

· a belső kontrollrendszer harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok végrehajtásra kerüljenek-

(2) Az intézet parancsnoka felelős a belső kontrollrendszer keretében – a szervezet minden szintjén érvényesülő – megfelelő 

· kontrollkörnyezet, 

· kockázatkezelési rendszer, 

· kontrolltevékenységek, 

· információs és kommunikációs rendszer, és 

· nyomon követési rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért.

(3) Az intézet parancsnoka köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben világos a szervezeti struktúra, egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és feladatok, meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén, átlátható a humánerőforrás-kezelés. A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét külön intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

Az intézet parancsnoka köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

Az intézet parancsnoka köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges, táblázatokkal vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.

(4) Az intézet parancsnoka köteles kockázatkezelési rendszert működtetni. A kockázatkezelési tevékenység során fel kell mérni, és meg kell állapítani az intézet tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat, valamint meg kell határozni az egyes kockázatokkal kapcsolatban szükséges intézkedéseket, valamint azok teljesítésének folyamatos nyomon követésének módját.

(5) Az intézet parancsnoka köteles az intézeten belül kontrolltevékenységeket kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozóan biztosítani kell a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést (FEUVE), különösen az alábbiak vonatkozásában:

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

b) a pénzügyi kihatású döntések célszerűségi, gazdaságossági, hatékonysági és eredményességi szempontú megalapozottsága,

c) a költségvetési gazdálkodás során az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi szempontból történő jóváhagyása, illetve ellenjegyzése,

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

Az intézet parancsnoka köteles az intézet belső szabályzataiban a felelősségi körök meghatározásával legalább az alábbiakat szabályozni:

a) engedélyezési, jóváhagyási és kontrolleljárások,

b) a dokumentumokhoz és információkhoz való hozzáférés,

c) beszámolási eljárások.

Az intézetben a fontosabb kontrolltevékenységek: az engedélyezési és jóváhagyási eljárások, a feladat, hatás- és felelősségi körök elhatárolása, a forrásokhoz és nyilvántartásokhoz való hozzáférés kontrollja, az igazolások, az egyeztetések, a működési teljesítmény vizsgálata, a műveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgálata, a felügyelet.

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

(7) Az intézet parancsnoka köteles kialakítani a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését biztosító rendszert, mely az operatív tevékenységek keretében megvalósuló folyamatos és eseti nyomon követésből, valamint az operatív tevékenységektől függetlenül működő belső ellenőrzésből áll.

9. §. Az intézet ellenőrzési rendszere
(1) Az intézet egyes szakterületein folyó tevékenység (munka) helyességének, szabályosságának és szakszerűségének megállapítása az ellenőrzéseken keresztül valósul meg.
Az ellenőrzés célja – a büntetés-végrehajtási szakmai tevékenység rendszeres értékelésével – annak megállapítása, hogy a kitűzött célok, tervek és követelmények teljesülnek-e, ill. az ehhez rendelt szabályok érvényesülnek-e.
Az ellenőrzés feladata: a tények feltárása, a kitűzött céloknak, terveknek és követelményeknek (előírt rendelkezéseknek és szabályoknak) a tényleges (tapasztalt) helyezettel és eredményekkel való egybevetésével az esetleges eltérések mértékének és okainak megállapítása, javaslatok megfogalmazása.

Az ellenőrzés formái: téma ellenőrzés, cél ellenőrzés, folyamat-ellenőrzés, utóellenőrzés.
Az intézet ellenőrzési rendszerének szervezete az alábbi elemekből áll: a vezetői ellenőrzés (a vezetők és szolgálati elöljárók által végzett ellenőrzések), a tevékenységi – munka – folyamatokba épített ellenőrzés, a független belső ellenőrzés, a bizottsági vizsgálatok és szemlék.

(2) Vezetői ellenőrzések: 

Az intézet vezetői és önálló szakterületi ügyintézői – a felügyeleti jogkörük gyakorlásának részeként – folyamatosan ellenőrizni kötelesek a felügyelt terület szakfeladatainak végrehajtását.
A vezetői ellenőrzés alatt valamennyi szintű szolgálati és szakmai elöljáró által végrehajtott ellenőrzés értendő, amelyeket személyesen, kötelességszerűen, munkaköri (szolgálati) feladatként – az általuk irányított, vagy felügyelt szervezeti egység, illetve szakterület vonatkozásában – hajtanak végre.

Minden vezetőnek rendszeresen – munkaköri kötelezettségként – ellenőrizni kell:

· a „szolgálati és szakmai” előírások szabályos végrehajtását,

· az irányítása (felügyelete) alá tartozó szervezeti egység (szakterület) állományának feladatellátását, szaktevékenységét (munkáját),

· a szolgálati- és munkafegyelmi, valamint a munkarendi előírások betartását,
· a munkaköri leírások (őr- és szolgálati utasítások) alapján meghatározott feladatkörök végrehajtását,

· a vagyon védelmét, az eszközök, anyagok és berendezések (felszerelések) nem rendeltetésszerű használatát,

· az előírt határidők és kötelezettségek megtartását,

· az okmány- és a bizonylati fegyelem érvényesülését.
A vezetői ellenőrzés az intézet ellenőrzési rendszerének egyik legfontosabb - rendszeres információt nyújtó és a vezeti döntéseket megalapozó - eleme. A vezetői ellenőrzéseket meghatározott ütemezés szerint, témában, terjedelemben, dokumentálással; szükség szerint  értékeléssel, intézkedés kiadásával kell végrehajtani.

(3) A folyamatba épített ellenőrzés:
A munkafolyamatba épített ellenőrzést a szakmai (szolgálati-, gazdálkodási-, ügyviteli) tevékenységek különböző – előre meghatározott és kijelölt – pontjaira kell elrendelni, ahol a tevékenység jogszerűsége, szabályszerűsége leghatékonyabban megállapítható és mérhető.

A folyamatba épített ellenőrzés kétféle feladatot teljesít:

· egyrészt a tevékenységnek az előírásokkal – az adott pontokon – való egybevetését, az esetleges eltérések azonnali visszajelzését,

· másrészt az eltérések esetén szükségessé váló intézkedési – korrigálási - lehetőség biztosítását.
Az adott tevékenységek vonatkozásában elvégzendő ellenőrzések a legfontosabb tevékenységek – ún. folyamatrendszerű – szabályozásaiban, illetve az ügyviteli előírásokban, valamint ezzel összhangban a konkrét feladatok és azok gyakorisága az ellenőrzésre kötelezett Munkaköri Leírásában (Szolgálati Utasításában) kerülnek rögzítésre, amelyek együtt tartalmazzák:

· a tevékenységnek – az ellenőrzés szempontjából – lényeges pontjainak kijelölését,

· a kijelölt ponthoz kapcsolódva az ellenőrzés rendszerességének, időbeliségének gyakoriságát,

· az ellenőrzés megtörténtének és tapasztalatainak dokumentálási, okmányolási módjait és formáit.
A folyamatba épített ellenőrzési tevékenységgel biztosítható a szabályzatokban foglalt előírások megvalósulása, a folyamat egymásra épülő mozzanatainak (elemeinek) zavarmentes végrehajtása, a közreműködő szervezeti egységek és ügyintézők hatékony együttműködése.

(4) Bizottsági vizsgálatok és szemlék:

Bizottsági vizsgálat elrendelése szükséges egy-egy szervezeti egység (osztály, objektum, csoport, önálló szakterület stb.) tevékenységének, illetve résztevékenységének és működésének szakmai ellenőrzéséhez az intézeti féléves munka- és ellenőrzési tervekben foglaltak alapján, vagy eseti jelleggel utasításom szerint. A bizottságok tagjainak kijelölését az intézetparancsnok végzi.

Bizottsági szemlék elrendelésére - jogszabályokban, vagy belső rendelkezésekben előírt tartalommal – egy-egy kiemelt, illetve egymással szorosan összefüggő feladatkör, vagy több szervezeti egységre kiterjedő helyzetfelmérés érdekében kerül sor.
10. §. Belső ellenőrzés

(1) A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az intézet működését fejlessze és eredményességét növelje, az intézet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézet irányítási és belső kontrollrendszerének hatékonyságát. 

(2) Az intézetnél a belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról az intézet parancsnoka köteles gondoskodni, emellett köteles a belső ellenőrzés működéséhez szükséges forrásokat biztosítani. A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét az intézet parancsnokának közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül az intézet parancsnokának küldi meg.

(3) Belső ellenőr jogállása:

Az intézetnél egy fő látja el a belső ellenőrzést, ezért a belső ellenőrzést ellátó személy belső ellenőrzési vezető is. A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét az intézet parancsnokának közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül neki küldi meg.

Az intézet parancsnoka köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális 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 bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közétett belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőr nem vehet részt az intézet operatív működésével kapcsolatos feladatok ellátásában, különösen az alábbiakban:

a) az intézet működésével kapcsolatos döntések meghozatala (Ide nem értve a 370/2011. Korm. rendelet 21. § (4) bekezdés a) pontjában foglaltakat);

b) az intézet bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel;

c) pénzügyi tranzakciók kezdeményezése, vagy jóváhagyása, vagy kötelezettség vállalása, a belső ellenőrzési egységre vonatkozókon kívül;

d) az intézet bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatársa tevékenységének irányítása, kivéve, ha ezek a munkatársak szakértőként segítik a belső ellenőrt;

e) belső szabályzatok elkészítése, a belső ellenőrzésre vonatkozókon kívül;

f) intézkedési terv elkészítése, a belső ellenőrzésre vonatkozókon kívül.

A belső ellenőrnek tevékenysége során függetlennek, külső befolyástól mentesnek, pártatlannak és tárgyilagosnak kell lennie.

A belső ellenőrzést végző személy munkáját a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok, útmutatók figyelembevételével, valamint az intézet által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

A belső ellenőrzést végző személy a belső ellenőrzési tevékenységet az államháztartásért felelős miniszter által kiadott etikai kódex figyelembevételével végzi.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél minősített adatot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a minősített adat védelmére vonatkozó előírások betartásával.
Az intézetnél belső ellenőrzési tevékenységet csak az államháztartásért felelős miniszter engedélyével rendelkező személy végezhet.
(4) A belső ellenőrzés feladatai:

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgálatára.

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladata:

a) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

b) elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók valódiságát;

c) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében, valamint az intézet működése eredményességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

d) nyilvántartani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

(5) A belső ellenőr feladatait az SZMSZ 29. § részletezi.

IV. FEJEZET

AZ INTÉZET IRÁNYÍTÁSI RENDSZERE

11. §. Az irányítás általános szabályai

(1) Az irányítás a törzskari vezetési elv alapján alá- és fölérendeltségi viszonyban történik. Az intézetparancsnok a jogkörét megoszthatja a helyetteseivel, a gazdasági vezetővel, az osztályvezetőkkel, ez azonban nem érinti személyes felelősségét.

(2) A vezetők és beosztottak alapvető kötelessége, hogy munkaköri feladataik ellátásával elősegítsék az intézet feladatainak végrehajtását.

(3) A szervezeti egység állományának szolgálati 

· helye: az a szervezeti egység, amelynek közvetlen állományába tartozik, ill. beosztásra kerül, szolgálatteljesítési helye: a földrajzilag - területileg - körülhatárolt szervezeti rész - működési terület - ahol a konkrét szolgálati feladatot végre kell hajtani, 

· elöljárója: a szervezeti egység vezetője: akinek a beosztott állománnyal szemben – meghatározott hatáskörben - parancs, vagy utasítás kiadására, ill. részleges munkáltatói jogkör gyakorlására jogosultsága van.

(4) Az objektumok állománya a parancsnokhelyettesek közvetlen - operatív - irányítása alá tartozik, szakmai és ellenőrzési felügyeletet a központi osztályok vezetői is gyakorolnak.

(5) Az objektumok vezetői (a parancsnokhelyettesek) - a belső szabályozásokban meghatározott keretek között és a központi osztályok kizárólagos jogkörébe utaltak kivételével teljes felelősséggel irányítják az objektumok állományát a mindennapi szakmai munkájuk során.

12. §. A vezetők általános feladat-, hatás-, és jogköre

(1) Általános feladatköre:

Azoknak az információs, döntési, utasítási, ellenőrzési tevékenységeknek az összessége, amelyeket minden vezetőnek el kell végeznie, így különösen:

· az irányítása alá tartozó szervezeti egység (részleg) tevékenységi körébe tartozó feladatok végrehajtásának szervezése, irányítása és vezetése,

· a szakmai munka fejlődését (fejlesztését) szolgáló irányok, tervek, célok kimunkálásában való részvétel,

· a feladatok végrehajtását segítő szabályzatok, rendelkezések elkészítésének kezdeményezése, ill. összeállításában való közreműködés,

· a stratégiai-, a koncepcionális feladattervek, valamint az éves gazdasági és munkatervek elkészítése,

· a rájuk bízott emberi-, tárgyi- és pénzügyi források hatékony felhasználása, működtetése,

· a külső- és belső információs (tájékozódási) rendszerének és kapcsolatainak kiépítése,

· a feladat végrehajtásához szükséges személyi- és tárgyi feltételekről való gondoskodás,

· a szervezeti egység (és részlegek) ügyrendjének, munkarendjének, nyilvántartási rendszerének kidolgozása,

· a szervezeti egység munkatársainak (beosztottainak) feladat-, hatás- és jogkörének meghatározása,

· a vezetői ellenőrzési rendszerének kialakítása és működtetése,

· a szervezeti egység (és beosztottak) munkájának rendszeres értékelése,

· gondoskodik a szervezeti egység részére előírt nyilvántartási, okmányolási, beszámolási, adatszolgáltatási és jelentési kötelezettségek színvonalas teljesítéséről,

· az ügyviteli és bizonylati rend érvényesülésének biztosítása,

· az együttműködési kötelezettségek biztosítása szervezeti egységek között és belül,

· a tűz-, munka-, környezetvédelmi és vagyonvédelmi előírások betartása és betartatása,

· gondoskodik az adat- és titokvédelmi előírások betartásáról,

· folyamatosan bővíti a saját és beosztottjainak szakmai és vezetéselméleti ismereteit.

(2) Általános hatásköre:
Azon tevékenységeknek összessége, amelyeket vezetői minőségben csak személyesen, vagy az általa kijelölt munkatársa révén végezhet el, és amelyeket el is kell végeznie. A hatásköri tevékenység a feladatköri tevékenységnél szűkebb: nem minden feladatköri tevékenységgel jár együtt hatáskör.

A részletes - általánostól eltérő - döntési, utasítási, szabályozási, ellenőrzési hatáskörök a Munkaköri Leírásokban kerülnek meghatározásra.

(3) Általános jogköre:
Jogkör azoknak a jogoknak összessége, amelyek a feladat- és hatáskörrel rendelkező vezetőt (egyént), annak érdekében illeti meg, hogy a feladat- és hatáskörét felelősség mellett, jól láthassa el.

