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I. FEJEZET
ÁLTALÁNOS   RENDELKEZÉSEK

1. A Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézet jogállása
Az intézet a Belügyminisztérium felügyelete alatt a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (a továbbiakban: Parancsnokság), mint középirányító szerv szakmai irányításával és felügyeletével működő önálló jogi személy. Alapvető rendeltetése az előzetes letartóztatás és az intézetben visszatartott elítéltek szabadságvesztés büntetésének végrehajtása, valamint a szabálysértés miatt kiszabott pénzbírság átváltoztatása folytán megállapított elzárás foganatosítása. Állami fegyveres rendvédelmi szervként a közrend és a közbiztonság erősítéséhez feladatainak törvényes ellátásával járul hozzá. 
2. A Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézetre vonatkozó alapadatok

a) Név: Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézet.


Székhelye: 4401 Nyíregyháza, Bujtos út.5.szám

b) Alapító okirat kelte, száma: 
Az intézet alapítása a büntetés-végrehajtási szervek alapító okiratainak kiadásáról, módosításáról szóló 20/1997. (VII.8.) IM rendelet mellékletében történt. (1997. július 08.)
IRM/RFTFO/626-77/2009. 2009.december 04.

c) Törzskönyvi száma: 
752248
d) Létesítés éve:                     
1891.

e) Alapítója: a Magyar Köztársaság Igazságügyi Minisztériumának képviseletében ‑ a Pénzügyminiszterrel egyetértésben ‑ az igazságügyminiszter.

f) A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka által kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkáltatói jogokat – törvény eltérő rendelkezése hiányában – az országos parancsnok gyakorolja.

g) Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok:
· a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény alapján szolgálati viszony,

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján közalkalmazotti jogviszony,
· az egyéb foglalkoztatásra (pl. megbízás) irányuló jogviszonyokra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény szerint. 

h) Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége:

Külön kijelölés által meghatározott körben
· az előzetes letartóztatással,
· biztonsági és egyéb fontos okból elhelyezett elitéltek szabadságvesztésével, továbbá 

· az elzárással összefüggő büntetés‑végrehajtási feladatok ellátása.

i) Az alaptevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok szakfeladat rend szerint:
- a Magyar Köztársaság Alkotmányáról szóló 1949. évi XX. törvény,

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

- a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény,

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

- a büntetések és intézkedések végrehajtásáról szóló 1979. évi 11. tvr.,

- az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény és a végrehajtásukra kiadott kormány- és miniszteri rendeletek

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

- a fogva tartottak egészségügyi ellátásáról szóló 5/ 1998. (III. 6.) IM rendelet.
3. A Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézet tevékenységi köre:

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

8621 Általános járóbeteg-ellátás

8622 Szakorvosi járóbeteg-ellátás

8623 Fogorvosi járóbeteg-ellátás

8690 Egyéb humán-egészségügyi ellátás

b) államháztartási szakágazati rend alapján
842340 Büntetés‑végrehajtási tevékenység.

c) államháztartási szakfeladatok alapján
842343 Fogvatartottak büntetés-végrehajtási intézetben történő őrzése, felügyelete, nyilvántartása, kezelése

842344 Fogvatartottak ellátása

842345 Fogvatartottak foglalkoztatása, ehhez kapcsolódó képzése költségvetési szervnél

862211 Járóbetegek gyógyító szakellátása
862212 Járóbetegek rehabilitációs szakellátása ( pszichológia )

862231 Foglalkozás-egészségügyi alapellátás

862240 Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás

862301 Fogorvosi alapellátás
4. A Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézet Magyar Államkincstárnál vezetett előirányzat-felhasználási keretszámla száma:   
10044001‑01393448‑00000000.
5. Adószám: 
1‑5752246‑2‑51

Letéti keretszámla:                    

10044001‑01393448‑20000002

Kártyafedezeti számla:                

10044001‑01393448‑00060004

Az intézet az általános forgalmi adó alanya.
6. Gazdálkodási jogkör: 
a Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézet a részére jóváhagyott költségvetési előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

Kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat.

7. Felügyeleti szerve:
Belügyminisztérium

1055. Budapest, V., Kossuth tér 4.

Középirányító szerv:

Büntetés‑végrehajtás Országos Parancsnoksága

1054. Budapest, V., Steindl Imre út 8.

II. FEJEZET
A SZ-SZ-B. MEGYEI BV. INTÉZET VEZETÉSE
2. Az irányítás általános szabályai

a) Az irányítás a törzskari vezetési elv alapján alá‑, és fölérendeltségi viszonyban történik. A parancsnok a jogkörét megoszthatja az osztályvezetőkkel, ez azonban nem érinti személyes felelősségét.
b) A vezetők és beosztottak alapvető kötelessége, hogy munkaköri feladataik ellátásával elősegítsék az intézet feladatainak megvalósítását.
c) A szervezeti egységek tevékenysége során alapvető követelmény, hogy szakfeladatokat, szervezeti önállóságuk megtartásával, de egymáshoz kapcsolódva végezzék és tevékenységükkel együttesen szolgálják az intézeti feladatok teljesítését.
d) A szakterületek vezetőit, az "M" és polgári védelmi megbízottat, a fegyelmi tisztet, a nyomozótisztet, belső ellenőrt és a jogtanácsost közvetlenül, ‑ a munkavédelmi, tűzvédelmi, energetikai, környezetvédelmi megbízottat a gazdasági vezető bevonásával az intézetparancsnok irányítja.
e) Az intézetparancsnok állandó, vagy eseti helyettesítését a kijelölt osztályvezető végzi.

1. Intézetparancsnok
2.a) A parancsnok egyszemélyi felelősként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgálati elöljárója az intézet teljes személyi állományának. Felelős vezetői tevékenységével biztosítja a bv. intézet feladatainak a törvényes végrehajtását, annak rendjét és biztonságát.
2.b) Gyakorolja a büntetések és intézkedések végrehajtásáról szóló jogszabályokban meghatározott jogait, ellátja az ebből eredő kötelezettségeit.
2.c) A jogszabályokban együttműködésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart, elősegíti tevékenységüket és biztosítja az intézet részéről ehhez szükséges feltételeket.
2.d) Ellátja az intézet gazdálkodásával, a költségvetés elkészítésével és végrehajtásával, a számviteli rend betartásával, és a mérleg valódiságával összefüggő költségvetési szerv vezetőjére háruló feladatokat. 
2.e) Az információs rendszerek keretében a beszámolási rendszereket úgy köteles működtetni, hogy azok hatékonyak, megbízhatóak és pontosak legyenek, a beszámolási szintek, határidők és módok világosan meg legyenek határozva.
2.f) Ellátja a hivatásos állománnyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabályokban meghatározottak szerint munkáltatói jogokat gyakorol a személyi állomány tagja felett. Jogszabályban meghatározott keretek között teljesítménykövetelményeket határoz meg és teljesítményt értékel. Köteles olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
2.g) A jóváhagyott állományszervezési táblázatoknak megfelelően intézkedik az üres álláshelyek lehetőségek szerinti mielőbbi betöltésére és gondoskodik arról, hogy a bv. intézet részére rendelkezésre álló munkaerőt (létszámot) az engedélyezett összetételben és megosztásban, a jelen szervezeti és működési szabályzatnak megfelelően, a feladatok ellátásának legjobban megfelelő módon használják fel.  Jogszabályi keretek között jogkörét személyesen, illetve a szervezeti egységek vezetőinek bevonásával gyakorolja.
2.h) Gondoskodik a belső kontroll rendszerek kialakításáról és megfelelő működtetéséről. Köteles az intézet – minden szintjén érvényesülő – megfelelő