13. §. A vezetők általános ellenőrzési kötelezettségei

Az intézeti belső kontrollrendszer megfelelő működtetése érdekében (kontrolltevékenységek, felderítő kontrollok) a vezetők kötelesek:

(1) A szakmai -, szolgálati -, gazdálkodási - és ügyviteli folyamatokba épített - belső szabályzatokban, munkaköri leírásokban, munka- és ellenőrzési tervekben rögzített ellenőrzést végrehajtani, illetve az ellenőrzés eredményes működését az irányított területen rendszeresen ellenőrizni.

(2) A vezetői ellenőrzési kötelezettségként helyszíni ellenőrzéssel, beszámoltatással és az ügyiratok áttekintésekor ellenőrizni kell:

· a jogszabályokban, belső rendelkezésekben rögzített előírások végrehajtását, hatályosulását,

· az alárendelt állomány konkrét munkáját, szolgálatellátását, a szolgálati- és munkaköri utasításokban foglaltak végrehajtását,

· az alárendelt állomány szakmai (elméleti és gyakorlati) felkészültségét, ismeret- és készség szintjét,

· a szervezeti egység (szakterület) feladatainak előírás szerinti, határidőre történő végrehajtását

· a készített ügyiratok, adatok, okmányok, nyilvántartások, jelentések tartalmi helyességét, hibátlanságát,

· a bizonylatolási és iratkezelési előírások betartását,

· az eszközök és anyagok használatakor a gondosság és szakszerűség érvényesülését, a vagyonvédelem biztosítását.

14. §. A vezetők általános felelőssége
(1) A vezetők - jogszabályban rögzítettek szerint - az elévülési határidőn belül büntető-, szabálysértési-, kártérítési, illetve fegyelmi felelősséggel tartoznak feladataik előírásszerű végrehajtásáért, ennek elmulasztásáért, ide értve az ellenőrzési feladatokat is.

(2) A büntető- és munkajogi felelősség körét és mértékét a vonatkozó jogszabályok, valamint a belső rendelkezések szabályozzák.

15. §. A szervezeti egységek közötti munkakapcsolatok általános rendje

(1) A szervezeti egységek tevékenysége során alapvető követelmény, hogy a feladatkörüket kölcsönösen érintő ügyekben - szervezeti önállóságuk megtartásával, de egymáshoz kapcsolódva - együttesen szolgálják a bv. feladatok teljesítését.

(2) Az egyes szervezeti egységek elöljárói és alárendeltjei a szakfeladatokat együttműködve kötelesek intézni. 

Kötelesek:

· szakfeladataik eredményes ellátásához szükséges adatokról, információkról egymást tájékoztatni,

· a több szakterületet is érintő ügyekben ezek szakvéleményét is kérni, a kérdéses ügy esetleges megtárgyalására az ebben illetékeseket (elöljárót, alárendeltet) meghívni 

· vélemény-, vagy adatkérésre a kívánt határidőre választ adni, vagy ennek akadályát a határidő lejárta előtt a megkereső szervezeti egységgel közölni,

(3) A munkakapcsolatok célszerű formáját (írásos, vagy szóbeli) az ügyek természetétől, az operatív intézés sürgősségétől függően kell megválasztani, oly módon, hogy az hatékony ügyintézést biztosítson.

(4) Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetői a különös intézkedést igénylő ügyben nem jutnak egyetértésre, úgy az ügy kezdeményezőjének a szolgálati elöljárójához, vagy polgári feletteséhez kell fordulnia intézkedésért, vagy döntésért.

V. FEJEZET

AZ INTÉZETVEZETÉS RENDJE
16. §

Az intézetvezetési munka közvetlen résztvevői:

· az intézetparancsnok,

· a parancsnokhelyettesek,

· a gazdasági vezető,

· személyügyi és szociális osztályvezető.

17. §.  Az intézetparancsnok

(1) A Pálhalmai Országos Büntetés-végrehajtási intézetet a belügyminiszter által kinevezett intézetparancsnok vezeti és képviseli. Az intézetparancsnok személyére a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka tesz előterjesztést. A parancsnok felett a munkáltatói jogokat – törvény eltérő rendelkezése hiányában – a belügyminiszter gyakorolja. Az intézet felelős vezetője az intézetparancsnok, aki egyszemélyi felelősként - jogszabályi keretek között - gyakorolja jogait és kötelességeit. Jogállását a 1995. évi CVII. törvény és az ezt kiegészítő jogszabályok, valamint egyedi rendelkezések határozzák meg.

(2) A miniszter és az országos parancsnok hatáskörébe tartozó munkáltatói jogkörök kivételével állományilletékes parancsnoki, illetve munkáltatói jogkört gyakorol az intézet személyi állománya felett.

(3) A hatályos jogszabályokat betartva gondoskodik a büntetések és intézkedések végrehajtásáról, valamint az intézet anyagi és személyi erőforrásainak hatékony felhasználásáról. Kezdeményező magatartással, felelős kockázatvállalással szolgálja a büntetés-végrehajtási és az intézeti érdekek érvényesülését.

(4) Az intézetparancsnok felelős belső kontrollrendszer létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével. Az intézetparancsnok felelős a belső kontrollrendszer keretében a szervezet minden szintjén érvényesülő megfelelő kontrollkörnyezet, kockázatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, információs és kommunikációs rendszer, és nyomon követési rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért.

(5) Az intézetparancsnok képviseli az intézetet, mint jogi személyt. Képviseleti jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézet egyéb vezetőire, beosztottjaira átruházhatja.

(6) Az intézetparancsnok irányító jogköre kiterjed az intézet egészének működésére.

Ebből adódóan jogosult az intézet bármely más vezetőjének és beosztottjának döntését hatályon kívül helyezni, vagy megváltoztatni, illetve magához vonni és abban személyesen intézkedni, vagy dönteni.

(7) A szervezet hivatásos állományú tagjai ellen külön jogszabályban meghatározott körben nyomozó hatósági jogkört lát el, melyet személyesen, vagy nyomozótiszt útján gyakorol.

(8) Az intézetparancsnok az intézetet személyesen, helyettesei és a gazdasági vezető útján az osztályvezetők és az önálló szakelőadók közreműködésével, azokkal együttműködve irányítja.

(9) Az intézetparancsnok kizárólagos döntési jogot tart fenn az alábbi ügyekben:

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

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

· az intézet egészét érintő jognyilatkozat tételkor,

· a személyzeti munka teljeskörű irányítása, - felvétel, véglegesítés, vezénylés, kinevezés, megbízás - illetve a személyzetre vonatkozó parancsok, határozatok és szerződések kiadása, 

· magasabb elöljárói döntésekhez szükséges felterjesztések, javaslatok

· a személyi állományra vonatkozó kártérítési ügyekben döntés,

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

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

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

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

· az intézet SzMSz összeállítása, módosítása, illetve jóváhagyásra előterjesztése,

· az intézet állományszervezési táblázatának kialakítása, jóváhagyásra való felterjesztése,

· az intézet belső szabályzatainak és rendelkezéseinek, biztonsági rendszer leírásának kiadása,

· az intézet munkatervének elkészítése, felterjesztése jóváhagyásra,

· az intézet védelmi és riadótervének összeállítása, illetve jóváhagyásra felterjesztése,

· a közvetlen felügyeleti körébe tartozó személyek előírt időszakonkénti minősítése, tevékenységük értékelése, továbbá nyomozóhatóságok megkeresése alapján parancsnoki jellemzés készítése,

· az intézet belső költségvetési előirányzat-módosításainak jóváhagyása,

· a nagyértékű tárgyi eszközök körébe tartozó beszerzések felterjesztése engedélyezésre, 

· az intézet mérlegének és beszámolójának, illetve költségvetésének felterjesztése jóváhagyásra,

· az intézet beruházási, felújítási tervének összeállítása, ill. jóváhagyásra felterjesztése,

· a vezetés munkáját segítő bizottságok vezetőinek és tagjainak kijelölése,

· az intézeti gépkocsik használati és forgalmazási rendjének, valamint a magán gépkocsik intézeti célú, vagy munkába járásra történő igénybevételi feltételeinek meghatározása, engedélyezése,

· a bv. feladatok ellátásban közreműködő más szervezetekkel együttműködési viszony, megállapodás kialakítása, illetve megszüntetése.

(10) Az intézetparancsnok felelős:
· a hatáskörébe és feladatkörébe utaltak végrehajtásáért,

· az intézet törvényes követelményeknek megfelelő, eredményes működéséért,

· az államtitok és a szolgálati titok védelmére vonatkozó szabályok betartásáért,

· a személyzet szakmai felkészítéséért és erkölcsi, fegyelmi helyzetéért,

· a mérleg valódiságáért,

· a jogszabályok szerinti gazdálkodásért, a feladatellátás költségvetési keretek között tartásáért,

· az intézet képviseletéért.

(11) Az intézetparancsnok helyettesítésének rendje:

Az intézetparancsnok – ha jogszabály vagy közjogi szervezetszabályozó eszköz nem zárja ki – feladat- és hatáskörének gyakorlását az SZMSZ-szel és a belső rendelkezésekkel összhangban, egyes ügycsoportokban vagy egyedi ügyekben, állandó vagy eseti jelleggel írásban átruházhatja.

Az intézetparancsnokot akadályoztatása esetén helyettesíti:

· pálhalmai parancsnok-helyettes,

· pálhalmai parancsnok-helyettes akadályoztatása esetén a bernátkúti parancsnok-helyettes,

· bernátkúti parancsnok-helyettes akadályoztatása esetén a sándorházai parancsnok-helyettes.

18. §. A parancsnokhelyettes (-ek)

(1) Gyakorolja a felügyelete alá tartozó osztályok és szakterületek felett a közvetlen irányítási és ellenőrzési jogait és kötelességeit.

(2) Gyakorolja az intézetparancsnok által átruházott jogköröket.
(3) A hatásköre és feladatköre kiterjed (az objektum területére):

a.) sándorházi, bernátkúti parancsok-helyettesnek:

· a biztonsági tevékenység operatív szakmai irányítására, szervezésére és ellenőrzésére, a tevékenységet szabályozó rendelkezések hatályosulásának biztosítására,

· a büntetés-végrehajtási osztály vezetője közvetlen irányítására, a beosztott állomány együttműködésének biztosítására,
· bernátkúti parancsnok-helyettes koordinálja, összehangolja a bv. osztályvezetői alárendeltségébe tartozó szakpszichológus, pszichológusok által végzett tevékenységet.
b.) pálhalmai parancsnokhelyettesnek:

· a nyilvántartási osztályvezető, informatikai osztályvezető, egészségügyi osztályvezető, főelőadó (munka- és tűzvédelmi vezető), osztályvezető (lelkész) közvetlen irányítására, szolgálatszervező csoport működésére, a szakmai munka szervezésére és ellenőrzésére.
c.) Parancsnok-helyetteseknek:

· a fogvatartottak alapvető jogainak és kötelezettségeinek érvényesítésére,

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

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

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

(4) A parancsnok-helyettes felelős:
· a feladatkörébe és hatáskörébe utalt ügyek végrehajtásáért,

· az ellenőrzési kötelezettségeinek végrehajtásáért,

· a felügyelete alá tartozó szervezeti egységek (osztályok) munkájának megszervezéséért, irányításáért és együttműködésük biztosításáért,

· az objektum biztonságának fenntartásáért,

· a fogvatartás törvényes végrehajtásáért,

· a fogvatartottak személyiségközpontú egyéniesítésen alapuló - nevelési elvének és gyakorlatának érvényesüléséért,

· az elkülönítési és differenciálási követelmények érvényesüléséért,

· a biztonsági intézkedések végrehajtásáért.

19. §. A gazdasági vezető

(1) Gyakorolja a felügyelete alá tartozó gazdasági osztály osztályvezető-helyettesei, csoportvezetői, főelőadói felett a felügyeleti, irányítási és ellenőrzési jogait és kötelességeit.

(2) Gyakorolja az intézetparancsnok által átruházott jogköröket, valamint annak egyedi megbízása alapján - meghatározott ügyek intézésében - ellátja az intézet parancsnokának operatív helyettesítését.

(3) A gazdasági vezető elöljárója az irányítása alá tartozó szakterület állományának.

(4) A gazdasági vezető hatásköre és feladatköre kiterjed:
· a gazdasági osztály tevékenységi körében meghatározottak megszervezésére és végrehajtására,

· a közvetlenül felügyelete alá tartozó vezetők és szakelőadók közetlen szakmai irányítására és ellenőrzésére,

· a szakterületét érintő jogszabályokban, magasabb szintű rendelkezésekben, valamint a belső szabályzatokban foglaltak hatályosulásának biztosítására,

· a jóváhagyott költségvetési előirányzatok betartására, a szükséges módosítások kezdeményezésére, előterjesztésére

· az egész személyi állomány ellátásának és megfelelő munkakörülményeinek biztosítására,

· a felügyelete alatt álló vezetők ellenőrzési tervének jóváhagyására,

· a hatáskörébe utalt aláírási, képviseleti és utalványozási jogok gyakorlására,

· a fogvatartottak előírásszerű elhelyezésének és ellátásának megszervezésére, a feltételek biztosítására,

· a fogvatartottak képzésével, szakképzésével és "bérmunka jellegű" munkáltatásával kapcsolatos tárgyi, pénzügyi és szükség esetén a személyi feltételek megszervezésére és biztosítására,

· a feladatainak ellátása során más szakterületek vezetőivel való kapcsolattartásra,

· a felügyelete alá tartozó személyi állomány vonatkozásában a személyzeti javaslatok megtételére (utánpótlásra, áthelyezésre, átsorolásra, elismerésre, kártérítésre, felelősségre vonásra, minősítésre, továbbképzésre stb.)

· az intézet egész területén a vagyonvédelem megszervezéséért, a felügyelete alá tartozó szakterületen az eszközök, berendezések stb. hatékony működtetéséért, védelméért, megóvásáért és rendeltetésszerű használatáért.

(5) A gazdasági vezető felelős:
· a feladatkörébe és hatáskörébe utalt ügyek végrehajtásáért,

· az ellenőrzési kötelezettségeinek végrehajtásáért,

· a felügyelete alá tartozó szervezeti egységek munkájának megszervezéséért, irányításáért, a feltételek biztosításáért,

· a számviteli és pénzgazdálkodási rend megszervezéséért, kialakításáért és betartásáért,

· az adatszolgáltatási kötelezettségek végrehajtásáért,

· az elszámolási és beszámolási jelentések elkészítéséért és tartalmának valódiságáért,

· az intézeti belső költségvetési előirányzatok határidőre való összeállításáért, valamint a költségvetési tervezés szervezéséért és irányításáért.

20. §. Személyügyi és szociális osztályvezető

(1) A személyzeti és szociális osztályvezető az intézetvezetési tevékenység közvetlen résztvevője és mint ilyen, teljes körű tanácskozási és javaslattételi joggal vesz részt a vezetői értekezleteken, valamint a személyzeti, oktatási munkával kapcsolatos megbeszéléseken.

(2) A Személyügyi és szociális osztályvezető az intézet tervszerű utánpótlási és állomány fejlesztési, valamint a jogszabályokban rögzített személyzeti munka végrehajtásának felelőse és alakítója. A fentiek mellett a személyzet képzésének és oktatásának szervezője.

(3) A Személyügyi és szociális osztályvezető hatásköre és feladatköre kiterjed:

· a szakmai irányítása alá tartozó osztály tevékenységi körébe tartozó feladatok megszervezésére és végrehajtására

· a közvetlenül irányítása alá tartozó beosztottak munkájának irányítására és ellenőrzésére,

· a szakterületét érintő jogszabályokban, magasabb szintű rendelkezésekben, valamint a belső szabályzatokban foglaltak hatályosulásának biztosítására,

· a szakterületi vezetők személyzeti feladatainak koordinálására, szervezésére, szakmai segítésére, különös tekintettel:

· az utánpótlásra alkalmas beosztottak kijelölésére

· a képzés irányára,
· az elismerésekre vonatkozó előterjesztések készítésére
· a beosztott állomány munkájának értékelésére, minősítésére,

· az újonnan felvételre kerültek beilleszkedésének segítésére, az instruktori rendszer működésére,
· a munkakörülmények és munkahelyi légkör javítására,
· a szociális jellegű ügyek intézésére,
· a kegyeleti ügyek szervezésére és lebonyolítására

(4) A Személyügyi és szociális osztályvezető felelős:

· a feladatkörébe és hatáskörébe utalt ügyek végrehajtásáért,

· ellenőrzési kötelezettségeinek végrehajtásáért,

· a felügyelete alá tartozó szervezeti egység munkájának megszervezéséért, irányításáért és a feltételek biztosításáért,

· a személyzeti nyilvántartások felfektetéséért, karbantartásáért és valódiságáért,

· az alkalmazáshoz és felvételhez előírt követelményeknek való megfelelés ellenőrzéséért,
· a jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségeknek határidőre történő végrehajtásáért.

VI. FEJEZET

AZ INTÉZET SZERVEZETI EGYSÉGEINEK FELADATAI
21. §. A parancsnoki törzs

(1) A parancsnoki törzs az intézetparancsnok döntés-előkészítő, majd a döntés után a feladatok végrehajtását szervező és irányító, valamint ellenőrző szerve.

(2) A parancsnoki törzs tevékenységével - a jogszabályi keretek között - koordinálja az intézet szervezeti egységeinek munkáját.

22. §. Személyügyi és Szociális Osztály

(1) A Személyügyi és Szociális Osztály végzi a humánpolitikai tevékenységet az érvényben lévő jogszabályok, belső rendelkezések előírásainak megfelelően. 

A munkaterület feladata különösen:

· Megtervezi a feladatok végrehajtásának személyi feltételeit, az intézet munkaerő-gazdálkodását, és gondoskodik az állomány utánpótlásáról, végzi az intézet hivatásos állományú tagjai és közalkalmazottjai, valamint az Agrospeciál Kft-hez vezényelt hivatásos állományú tagok (továbbiakban: személy állomány) kapcsolatos, az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó munkaügyi feladatokat.

· Vezeti az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó munkáltatói jogkörébe tartozók személyügyi alapnyilvántartást, biztosítja az adatok kezelésének törvényességét.
· Az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó személyügyi jellegű szolgálati panaszokat kivizsgálja és döntésre előkészíti. Elutasítás esetén intézkedik a felterjesztésre.

· Vezeti az állománytáblázatot, előkészíti és végrehajtja a szervezeti felépítést módosító döntéseket. 
· Ellátja a bér- és létszámgazdálkodás munkaügyi feladatai, adatgyűjtést és adatszolgáltatást végez, elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

· Előkészíti az intézetparancsnok személyzeti döntéseit, gondoskodik azok végrehajtásáról, a megfelelő iratok elkészítéséről, továbbításáról.

· Előkészíti az országos parancsnok, a miniszter hatáskörébe tartozó döntésekhez szükséges felterjesztéseket, gondoskodik azok végrehajtásáról. 
· Előkészíti a kifogástalan életvitel ellenőrzésével és a megbízhatósági vizsgálattal kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatokat.
· Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos helyi nyilvántartást. Végrehajtja az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó hivatásos állományúak és közalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségével összefüggő jogszabályokban meghatározott feladatokat.

· Ellenőrzi a képesítési követelmények érvényesülését a személyi állomány vonatkozásában.

· Más osztályokkal, szakterületekkel együttműködve megszervezi a hivatásos és közalkalmazotti állomány oktatását, képzését:

- előkészíti a büntetés-végrehajtási szaktanfolyami beiskolázásokat.
- koordinálja a rendészeti képzésekkel kapcsolatos feladatokat.

- a közalkalmazottak tekintetében megszervezi és lebonyolítja az alapfokú büntetés-végrehajtási szaktanfolyamot és a vizsgáztatást.

- kapcsolatot tart az oktatási intézményekkel. 
· Éves oktatási tervet készít, előkészíti és lebonyolítja a személyi állomány összevont oktatását. 

· Végzi a családalapítási támogatással kapcsolatos intézeti feladatokat.

· Előkészíti az intézet parancsnok hatáskörébe tartozó szociális döntéseket, felterjesztést készít az országos parancsnok hatáskörébe tartozó szociális, kegyeleti ügyekben.
· Részt vesz Szociális Bizottság tevékenységében, ellátja a titkári teendőket.
· Előkészíti és koordinálja a személyi állomány elismerésével kapcsolatos döntéseket, előterjesztéseket. Megszervezi és előkészíti az átadási ünnepségeket.

· Előkészíti a nemzetbiztonsági ellenőrzéssel kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatok végrehajtását.

· Előkészíti a tanulmányi szerződések megkötését (előzőleg megkéri a szükséges engedélyeket), végzi a tanulmányi szerződések nyilvántartását.

· Szervezi és koordinálja a személyi állomány családos, gyermek, bel-, illetve külföldi üdültetését.

· Végzi a személyi állomány rekreációjával kapcsolatos adminisztratív feladatokat.
· Intézi és nyilvántartja a munkáltatói kölcsönkérelmeket.
· Az egészségügyi szakterülettel együttműködve továbbítja az I. és II. fokú FÜV bizottság munkájához szükséges iratokat (egészségügyi szakvélemény, orvosi dokumentumok közvetlen elöljáró véleménye, dolgozói nyilatkozat). Végzi a személyügyi szakterület számára meghatározott adminisztratív feladatokat.

· Szervezi és a társosztályokkal együttműködve végrehajtja a személyi állomány fizikai állapotfelmérését.

· Végzi a pszichikai alkalmassági vizsgálatokkal kapcsolatos személyügyi előkészítő feladatokat.
· Elkészíti és továbbítja a nyugdíjrögzítéshez szükséges szolgálati idő-igazolásokat.

· Végzi az instruktori rendszer irányítását.
· Megszervezi a büntetés-végrehajtási, és rendészeti képzéseken részt vevő hallgatók gyakorlatát.
· Végzi az állandó belépési engedélyek kiadását, a szolgálati igazolványok kiadásával kapcsolatos teendőket.
· Vezeti a mágneskártyák és a negatív pecsétnyomók kiadását, vezeti a szükséges nyilvántartásokat.
· Részt vesz a belső rendelkezések kiadásában.

· Végrehajtja az éberségi ellenőrzéseket.

· Végzi az osztály vonatkozásában a teljesítmény-értékeléssel kapcsolatos feladatokat.

· Tervezi a vezetői utánpótlást, végzi a vezetői adatbank működtetésével kapcsolatos feladatokat.

· Végzi a tartalékállományba-helyezéssel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a központi nyilvántartó szervvel.

· Kiadja a pénzügyi szakterület hatáskörébe nem tartozó munkáltatói igazolásokat.

(2) A Személyügyi és Szociális Osztály a TÜK iroda által 

· Végzi és szervezi az intézetben a központi ügyirat-kezelési feladatokat.

· Ellátja az intézet központi ügykezelési feladatait

· Kezeli a minősített és nyílt iratokat

· Gondoskodik a sokszorosítás engedélyezéséről, a sokszorosított iratok nyilvántartásáról, szétosztásáról

· Vezeti a bélyegzők, iktatókönyvek, valamint a minősített adatokat, feljegyzéseket tartalmazó könyvek nyilvántartását,

· Végzi és szervezi a központi iratselejtezéseket.

· Együttműködik az illetékes levéltárakkal.

· Szakmailag felügyeli, ellenőrzi az intézet vonatkozásában a nyílt iratok készítésére, nyilvántartására, selejtezésére vonatkozó szabályok betartását.

· Biztosítja az ügykezelők részvételét az országos továbbképzéséken.
· Működteti a Robotzsaru elektronikus integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő rendszert, részt vesz a rendszerrel kapcsolatok oktatásokon, rendszergazda feladatokat lát el. 
23. §. Nyilvántartási Osztály

(1) Az osztály feladata különösen:

· a fogvatartás törvényességének, és a jogszabályi feltételek meglétének vizsgálata a fogvatartottak jogainak érvényesüléséért, a nyilvántartások pontosságáért,

· jogtalan fogvatartás esetén a szükséges intézkedések megtétele,

· élő nyilvántartást vezet a fogvatartottak adatairól, vizsgálja a befogadás alapjául szolgáló iratokat, ellenőrzi a befogadás jogszerűségét, megállapítja a fogvatartott személyazonosságát, elkészíti a befogadással kapcsolatos iratokat, értesíti az illetékes hatóságokat. Intézkedik a letéti tárgyak átvételére, a fogvatartottak elhelyezésére,

· megállapítja, nyilvántartásba veszi és határidőzi a szabadságvesztés és az elzárás kezdő és utolsó napját, az abban bekövetkező változásokat, az előzetes letartóztatás, a nem jogerős ítélet kezdő és utolsó napjának a felvezetését,  

· kezdeményezi az összbüntetésbe foglalást, a nem jogerős összbüntetést a fogvatartottaknak kihirdeti, jogorvoslati lehetőségére kioktatja,

· a szabadítási eljárásnak megfelelően végrehajtja a fogvatartottak szabadítását, ellenőrzi a szabadítás jogszerűségét a kiállított szabadulási igazolás adatainak szabályszerűségét, a jogszabályi előírásokban meghatározottak szerint gondoskodik az értesítők megküldéséről, 

· intézet ideiglenes elhagyásának engedélyezése esetén intézkedik a fogvatartott szabadítására, az érintett szakterületek értesítésére, nyilvántartja a távollét időtartamát, a jelentkezési határidőt. Szabadítási eljárás során kioktatja a fogvatartottat a követendő magatartási szabályokra, a jelentkezési kötelezettségére, tájékoztatja, hogy a visszatérés elmulasztása esetén fogolyszökés vétsége miatt büntethető,

· az engedélyezett ideiglenes intézet elhagyásról vissza nem térő, az intézetből megszökött, valamint az engedély nélkül eltávozott fogvatartott esetében intézkedik az elővezetésre, az elfogató parancs kibocsátására, a büntetőeljárás kezdeményezésére, a jogszabályban meghatározott hatóságok értesítésére,

· szervezi és intézkedik a fogvatartott esedékes előállítására, szállítására, a nyomozó hatóság részére történő kiadására,

· határozathozatalra előkészíti a feltételes szabadságra bocsátással, a pártfogó felügyelet alá és átmeneti csoportba helyezéssel, a szabadságvesztés végrehajtási fokozatának utólagos meghatározásával, valamint az enyhébb végrehajtási szabályok alkalmazásával kapcsolatos előterjesztéseket. Szervezi, felügyeli és ellenőrzi a bv. bíró hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos feladatokat, a bírói döntések végrehajtását,

· költségjegyzéken tájékoztatja a gazdasági osztályt a fogvatartás során keletkezett költségek megállapításához szükséges adatokról,

· adatokat gyűjt és szolgáltat a külön jogszabályban meghatározott módon, illetve eseti utasítások alapján. A befogadási eljárás során gondoskodik az előzetesen letartóztatott védője adatainak, valamint a rendelkezési jogkör gyakorlója esetleges korlátozásainak a fogvatartotti alrendszerbe történő felvezetéséről, az érintett szakterületek tájékoztatásáról.

· gondoskodik az intézet ideiglenes elhagyását célzó előterjesztések előkészítéséről, a környezettanulmányok, sürgős, indokolt esetben a szükséges igazolások beszerzéséről,

· a fogvatartotti kérelmek ügyintézését figyelemmel kíséri, a határidők pontos betartása és a kérelmek gyors és szakszerű ügyvitele mellett,

· intézi a hatáskörébe tartozó kérelmeket és panaszokat, szükség szerint meghallgatást tart,

· az iratkezelési szabályok szerint kezeli a hatóságokhoz küldött, illetve az onnan érkezett iratokat,

· az irattári rendnek megfelelően kezeli a szabadult fogvatartottaknak a fogvatartásuk alatt keletkezett iratait,

· figyelemmel kíséri az intézet befogadó képességét, a létszámviszonyok alakulását,

· az osztály kapcsolatot tart a fogvatartottak szabadulás utáni beilleszkedésében közreműködő, részükre segítséget nyújtó intézményekkel, civil szervezetekkel, valamint az Igazságügyi Hivatallal,

· közreműködik a tevékenységét érintő rendelkezések, belső utasítások előkészítésében,

· végrehajtja az intézetre háruló honvédelmi és katasztrófavédelmi feladatoknak az osztályra vonatkozó részét, egyben együttműködik ezen a területen más osztályokkal is,

· együttműködik az igazságügyi, államigazgatási szervekkel, valamint a büntetés-végrehajtási intézetekkel,

· elvégzi a biometrikus adatközléssel kapcsolatos teendőket,

· együttműködik az intézet egyéb osztályaival, szakterületeivel, az Agrospeciál Kft-vel: feladatainak végrehajtásában, a fogvatartottak kérelmeinek, beadványainak, panaszainak, jognyilatkozatainak intézésében, egyéb a működésével összefüggő kérdésekben.