· kontrollkörnyezetet,

· kockázatkezelési rendszert,

· kontrolltevékenységeket,

· információs és kommunikációs rendszert,

· monitoring rendszert kialakítani és működtetni.
2.i) A pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követi.
2.j) A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról beszámolót készít, melyet a tárgyévet követő év január 31-ig megküld a belső ellenőr és a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője részére.
2.k) A parancsnok a hatáskörébe tartozó kérdésekben az intézet bármely más vezetőjének és alkalmazottjának döntését hatályon kívül helyezheti, vagy megváltoztathatja, illetve magához vonhatja, feltéve, ha ez jogszabályba nem ütközik.
2.l) Az intézet személyi állományára és fogva tartottakra vonatkozó rendelkezést (pl. parancsot, utasítást, határozatot, intézkedést) ad ki.
2.m) A vonatkozó jogszabályok keretei között külső szervek előtt képviseli az intézetet, az intézet nevében szerződéseket köthet, kötelezettségeket vállalhat és jognyilatkozatot tehet. 
2.n) Gyakorolja a közbeszerzési eljárásokkal összefüggő hatásköreit.
2.o) Meghatározza az intézet sajátosságainak megfelelő biztonsági rendszert. Jóváhagyja az intézet védelmi és riadó- és felszámolási tervét, valamint az őr- és szolgálati utasításokat, munkaköri leírásokat. Megtervezi - külön jogszabály alapján - az intézet készültségbe helyezési, mozgósítási, kitelepítési, polgári védelmi terveit. 
Előzetes engedély alapján gyakorlás céljából riadót rendel el.
2.p) Az intézet éves költségvetése erejéig gyakorolja az utalványozási és kötelezettség vállalási jogkört. Dönt a hatáskörébe utalt költségvetési átcsoportosításról és jóváhagyott év végi pénzmaradványok felhasználásáról.
2.q) Gondoskodik az intézet szervezetének és működésének, a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés rendszerének, valamint a költségvetési belső ellenőrzésnek a jogszabályoknak megfelelő kialakításáról. 
A jogszabályi előírások és a vonatkozó módszertani útmutatók alapján kialakítja az intézet költségvetési, gazdálkodási és számviteli nyilvántartási rendjét, az ezzel összefüggő folyamatba épített, előzetes,  utólagos és vezetői ellenőrzés elveit, eljárásait is tartalmazó számviteli, pénzügyi, gazdálkodási területekhez tartozó szabályozások rendszerét, gondoskodik ezek szabályzatokba, utasításokba foglalásáról.
2.r) Köteles olyan monitoring rendszert működtetni, mely lehetővé teszi az intézet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.
2.s) A kialakított rendszer működtetésével és folyamatos fejlesztésével biztosítja a feladatok ellátásához rendelkezésére bocsátott előirányzatok, létszám és vagyon szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.
2.t) Az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol az intézet folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzésének, valamint a belső ellenőrzésének működtetéséről. 
2.u) Gyakorolja a személyi állomány tagjával kapcsolatban a jutalmazási, valamint külön jogszabályban meghatározott - fegyelmi, nyomozóhatósági, kártérítési – jogköröket.
2.v) Engedélyezi a külön utasításban meghatározottak szerint az intézet gépkocsijának magán- célra történő igénybevételét.
2.w) Szükség esetén a személyi állomány részére túlmunka végzését rendeli el, rendelkezik a túlmunkáért járó díjazások kifizetésére.
2.x) Az intézetparancsnok ad megbízást a bv. intézet alkalmazottjának, ha az más alkalmazott munkakörét látja el. Megállapítja a helyettesítési illetményt és a helyettesítési díj mértékét a helyettesítésre adott megbízással egyidejűleg. 
2.y) Felmentést adhat a külön jogszabályban meghatározott esetekben az egyenruha viselése alól.
2.z) Engedélyezi a fogvatartottnak pótnyomozás, vagy újabb büntető ügyben való nyomozás céljából történő kiadását.
2.aa) Engedélyezi a fogvatartottnak a térítésmentes fogpótlást és gyógyászati segédeszköz kiadását.
2.ab) A fogvatartottat havi 16 órát meg nem haladó időre túlmunkára kötelezheti, baleset, elemi csapás megelőzőse, illetve elhárítása érdekében hosszabb időre is.
2.ac) Engedélyezi a fogvatartottat megillető szabadnap pénzbeni megváltását.
2.ad) Jogszabályban meghatározott esetben és ideig korlátozhatja a fogvatartottakat alapvető jogaik gyakorlásában, illetve a korlátozás időtartamának meghosszabbítására előterjesztést tesz a Bv. Országos Parancsnokának.
2.ae) Irányítja az intézet munka-és tűzvédelmi, valamint az energiagazdálkodási-és környezetvédelmi feladatok ellátását.
2.af) Irányítja a védelmi felkészülési feladatokat.
2.ag) Munka és ellenőrzési tervet készít.
2.ah) Irányítja a jogtanácsosi feladatok ellátását.
2.ai) Irányítja az adatvédelmi feladatok ellátását.
2.aj) Helyi intézkedés keretében kialakítja, működteti és fejleszti a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés  rendszerét.
2.ak) Helyi intézkedésben szabályozza a szabálytalanságok kezelésének rendjét, mely jelen szervezeti és működési szabályzatnak függelékét képezi. 
2.al) Elkészíti az intézet, mint költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely az intézet tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása. Helyi intézkedés keretében szabályozza az intézet, mint költségvetési szerv tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokkal összefüggő kockázatkezelési rendet. 

2. Az intézetparancsnok felelős

a) Az intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabályoknak megfelelő végrehajtásáért, az intézet rendjéért és biztonságáért, a tevékenység eredményességéért.

b) Az intézet személyzetének szakmai felkészültségéért, erkölcsi, fegyelmi helyzetéért.
c) Az intézet működéséért, a rendelkezésre álló anyagi és pénzügyi feltételek ésszerű felhasználásáért.
d) Az intézet gazdálkodásáért, a költségvetés elkészítéséért és végrehajtásáért, a számviteli rend betartásáért, és a mérleg valódiságáért.
e) Az intézet feladatai ellátásához az intézet vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért.

f) Az intézet gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért.
g) A gazdálkodási lehetőségek és kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért.

h) Az intézet belső kontroll rendszereinek kialakításáért és hatékony működtetéséért, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért.
i) A bv. intézet önálló munkaerő és személyi juttatások gazdálkodásáért, az ezzel összefüggő nyilvántartások naprakész pontosságáért, továbbá felelős azért, hogy az illetménygazdálkodás személyi juttatás előirányzat túllépést ne eredményezzen.

j) Az intézetparancsnok - mint kinevezési jogkört gyakorló - felelős a rendszeres személyi juttatásokkal történő gazdálkodás szabályszerűségéért.

k) A parancsnok felelőssége nem érinti az intézet és az együttműködő szervek, szervezeti egységek vezetőinek és egyes ügyekért felelős dolgozóinak felelősségét, illetve nem mentesíti őket az önálló felelősségük alól.

3. A gazdasági vezető, osztályvezetők, és az osztályvezető-helyettesek általános feladat-és hatásköre

a) A gazdasági vezető

· A gazdasági vezető az intézet, mint költségvetési szerv gazdasági szervezetének vezetője a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az intézet parancsnokának helyettese. Az intézettel összefüggő feladatait az intézet parancsnokának közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.
· A gazdasági vezető irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet.
· Felelős az intézet éves költségvetésének előirányzatai tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok, az intézet működtetésével, üzemeltetésével, az intézet vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtásáért.
· A szakmai szervezeti egységek gazdálkodási, könyvvezetési, adatszolgáltatási feladatok ellátásáért felelős alkalmazottak munkájához iránymutatást ad és ellenőrzi a végrehajtást.
· Gazdasági intézkedéseket hoz.
· Közbeszerzési Szabályzat alapján szervezi és vezeti a közbeszerzések és egyéb beszerzések előkészítését, eljárások lefolytatását és a megfelelő teljesítés érvényesítését.
· A gazdasági vezető felelőssége nem érinti az intézet vezetőinek és egyes ügyekért felelős dolgozók felelősségét.
· A gazdasági vezető szakmai elöljárója a gazdasági szervezet személyi állományának.

b) Osztályvezető

· A biztonsági, a büntetés-végrehajtási osztály osztályvezetője, a gazdasági vezető, a személyügyi és szervezési, az informatikai osztály vezetője, a belső ellenőr és a főápoló a parancsnok közvetlen irányítása mellett végzi tevékenységét.
· Az osztályvezető szakmai (szolgálati) elöljárója az osztály személyzetének. Szakterületén képviseli az intézetet, a parancsnok által meghatározott kiadmányozási jogkört gyakorol.
· Az osztályvezető távolléte, illetve akadályoztatása esetén a munkaköri leírásban meghatározottak szerint gondoskodik a helyettesítéséről.
· Az osztályvezető (elöljáró) irányítja, vezeti, szervezi, ellenőrzi az alárendelt szervezeti egységek és alárendeltjei munkáját, megadja a feladatok ellátásához szükséges információkat, figyelembe veszi és mérlegeli az alárendeltek javaslatait, biztosítja a munkavégzés feltételeit.
· Az osztályvezető megköveteli alárendeltjeitől a jogszabályok és a szolgálati tevékenységet szabályozó egyéb rendelkezések, előírások ismeretét és betartását.
· Az osztályvezető személyes példát mutat a szolgálat ellátásában, a fegyelmezett magatartásban, valamint az erkölcsi normák betartásában.

· Az osztályvezető hatáskörén belül önállóan intézkedik, a munka szervezése során arányosan elosztja a feladatokat, és elfogultságmentesen jár el. 
· Megköveteli beosztottaitól, hogy pontosan szakszerűen és időben teljesítsék szolgálati kötelességeiket. Védi alárendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkájukat, illetve a vonatkozó jogszabályok alapján  teljesítménykövetelményeket határoz meg és teljesítményt értékel.
· Az osztályvezető gondoskodik a feladatok végrehajtásához biztosított állami vagyon védelméről, rendeltetésszerű használatáról.
· Az osztályvezető felelős az irányítása alá tartozó osztály tevékenységéért, annak ellenőrzéséért,  az osztály hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtásáért.
· Felelős a parancsnok, illetve gazdasági vezető által meghatározott feladatok végrehajtásáért.
· Felelős az osztály beosztottjainak szakmai felkészítéséért, fegyelmi állapotáért.
· Az osztályvezető hatáskörét részletesen (hatásköri lista) a munkaköri leírás szabályozza.
· A FEUVE rendszerben megfogalmazott és őt érintő feladatok betartásáért.
c) Osztályvezető-helyettes

· Az osztályvezető helyettes közvetlenül az osztályvezetőnek van alárendelve. 
· Irányítja és ellenőrzi a meghatározott szakterület (csoport) tevékenységét. Elöljárója a csoport személyi állományának.
· Az osztályvezetőt távolléte esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti.
· Tevékenységi körében eleget tesz a feladataihoz kapcsolódó ellenőrzési kötelezettségének. 
d) A főelőadó, az előadó, a segédelőadó, a beosztott
· A főelőadó, előadó, segédelőadó és a beosztott szolgálati elöljárója irányításával végzi tevékenységét. A főelőadó, előadó, segédelőadó és a beosztott felelős feladatai szakszerű, jogszerű és határidőben történő végrehajtásáért. 
· Feladatait részletesen a jogszabályok, belső szabályozások, rendelkezések (irányítási eszközök), munkaköri leírások, szolgálati utasítások, illetve őrutasítások tartalmazzák.
· Köteles a számára meghatározottak szerint megfelelően, szakszerűen teljesíteni a szolgálatát és betartani a szolgálati fegyelmet.
· A jogszabály vagy szolgálati tevékenységét szabályozó rendelkezéseknek megfelelően köteles jelentési kötelezettséget teljesíteni, különösen a feladat, a parancs végrehajtását illetve ezek teljesítését akadályozó körülményeket, továbbá a más elöljárótól kapott parancsot, utasítást vagy más elöljáró ellenőrzését, valamint az elöljáró által külön meghatározott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.

III.FEJEZET
KIADMÁNYOZÁS RENDJE
4. Kötelezettségvállalás

a) A kötelezettségvállalás a tervezett előirányzatok felhasználására irányuló első intézkedés, amelynek keretében az arra jogosult személy munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, illetve más kifizetések odaítélésében dönt. A kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre álló előirányzatot. 
Kötelezettségvállalásnak  minősül az a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítéséről, szerződés ( megállapodás ) megkötéséről, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhető értékű szolgáltatás teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásról szóló, szabályszerűen megtett jognyilatkozat, amelyet a költségvetési szerv a költségvetése előirányzatainak terhére vállal, ideértve az áru vagy szolgáltatás megrendeléséről elküldött és visszaigazolt megrendelést, a jóváhagyott feladat megvalósítása érdekében kötött, szerződéssel alátámasztott és a Kincstárnak az adott év december 20-áig bejelentett, az államháztartásért felelős miniszter  rendeletében meghatározottak szerint a feladatfinanszírozási körbe vont előirányzatok felhasználásához kapcsolódó okmányt, a kormányhatározat alapján átcsoportosított előirányzat felhasználására tett és a határozat megjelenésétől számított hatvan napon belüli intézkedés dokumentumát, továbbá a nyertes pályázókról  kiadott döntési listát is.

Kötelezettségvállalásra a költségvetési szerv vezetője, illetve az általa írásban megbízott  a kötelezettséget vállaló szerv alkalmazásában álló személy, írásban jogosult.
Az intézet feladatainak ellátását (végrehajtását) szolgáló fizetési vagy más teljesítési előírása - kötelezettségvállalás - az intézetparancsnok hatáskörébe tartozik. Az intézetparancsnok akadályoztatása esetén, a parancsnok helyettesítésére vonatkozó intézetparancsnoki intézkedésben meghatározott személyek, az ott meghatározottak szigorú betartásával gyakorolhatják a parancsnok e jogkörét.

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia, mely a várható bevételek figyelembevételével tartalmazza a teljesíthető kiadásokat, beleértve a korábbi időszakról áthúzódó fizetési kötelezettségeket. 
b) Az intézet előirányzat-felhasználási terve az intézet várható forrásainak - ideértve az időszak elején rendelkezésre álló készpénz és számlaállomány együttes összegét is - havi és a tárgyhónap vonatkozásában dekádonkénti ütemezéssel tartalmazza a teljesíthető kiadásokat, beleértve a korábbi időszakról áthúzódó fizetési kötelezettségeket.

Az előirányzat-felhasználási tervet olyan részletességgel kell elkészíteni, hogy az megbízható alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás biztosításának. 
Az előirányzat-felhasználási tervet a soron következő hónap dekádonkénti szintű megbontása céljából havonta felül kell vizsgálni, aktualizálásának határideje tárgyhónap 5-e.

Az előirányzat-felhasználási tervet az intézetparancsnoka írja alá és a gazdasági vezető - a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére irányuló szabályok megfelelő alkalmazásával - ellenjegyzi.

Előirányzat felhasználási terv szabályszerű és határidőben történő elkészítése a főelőadó (letétkezelői) feladatát képezi.

c) Nem kötelező előzetes írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként 100.000 Ft-ot el nem érő kifizetések esetében. Az 100.000 Ft alatti kötelezettségvállalás dokumentumának kell tekintetni:
· a személyi állomány belföldi vagy külföldi kiküldetése esetén a napidíj és az utazási költség elszámolás kiküldetési rendelvényét,
· az iskolakezdési támogatás elszámolását,
· személyi állomány részére a közigazgatási határon túli munkába járás költségtérítéséhez benyújtott bérletszelvényt, menetjegyet, saját gépjármű használatának elszámolását,
· az intézet működését érintő irodaszer, egyéb eszközbeszerzés, valamint a meglévő eszközök, gépek javításához, karbantartásához szükséges anyagok beszerzéséhez készített megrendelés, szolgálati jegy.

Az előzetes írásbeli kötelezettségvállalás nélkül vállalt kötelezettségeket is utólag szerepeltetni kell a kötelezettségvállalási nyilvántartásban és az előirányzat azbad keretét a kifizetés összegével csökkenteni kell, melynek felelőse a gazdasági osztály állományába tartozó előadó (főkönyvelő).

Amennyiben a fenti tételek összege (teljesítésként egyedileg) meghaladja előreláthatólag az 100. 000 Ft-ot, abban az esetben ezen kifizetéseknél is írásbeli kötelezettségvállalásnak kell történnie.

5. Ellenjegyzés

Kötelezettségvállalás csak a gazdasági vezető ellenjegyzése után és csak írásban történhet. A gazdasági vezető akadályoztatása esetén a gazdasági osztályvezető helyettes (foglalkoztatási), mindkettőjük akadályoztatása esetén a főelőadó (letétkezelői) jegyezhet ellen kötelezettségvállalást. Ezen jogkörökre való felhatalmazásról a gazdasági vezető külön, névre szólóan írásban köteles rendelkezni. 

Az ellenjegyzőnek az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy

a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata rendelkezésre áll, illetve a befolyt vagy a megtervezett és várhatóan befolyó bevétel biztosítja a fedezetet,

b) a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll,

c) a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

Az ellenjegyző a feladata ellátásához - ha jogszabály másként nem rendelkezik - szükség szerint szakértőt vehet igénybe. Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg az előírtaknak, az ellenjegyzőnek erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, az intézetparancsnokot és a gazdasági vezetőt.

Ha az intézetparancsnok a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyző köteles az utasításnak eleget tenni és e tényről az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. Az irányító szerv a tájékoztatás kézhezvételétől számított nyolc munkanapon belül köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

Ha a kötelezettséget vállaló szervhez kincstári, vagy önkormányzati biztost jelöltek ki, a kötelezettségvállaláshoz - a kötelezettségvállaló és az ellenjegyző aláírása mellett - a biztos külön ellenjegyzése is szükséges. Ha a kötelezettséget vállaló szervhez költségvetési (fő)felügyelő került kirendelésre, a kötelezettségvállalás ellenjegyzőjének meg kell győződnie arról, hogy a költségvetési (fő)felügyelő az előzetes véleményezési jogát gyakorolhatta-e, ennek során az intézkedés végrehajtásának felfüggesztését nem javasolta. A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére mindaddig nem kerülhet sor, míg az intézkedés véleményezésére nem biztosítottak lehetőséget, vagy a költségvetési (fő)felügyelő az intézkedés felfüggesztésére vonatkozó javaslatát fenntartja és az Áht. 46/A. § (7) bekezdése szerinti egyeztetés nem történt meg.
6. Érvényesítés, utalványozás

A pénzügyi teljesítés elrendelésének alapfeltétele az É R V É N Y E S Í T É S.
Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul.
Érvényesítést csak a gazdasági vezető által ezzel írásban megbízott a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli képesítésű dolgozó végezhet.