24. §. Gazdasági Osztály

(1) Az osztály feladata különösen:

· az intézet pénzügyi tervének elkészítése, a pénzgazdálkodási tevékenység irányítása, a likviditás biztosítása,

· elkészíti és működteti az önköltségszámítás intézeti rendjét,

· a számviteli politika kialakítása, a számviteli rend kiépítése, fejlesztése,

· végrehajtja az éves zárlati és mérlegkészítési feladatokat, eleget tesz az adatszolgáltatási és beszámolási kötelezettségének,

· a beszerzési és készletgazdálkodási tevékenység szervezése, irányítása, különös tekintettel a vonatkozó jogszabályok és belső szabályok előírásaira,

· kialakítja a készlet-nyilvántartási rendet, végrehajtja a leltározást, a helyi selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az intézet hatáskörét meghaladó selejtezésekre,

· szervezi és felügyeli az építmények és létesítmények rendeltetésszerű használatát és üzemeltetését, a felújítások és karbantartások tervezését, szervezését, illetve elvégeztetését,

· az objektum épületeinek és létesítményeinek rendeltetésszerű használata, állagának megőrzése,

· az intézet energiaellátásának, valamint a saját kezelésében és üzemeltetésében lévő közüzemi-, infrastrukturális szolgáltatások zavartalanságának biztosítása, energetikai feladatok ellátása,
· a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos központi szervezési és tervezési feladatok szervezése és végrehajtás, szakmai felügyelete,

· a személyi állomány egyenruha, munkaruha, védőruha és a fogvatartottak formaruha, munka - és védőruha, valamint a zárkafelszerelések és az indokolt ruhasegély ellátásának biztosítása,

· szervezi a személyi állomány, valamint a fogvatartottak szállításával kapcsolatos teendőket, a rendelkezésre bocsátott járművek üzembiztonságáról, forgalmazásáról gondoskodik,

· végrehajtja a belső előállításokat, belső célszállításokat, futárszolgálatot,

· megszervezi az intézet zavartalan működését biztosító belső szolgáltatásokat, kidolgozza a házi műhelyek működési, elszámolási rendjét,

· gondoskodik a fogvatartottak letétkezeléséről, nyilvántartja és kezeli az elítéltek pénzét, okmány-, értékletétjét és egyéb tárgyak letétjét, valamint gondoskodik a fogvatartottak tárgy- és egyéb letéteinek másodletétezéséről,

· végrehajtja a befogadással és szabadítással járó anyagi, - pénzügyi feladatokat, átszállítás esetén gondoskodik a letétek továbbításáról, a tartozások és letiltások időben történő átjelentéséről,

· a gazdasági-pénzügyi folyamatok elemzése révén információkat szolgáltat a vezetői döntésekhez,

· ellátja az intézet központi kezelésében lévő szociális rendeltetésű ingatlanok - központi irodák, közösségi épületek, üdülő, legénységi szálló és vendégházak, a szolgálati lakások - működésével kapcsolatos üzemeltetési és gondnoki feladatokat,

· intézi a szakmai hatáskörébe tartozó személyzeti és fogvatartotti kérelmeket és kártérítési ügyeket, panaszokat letiltásokat, a letétbe helyezett okmányokkal kapcsolatos ügyeket, a költségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak munkáltatásával kapcsolatos bérszámfejtést,

· előkészíti és véleményezéssel ellátva továbbítja szakterület hatáskörét meghaladó kérelmeket, panaszokat,

· intézi a hatáskörébe tartozó fogvatartotti fegyelmi és jutalmazási jogkörben meghatározott feladatokat,

· ellátja az intézet hatáskörébe tartozó környezetvédelmi teendőket, gondoskodik a vonatkozó rendszabályok érvényesüléséről,

· gondoskodik a költségvetési munkahelyek tűz- és munkavédelmi feltételeinek érvényesüléséről,

· gondoskodik a gazdasági szakterület személyi állományának szakmai továbbképzéséről,

· szervezi és biztosítja az intézetben szervezett szakképzési tanfolyamok pénzügyi és anyagi (tárgyi) feltételeit,

· feladata belső kontrollrendszer hatékonyságának növelése, az ezzel járó tevékenységek ellátása,

· a költségvetési munkahelyeken a fogvatartotti munkáltatás teljeskörű ellenőrzése,

· véglegesíti a költségvetés által foglalkoztatott fogvatartotti állománytáblát, valamint az egyes munkahelyekre vonatkozó munkarendet, azt jóváhagyásra az intézetparancsnok felé továbbítja,

· közreműködik az intézetfenntartáson kívüli munkáltatás szervezésében, lebonyolításában, az ügyviteli és elszámolási feladatokat szervezi és felügyeli,

· a hatáskörébe utalt területeken a belső szabályozások elkészítése és hatályosulásuk biztosítása,
· lebonyolítja a közbeszerzési eljárásokat a jogtanácsossal együttműködve,
· végrehajtja a belső ellátással összefüggő feladatokat a hatályos előírásoknak megfelelően,
· végrehajtja a fogvatartottak bíróságtól, rendőrségtől érkező bűnjeleinek kezelését, 

· végrehajtja a fogvatartottak általi gyógyszervásárlással összefüggő letéti feladatokat, 
· előkészíti a szolgálati lakásra vonatkozó bérleti szerződéseket, valamint nyilvántartja a lakásigényeket,

· a fogvatartottak ellen fizetési meghagyások előkészítése,
· a gazdasági osztály szervezeti felépítését az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza.
A gazdasági osztály feladatai között jelenik meg az intézet környezetvédelmi, energetikai feladatainak ellátása.

A környezetvédelmi vezető feladatai:

· képviseli az intézetet a hatósági vizsgálatok, eljárások során, kapcsolatot tart az illetékes szervezetekkel,
· nyomon követi a környezetvédelemmel kapcsolatos jogszabályok által előírt kötelezettségeket, azok változásait,
· megszervezi és felügyeli a veszélyes anyagokkal, hulladékokkal kapcsolatos előírások betartását,

· adatszolgáltatási, jelentési kötelezettségeit teljesíti.

Az energetikus feladatai:

· végzi az intézetre háruló energia-gazdálkodási feladatokat,
· elemzi az energiahordozók felhasználását fogyasztási helyek szerinti bontásban és javaslatot tesz a szükséges módosítások végrehajtására,

· kapcsolatot tart az energiaszolgáltatókkal,

· az energetikai gépek és berendezések műszaki állapotát figyelemmel kíséri, karbantartások kezdeményezésére intézkedik,

· részt vesz az energiaracionalizálási pályázatok előkészítésében, lebonyolításában,
· adatszolgáltatási, jelentési kötelezettségeit teljesíti.

25. §. Informatikai osztály

(1) Az osztály feladata különösen:

· az intézet informatikai rendszerének üzemeltetése, működésének ellenőrzése, felügyelete,

· az informatikai rendszer folyamatos és megbízható üzemeltetéshez szükséges technikai eszközök, hardver- és szoftverfeltételek biztosítása, telepítése,

· a technikai eszközök nyilvántartása,

· a számítástechnikai eszközökkel, anyagokkal való ésszerű, takarékos gazdálkodás,

· az eszközök garanciális és azon túli javításának, az informatikai rendszer karbantartásának biztosítása,

· a szakterületre vonatkozó az adatvédelmi, titokvédelmi, biztonsági feladatok ellátása, a speciális tűz- és munkavédelmi szabályok betartása,

· az intézet más szervezeti egységeivel való együttműködés, információ-szolgáltatás,

· az intézet felhasználói állományának szükség szerinti informatikai oktatása, továbbképzése,

· javaslat készítése az osztály működéséhez szükséges éves pénzkeret tervezéséhez,

· elkészíti az intézet éves értékelő jelentésének összeállításához szükséges szakterületi anyagokat,

· számítástechnikai eszközöknek, szoftvereknek az intézet Informatikai Biztonsági Szabályzat szerinti használatának ellenőrzése, hiányosságok, visszaélések észlelése esetén annak elhárítása, megszüntetése és az egyéb szükséges intézkedések megtétele,

· intézeti intranet felület kezelése, hatályos intézeti szabályzatok megjelenítése, rendelkezésre állásáról való gondoskodás 

· feladatainak végrehajtása során folyamatosan együttműködik a szakmai felügyeletét ellátó BVOP. szakterületével, az informatikai rendszert üzemeltető rendszergazdákkal, az intézet szervezeti egységeivel, a büntetés-végrehajtási intézetekkel,

· végrehajtja az intézetre háruló honvédelmi és katasztrófavédelmi feladatoknak az osztályra vonatkozó részét, egyben együttműködik ezen a területen más osztályokkal is. 
26. §. Egészségügyi Osztály

(1) Az osztály feladata különösen:

·  Megszervezi és végzi a személyi állomány gyógyító-megelőző alapellátása körébe tartozó feladatokat:

· végzi a személyi állomány orvosi ellátását, kezelését, szükség esetén fekvőbeteg-gyógyintézetbe utalását,
· szervezi és végzi a gondozó munkát, a szűrővizsgálatokat és a védőoltásokat,
·  egészségvédő és megelőző tevékenységet folytat,
·  végzi, illetve szervezi az egészségügyi alkalmassági vizsgálatokat, FÜV eljárással kapcsolatos ügyeket,
·  javaslatot tesz gyógyüdültetésre,
·  végzi a gépjárművezetői alkalmassági orvosi vizsgálatokat,
·  végzi a fogászati alapellátást.
· Megszervezi és végzi a fogvatartottak gyógyító-megelőző alapellátása körébe tartozó feladatokat:

· végzi a fogvatartottak orvosi ellátását, kezelését, szükség esetén fekvőbeteg gyógyintézetbe utalását,
·  elvégzi a költségvetési munkáltatásban foglalkoztatott fogvatartottak munkába állításához szükséges vizsgálatokat, 

·  megszervezi a Pálhalmai Agrospeciál Kft. által foglalkoztatott fogvatartottak munkába állításához szükséges előzetes vizsgálatokat,

·  szervezi és végzi a gondozó munkát, a szűrővizsgálatokat és a védőoltásokat,

· szükséges esetekben intézkedik a fogvatartottak foglalkoztatásának szüneteltetésére, más munkakörbe helyezésére,
·  végzi a fogvatartottak gyógyszerellátását, biztosítja a gyógyászati segédeszközök beszerzését,
· végzi a fogvatartottak által térített gyógyszerekkel kapcsolatos ügyintézést, 
· végzi, illetve megszervezi a fogvatartottak sürgősségi betegellátását,
· elvégzi a gyógyító-nevelő csoportokban jelentkező orvosi feladatokat. Megszervezi a szakorvosi vizsgálatokat.,
· végzi a fogászati alapellátást.
· Megszervezi és végzi az intézet egész területén a közegészségügyi-járványügyi munkát az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal együttműködve:

· ellenőrzi az elhelyezéssel és ellátással, munkáltatással kapcsolatos közegészségügyi előírások betartását, és intézkedik a hiányosságok megszüntetésére,

·  ellenőrzi a konyhák és élelmiszerraktárak, az ételkészítés, kiadás és szállítás közegészségügyi körülményeit, kezdeményezi a rendellenességek megszüntetését,

·  ellenőrzi és ellenőrizteti az ivóvízellátást,

·  fertőző és járványos megbetegedés vagy ezek gyanúja esetén biztosítja az elkülönítést, a megfigyelést, megteszi a szükséges intézkedéseket,

·  végzi a munkahelyek közegészségügyi ellenőrzését, részt vesz a munkavédelmi szemlén.

· Vezeti a szolgálati okmányokat, adatnyilvántartást végez és szolgáltat.

· Intézi a hatáskörébe tartozó kérelmeket és panaszokat.

· Végrehajtja az egészségügyi munkára vonatkozó jogszabályokat, illetve a BVOP. Egészségügyi Főosztályától, az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattól kapott rendelkezéseket, valamint az Országos Egészségbiztosítási Pénztártól kapott utasításokat.

· Végrehajtja az intézetre háruló honvédelmi és katasztrófavédelmi feladatoknak az osztályra vonatkozó részét, egyben együttműködik ezen a területen más osztályokkal is.

· Együttműködik más osztályokkal, objektumokkal és az egészségügyi szervekkel.

27. §. Önálló szervezeti egységek (objektumok)

(1) Közvetlen vezetőjük Sándorházán és Bernátkúton az illetékes parancsnok-helyettesek. Az objektumok állományai a Biztonsági Osztályok, valamint a Büntetés-végrehajtási Osztályok oda beosztott tagjaiból állnak..
(2) Az objektumok a jogszabályok, a végrehajtási rendelkezések, az intézetparancsnok intézkedései alapján a rájuk vonatkozó mértékben és körben végrehajtják a szabadságvesztést, az elzárás-büntetést, foganatosítják az előzetes letartóztatást.

(3) Az objektumok általános feladatkörébe tartozik, hogy a belső rendelkezéseknek megfelelően megszervezi és végrehajtja az objektumban elhelyezett fogvatartottak biztonságos fogvatartását.
Ennek érdekében:

· működteti az intézet biztonsági rendszerének objektumra vonatkozó területeit, elemeit, eszkö​zeit,

· megszervezi a fogvatartottak elhelyezésének, munkáltatásának, szabadidős - és egyéb foglalkozásának differenciált őrzését, felügyeletét, ellenőrzését, megszervezi és végrehajtja a fogvatartottak intéze​ten belüli szállításával, előállításával kapcsolatos feladatokat,

· meghatározza a biztonsági- és körletfelügyelői állomány szolgálati beosztását,

· szervezi és végrehajtja az objektum állományába tartozó hivatásos személyzet szolgálati feladatokra való felkészítését, eligazítását,

· figyelemmel kíséri a fogvatartottak elhelyezési, ellátási körülményeit, a jogszabályi előírások érvényesülését, szükség esetén az intézkedést megteszi, ill. a hatáskörét meghaladó esetekben kezdeményezi azt,

· a Fegyverzeti Szabályzatban meghatározottak alapján megszervezi és végrehajtja az objektum készletében lévő fegyverek, lőszerek és egyéb fegyverzeti anyagok tárolását, kezelését és nyilvántartását,

· figyelemmel kíséri a fegyverek, hír- és biztonságtechnikai állapotát és használhatóságát, ennek érdekében biztosítja a rendeltetésszerű használatot és az előírt karbantartásokat,

· kezeli és vezeti a biztonsági tevékenység végrehajtásával kapcsolatos szolgálati okmányokat,

· riadó elrendelése esetén végrehajtja a kiértesítéseket, valamint az intézet Riadó és Felszámolási Tervében részére meghatározott feladatokat, 

· a vonatkozó rendelkezések és belső szabályok szerint szervezi és végrehajtja a biztonsági ellenőrzéseket, ill. közreműködik az objektum területén végrehajtott biztonsági szemléken és vizsgálaton,

· biztosítja a Házirendben és Napirendben foglaltak hatályosulását, végrehajtását folyamatosan ellenőrzi,

· végrehajtja a biztonsági intézkedéseket,

· érkezteti és a rendelkezéseknek megfelelően nyilvántartja a fogvatartottak kérelmeit, panaszait és beadványait, szükség esetén haladéktalanul biztosítja az ügyek indítását,