A szakmai teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell:
· az összegszerűséget, 

· a fedezet meglétét és azt,
·  hogy a megelőző ügymenetben (szakmai teljesítés igazolás) az Áht., az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a továbbiakban: államháztartási számviteli kormányrendelet), valamint az Ámr. előírásait, továbbá a belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e.
Amennyiben az érvényesítő a fent felsoroltak szerinti vizsgálat során az ott megjelölt jogszabályok, illetve a kötelezettséget vállaló szerv belső szabályzatainak megsértését tapasztalja, köteles ezt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban utasítja. A további eljárási szabályok megegyeznek a kötelezettségvállalás utasításra történő ellenjegyzésénél leírtakkal.
Az érvényesítő feladata, hogy megvizsgálja a követelés jogosságát, előirányzat van-e biztosítva a feladatra, szerződés vagy megrendelés rendelkezésre áll-e, a teljesítés szakmai igazolása, illetve eszközök esetében a bevételezés megtörtént-e, valamint a számla számszakilag helyes-e.
A vizsgálat során meg kell állapítani, hogy:
· az előzetes kötelezettségvállalás jogszabály, vagy egyéb intézkedés alapján jogos-e a követelés,

· a teljesítésről kiállított számla az előzetes kötelezettségvállalás szerint került-e kiállításra, amennyiben szükséges, a bevételezés megtörtént-e,

· a számlázott beruházás, felújítás, anyag, áru, szolgáltatás, vagy munka átvétele megtörtént-e,

· a felszámítás az egységárakat és az egyéb számítási műveleteket tekintve helyes-e,

· befizetés esetén a bevétel az intézményt illeti-e, 

· a követelésnek van-e megfelelő jogszabályi alapja,

· a bizonylat helyesen van-e kiállítva,

· a számla számszaki és alaki szempontból kifogástalan-e,

· a teljesítést igazoló átvételi záradékot az átvétellel megbízott személy az okmányokra rávezette-e, vagy a vonatkozó átvételi okmányok csatolása megtörtént-e, továbbá a beruházások, felújítások, áruk, anyagok számadásba vétele igazolva van-e,

· az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény 36/A. §-a alapján a közbeszerzési eljárásokhoz kapcsolódóan megkötött szerződések alapján 2009. február 14-ét követő, havonta nettó módon számított 200.000 forintot meghaladó kifizetések során alkalmazni kell az e jogszabályi rendelkezés szerinti felelősségi szabályokat, vizsgálni kell a „nullásnak” minősülő együttes adóigazolás , illetve a köztartozásmentes adatbázisban való szereplés meglétét.

Az érvényesítésnek tartalmaznia kell:
· az érvényesítésre utaló megjelölést, 

· a megállapított összeget, 

· az érvényesítés dátumát és 

· az érvényesítő aláírását.

Az érvényesítés alapvetően a főelőadó (letétkezelői) feladata.

Akadályoztatása esetén az érvényesítés végrehajtására:
· az előadót (főkönyvelő), 

· vagy az előadót (anyagkönyvelő),

· vagy a gazdasági vezető 
látja el előző felsorolásban meghatározott sorrendiség figyelembe vételével. 

A kiadás teljesítésének, bevétel beszedésének elrendelésére érvényesített okmány alapján kerülhet sor.

Az Utalványozásra az intézetparancsnok és az általa írásban megbízott személy jogosult. 

A megbízás visszavonása írásban történhet.

Utalványozni külön írásbeli rendelkezéssel (utalvány rendelet) lehet. A külön írásbeli rendelkezésként elkészített utalványon fel kell tüntetni

· az utalványozó és az utalványozás ellenjegyzőjének keltezéssel ellátott aláírását,

· az „utalvány” szót,

· a költségvetési évet,

· a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét,
· a fizetés időpontját, módját, összegét, devizanemét,

· a megterhelendő és a jóváírandó pénzforgalmi számla számát és megnevezését,

· a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát.

Az utalványozási jogkör gyakorlója köteles ellenőrizni a szakmai teljesítés igazolás és az érvényesítés meglétét, szabályszerűségét.

Csak az utalványozó kézjegyével ellátott utalvány rendelet alapján állítható ki pénzmozgást elrendelő bizonylat.

Az utalványozási jogosultságot intézetünkben a következők szerint szabályozom:

Felhatalmazom az utalványozás jogkörének gyakorlásával a: 
Gazdasági vezetőt,

Gazdasági osztályvezető‑helyettesét ( foglalkoztatási ),

Főelőadót ( letétkezelői )

Biztonsági osztályvezetőt.

A jogkör gyakorlói a felsorolás sorrendjében helyettesítik egymást.

IV. FEJEZET
A SZ-SZ-B. MEGYEI BV.INTÉZET MŰKÖDÉSE ÉS
DÖNTÉS-ELŐKÉSZÍTŐ RENDSZERE

7. A Sz-Sz-B.Megyei Bv.Intézet működésével kapcsolatos általános rendelkezések

a)
A Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézetet a büntetés‑végrehajtás országos parancsnoka által kinevezett parancsnok vezeti és képviseli.

b)
Az Intézet szervezeti egységei az Intézetparancsnok által jóváhagyott munkaterv, ellenőrzési terv és ügyrend szerint végzik tevékenységüket.

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

d)
Az Intézet a jogszabályok keretei között együttműködik a bíróságokkal, az ügyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, az Igazságügyi Hivatallal, valamint a fogvatartás körülményeinek figyelemmel kísérésére, a szabadulás után a társadalomba való beilleszkedés elősegítésére, a karitatív tevékenység végzésére, továbbá az egyéb büntetés-végrehajtási feladatok segítésére alakult börtönmissziókkal és társadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellátó egyházakkal, alapítványokkal és személyekkel.

8. Az Sz-Sz-B.Megyei Bv. Intézet döntés-előkészítő rendszere
Az intézet működésével kapcsolatos jelentősebb elvi és gyakorlati kérdések megtárgyalása, koncepciók kialakítása, döntések előkészítése (továbbiakban: döntés-előkészítés), döntéshozatal, ellenőrzés érdekében jegyzőkönyv (emlékeztető, feljegyzés) készítése mellett az intézetben az alábbi értekezleti rendszer működik:

· Osztályvezetői értekezlet

· Napi operatív (feladat meghatározó) értekezlet

· Intézeti állomány értekezlet

· Törzsfoglalkozás

· Osztályértekezlet

a.) 
Osztályvezetői értekezlet

Vezetője:

parancsnok

Résztvevői:

gazdasági vezető



osztályvezetők



börtönlelkész


belső ellenőr



tűzvédelmi megbízott



munkavédelmi megbízott


energetikai- és környezetvédelmi megbízott



főápoló 



bv.  kft. Képviselője



meghívottak

Feladata: Általános, átfogó jellegű, hosszabb időszakra, továbbá heti aktualitású tevékenységre vonatkozó osztályvezetői, vezetői közvetlen szintű döntés-előkészítés, döntéshozatal, ellenőrzés, a résztvevők számára feladat-meghatározás, az intézet egyes tevékenységeinek értékelése, az intézet egészét, illetve fontosabb területeit érintő előterjesztések, javaslatok megvitatása, tájékoztatás, koordináció.

Időpontja: minden hónap utolsó hétfője 08 óra 30 percre rendelt kezdési időponttal.

b.)
 Napi operatív (feladat meghatározó) értekezlet

Vezetője:

parancsnok

Résztvevői:

gazdasági vezető

   

biztonsági osztályvezető





büntetés-végrehajtási osztályvezető




személyügyi és szociális osztályvezető

Feladata: rövid, napi időszakra vonatkozó operatív jellegű döntés-előkészítés, döntéshozatal, ellenőrzés, résztvevők számára feladat meghatározás. 

Időpontja: munkanapokon 08 óra 30 perckor.

c.)
Intézeti állomány értekezlet

Az évente egy alkalommal, vagy szükség szerint megtartott értekezlet, feladata az intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatározás, tájékoztatás. 

Vezetője:

parancsnok vagy magasabb szintű elöljáró

Résztvevői:

felügyeleti, felettes szervek képviselő(i)



meghívott személy(ek)



az intézet személyzete

Időpontja:

az elöljáró, vagy a parancsnok által meghatározottak szerint

d.) 
Törzsfoglalkozás

Vezetője:

parancsnok

Résztvevői: 

gazdasági vezető



osztályvezetők




biztonsági tisztek





biztonsági- főfelügyelők


körlet- főfelügyelők





külön berendeltek

Feladata: a rendkívüli események megelőzéséhez és felszámolásához szükséges intézkedések végrehajtásának elsajátíttatása és gyakoroltatása.