· intézi a hatáskörébe tartozó fogvatartotti kérelmeket és panaszokat, valamint a fegyelmi és jutalmazási jogkört gyakorol, előkészíti és véleményezéssel ellátva továbbítja az objektum hatáskörét meghaladó kérelmeket, panaszokat, jutalmazási és fegyelmi ügyeket,

· szervezi és végrehajtja a hivatásos állomány alaki- és lőkiképzését,

· a szakmailag kidolgozott és meghatározott szempontok szerint szervezi a nevelői foglalkozásokat, alakítja a nevelői csoportokat,

· szervezi a helyi közösségi foglalkozásokat, szabadidős tevékenységeket, továbbá végrehajtja a központilag szervezett foglalkozásokat, oktatásokat, tanfolyamokat,

· végrehajtja a fogvatartottakra vonatkozó biztonsági és munkahely kijelölési BFB. döntéseket, korlátozó intézkedéseket, egyúttal szükség esetén, valamint belső rendelkezések alapján javaslatot tesz azok soros, vagy soron kívüli változtatására,

· objektum szintjén kijelöli a fogvatartottak elhelyezési körletét, zárkáját és végrehajtja a zárkán belüli ágy kijelölését, döntéseit a fogvatartotti alrendszerben rögzíti,

· összeállítja a véleményezésre, illetve jóváhagyásra továbbítja az objektum "Napirend" tervezetét, esetleges módosítását,

· javaslatot tesz a biztonságtechnikai rendszer elemeinek létrehozására, illetve megszüntetésére,

· személyes kapcsolatot tart az objektum területén hivatalosan és rendszeresen működő egyházi és karitatív, vagy egyéb szervezetek képviselőivel,

· szervezi és nyilvántartja a fogvatartottak díjazás nélküli munkáltatását,

· tevékenységével segíti a törvényes rend és fegyelem érvényesülését, biztosítja, hogy a fogvatartottak élhessenek törvényes jogaikkal, figyelemmel kíséri a fogvatartottak hangulatát,

· elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos - és feladatkörébe utalt szakterületi munkát, végrehajtja a rendszeres nevelői, pszichológusi és egyéb feljegyzések (bejegyzések) rögzítését az informatikai rendszerben,

· a büntetés-végrehajtási osztály kapcsolatot tart a pártfogó felügyelettel, és egyéb hivatalokkal, a szabadulás utáni beilleszkedés elősegítése érdekében,

· elvégzi a biometrikus adatközléssel kapcsolatos teendőket,

· gondoskodik az objektum hatáskörétől függetlenül - az intézet központi hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok végrehajtásáról, többek között végzi:

· a körszállításokkal,
· az intézeten kívüli célszállítással, előállítással, kihelyezéssel, 

· a BFB. működtetésével,

· a belső előállításokkal, magánelzárás fenyítés letöltésével,

· a szabadítással, jogszerű eltávozásokkal és visszatérésekkel,

· az oktatással és szakképzéssel,
· a letétkezeléssel, a ruha- és tisztasági cserékkel,
a riadókkal, kiképzéssel, továbbképzéssel kapcsolatos szakmai, szolgálati feladatokat, valamint mindazokat, amelyeket az arra hatáskörrel rendelkező elöljáró meghatároz, vagy kijelöl az objektum részére.

· szervezi - a központi osztályokkal való folyamatos szakmai egyeztetés és együttműködés mellett - az objektum területén az anyagi ellátási és az egészségügyi ellátási feladatokból adódó tevékenységet,

· eleget tesz a jelentési, beszámolási, adatközlési kötelezettségének,
· megszervezi és végzi a pszichológiai alapellátást: 

· végzi a fogvatartottak pszichológiai vizsgálatát,

· végzi a fogvatartottak körében a külön meghatározott csoportos foglalkozásokat, krízishelyzetben levő fogvatartottakkal való foglalkozásokat,

· ellátja a gyógyító-nevelő csoport pszichológiai felügyeletét,

Az intézet szakpszichológusa, a személyügyi és szociális osztállyal, továbbá az egészségügyi osztállyal együttműködve:

· végzi a hatáskörébe sorolható pszichológiai alkalmassági vizsgálatokat,

· szervezi és ellátja a személyi állomány mentálhigiénés gondozását. 
28. §. Jogtanácsos

(1) A jogtanácsos feladatkörébe tartozik:

· az intézet jogi képviseletének, a jogszabályi keretek közötti ellátása,

· a büntetés-végrehajtást érintő jogszabályváltozások figyelemmel kisérése,

· az intézetparancsnoki intézkedési tervek jogszabályi hátterének vizsgálata,

· szerződések, megállapodások előkészítése, jogtanácsosi ellenjegyzése,

· a Közbeszerzési Szabályzat rendelkezései szerint részt vesz az intézet közbeszerzési eljárásainak előkészítésében és lefolytatásában,

· jogi tanácsadás,

· intézetparancsnoki felhatalmazás alapján, a dolgozói mobiltelefon-igényléshez szükséges igazolást aláírja,

· az intézetparancsnok utasítása alapján kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket,
· a fogvatartottak által az intézet ellen benyújtott kártérítési igényeket kivizsgálja,
· a személyi állomány ellen fizetési meghagyások előkészítése, fizetési meghagyások elektronikus aláírással való érvényesítése,

· a gazdasági osztály által a fogvatartottak ellen előkészített fizetési meghagyások elektronikus aláírással való érvényesítése. 
29. §. Belső ellenőr
(1) A belső ellenőrzési vezetőként feladatkörébe tartozik:

A belső ellenőrzési vezető jogosult ideiglenes kapacitás kiegészítés vagy speciális szakértelem szükségessége esetén külső szolgáltató bevonására javaslatot tenni az intézet parancsnokának. A belső ellenőrzési vezető köteles a belső ellenőrzési kézikönyvet rendszeresen, de legalább kétévente felülvizsgálni, és a – jogszabályok, módszertani útmutatók változásai, illetve egyéb okok miatt – szükséges módosításokat átvezetni.

A belső ellenőrzési vezető feladata:

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, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása;

d) az ellenőrzések összehangolása;

e) 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 intézet parancsnokának érintettsége esetén az irányító szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

f) a lezárt ellenőrzési jelentés, illetve annak kivonatának az intézet parancsnoka számára történő megküldése;

g) az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló éves ellenőrzési jelentés összeállítása.

A belső ellenőrzési vezető köteles:

a) gondoskodni arról, hogy érvényesüljenek az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók;

b) gondoskodni a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, az intézet parancsnokának döntésétől függően a külső ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

c) az intézet parancsnoka által jóváhagyott – éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáról;

d) az intézet parancsnokát az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

e) kialakítani és működtetni az ellenőrzések nyilvántartását;

f) a belső ellenőrzési tevékenység során kezelt adatokat illetően betartani az adatvédelmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírásokat.

A belső ellenőrzési vezető megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokának.

(2) A belső ellenőrként feladatkörébe tartozik:

A belső ellenőr bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenysége keretében a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, a tervezést, gazdálkodást, és a közfeladatok ellátását vizsgálva megállapításokat és javaslatokat fogalmaz meg az intézet parancsnoka részére. A belső ellenőrzést végző személy tevékenységének tervezése során önállóan jár el, ellenőrzési terveit kockázatelemzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével állítja össze. Vizsgálatvezetőként az ellenőrzési programot szakmai megítélésének megfelelően állítja össze. A belső ellenőr önállóan állítja össze a megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó ellenőrzési jelentést. Az intézetnél belső ellenőrzési tevékenységet az Áht. 70. § (4) bekezdésében meghatározott engedéllyel rendelkező személy végezhet.

A belső ellenőr jogosult:

a) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére;

b) az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot tartalmazó iratokba, a közszolgálati alapnyilvántartásba és más dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adatvédelmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett jegyzőkönyvben rögzítetten átvenni, illetve visszaadni;

c) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől és bármely alkalmazottjától írásban vagy szóban információt kérni;

d) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben információt kérni más;

e) a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni.

A belső ellenőr köteles:

a) ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni;

c) objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni;

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

e) amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni;

f) az ellenőrzési jelentés tervezetet az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével egyeztetni, ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés aláírását követően a lezárt ellenőrzési jelentést átadni;

g) ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében az intézet parancsnokának jegyzőkönyv alapján átadni;

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

j) a tudomására jutott minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot megőrizni;

k) az ellenőrzési tevékenységet a kézikönyvben meghatározott módon megfelelően dokumentálni, az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat – az adatvédelmi és a minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával – az ellenőrzés dokumentációjához csatolni.

30. §. Kiemelt főelőadó

(1) A kiemelt főelőadó az intézet parancsnokának a közvetlen alárendeltségében végzi a feladatait.

(2) A kiemelt főelőadó feladatkörébe tartozik:

· a büntetés-végrehajtással kapcsolatos jogszabályi változások figyelemmel kísérése,

· a hatályos intézetparancsnoki intézkedések időszakos felülvizsgálata, a jogszabályi változások függvényében, azoknak a szükséges mértékig történő módosítása, illetőleg javaslattétel a módosításra, hatályon kívül helyezésre, új intézkedés kiadására, 

· felügyeli az intézet belső szabályozási rendszerének az összhangját,

· az intézet parancsnoka által meghatározott témakörökben vizsgálja az intézet szervezeti egységeinek a működését, javaslatot tesz a változtatásokra,

· elöljárói utasításra véleményezi a szakterületek előterjesztéseit, javaslatait,

· külön megbízás alapján elkészíti az intézetparancsnok által hatáskörébe utalt, az intézet szakmai tevékenységével kapcsolatos jelentéseket, beszámolókat,

· eleget tesz a belső intézkedésekben meghatározott adatszolgáltatási kötelezettségének,

· folyamatosan figyelemmel kíséri a bv. felügyeleti ügyészi vizsgálatokról készített jelentéseket, kivizsgálja az azokban megjelenő fogvatartotti panaszokat, a megállapításairól jelentést készít, előkészíti az ezzel kapcsolatos intézetparancsnoki válasz tervezetét,

· az intézetparancsnok utasítása alapján kivizsgálja az egyéb panaszokat és a közérdekű bejelentéseket, azok megállapításairól jelentést készít,

· részt vesz az intézetparancsnok által meghatározott értekezleteken, továbbképzéseken, elkészíti az ezeken felhasználandó szakmai anyagokat.

31. §. Fegyelmi tiszt

(1) A fegyelmi tiszt feladatkörébe tartozik:

· Az intézetparancsnok a fegyelmi tiszt munkájának elvégzéséhez, valamint képzéséhez biztosítja az ehhez szükséges időt és a feltételeket.

· A fegyelmi tiszt az intézetparancsnok közvetlen irányításával és az Országos Parancsnokság fegyelmi tisztjével együttműködve végzi feladatát. Vizsgálja az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó fegyelmi ügyeket, azokat döntésre előkészíti, vezeti az ügyekkel kapcsolatos nyilvántartást. Felelős a pontos adatszolgáltatásért és a határidők betartásáért.

· A fegyelmi tiszt konkrét ügyben az intézetparancsnok írásos megbízása alapján jár el, az ügy érdemében nem dönthet, de minden más intézkedést önállóan is megtehet.
32. § Szolgálatszervezési csoport

(1) Az objektumok biztonsági, büntetés-végrehajtási, egészségügyi osztályainak folyamatos, hivatali munkarendtől eltérő, illetve hivatali munkarend szerint szolgálatot teljesítő állományának szolgálatszervezését a központi szolgálatszervező csoport végzi. Az összevont szolgálatszervezés a szervezett állomány szervezeti besorolását nem érinti.

(2) A szervezett állomány szolgálati feladatra beosztásánál a biztonsági rendszer leírásában foglaltakat és az intézetparancsnok és helyettesei által külön meghatározott rendelkezéseket kell figyelembe venni. A központi szolgálatszervezés alá tartozó osztályokon folyamatos váltásos munkarendben, 5 váltásos (szakaszos) rendszerben történik a szolgálati feladatok meghatározása.

(3) A szolgálatszervezési csoport részletes feladatait a központi szolgálat tervezés és szervezés működtetése tárgyában kiadott Intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.
33. § Fogvatartási előadó

(1) A támogatási célokat és prioritásokat nyomon követi. Folyamatosan figyelemmel kíséri az interneten, sajtóban megjelenő pályázatokat és informálja elöljáróit. Megvizsgálja a pályázati felhívásokban meghatározottak intézeten belül történő felhasználásának lehetőségét. Aktívan részt vesz a pályázatok megírásában, beadásában, koordinálja a munkát. Nyertes pályázat esetén koordinálja a szerződéskötést. A pályázat során elnyert támogatás felhasználását, elszámolását figyelemmel kíséri és koordinálja azt. Nyomon követi a támogatott célnak és a szerződésben rögzítettek megvalósulását.

(2) A fogvatartottak iskolai rendszerű oktatásával és szakképzésével kapcsolatos feladatok szervezése, lebonyolítása, felügyelete, ellenőrzése, az alegységekben az oktatási-képzési feladatok ellátására kijelölt személyi állományi tagok munkájának koordinálása. Részt vesz az intézeti szintű szabadidős programok szervezésében.

34. §. Munkavédelmi vezető

(1) A munkavédelmi vezető feladatai:

· Az intézetre háruló munkavédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapcsolatos szabályozások, előírások érvényesülésének biztosítása, végrehajtásuk folyamatos ellenőrzése, 

· az egészségre nem ártalmas és biztonságos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és termelőeszközök biztonságos állapotának, rendeltetésszerű használatának figyelemmel kísérése,

· a munkavédelemmel kapcsolatos belső szabályzatok elkészítése, betartásuk ellenőrzése,

· végrehajtja a személyi állomány vonatkozásában az alapoktatást, az ismétlődő oktatásokat és azok dokumentáltságát ellenőrzi,

· üzemi és nem üzemi balesetekkel, foglalkozási megbetegedésekkel kapcsolatos szakfeladatok ellátása,

· megszervezi és részt vesz az intézet negyedéves munkavédelmi szemléin,

· a szakterületét érintő jogszabályi változások folyamatos figyelemmel kisérése, javaslattétel a szükséges intézkedésekre,

· elkészíti a munkaköri leírások munkavédelmi mellékletét,

· folyamatosan ellenőrzi a dohánytermékek fogyasztásáról szóló intézetparancsnoki intézkedés betartását, az intézkedés szerint elrendelt dohányzási tilalmat megsértőkkel szemben kezdeményezi az erre vonatkozó jogszabály szerinti eljárás lefolytatását,

· vezeti az előírt nyilvántartásokat, adatszolgáltatást végez, elkészíti az intézet éves értékelő jelentésének összeállításához szükséges szakmai anyagokat,

· kapcsolatot tart a szakfelügyeleti és a szakterületeket felügyelő egyéb felügyeleti szervekkel,

· részt vesz az Intézet területét érintő szakhatósági bejárásokon.