Időpontja: legalább félévente, illetve szükség szerint.

e.) 
Osztályértekezlet



Vezetője:
osztályvezető, illetve magasabb elöljáró


Résztvevők:
az osztály személyi állománya



meghívott személy(ek)

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

Időpontja: félévente, illetve a parancsnok, valamint az illetékes osztályvezető által elrendelt időpontban.
9. Bizottságok
Az intézetben működő bizottságok:

· Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság

· Szociális bizottság

· Biztonsági Szemle Bizottság

· Munka-és tűzvédelmi Szemle Bizottság

· Közbeszerzési Bontási és Bíráló Bizottság

a.)
   Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság

Vezetője: büntetés-végreahjtási osztályvezető

  Tagjai:     biztonsági osztály képviselője




 gazdasági osztály képviselője




 bűnügyi nyilvántartó csoport képviselője



 
 egészségügyi osztály képviselője




 fogvatartott nevelője 




 telephelyvezető


Feladata: Dönt a fogvatartott biztonsági, nevelési csoportba helyezéséről, munkakörbe beosztásáról, áthelyezéséről, illetve leváltásáról.

b.)     Szociális Bizottság

A parancsnok tanácsadó testülete a személyzet tagjainak segélyezésére, üdültetésére, egyéb szociális juttatásaira vonatkozó döntések meghozatalában. Működésének rendjét külön intézkedés és ügyrend állapítja meg. Vezetője és tagjai külön intézkedés határozza meg.       

c.)    Biztonsági Szemle Bizottság

Vezetője:
biztonsági osztályvezető

Tagjai:
büntetés-végrehajtási osztályvezető
gazdasági vezető

személyügyi és szociális osztályvezető

főápoló

informatikai osztályvezető (azokon a területeken, melyek szakmailag érintik)

tűzvédelmi megbízott

munkavédelmi megbízott

szolgálatban lévő biztonsági tiszt

szolgálatban lévő körlet-főfelügyelő

nevelők (mindenki a saját szintjén)

a szolgálatban lévő egészségügyi ápoló (az egészségügyi blokkban)

munkahelyi biztonsági felelősök (az adott munkaterületen)

jegyzőkönyvvezető
Feladata: A bizottság a vonatkozó jogszabályi előírások szerint őrzésbiztonsági és balesetvédelmi szemlét tart. A feltárt hiányosságok megszüntetésére intézkedik, illetve javaslatot tesz. A szemlék részletes feladatait helyi intézkedés szabályozza.

d.)   Munka-és tűzvédelmi Szemle Bizottság

Vezetője:
gazdasági vezető

Tagjai:
tűzvédelmi megbízott

 

munkavédelmi megbízott



biztonsági osztályvezető

büntetés-végrehajtási osztályvezető
  
gazdasági vezető

  
főápoló

  
biztonsági tiszt

  
körlet főfelügyelő

Feladata: A bizottság a vonatkozó jogszabályi előírások szerint munka-és tűzvédelmi szemlét tart. A feltárt hiányosságok megszüntetésére intézkedik illetve javaslatot tesz.

A szemlék részletes feladatait helyi intézkedés szabályozza.

e.) 
Közbeszerzési Bontási és Bíráló Bizottság


Vezetője:
Gazdasági vezető

Tagjai: 
a közbeszerzési eljárást kezdeményező intézetparancsnoki okiratban meghatározott személyek.

Feladata: az intézet közbeszerzési eljárásának lefolytatása, különösen ajánlati küldemények bontása, értékelése, döntéshozatal végett parancsnok elé terjesztése.

f.) 
Egyéb bizottságok

A parancsnok



‑ kiemelt szakfeladatok ellátására,



‑ meghatározott célfeladatok elvégzésére,



‑ ellenőrzési vizsgálatokra,



‑ előterjesztések, javaslatok készítésére


munkabizottságot hozhat létre a személyzet szakembereiből.

10. Munkatervek, ellenőrzési tervek

a) Az intézet tevékenységét a parancsnokság munkatervével összhangban kialakított munka‑ és ellenőrzési terv alapján végzi.
b) A végrehajtás hatékonyságának és a működés szabályszerűségének biztosítására a parancsnok és az osztályok munka‑ és ellenőrzési tervet készítenek.



Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv alapján végzik tevékenységüket a következők:

· gazdasági vezető,

· osztályvezetők,

· főápoló,

· tűzvédelmi megbízott,

· munkavédelmi megbízott,

· szükség esetén külön megjelölt személy.

c) A munkatervek‑ és ellenőrzési tervek végrehajtásáért a parancsnok és az osztályvezetők felelősek.
Intézetparancsnok
Az Intézet Parancsnoka külön ellenőrzési naplót vezet, az ellenőrzési tervében meghatározott és soron kívüli ellenőrzései dokumentálása érdekében. Az intézetparancsnok valamennyi ellenőrzési naplóba jogosult bejegyzést írni!
Biztonsági Osztály

Biztonsági Osztályvezető


Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv, valamint havi ellenőrzési ütemterv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a biztonsági osztályon elhelyezett ellenőrzési naplóba dokumentálja.
Biztonsági tiszt

A biztonsági osztályvezető által jóváhagyott havi ellenőrzési ütemterv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a biztonsági osztályon elhelyezett ellenőrzési naplóba dokumentálja.

Büntetés-végrehajtási Osztály

Büntetés-végrehajtási Osztályvezető


Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv , valamint havi ellenőrzési ütemterv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait az osztályvezetői ellenőrzési naplóba dokumentálja.

Osztályvezető-helyettese (nyilvántartási)


A Bv.osztályvezető féléves munkaterve, valamint az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a Bv.osztályvezető ellenőrzési naplójába dokumentálja.
Vezető nevelő

A Bv.osztályvezető féléves munkaterve, valamint az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a Bv.osztályvezető ellenőrzési naplójába dokumentálják.

Körlet-főfelügyelő


A Büntetés-végrehajtási osztályvezető által jóváhagyott havi ellenőrzési ütemterv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a körlet-főfelügyelői ellenőrzési naplóba dokumentálja.
Gazdasági Osztály

Gazdasági Vezető

Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a vezetői ellenőrzési naplóba dokumentálja.

Főelőadó (letétkezelői)

A Gazdasági vezető féléves munkaterve, valamint az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a Gazdasági vezető ellenőrzési naplójába dokumentálja.

Osztályvezető-helyettes (foglalkoztatási)

A Gazdasági vezető féléves munkaterve, valamint az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a főelőadóval (foglalkoztatási ) közös szemlekönyvbe dokumentálja.

Főelőadó (foglalkoztatási )

A Gazdasági vezető féléves munkaterve, valamint az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a Gazdasági osztályvezető-helyettessel közös szemlekönyvbe dokumentálja.

Személyügyi és Szociális osztály

Személyügyi és Szociális osztályvezető

Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait szemlekönyvbe dokumentálja.

Informatikai osztály

Informatikai osztályvezető

Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait szemlekönyvbe dokumentálja.
Egészségügyi osztály

Főápoló

Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait szemlekönyvbe dokumentálja.

Belső ellenőr

Az ellenőrzési munka megtervezéséhez a belső ellenőr kockázatelemzés alapján stratégiai tervet és éves ellenőrzési tervet készít, amelyeket az intézet parancsnoka hagy jóvá.

Munka-és tűzvédelem

Munkavédelmi megbízott

Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a tűzvédelmi megbízottal közös szemlekönyvbe dokumentálja.

Tűzvédelmi megbízott

Az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves munka – és ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a munkavédelmi megbízottal közös szemlekönyvbe dokumentálja.

Energetika-és környezetvédelem

Energetikai megbízott

A Gazdasági vezető irányításával az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait a környezetvédelmi megbízottal közös szemlekönyvbe dokumentálja.

Környezetvédelmi megbízott

A Gazdasági vezető irányításával az intézetparancsnok által jóváhagyott féléves ellenőrzési terv alapján végzi tevékenységét, az ellenőrzések tapasztalatait az energetikai megbízottal közös szemlekönyvbe dokumentálja.

V.FEJEZET
A SZ-SZ-B.MEGYEI BV. INTÉZET ELLENŐRZÉSI RENDSZERE

11. Belső pénzügyi ellenőrzés
1.1. A függetlenített belső ellenőrzés
a) A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát.

b) Az intézetben a belső ellenőrzési tevékenységet a vezetői közvetlen szakterülethez tartozó belső ellenőr végzi.
c) A belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

d) A belső ellenőrzési tevékenység és az ellenőrzések végrehajtásának részletes szabályait a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, a nemzetközi belső ellenőrzési standardok, valamint a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók tartalmazzák.
1.2. A belső ellenőr feladatai:

a) a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

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

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

d) az ellenőrzések összehangolása;

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

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

g) az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység számára megküldeni e rendelet 28. §-ának megfelelően;

h) az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentés 31. §-ban foglaltak szerinti összeállítása;
i) gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítésre és a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások, továbbá hogy érvényesüljenek az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók;

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

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

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

m) a költségvetési szerv vezetőjét az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

n) az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és működtetni egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtását nyomon követheti.

1.3. A folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés

a.) Tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján az intézet érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit. 
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 belső szabályzataiban szabályozni kell az engedélyezési és jóváhagyási eljárásokat, az információkhoz való hozzáférést, a fizikai kontrollokat (a hozzáférést az eszközökhöz) és a beszámolási eljárásokat.

b.) A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért az intézet parancsnoka a felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével. Kialakítása és működtetése során figyelembe kell venni a közzétett módszertani útmutatóban foglaltakat. Fejlesztése során figyelembe kell venni az államháztartási külső pénzügyi ellenőrzést és belső ellenőrzést végző szervek által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat.

c.) A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magában foglalja:

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

· az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,
· a gazdasági események elszámolásának (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás) kontrollját.

  A felsorolt tevékenységek feladatköri elkülönítését biztosítani kell.
  Az intézet FEUVE-jének biztosítania kell, hogy:

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

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

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

· a FEUVE harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok végrehajtásra kerüljenek, a módszertani útmutatók figyelembevételével.
d.) A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés során feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét a vonatkozó helyi intézkedés tartalmazza.
e.) Az ellenőrzési nyomvonalat az intézet parancsnoka köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni, amely az intézet működési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését. Az ellenőrzési nyomvonalat a vonatkozó helyi intézkedés tartalmazza.
f.) A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés fejlesztése érdekében az intézetnél a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést kell végezni. 
g.) A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézet tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat és kockázatkezelési rendszert kell működtetni. A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, melyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat. A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a PM által kiadott módszertani útmutató alapján. A kockázatkezelési rendszert a vonatkozó helyi intézkedés tartalmazza.

1.4. A belső ellenőrzés feladata:
a) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

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

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

d) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a belső kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

e) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében;
f) nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését;

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

12. Szakmai ellenőrzés
2.1. Az Intézet kontroll rendszere

a) Az intézet kontroll rendszere magában foglalja az ellenőrzésre jogszabály által feljogosított külső szervek ellenőrzési tevékenységének segítését tartalmazó feladatokat, a belső kontroll rendszerek keretében a munkafolyamatba épített ellenőrzéseket, az előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést, a függetlenített belső ellenőrzést, a szemle rendszert, a büntetés-végrehajtási intézet szakmai belső ellenőrzési rendszerét.
b) Az ellenőrzésre feljogosított ellenőrző szervek ellenőrzése során az intézet személyi állománya az ellenőrzés jogosságáról való meggyőződés után köteles:

· az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni, együttműködni,

· az ellenőrzést végző részére az ellenőrzési jogosultságot előíró jogszabályokban meghatározottakkal összhangban állóan, szóban, vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot megadni,

· a dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti iratokat - másolat és átvételi elismervény ellenében - átadni,

· az ellenőr kérésére teljességi nyilatkozatot adni

· a felelősségének megállapítása esetén a megadott határidőre írásbeli magyarázatot adni,

· az ellenőrzés megállapításai alapján a hibák kijavítása céljából a saját hatáskörébe tartozó intézkedéseket a megadott határidőre megtenni és erről az ellenőrző szerv vezetőjét az intézetparancsnok útján tájékoztatni.

c) A jogszabályi és vonatkozó országos parancsnoki intézkedések előírásai alapján az intézet, - az államháztartási pénzeszközökkel, vagyonnal történő szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás megvalósítása - érdekében az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzést: 

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység,

· a belső ellenőrzési tevékenység,

· az 1.) és 2.) pontokban meghatározott ellenőrzési tevékenységeket is magában foglaló belső kontroll rendszer központi harmonizációja, szabályozása és koordinációja, valamint a jogszabályok, közzétett irányelvek, módszertani útmutatók, és a vonatkozó standardok tanulmányozása útján látja el.

A belső kontroll rendszer az intézet által a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzésére kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy az intézet megvalósítsa a következő célokat:

· a tevékenységeket (műveleteket) szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre;
· teljesítse az elszámolási kötelezettségeket;
· megvédje az intézet erőforrásait a veszteségektől (károktól) és a nem rendeltetésszerű használattól;

2.2.  A szakmai ellenőrzés

a.) A szakmai ellenőrzés célja a büntetés-végrehajtás jogszabályok és belső előírások szerinti működésének, valamint a tevékenység fejlesztésének elősegítése.
b.) A rendeltetésszerű működtetéssel és működéssel összefüggő szakmai tevékenység vezetői és folyamatba épített ellenőrzésekkel történő belső ellenőrzése a bv. intézet feladata és kötelessége.

c.) A szakmai ellenőrzési tevékenységnek a feladatellátás valamennyi részelemét le kell fednie.

d.) A szakmai ellenőrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabályosságáról és hatékonyságáról, mutasson rá a munkavégzés kedvező jegyeire, tárja fel a végrehajtás hiányosságait, a végrehajtást akadályozó tényezőket, tegyen javaslatot a hiányosságok felszámolására, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

e.) Minden vezető felelős az általa irányított vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti egység) ellenőrzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, az ellenőrzések megszervezéséért, az ellenőrzési tapasztalatok hasznosításáért, továbbá személy szerint is köteles a munkavégzést rendszeresen ellenőrizni. 

f.) A feltárt hiányosságok megszüntetésére minden esetben intézkedni kell, szabálytalanság megállapítása esetén az ellenőrzést annak súlya szerinti felelősségre vonásnak kell követnie.

g.) A szakmai ellenőrzési kötelezettséget, az ellenőrzést végző személyek jogállását, feladatait a szervezeti és működési szabályzat, továbbá az egyes együttműködési megállapodások, továbbá a vonatkozó helyi intézkedés tartalmazzák. 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellenőrzést végző személyek munkaköri leírásában rögzíteni kell. 

a.) Az ellenőrzési rendszert évente felül kell vizsgálni és fejleszteni kell. A rendszer működésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatározott időpontban osztályvezetői értekezleten meg kell tárgyalni. 

h.) A szakmai ellenőrzési rendszer működéséről a parancsnok évente egy alkalommal beszámoló jelentést készít.

i.) A bv. intézet szakmai ellenőrzési rendszere magában foglalja:

· a bv. intézetben folyó szakmai ellenőrzéseket

· bv. gazdasági társasággal kötött együttműködési megállapodások alapján végzett szakmai ellenőrzéseket.

j.) Szakmai ellenőrzési szervek:

· a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban megnevezett, szakmai feladatok irányítását, felügyeletét és ellenőrzését végző szervezeti egységek, illetve személyek,

· a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban megnevezett, a parancsnok által kialakított, helyi intézkedésben megjelölt, szakmai ellenőrzést végző szervezeti egység, illetőleg személy (pl. szemlebizottságok, osztályvezetők).

k.) A szakmai ellenőrzési rendszer kialakítása, az ellenőrzési tevékenység végrehajtásának szabályozása, megszervezése, felügyelete és irányítása a parancsnok hatásköre. 
VI.FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1) A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet működésére, hivatásos szolgálati jogviszonyban és közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozóira (továbbiakban: személyi állomány) a következő szabályzatok, országos parancsnoki intézkedések, valamint helyi intézkedésben kiadott szabályzatok, intézkedések vonatkoznak, melyeket a feladatkörük ellátásához szükséges mértékben kötelesek megismerni és alkalmazni:
a.) Iratkezelési Szabályzat,

b.) Munkavédelmi Szabályzat,

c.) Tűzvédelmi Szabályzat,

d.) Közbeszerzési Szabályzat,
e.) gazdálkodási és számviteli szabályzatok, így különösen:
· Az intézet Számviteli politikája.

· Leltározási Szabályzat.

· Selejtezési Szabályzat.

· Az intézet kötelezettségvállalási, szakmai igazolási, utalványozási, érvényesítési és ellenjegyzési rendjéről.
· Az intézet által üzemeltetett gépjárművek üzemben tartásának és forgalmazásának rendje

· Az intézet közbeszerzési eljárással összefüggő beszerzéseinek szabályozási rendje

· Az intézet pénzforgalmának és a pénztári pénzkezelésének szabályozása
f.) Biztonsági rendszer leírása.
g.) IBSZ (Informatikai Biztonsági Szabályzat)

h.) Bv.szervezet Szolgálati Szabályzata.
i.) Bv.szervezet Alaki Szabályzata.
j.) Környezetvédelmi Szabályzat.
k.) Egészségügyi Adatkezelési Szabályzat.
l.) Beruházási/beszerzési és építési szabályzat.
m.) Energiagazdálkodási Szabályzat.
n.) A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet Kockázatértékelése.
2.)
Az SZMSZ-t, valamint az 1.) pontban felsorolt belső szabályzatokat, intézkedéseket szükség esetén, de legalább évente felül kell vizsgálni, és pontosításukat el kell végezni.
3) A jelen szervezeti és működési szabályzatot az intézet teljes személyi állománya teljes mértékben köteles megismerni és alkalmazni.
4) Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat 2010.09.21‑én lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2009. március  02‑án kelt 50/118/2/2009.  szám alatt iktatott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.
Nyíregyháza, 2010.09.13.