35. §. A börtönlelkész

(1) A börtönlelkész feladatkörébe tartozik:

· végzi a fogvatartottak vallásgyakorlásának szervezését az ökumené szellemében,

· lelkészi esküjéhez híven - felekezetre tekintet nélkül - végzi minden hozzá forduló lelki gondozását,

· kapcsolatot tart az intézetben megjelenő egyházak, missziós, karitatív, szociális és társadalmi szervezetek képviselőivel, működésüket figyelemmel kíséri, foglalkozásaikat látogatja, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztratív tevékenységet,

· rendszeresen végez személyes lelki gondozást, istentiszteletet, bibliaórát, hit- életismereti-, valamint valláserkölcsi oktatást,

· a fogvatartottak külön kérésére egyéb díjtalan egyházi szolgáltatást /pl.: esketés, keresztelés, stb./ is végez,

·  igény esetén az intézet személyi állománya lelki gondozását is elvégzi,

· a vallásgyakorlással összefüggésben vezeti a saját egyháza által előírt okmányokat, eleget tesz világi adatszolgáltatási kötelezettségének, elkészíti az intézet éves értékelő jelentésének összeállításához szükséges, a börtönlelkészi munkájáról szóló szakterületi anyagokat.

· a munkavégzése során aktív kapcsolatot tart az intézet vezetésével, a szakterületekkel, különösen a nevelőkkel és a pszichológussal, az intézet székhelyén működő egyházakkal, karitatív, szociális és civil szervezetekkel, 

· véleményezi a fogvatartottak vallásgyakorlásával kapcsolatos kérelmeit, panaszait. Javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazására, valamint fegyelmi felelősségre vonására,

· a lelkipásztori tevékenysége során tudomására jutott és a bv. intézet biztonságát érintő információt, tényt, adatot - a személyes titkok megőrzésével - a bv. intézet parancsnokának jelenteni köteles.

36. § Egyéb, csatolt munkakör keretében ellátandó feladatok

A) Sajtóreferens

(1) A sajtóreferens feladatai:

Ellátja és koordinálja az intézettel kapcsolatos kommunikációs tevékenységet a BVOP Sajtó Irodájával együttműködve. Döntésre előkészíti, illetve koordinálja és szervezi a fogvatartottakkal, vagy az intézettel, személyi állománnyal kapcsolatos sajtókérelmeket. Szakterületi vezetőkkel egyeztet a feladatkörét érintő rendezvényekről, eseményekről. Sajtóeseményeken részt vesz, kíséri a médiumok képviselőit. Az intézet szervezetszerű eseményeiről elkészíti és továbbítja a jelentéseket. Gondoskodik az intézet munkájára vonatkozó sajtóinformációk figyeléséről, gyűjtéséről, továbbá végzi a szakterületével kapcsolatos adatszolgáltatásokat.

B) Tűzvédelmi vezető

(1) A tűzvédelmi vezetői feladatai:
· Az intézetre háruló tűzvédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapcsolatos szabályozások, előírások érvényesülésének biztosítása, végrehajtásuk folyamatos ellenőrzése, 

· a tűzvédelemmel kapcsolatos belső szabályzatok elkészítése, betartásuk ellenőrzése,

· végrehajtja a személyi állomány vonatkozásában az alapoktatást, az ismétlődő oktatásokat és azok dokumentáltságát ellenőrzi,

· megszervezi és részt vesz az intézet negyedéves tűzvédelmi szemléin,

· a szakterületét érintő jogszabályi változások folyamatos figyelemmel kisérése, javaslattétel a szükséges intézkedésekre,

· elkészíti a munkaköri leírások tűzvédelmi mellékletét,

· részt vesz az intézetre háruló honvédelmi és katasztrófavédelmi feladatok végrehajtásában,

· vezeti az előírt nyilvántartásokat, adatszolgáltatást végez, elkészíti az intézet éves értékelő jelentésének összeállításához szükséges szakmai anyagokat,

· kapcsolatot tart a szakfelügyeleti és a szakterületeket felügyelő egyéb felügyeleti szervekkel,

· részt vesz az Intézet területét érintő szakhatósági bejárásokon,

· ellenőrzi az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységre vonatkozó előírások betartását,

· a tűzvédelmi törvényben meghatározott tűz megelőzési tevékenység szakmai szervezése.

C) Honvédelmi, katasztrófavédelmi és polgári védelmi tevékenység

(1) Az intézetre háruló honvédelmi, katasztrófavédelmi és polgári védelmi tevékenység szervezése, végrehajtása és koordinálása a mozgósítási megbízott (a továbbiakban "M" megbízott) feladata.

(2) A hatályos jogszabályok értelmében, az "M" megbízottat az intézet parancsnoka jelöli ki a szakfelügyeletet ellátó szerv által meghatározott szempontok alapján.

(3) Az intézetnek, az intézet szervezeti egységei vezetőinek, a feladatok végrehajtására kötelezetteknek a különleges jogrendi időszakra, objektumvédelemre és az egyéb veszélyhelyzetekre vonatkozó konkrét feladatait a védelmi, veszély-elhárítási tervek tartalmazzák.

(4) Az "M" megbízott feladatkörébe tartozik:

· köteles ismerni a hatályos jogszabályok védelmi területet érintő részterületeit,

· ismernie kell az intézetre vonatkozó védelmi feladatokat, az intézet védelmi, végrehajtási terveit, az ezzel kapcsolatos egyéb helyi intézkedéseket,

· az intézet védelmi terveinek tervezése, aktualizálása,

· segítséget nyújt a szakterületek vezetőinek a védelmi, intézkedési terveik elkészítéséhez,

· felelős a meghatározott jelentési kötelezettségeinek határidőre történő teljesítéséért,

· megtartja a védelmi témájú törzsfoglalkozásokat, szervezi az állomány ez irányú továbbképzését,

· köteles ismerni a riasztási-értesítési feladatokat, okmányokat, ellenőrizni a minősített iratok, végrehajtási tervek, adathordozók meglétét, azok tárolásának körülményeit,

· gondoskodik a honvédelmi és katasztrófavédelmi célú anyagok szakszerű tárolásáról, karbantartásáról, megtervezi a különleges jogrendi időszakában a működéshez szükséges anyagi-technikai, pénzügyi igényeket, kezdeményezi az eszközök, anyagok pótlását, intézi kiegészítésüket.

· munkavégzése során kapcsolatot tart a szakfelügyeleti szervvel, a helyi, ill. a megyei védelmi bizottságokkal, a megyei hadkiegészítő parancsnoksággal.

D) Nyomozótiszt

(1) A nyomozótiszt feladatkörébe tartozik:

· A nyomozótiszt az intézetparancsnok közvetlen irányításával és a Központi Nyomozó Főügyészség Budapesti Regionális Osztálya, és kijelölt szervei, valamint az Országos Parancsnokság nyomozó tisztjének együttműködésével vizsgálja az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó büntetőügyeket. Vezeti az ügyekkel kapcsolatos nyilvántartást. Felelős a pontos adatszolgáltatásért és a határidők betartásáért.

· Folyamatosan kapcsolatot tart a Központi Nyomozó Főügyészség Budapesti Regionális Osztálya, és kijelölt szervei ügyészeivel. A kizárólagos ügyészi hatáskörbe tartozó ügyekben végzi mindazon nyomozati cselekményeket, melyekre az ügyészség felkéri, erről jelentést tesz az intézetparancsnoknak.

· Az intézetparancsnok a nyomozótiszt munkájának elvégzéséhez, valamint képzéséhez biztosítja az ehhez szükséges időt és a feltételeket.

· A nyomozótiszt megbízatását az e célra rendszeresített igazolvánnyal igazolja.

· Figyelemmel kíséri, nyilvántartja és elvégzi az intézet eseményeire vonatkozó jelentési kötelezettségeket. 

E) Adatvédelmi felelős
(1) Az adatvédelmi felelős feladatkörébe tartozik:

· Közreműködik, illetőleg segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában.
· Ellenőrzi az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a megtartását.

· A hozzá érkezett bejelentéseket kivizsgálja.

· Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót. 
· Gondoskodik a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat aktuális elkészítéséről.

· Gondoskodik a belső adatvédelmi nyilvántartás vezetéséről.
· Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.
F) Biztonsági vezető
(1) A biztonsági vezető feladatkörébe tartozik:
· A minősített adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtása, koordinálása.

· Ellátja a személyi, fizikai és adminisztratív biztonságra vonatkozó szabályok alkalmazásának felügyeletét.

· Intézkedik a minősített adat védelmére vonatkozó személyi, fizikai, adminisztratív biztonsági rendelkezések ellenőrzéséről.

· Intézkedik a felhasználói engedély és a titoktartási nyilatkozat kezeléséről, valamint tárolásáról.

· Szakmailag irányítja az intézetben működő nyilvántartó pont tevékenységét.
VII. FEJEZET

A VEZETŐI HATÁSKÖRÖK

37. §. Intézetparancsnok

(1) Jogkörét személyesen, helyettese, illetve a szervezeti egységek vezetőinek bevonásával gyakorolja.

(2) Jóváhagyja:

· az objektumok és osztályok munka- és ellenőrzési tervét,

· az intézet Biztonsági rendszerének leírását, 

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

· az intézet belső költségvetési előirányzatának tervezetét,

· az intézet Házirendjét és az objektumok napirendjét,

· a költségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak állománytábláját, valamint a munkarendeket,

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

· az intézet "M" és "PV" terveit,

· az intézeti szintű selejtezéseket.

(3) Engedélyezi:
· a külön belső rendelkezésekben és felsőbb szabályozók figyelembe vételével szóban illetve írásban engedélyezi a beszerzéseket, tárgyi eszköz vásárlásokat, valamint az eseti szolgáltatások igénybevételét a felsőbb szintű utasítások figyelembe vételével,

· a személyi állomány tagjának belföldi kiküldetését,

· a tanulmányi szerződések megkötését és a kedvezmények körét,

· külön utasításban meghatározott esetekben és feltételekkel az intézeti gépjárművek magáncélra történő igénybevételét, valamint a magán tulajdonú gépkocsi szolgálati célú, illetve munkába járásra történő használatát,

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

· a belső rendelkezések (BFB) szerinti biztonsági csoportba sorolástól való eltérést, valamint a munkahelyek biztonsági csoportba sorolásának megváltoztatását,

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

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

· a fogvatartottak jogszabályban rögzített esetekben történő kiadását,

· az intézeten kívüli, valamint a munkarendtől eltérő munkáltatást.

(4) Gyakorolja a kötelezettségvállalási, utalványozási és aláírási jogkörét.

38. §. Parancsnokhelyettes(ek)

(1) Jogkörét személyesen, illetve az irányítása alá tartozó szervezeti egységek vezetőinek bevonásával gyakorolja.

(2) Gyakorolja:

· az intézetparancsnok akadályoztatása esetén SzMSz 17. § (9) -ben meghatározott jogokat,

· az intézetparancsnok által átruházott hatás- és jogköröket,

· a felügyelete alá tartozó vezetők (osztályvezetők) beszámoltatásának jogkörét,

· a felügyelete alá tartozó szakterületek tiszti állománya felett minősítési feladatok végrehajtását, 
· a felügyelete alá tartozó osztályvezetők teljesítményértékelésének végrehajtását,

· a felügyelete alá tartozó személyi állomány fegyelmezésére, elismerésére, szolgálati viszony módosítására irányuló javaslattételi, valamint a kiküldetés javaslatára vonatkozó jogkört,

· az irányítása alá tartozó szakterületek vonatkozásában - a kizárólagos intézetparancsnoki eseteket kivéve - kiadmányozási, utasítási és ellenőrzési jogkörét,

· a fogvatartottak - hatáskörébe tartozó - kérelmeivel kapcsolatos jogkört,

· a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazási, fegyelmezési és az intézeti hatáskörbe tartozó büntetés-félbeszakítási jogkörét,

· a fogvatartottak – intézeti hatáskört meghaladó – kérelmeivel és bv. ügyeivel kapcsolatos véleményezési jogkört.

(3) Jóváhagyja:

· az alárendeltségébe tartozó szakterületek havi szolgálati tervét (a szolgálatszervezési csoport által érintett személyi állományt kivéve), valamint a túlszolgálat elrendelését, 
· a közvetlen felügyelete alatt lévő szervezeti egységek vezetőinek munka-, ellenőrzési- és egyéb tervét,

· a biztonsági és büntetés-végrehajtási szakterület végrehajtó állományának napi szolgálatszervezését (pálhalmai parancsnok-helyettes),

· a beosztott állomány (osztályvezetők kivételével) munkaköri leírását, őrutasítását és a szolgálati utasítását,

· az öntevékeny módon szerveződő fogvatartotti csoportok tevékenységi és működési rendjét,

· a napirendek részét képező programok (telefonálási-, fürdetési) idő beosztását,

· a költségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak tevékenységi kör meghatározását,

· a fogvatartottak heti szabadidős programját.

(4) Engedélyezi:

· a fogvatartottak jogszerű eltávozását és az EVSZ. eltávozásokat,

· a szolgálati beosztástól - indokolt esetekben - történő eltéréseket,

· a belső rendelkezések szerinti biztonsági intézkedések bevezetésének körét és módját, (motozás, biztonsági ellenőrzés és soronkívüli szemle, mozgatások és munkáltatás biztonsági megerősítésének elrendelése stb.),

· a szállítás-, előállítás- és kihelyezés biztonsági felügyeletének módját,

· a fogvatartottak díjazás nélküli foglalkoztatásának különleges eseteit és rendjét, 

· a szervezeti egységek szabadságolási tervét.

39. §. Gazdasági vezető, központi osztályvezetők

(általános hatásköre)

(1) A szakmai irányításuk alá tartozó alárendeltek munkájának irányítása és ellenőrzése, a szervezeti egység tevékenységének megszervezése, feltételek biztosítása.

(2) Jóváhagyják:

· a szervezeti egység teljes állományának szabadságoltatását,

· az engedélyezett szolgálati - és munkarenden belül a hivatali állomány személyre szóló szolgálati- és munkabeosztását,

· az osztályok által foglalkoztatott fogvatartottak tevékenységi kör meghatározását,

(3) Gyakorolják:

· a jogszabályok alapján és a szolgálati elöljáróktól kapott utasítás, vagy felhatalmazás alapján az irányítása

· (felügyelete) alatt álló szervezeti egységek felett az elöljárói jogokat,

· az ellenőrzési és beszámoltatási jogkörüket,

· meghatározott körben a személyi állomány felett az értékelési és minősítési jogkört,

· a beosztottak kiküldetésére vonatkozó javaslattételi jogkört,

· az elismerésre irányuló javaslattételi jogkört,

· a kizárólagos intézetparancsnoki hatáskörbe nem tartozó körben kiadmányozási, engedélyezési jogkört,

· felhatalmazás alapján az intézet képviseleti jogkört.