            Mészáros László bv.ezredes







   intézetparancsnok








1. függelék

A SZ-SZ-B.MEGYEI BÜNTETÉS-VÉGREHJATÁSI INTÉZET

 SZERVEZETI  FELÉPÍTÉSE
I.
Parancsnoki törzs

1) Parancsnok
2) Gazdasági vezető
Engedélyezett létszám: 2 fő

II. 
Vezetői közvetlen

1.) Belső ellenőr

2.) Lelkész

Engedélyezett létszám: 2 fő


Részmunkaidős keret terhére:

1.) Előadó (gyors-és gépíró)
2.) Előadó (foglalkoztatási)

Megbízási szerződés alapján 

1.) Jogtanácsos 

2.) Energetika-és környezetvédelmi megbízott

3.) Orvos

4.) Fogorvos

III.
Személyügyi és Szociális Osztály

1.) Osztályvezető


2.) Előadó


3.) Ügykezelő

Engedélyezett létszám: 3 fő

IV.
Biztonsági Osztály

1.) Osztályvezető


2.) Biztonsági tisztek

3.) Biztonsági főfelügyelők


4.) Segédelőadó (biztonsági)


5.) Biztonsági felügyelők

Engedélyezett létszám: 40 fő

V.
Büntetés-végrehajtási Osztály

1.) Osztályvezető


2.) Osztályvezető‑helyettes (nyilvántartási)

3.) Vezető nevelő


4.) Nevelők


5.) Körlet főfelügyelők


6.) Segédelőadók


7.) Körlet felügyelők

Engedélyezett létszám: 33 fő

VI.
Gazdasági Osztály

2.) Osztályvezető‑helyettes (foglalkoztatási)

3.) Főelőadók


4.) Élelmezésvezető


5.) Műhelyvezető


6.) Raktárvezető


7.) Foglalkoztatási segédelőadók


8.) Segédelőadó (letétkezelői)


9.) Gépjárművezetők


10.) Raktáros


11.) Előadók


12.) Kazánkezelők

Engedélyezett létszám: 23 fő

VII.
 Informatikai Osztály

1.) Osztályvezető


2.) Főelőadó

Engedélyezett létszám: 2 fő

VIII. Egészségügyi Osztály 

1.) Főápoló


2.) Szakápoló


3.) Ápoló

Engedélyezett létszám: 3 fő

IX.
Kapcsolt munkaköri feladatok

‑ "M" és polgári védelem 


‑ Munkavédelem


‑ Tűzvédelem


‑ Fegyelmi –és nyomozótiszt
X.
Körzeti feladatok

‑ Fegyvermester

A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási

Intézet szervezeti felépítésének modellje
















                                2.  függelék

A SZ-SZ-B-MEGYEI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI  INTÉZET SZERVEZETI EGYSÉGEINEK FELADATAI
I. A szervezeti egységek közös feladatai

a) Valamennyi vezető – illetve érintett - feladata a teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatok folyamatos figyelemmel kísérése, és azok határidőre történő végrehajtása.

b) Valamennyi vezető feladata a Büntetés-végrehajtással kapcsolatos pályázatok figyelése, pályázati projektek kidolgozása.

c) Valamennyi vezető köteles az osztálya ellenőrzési nyomvonalát évente felülvizsgálni és az esetleges módosításokat kezdeményezni.

II. A szervezeti egységek feladatköre

1. Személyügyi és Szociális Osztály
a) Segíti a személyügyi, munkaügyi és az ehhez kapcsolódó tevékenységre vonatkozó állami határozatok, belső rendelkezések érvényesülését.
b) Előkészíti és előterjeszti a személyi javaslatokat.
c) Végzi a felvételekkel, kinevezésekkel, áthelyezésekkel, szolgálati viszony megszűnésével, nyugállományba helyezésekkel, FÜV eljárásokkal kapcsolatos ügyeket.

d) Végzi a felvételek során a szükséges hatósági bizonyítványok bekérésével és nemzetbiztonsági előszűrések kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat.

e)  Kezdeményezi a jogszabály által meghatározott beosztásokba történő kinevezések előtt  a nemzetbiztonsági ellenőrzéseket és végzi az ezzel kapcsolatos egyéb adminisztrációs feladatokat. 

f) Szervezi és ellenőrzi a személyzet oktatását, továbbképzését, elkészíti az intézet oktatási tervét, gondoskodik annak személyi és tárgyi feltételeiről.
g) Vezeti az állományszervezési táblázatot, tervezi az intézet előtt álló feladatok végrehajtásának személyi feltételeit, az emberi erőforrások hatékony felhasználásának módját, gondoskodik az utánpótlásról.
h) Végzi a munkaerő és a személyi juttatások gazdálkodásával összefüggő rá háruló feladatokat, jelentési kötelezettségeit.
i) Elkészíti a személyügyi tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.
j) Előkészíti az intézet személyi állománya anyagi‑erkölcsi elismeréseire vonatkozó előterjesztéseket.
k) Vezeti és kezeli a számítógépes Személyzeti Programrendszert, és a személyzeti nyilvántartást, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.
l) Végzi a személyi anyagokban történő adatváltozások átvezetését, ellenőrzését.
m) Szolgáltatja a MÁK illetményszámfejtéséhez szükséges adatokat.
n) Irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézet szociálpolitikai tevékenységét.
o) Döntésre, illetve a Szociális Bizottság ülésére előkészíti a szociális jellegű ügyeket. (üdülés, kölcsön kérelmek, segélyek).Felügyeli a Szociális Bizottság munkáját.

p) Nyilvántartja a munkáltatói kölcsönöket, előkészíti a megállapodásokat, és figyelemmel kíséri az abban előírtak betartását, teljesítését.
q) Intézi az "M" személyzeti ügyeket.
r) Kapcsolatot tart a nyugdíjasokkal, intézi a nyugdíjasok ügyeit.

s) Vezeti a személyi állomány szabadság nyilvántartását.
t) Intézi a sajtóügyeket. 
u) Nyilvántartja a pszichikai alkalmassági vizsgálat eredményeit, kimutatást készít és értesíti az egészségügyet a következő vizsgálatra kötelezettek névsoráról.

v) Végrehajtja és irányítja az éves fizikai állapotfelmérést, táblázatban összesítve jelentést készít a BV.OP. Személyügyi és Szociális Főosztálya felé.

w) Végzi a szolgálati igazolványok kiadását, az új szolgálati igazolványok igénylését.

x) Segíti az újonnan kinevezettek beilleszkedését. Az osztályvezetők javaslatára kijelöli az újonnan kinevezettek részére az instruktorokat és azok személyét rögzíti az SZPR-ben is. Beosztás változás, vagy más osztályra történő kinevezés esetén az osztályvezetők javaslatára- szükség szerint – új instruktort jelöl ki.
y) Teljesíti adatszolgáltatási és jelentési kötelezettségeit.
z) Koordinálja, előkészíti az aktív és nyugdíjas bv. személyzet üdültetéssel, rekreációval, segélyezéssel, FÜV eljárással, kegyeleti  kötelezettségekkel kapcsolatos feladatok végrehajtását.
aa) A vagyonnyilatkozatokra és a személyi állomány teljesítmény értékelésére vonatkozó dokumentációk előkészítése, nyilvántartása, a jutalmazással, elismerésekkel kapcsolatos teendők ellátása.

Az ügykezelés vonatkozásában:
ab) Kezeli a nyílt és minősített iratokat az ügykezelési szabályzat alapján.
ac) Végzi az iratok átvételét, bemutatását, iktatását, továbbítását, irattározását, a határidők nyilvántartását.
ad) Gondoskodik az iratok sokszorosításáról, iratok nyilvántartásáról, szétosztásáról.
ae) Vezeti a bélyegzők, kulcsdobozok, negatív pecsétnyomók, iratgyűjtők (dossziék) nyilvántartását.
af) Megszervezi az iratok selejtezését és tárolását, valamint a levéltárnak történő átadását. 
ag) A vonatkozó jogszabályok alapján titok-és adatvédelmi ellenőrzéseket hajt végre. 
ah) Előkészíti, beterjeszti - parancsnoki jóváhagyásra – az  aláírásra váró anyagokat.

2. Biztonsági Osztály
2.a) Megszervezi és foganatosítja az intézetbe befogadottak fogvatartottak differenciált őrzését. 
2.b) Kialakítja az intézet biztonsági rendszerét, azt évente felülvizsgálja.
2.c) Kezdeményezi az őrhelyek és a szolgálatteljesítési helyek felállítását, illetve megszüntetését, felállítja a biztonsági felügyelőket mindazokon a helyeken, ahol a fogva tartottak szökésének megakadályozása és az intézet vagy valamely fontosabb berendezése, felszerelése védelme céljából szükséges.

2.d) Az őrzésbiztonság és a kezelési utasításnak megfelelően kezeli a biztonságtechnikai eszközöket és berendezéseket, azok rendellenes működése vagy meghibásodása esetén intézkedik a megfelelő őrzésbiztonság megszervezésére, majd gondoskodik a meghibásodott hír-, és biztonságtechnikai eszközök és berendezések üzemképességének fenntartásáról, a szükséges javítások (esetleges cserék) végrehajtásáról, illetve végrehajtatásáról.
2.e) Az őrzésbiztonság igényeinek megfelelően (nagy köd, biztonsági világítás kimaradása, egyéb biztonságra veszélyes helyzet stb.) járőr szolgálatot szervez.
2.f) Ellátja a fogva tartottak előállításával, szállításával kapcsolatos biztonsági feladatokat.
2.g) Meghatározza a biztonsági osztály személyzetének szolgálatellátását, ennek megfelelően megszervezi a váltásokat, a beosztásokat és az őrhelyekre történő felvezetést. Rendszeresen ellenőrzi a felállított biztonsági felügyelőket.
2.h) Javaslatot tesz a fogva tartottak őrzéséhez és az egyéni biztonsághoz szükséges technikai berendezések és egyéb biztonsági berendezések felállítására, felszerelésére, valamint új őrzési, felügyeleti és ellenőrzési módszerek bevezetésére.
2.i) Igényli az intézet és a telephely részére az őrzési és védelmi szükségletnek megfelelően a személyi és védelmi fegyvereket, a szolgálati és tartalék lőszert és egyéb fegyverzeti anyagokat.
2.j) Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott fegyverek tárolását, kezelését. Figyelemmel kíséri a fegyverek, lőszerek és egyéb fegyverzeti anyagok állapotát és használhatóságát. Kezdeményezi javításukat és pótlásukat.