(4) Az intézet tevékenységének egészét nem érintő, valamint kötelezettségvállalási joggal nem járó, de a szakterületükkel kapcsolatos levelezést folytathatnak konkrét felhatalmazás alapján.

(5) Meghatározott keretek és korlátok között gazdálkodnak a szervezeti egység rendelkezésére bocsátott élő erővel és anyagi eszközökkel.

(6) A szakmai és szolgálati feladatok végrehajtása érdekében - a szervezeti egységen belül - ideiglenes átcsoportosításokat rendelhetnek el.

(7) Hatáskörüket és jogkörüket távollétük, vagy akadályoztatásuk esetén a szervezetszerű helyettes, illetve a helyettesítéssel a vezető által megbízott beosztottak gyakorolják.
VIII. FEJEZET

MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

40. §. Az irányítás általános szabályai

(1) Az irányítás az egyszemélyi vezetési elv alapján, alá- és fölérendeltségben történik. Az intézetparancsnok jogkörét megoszthatja a parancsnok-helyettesekkel, a gazdasági vezetővel. A jogkör megosztása azonban személyes felelősségét nem érinti.

(2) Az intézetparancsnok a döntések előkészítéséhez kikéri és figyelembe veszi a szervezeti egységek véleményét és javaslatait.

(3) Az intézet egészének működésével és tevékenységével kapcsolatos feladatok végrehajtására vonatkozó rendelkezések kiadása írásban történik. Az intézetszintű szabályzatok és egyéb rendelkezések kiadására az intézetparancsnoknak van joga.

41. §.

(1) Az intézet képviseletében állásfoglalásra az intézetparancsnok és átruházott jogkörben a parancsnok-helyettesek, illetve az intézetparancsnok által megbízott személy jogosult.

42. §. A kötelezettségvállalás és az utalványozás általános szabályai

(1) Az intézetnél kötelezettségvállalást az intézetparancsnok, továbbá az általa írásban megbízott személy vállalhat, a megbízásban szereplő korlátozással, a gazdasági vezető vagy az általa írásban megbízott személy ellenjegyzése mellett.

(2) Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, illetve az nem felel meg az előírásoknak, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az intézetparancsnok írásban utasítja. Az irányító szerv vezetőjét írásban haladéktalanul értesíteni kell az ellenjegyzésről. 

(3) Az utalványozó a kifizetések jogosságát, indokoltságát bírálja el, azok mértékéért felelősséggel tartozik. Az utalványozás rendjét az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

43. §. A vezetők és beosztottjaik jogai, kötelességei

(1) A vezetők és a beosztottak alapvető kötelessége, hogy a munkaköri feladataik ellátásával - egészében és részleteiben egyaránt - elősegítsék a büntetés-végrehajtási feladatok megvalósítását.

(2) A szakterületek tevékenysége során alapvető követelmény, hogy a szakfeladataikat a szervezeti önállóságuk megtartásával, de egymáshoz kapcsolódva végezzék, és tevékenységükkel együttesen szolgálják a büntetés-végrehajtási feladatok megvalósulását.

44. §. A vezető jogai és kötelességei

(1) A Magyarország Alaptörvényének, a törvényeknek, a büntetés-végrehajtásra vonatkozó jogszabályoknak, irányelveknek és az elöljárói rendelkezéseknek az ismerete, és ezek külön utasítás nélkül történő érvényesítése.

(2) Gondoskodni arról, hogy az alárendeltségébe tartozó beosztottak időben megismerjék és alkalmazzák a jogszabályi változásokat.

(3) A beosztottak szakmai fejlődésének elősegítése, a megfelelő munkahelyi légkör biztosítása, az utánpótlás tervszerű kiválasztása, nevelése, tevékenységük figyelemmel kísérése.

(4) A felügyelete alá tartozó területen a munka tervezése, irányítása, a folyamatos, a beosztottak tevékenységére kiterjedő ellenőrzés végrehajtása.

(5) A munkamódszerek fejlesztése, korszerűsítése, az elemző értékelő munka fejlesztése.

(6) A Büntetés-végrehajtás Etikai kódexének ismerete, szabályok betartása és ismertetése.

45. §. A beosztottak jogai és kötelességei

(1) A szakmai ismeretek folyamatos fejlesztése, a szakmai munkával kapcsolatos jogszabályi és egyéb rendelkezések ismerete és ezek érvényre juttatása.

(2) A feladatok szakszerű, törvényes és határidőben történő végrehajtása.

(3) Jogszabályba ütköző vagy a személyek jogos érdekeit sértő tevékenység észlelése esetén annak jelentése az illetékes elöljárójának illetve munkahelyi vezetőjének.

(4) A Büntetés-végrehajtás Etikai kódexében foglaltak betartása, ismerete.

(5) A beosztottakat törvényes jogaik gyakorlásában korlátozni nem lehet.

46. §. A vezető utasítási jogköre

(1) Az intézet tevékenységének irányítása és ellenőrzése a jogszabályok, valamint az ezek végrehajtását szolgálórendelkezések alapján történik.

(2) Az utasítási jogkört az intézetparancsnok személyesen vagy a parancsnok-helyettesek útján gyakorolja a jogszabályok és a rendelkezések alapján, illetve azok végrehajtása érdekében.

(3) A magasabb szintű vezető utasításáról a beosztott köteles közvetlen elöljárójának, illetve munkahelyi vezetőjének jelentést tenni.

47. §. Együttműködési kötelezettség

(1) Az Intézet valamennyi munkatársa köteles a feladatok végrehajtásában együttműködni. A szervezeti egységek (objektumok, osztályok, csoportok stb.) közötti kapcsolatrendszer kialakításáért és működtetéséért az adott szervezeti egységek vezetői felelősek.

48. §. A munkakör átadás-átvétel rendje

(1) Egyes munkakörökben történő személyi változás esetén a munkaköröket jegyzőkönyvileg kell átadni, illetve átvenni.
Ilyen eljárásra kötelezett munkakörök:

az intézetvezetés tagjai, a központi osztályok vezetői, osztályvezető helyettesei, csoportvezetők, főelőadók, vezető nevelők, készletkezelők, értékkezelők, valamint azok a munkakörök, amelyeket az intézetparancsnok - munkaköri leírásban is rögzítve - a fentieken kívül kijelöl.

(2) Az átadás-átvételre: a parancsnokhelyettes és a központi osztályvezetők esetében az intézetparancsnok, egyéb esetekben a szakterület szerinti szervezeti egység, objektum, vagy osztály vezetője intézkedik.

· Az átadón legkésőbb a munka-, szolgálati viszony megszűnésének napjáig, vagy áthelyezés esetén az új munkakör elfoglalásáig át kell adnia a munkakörét.

· Ha az érintett dolgozó az átadásban akadályozva van, az átadásról a közvetlen felettesének kell gondoskodnia.

· Ha az átvétel nem lehetséges - a végleges átvevő akadályoztatva van, vagy nem került kijelölésre - akkor a szervezetszerű helyettesnek, vagy helyettes hiányában a szakterületi vezető által ideiglenesen kijelölt személynek kell az átvételt végrehajtani.

· Az átadás-átvételnél jelen kell lenni a közvetlen érdekelteken kívül:

· a szakterület, ill. a szervezeti egység vezetőjének,

· a központi osztályvezetők esetén az intézetparancsnoknak,

· az intézetparancsnok által kijelölt személynek.
(3) Az átadás-átvételi jegyzőkönyvben rögzíteni kell:

· azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a működés, a feladat végrehajtás átadáskori állapotát jellemzik,

· a folyamatban lévő és tervezett ügyek felsorolását és anyagát,

· a szervezetet érintő - függőben lévő - személyi ügyek adatait,

· szobaleltár megfelelőségét,

· azokat a határozatokat, intézkedéseket, utasításokat, amelyek végrehajtása folyamatban van, vagy amit később kell végrehajtani,

· a jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségeket,

· az adott munkakör betöltéséhez rendelkezésre bocsátott eszközök, berendezési tárgyak leltár sze​rinti átadásának megtörténtét,

· mindazon tényeket, adatokat, amelyek rögzítését az átadó az átvevő, vagy az átadásnál megbízott vezető szükségesnek ítél.

(4) Az előírt jegyzőkönyv egy példányát:

· az átadó,

· az átvevő,

· a felettes vezető,

· a személyügyi osztályrészére kell átadni.
(5) A munkakörök átadás-átvétele során a bv. szervezet hatályos iratkezelési szabályzata vonatkozó részeit kell alkalmazni.

49. §. A helyettesítés rendje

(1) A vezetőket - amennyiben van - a szervezetszerű helyettesek helyettesítik. Ettől eltérni elsősorban a szervezetszerű helyettes akadályoztatása esetén indokolt.

(2) A helyettesek kötelezettsége, hogy felelősséggel lássák el feladataikat, valamint az, hogy a vezető visszatérése után annak távollétében tett lényeges intézkedésről, történésről tájékoztatás adjanak.

(3) A szervezetszerű helyettesek megbízása a kinevezésükből ered, ezért külön megbízásra nincsen szükség.

(4) Azokban a munkakörökben, ahol szervezetszerű helyettes nincs kinevezve, a helyettesítés rendjét a szervezeti egység vezetője köteles kialakítani és azt a munkaköri leírásokban rögzíteni. Tartósabb akadályoztatás esetén - betegség, vezénylés stb. - a szervezetszerű helyettessel nem rendelkező munkakörök ellátására írásban kell rendelkezni a vonatkozó szolgálati - és munkajogi szabályok szerint. Az írásos megbízást - szervezeti egység vezetőjének javaslata és előterjesztése alapján - a intézetparancsnok adja ki.

50. §. A belső rendelkezések és szabályzatok rendje

(1) Az intézet egészének működésével és tevékenységével kapcsolatos feladatok végrehajtására vonatkozó rendelkezések kiadása írásban történik. Az intézeti szintű szabályzatok és egyéb rendelkezések kiadására az intézetparancsnoknak van joga. A tervezeteket a szakterületi vezetők készítik el.

(2) A belső rendelkezések lehetnek:

· szabályzat: amely az intézet egy-egy területének működésére vonatkozó előírásait tartalmazza (általánosságban a "Működési Szabályzatban" foglaltakhoz kapcsolódva).

· parancs: egy konkrét személyre vonatkozó, vagy egy személyi kört érintő konkrét rendelkezést tartalmazó parancsnoki döntés írásba foglalása.

· intézetparancsnoki intézkedés: az intézet egy meghatározott tevékenységét átfogóan meghatározó - több egységet is érintő - hosszabb időre szóló általános érvényű rendelkezés.

· intézetparancsnoki utasítás: egy-egy konkrét feladat végrehajtására kiadott állandó érvényű rendelkezés.

· szolgálati rendelkezés: egy konkrét eseményhez kapcsolódó egyedi, vagy általános érvényű - vezetői rendelkezés megfogalmazása és kiadása (általában már érvényben lévő rendelkezések pontosítása, vagy azokra történő ismételt figyelemfelhívása).

· ügyrend: célja, hogy az adott szakterületi egységen belüli tevékenységi körönként meghatározza a vezetők és beosztottak feladat-, hatás, és jogkörét, továbbá szabályozza az egyes folyamatok lebonyolításának módját.

· vezetői utasítás, körlevél: egy-egy konkrét feladat végrehajtására kiadott állandó érvényű rendelkezés.

· intézkedési terv: egy konkrét feladat végrehajtásához kapcsolódó vezetői rendelkezés megfogalmazása és kiadása.

(3) A szabályzatok készítésénél a vonatkozó jogszabályokat, a felsőbb rendelkezéseket és a hatályos SzMSz. előírásait kell követni. A már kiadott szabályzatokat rendszeresen karbantartani kell. Minden vezető a saját területén köteles figyelemmel kísérni az intézet tevékenységét érintő új, vagy módosító jogszabályokat, rendelkezéseket és szükség esetén aktualizálásukat kezdeményezni kötelezettek. A szabályzatokat - rendelkezéseket - az érintett szakterületekkel egyeztetve kell kidolgozni, karbantartani.

IX. FEJEZET

A VEZETÉS MUNKÁJÁT SEGÍTŐ DÖNTÉS ELŐKÉSZÍTŐ RENDSZER
51. §.  Az Intézet információs rendszere

(1) Az intézet információs rendszerének alapszabályait az intézeti belső kontrollrendszerről szóló intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.
(2) Az intézet belső információs rendszere az intézetvezetés és a szervezeti egységek, szakterületek közötti kommunikációs kapcsolatot biztosítja. Az információk áramlása mindkét irányba továbbít fontos és érdemi adatokat és tájékoztatásokat, amelyek:

· egyrészt az intézetvezetéstől kapott információk, amelyek a szakterületek tevékenységét segítik,

· másrészt a vezetés döntéseit megalapozottabbá tevő szakterületektől, szervezeti egységektől kapott információk.

a) A vezetés információi a szervezeti egységek felé:
Az intézetvezetés, illetve meghatározott központi szakterületek a következő fontosabb végrehajtásokat, információkat bocsátják a szervezeti egységek rendelkezésére:

· az intézet éves Beszámoló jelentését, valamint a Munkatervét,

· tájékoztató a fontosabb személyi jellegű juttatások, valamint a létszámgazdálkodás helyzetéről,

· információ az intézet gazdálkodásáról,

· a különböző jogszabályokban és belső szabályzatokban meghatározott információs anyagok (norma szövegek),

· a személyzet fegyelmi helyzetéről,

· tájékoztató a bekövetkezett rendkívüli eseményekről és tapasztalatairól,

· az intézetvezetés tagjainak rendszeres és időszakonkénti személyes tájékoztatói, értékelései,

b) A szervezeti egységek adatszolgáltatási kötelezettsége:
Az intézet ezen tevékenységét a középirányító szerv általi kiadott, mindenkor hatályos jelentési és adatszolgáltatási rendszerről szóló intézkedés figyelembe vételével végzi.

(3) Adatszolgáltatások, tájékoztatások külső szervek és személyek:
· Az intézetnek egyes hatóságok és intézmények felé rendszeres adatszolgáltatási kötelezettségei vannak, melyeket a meghatározott vezető beosztású dolgozónak, önálló szakelőadónak, illetve a szervezeti (osztály) egységeknek az előírt határidőre teljesíteniük kell.

· Ezen túlmenően külső szervek, intézmények és ezek megbízottai részére - az adatszolgáltatást szabályozó rendelkezéseket betartva - az intézet részéről adatot és hivatalos tájékoztatást:

· elsősorban az intézet parancsnoka,
· távollétében helyettese,
· rajtuk kívül még az intézet személyi állományának azon tagja nyújthat, akit az intézetparancsnok ezzel - írásban, vagy egyedi esetben szóban - megbíz, illetve erre felhatalmaz.
X. FEJEZET

AZ INTÉZET ÉRTEKEZLETI RENDSZERE ÉS BIZOTTSÁGAI

52. §. Az intézet értekezleti rendszere

(1) Az intézet tevékenységének értékelésére, a feladatok végrehajtásának megtárgyalására, a vezetői döntések előkészítésére az intézetben az alább részletezett értekezleti rendszer működik.

(2) Az intézet értekezletei:

· napi koordinációs vezetői értekezlet,

· heti vezetői értekezlet,

· havi kibővített vezetői értekezlet,

· objektum-, osztályértekezlet,

· intézeti állomány-értekezlet.

(3) Az értekezletekről - a heti vezetői, illetve napi koordinációs vezetői értekezletet kivéve - az értekezletet vezető által kijelölt személy emlékeztetőt készít. Az értekezletet vezető az emlékeztetőt jóváhagyja, s az elöljárójához felterjeszti.

53. §. Napi koordinációs vezetői értekezlet

(1) Feladata az előző napi feladat-végrehajtás értékelése, elemzése; a napi várható feladatok meghatározása; a feladatok pontosítása, feltételek áttekintése. A napi vezetői egyeztetést munkanapokon 08.00 órakor kell tartani. 

(2) Az egyeztetést az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettesek (a sándorházi, illetve a bernátkúti parancsnok-helyettesek, valamint alárendeltségükben tartozó osztályvezetők konferenciavonalon keresztül), a gazdasági vezető, személyügyi és szociális osztályvezető.

54. §. Heti vezetői értekezlet

(1) Feladata az elmúlt hét tevékenységének áttekintése, az intézet előtt álló időszerű feladatok kijelölése, vezetői döntések megalapozása érdekében az intézet egészét, illetve fontosabb területeit érintő előterjesztések megvitatása, tájékoztatás, koordináció.

(2) Vezetői értekezletet hetente (a hét első munkanapján 08.00 órakor) kell tartani. Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettesek, a gazdasági vezető és foglalkoztatási helyettese, osztályvezetők, munka- és tűzvédelmi vezető, jogtanácsos, belső ellenőr, kiemelt főelőadó, fegyelmi tiszt, a kft. biztonsági vezetője, lelkész, fogvatartási előadó, valamint az intézet parancsnoka által eseti jelleggel meghívott személyek.

55. §. Havi kibővített vezetői értekezlet

(1) A havi kibővített vezetői értekezletek - az intézet munkatervében foglaltak szerint - havonta egy alkalommal (általában a hónap utolsó hétfői munkanapján) kerülnek megszervezésre. Napirendjén általában előre meghatározott témák szerepelnek, amelyek az intézet tevékenységének átfogó és aktuális kérdései. Megvitatja mindazokat az ügyeket, amelyek a jelentőségüknél fogva fontos információtartalommal rendelkeznek a tevékenység további folytatása szempontjából. Az értekezlet témájaként szerepelnek azok a feladatok is, amelyek végrehajtásának részletes elemzése, értékelése a megelőző döntés helyességének megállapítása miatt indokolt, továbbá azok a kiemelt feladat meghatározások, amelyek - döntés előtt - vitát igényelnek. 

(2) Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek az intézetvezetés tagjai, az osztályvezetők és helyetteseik, jogtanácsos, belső ellenőr, kiemelt főelőadó, fegyelmi tiszt, kft. biztonsági vezetője, munka- és tűzvédelmi vezető, lelkész, fogvatartási előadó, vezető nevelők, valamint az intézet parancsnoka által eseti jelleggel meghívott személyek. 

56. §. Objektum-, osztályértekezlet

(1) Az objektum-, osztályértekezleteket félévenként kell megtartani, melyet a parancsnok-helyettesek vezetnek. Az értekezleten az objektum-, illetve osztály személyi állománya vesz részt. 

(2) Feladata: az objektum, illetve az osztály tevékenységének értékelése. Az értekezlet során kell az időarányos feladatok végrehajtását, annak feltételeit áttekinteni, a következő időszak főbb irányait, feladatait kijelölni. Az értekezleten kell sort keríteni a személyi állomány által feltett kérdések, javaslatok megvitatására. 

57. §. Intézeti állomány-értekezlet

(1) Az állományértekezletet évente egy alkalommal – szükség esetén ettől eltérő gyakorisággal - kell megtartani, melynek során sor kerül az intézet munkájának, tevékenységének értékelésére és a következő időszak feladatainak meghatározására. 

(2) Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti. Az értekezleten az intézet személyi állománya, valamint a meghívott vendégek vesznek részt.

58. §. Törzsfoglalkozás

(1) A törzsfoglalkozás célja és feladata, hogy az intézet intézkedésre jogosult vezetői körének a feladatmegoldó, döntéshozó, válságkezelő képessége és szakmai felkészültsége magas színvonalú, a vezetői törzstevékenysége kellően összehangolt és begyakorlott legyen a fogvatartás rendjét, biztonságát súlyosan veszélyeztető események, cselekmények megelőzése, a bekövetkezettek felszámolás, megszakítása terén, továbbá a védelmi helyzetekben is szakszerűen tudjon intézkedni.

(2) A törzsfoglalkozást az intézetparancsnok vezeti. A törzsfoglalkozást a vonatkozó középirányító szerv által kiadott szabályozás szerint időszakonként és formában kell megtartani. A törzsfoglalkozás konkrét időpontjait az intézet munka- és ellenőrzési terve tartalmazza.

59. §. Az intézet bizottságai

(1) Az intézet tevékenységének segítése, a döntések előkészítése érdekében, valamint egyes feladatok végrehajtására bizottságokat kell, illetve lehet létesíteni.

(2) Az intézet állandó bizottságai:

· Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság,

· Szociális Bizottság,

· Biztonsági Vizsgálóbizottság,

· Biztonsági Szemlebizottság,

· Tűzvédelmi Bizottság,

(3.) Az intézet eseti bizottságai:

· Közbeszerzési Bizottság,

· Leltározási Bizottság,

· Selejtezési Bizottság,
· Egyéb Szemle Bizottság (pl. ruházati, riadócsomag, gépjármű, informatikai, stb.)
60. §. Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság

(1) A bizottság dönt a fogvatartott biztonsági és nevelési csoportba sorolásáról, arról, hogy egészségi állapotának, munkavégző képességének megfelelően, milyen munkakörben foglalkoztatja, indokolt esetben az áthelyezéséről, leváltásáról. Figyelemmel kíséri a munkáltatás létszámigényét, végzi az ezzel összefüggő szakember-utánpótlás igénylését.

(2) A bizottság vezetője a sándorházai büntetés-végrehajtási osztály osztályvezetője, tagjai: biztonsági osztályvezetők, az Agrospeciál Kft. biztonsági vezetője és humánpolitikai osztályának vezetője, nevelő, gazdasági osztály delegált munkatársa, valamint az orvos, és a nyilvántartási ügyek osztályának képviselője.

(3) A bizottság működési rendjét külön intézetparancsnoki intézkedés szabályozza.

(4) A bizottság vezetőjét távolléte esetén a sándorházai parancsnokhelyettes helyettesíti.

61. §. Szociális Bizottság

(1) A Szociális Bizottság a személyi állománnyal, valamint a közeli hozzátartozóikkal kapcsolatos szociális és kegyeleti feladatok körültekintő végrehajtásának elősegítésére, javaslattevő jogkörrel létrehozott, az intézetparancsnok mellett működő állandó bizottság.

(3) A Szociális Bizottság összetételét és létszámát külön ügyrend szabályozza. A bizottság tagjai közül elnököt választanak. A Szociális Bizottság szükség esetén ülésezik, az ülést a bizottság elnöke hívja össze.

62. §. Biztonsági Vizsgálóbizottság

(1) A külön jogszabályban - valamint az Intézet Munkatervében - meghatározott gyakorisággal, illetve időpontokban megvizsgálja az intézet teljes működési területén a biztonsági tevékenység helyzetét.

(2) A vizsgálat megállapításairól jegyzőkönyv készül. A feltárt hiányosságok megszüntetésére Intézkedési Tervben kell rendelkezni, felelősök és határidők meghatározásával. /A bizottság működésének részletes szabályait külön intézkedés tartalmazza./

(3) Vezetője az intézet parancsnoka. Tagjai:


· Agrospeciál Kft. ügyvezető igazgatója (a Kft területén) 

· parancsnok-helyettesek

· biztonsági osztályvezetők (illetékességi területükön)

· büntetés-végrehajtási osztályvezetők (illetékességi területükön)

· gazdasági vezető

· egészségügyi osztályvezető

· külön berendelt személyek

· biztonsági vezető (a Kft. elítélt munkahelyeinek ellenőrzésekor)

63. §. Biztonsági Szemlebizottság

(1) A külön jogszabályban meghatározott gyakorisággal a fogvatartottak körletein és munkahelyein ellenőrizni kell a biztonságos fogvatartás feltételeit, körülményeit. 

(2) A szemle megállapításairól jegyzőkönyv készül. A feltárt hiányosságok megszüntetésére Intézkedési Tervben kell rendelkezni, felelősök és határidők meghatározásával. /A biztonsági szemle végrehajtásának részletes szabályait külön intézkedés tartalmazza./

(3) Vezetői az intézet parancsnok-helyettesei. Tagjai:


- biztonsági osztályvezetők (illetékességi területükön)


- büntetés-végrehajtási osztályvezetők (illetékességi területükön)


- vezető nevelő


- egészségügyi ápoló


- Kft. biztonsági vezetője (Kft. munkahelyein)


- ellenőrzött terület vezetője


- esetileg rendelt személyek

64. §. Tűzvédelmi Bizottság
(1) Az Intézet tűzzel szembeni védekezésének operatív szerve.

(2) Hatályos jogszabályok alapján az intézet területén a tűzvédelmi helyzet ellenőrzését végzik. A szemlék meghatározására vonatkozó előírásokat az intézet külön kiadott Tűzvédelmi Szabályzata tartalmazza részletesen. 

(3) Feladatuk a vonatkozó jogszabályok megvalósulásának ellenőrzése. A bizottságok vezetőjét és tagjait a parancsnok jelöli ki.

65. §. Eseti Bizottság

(1) Az intézet működésében, esetileg megjelenő feladatok végrehajtására, az intézetparancsnok eseti bizottságot hozhat létre. Ebben az esetben a bizottság feladatát, hatáskörét, tagjait írásban kell meghatározni.

66. §. Vagyonnyilatkozatra kötelezettek

(1) Évente nyilatkozattételre köteles:

· gazdasági vezető,

· közbeszerzési eljárásban közreműködő osztályvezető,

· közbeszerzési eljárásban közreműködő osztályvezető-helyettes,

· közbeszerzési eljárásban közreműködő csoportvezető,

· közbeszerzési referens,

· jogtanácsos.

(4) Kétévente nyilatkozattételre köteles:

· parancsnok-helyettesek,

· ügyvezetőigazgató-helyettes,

· gazdasági vezető helyettese (aki nem tartozik a fenti körbe),

· csoportvezető (aki nem tartozik a fenti körbe),

· belső ellenőr,

· fogvatartási előadó.

(3) Ötévente nyilatkozattételre köteles:

· osztályvezető (aki nem tartozik a fenti körbe),

· fegyelmi tiszt,

· nyomozó tiszt,

· biztonsági vezető.

67. §. Hatályba léptető rendelkezések

(1) Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat 2013. szeptember 2-án lép hatályba, egyidejűleg hatályát veszti a 65/142-1/2010. számú Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint annak mellékletei.
Pálhalma, 2013. augusztus 16.







Balázs Péter bv. ezredes bv. főtanácsos









intézetparancsnok
1.sz. melléklet

A Pálhalmai Országos Bv. Intézet utalványozásának rendje

 
Az Intézet Szervezeti és Működési Szabályzatában előírt feladatok végrehajtásához rendelkezésre álló pénzeszközök takarékos, ésszerű felhasználása, szakszerű kezelése, biztonságos megőrzése érdekében az intézeti utalványozási jogosultságokat

az alábbiak szerint határozom meg:

I. Pénzutalványozás

A) A MÁK pénzforgalmi számlák feletti rendelkezési jogosultság:

sorszám aláírásra jogosultak

 1.-
intézetparancsnok,

 2.-
parancsnok pálhalmai helyettese,

 3.-
gazdasági vezető,

 4.-
gazdasági vezető letétkezelő helyettese,

 5.-
számviteli főelőadó,

 6.-
letétkezelő főelőadó,
 7.- letéti segédelőadó.
A pénzforgalmi számla feletti rendelkezéshez két arra jogosult, a bankba bejelentett személy aláírása és a szintén bejelentett intézeti körbélyegző lenyomata szükséges.

Kitétel: az aláírók közül az egyiknek 1.-4, a másiknak 5.-6. sorszám alatt bejelentettnek kell lennie.  Az 5. és a 6. sorszám alatt felsoroltak együtt nem írhatnak alá.

B) Pénzutalványozási jogosultságok:

- intézetparancsnok,

- letétkezelői és számviteli főelőadó,
- gazdasági osztályvezető helyettesek (letétkezelő, foglalkoztatási).

Egyéb nem szabályozott esetekben a hatályos intézetparancsnoki intézkedésekben és ügyrendekben foglaltaknak megfelelően kell eljárni.
Az intézet szervezeti felépítése






A gazdasági osztály szervezeti felépítése
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INTÉZETPARANCSNOK





Biztonsági oszt.vez. h.








Parancsnok-helyettes (Bernátkút)








Bv.osztály oszt.vez.








Bv.osztály oszt.vez.





Biztonsági oszt.vez.








Biztonsági oszt.vez.





Bv.osztály oszt.vez.





Bernátkút objektum





Sándorháza objektum





Bernátkút, Mélykút objektum





Mélykút objektum





Személyügyi és Szociális ov.





Jogtanácsos





Belső ellenőr





Fegyelmi tiszt





Kiemelt főelőadó





Nyomozótiszt





„M” megbízott





Előadó








Gazdasági vezető








Parancsnok-helyettes (Pálhalma)








Parancsnok-helyettes (Sándorháza)





Osztályvez. h.


(foglalkoztatási)





Osztályvez. h.


(letétkezelő)





Fogvatartási előadó





Oszt.vez.h. (fogvatartási)





Vezető nevelő





Pszicho-lógus





Pszicho-lógus





Pszicho-lógus





Vezető nevelő





Vezető nevelő





Nyilvántartási oszt. vez.





Egészségügyi ov.





Informatikai ov.





Lelkész





Munkavédelmi. vez.
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Gazdasági vezető





Előadó





Gazdasági vezető helyettes


(letétkezelői)





Gazdasági vezető helyettes 


(foglalkoztatási)








Számviteli főelőadó








Készletgazdálkodási csoportvezető








Élelmezési csoportvezető





Elhelyezési és ingatlangazdálkodási csoportvezető








Műszaki csoportvezető








Letéti főelőadó





Környezetvédelmi vezető





Főelőadó


(energetikus)





Főelőadó


(közbeszerzési)
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