2.k) Megszervezi az intézet és a telephely védelmét, meghatározza a védelem módozatait, kijelöli a védelmi tüzelőállásokat.
2.l) Elkészíti az intézet riadó –és felszámolási terveit, oktatja és gyakoroltatja a rendkívüli események leküzdésének módozatait. Törzsfoglalkozásokat szervez a rendkívüli események vezetői részére. 
2.m) Végrehajtja ‑ az illetékes osztályok bevonásával ‑ a biztonsági szemléket. Ellenőrzi a biztonsági ellenőrzések végrehajtását. Részt vesz az átfogó biztonsági vizsgálaton.
2.n) Előkészíti a biztonságot érintő parancsnoki intézkedések tervezetét.
2.o) Megszervezi és végzi az egészségügyi intézménybe kihelyezett fogva tartottak őrzését és ellenőrzését.
2.p) Részt vesz a Befogadási és Foglalkoztatási Bizottság munkájában, javaslatot tesz a fogva tartottak megfelelő biztonsági csoportba sorolására.
2.q) Eleget tesz a jogszabályokban meghatározott jelentési kötelezettségeinek.
2.r) Az együttműködési megállapodásban foglaltak szerint kapcsolatot tart az MRFK ügyeleti osztályával. Kiképzési, előállítási feladatainak végrehajtása, rendkívüli események felszámolása érdekében ‑ szükség esetén ‑ a rendőrség segítségét kéri.
2.s) Kezeli és vezeti a biztonsági osztály feladatellátásával kapcsolatos szolgálati okmányokat, nyilvántartásokat, intézi a hatáskörébe tartozó kérelmeket, panaszokat.
2.t) Nyilvántartást vezet a kényszerítő eszközök alkalmazásáról és lefolytatja a kivizsgálást.
2.u) Ellenőrzi a fogva tartottak elhelyezésére szolgáló körletbejáratok és zárkák biztonsági felügyeletét.
2.v) Szervezi a személyi állomány alaki és lőkiképzését.
2.w) Irányítja, felügyeli és ellenőrzi a biztonságtechnikus napi feladatainak végrehajtását és a körzeti fegyvermester tevékenységét.
2.x) Ellenőrzi a biztonságtechnikus tevékenységével összefüggő anyaggazdálkodási feladatok elvégzését. Figyelemmel kíséri a hír‑, és biztonságtechnikai rendszer működését, a karbantartások, javítások végrehajtását kezdeményezi, biztosítja és ellenőrzi.
2.y) Irányítja és ellenőrzi a szolgálati állatok tartásával kapcsolatos ellátási feladatok végrehajtását.
2.z) Ellátja az intézet területén működő telephely biztonsági felügyeletét.
2.aa) Végrehajtja az intézetbe történő be‑, és kilépés tárgyában kiadott intézetparancsnoki intézkedésben meghatározott feladatokat.
2.ab) Végrehajtja a szabadítást és hivatali időn kívül a be‑illetve visszafogadást.
2.ac) Végzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a szakterületre vonatkozóan jogszabály előír, vagy a parancsnok meghatároz, így különösen az "M" és "PV" tervek elkészítését, a feladatok koordinálását, az állomány felkészítését, a szükséges eszközök, anyagok igénylését, beszerzését.
3. Büntetés-végrehajtási osztály
a) A befogadási eljárás keretében kioktatja, illetve tájékoztatja a fogvatartottakat, az őket megillető jogaikról, kötelezettségükről, elhelyezésükre az elkülönítési szabályok figyelembevételével intézkedik.
b) A vonatkozó intézetparancsnoki intézkedés alapján szervezi és végzi a fogvatartottak fényképezéseivel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a fényképek elkészítéséről.
c) Szervezi, irányítja és ellenőrzi a fogva tartottak elkülönítési szabályoknak megfelelő elhelyezését.
d) Irányítja és végzi a fogva tartottak nevelését, biztosítja a személyiségük fejlesztéséhez szükséges feltételeket, összehangolja az ezzel kapcsolatos munkát.
e) Vezeti a fogva tartottakkal kapcsolatos, előírt nyilvántartásokat, figyelemmel kíséri életvitelüket, személyiségvonásaikat, az elért személyiségkorrekciós hatást. Ennek alapján a jogszabályoknak megfelelően értékelő véleményt készít.
f) Használja és karbantartja a fogvatartotti alrendszert (FAR).
g) A kapcsolattartói nyilatkozatok alapján rögzíti a hozzátartozók és egyéb személyek adatait a FAR-ban. Figyelemmel kíséri a fogva tartottak kapcsolattartását, az ezzel összefüggő teendőket elvégzi.
h) Figyelemmel kíséri és nyilvántartja a fogva tartottak biztonsági csoportba sorolását. A minősítés indokoltságát a befogadási bizottság legalább évenként, a III. fokozat esetén 6 hónaponként, a IV. biztonsági fokozatba soroltaknál legalább 3 hónaponként felülvizsgálja.
i) Az intézet lehetőségeihez mérten a civilszervezetekkel kötött együttműködési megállapodásokban foglaltaknak megfelelően, szervezi a fogvatartottak oktatását, képzését, ezzel is hozzájárulva a fogvatartottak szabadulás utáni reintegrációjához.
j) Szervezi és vezeti a befogadási és foglalkoztatási bizottság munkáját.
k) Szervezi és végzi a feladatkörébe tartozó fegyelmi ügyek kivizsgálását, a fenyítés végrehajtását.
l) Előkészíti a bv. ügyekhez, a feltételes szabadságra bocsátásra, szükség esetén a pártfogói felügyelet elrendelésére vonatkozó előterjesztéseket.
m) A fogva tartottak viselkedésének, magatartásának megfelelően jutalmazási, fenyítési javaslatot tesz, illetőleg a hatályos jogszabályok keretében, saját hatáskörében jutalmazási, fegyelmi jogkört gyakorol.
n) Végrehajtja a fogva tartottak közvetlen anyagi ellátását, biztosítja részükre az egyéni felszerelési tárgyakat, tisztálkodási felszerelést.
o) Szervezi és vezeti a közösségi és egyéni foglalkozásokat.
p) Szervezi és irányítja az önképzés különböző formáit, a karitatív tevékenységet, sport‑, kultúr‑, szakköri és egyéb foglalkozásokat.
q) Biztosítja, hogy a fogva tartottak élhessenek törvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik előterjesztési lehetőségeivel, azoknak az illetékes szervhez való továbbításával.
r) Felelős a fogva tartottak házirendjének előkészítéséért, annak jóváhagyása után érvényesüléséért, kezdeményezi a körülmények kívánta változtatásokat.
s) Megszervezi és végzi a fogvatartottak, valamint az elzárásra beutaltak befogadását, letéti tárgyainak átvételét, elkészíti a szükséges nyilvántartásokat.
t) Határidőzi és megszervezi a fogva tartottak előállítását és átszállítását, végzi a kiadással, kihallgatással, szabadítással kapcsolatos feladatokat.
u) Naprakészen vezeti a létszámnyilvántartásokat, azt egyezteti az illetékes osztályokkal, megadja az élelmezési létszámot a gazdasági osztálynak, a zárási és nyitási létszámot a biztonsági osztálynak.
v) A nyilvántartó csoport foganatba veszi a szabadságvesztés büntetést, megállapítja annak kezdő és utolsó napját és a feltételes kedvezmény esedékességének napját.
w) Folyamatosan vizsgálja az elitéltek végrehajtási fokozatára és a feltételes szabadságra bocsátásra vonatkozó rendelkezéseit.
x) Amennyiben hiányosságot, vagy törvénysértést észlel, az illetékes bíróságot megkeresi az ítélet helyesbítése céljából.
y) Végzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a szakterületre vonatkozóan jogszabály előír, vagy a parancsnok elrendel.
4.
Gazdasági Osztály
4.a) Részt vesz az intézet működtetésében, a gazdálkodás megszervezésében és irányításában, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséban, a pénzügyi, számviteli rend betartásában.
4.b) Végzi a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint belső kontrollrendszerrel, ezen belül a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére vonatkozó feladatokat, amely - a belső kontrollrendszer, ezen belül FEUVE kivételével - részben történhet vásárolt, az irányító szerv által engedélyezett szolgáltatással, a felelősség átruházása nélkül.
4.c) Ügyrendet készít, amely részletesen tartalmazza a gazdasági szervezet és szervezeti egységei, a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek által ellátandó feladatait, a vezetők és más dolgozók feladat-, és jogkörét. Előkészíti és kiadás után végrehajtja az intézet gazdálkodásához kapcsolódó belső szabályzatokat.

4.d) Tervet készít az intézet következő évi gazdálkodására. Ennek keretében a tervezésre vonatkozó útmutatók alapján az elkövetkező év feladataihoz igazodóan tervezi a tárgyi eszközök, készletek összetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszközök forrását és felhasználását. A jóváhagyott előirányzatok alapján elkészíti az intézet elemi költségvetését és a költségvetési alapokmányt.
4.e) Folyamatosan biztosítja az intézet tevékenységének tárgyi és pénzügyi feltételeit, a rendelkezésre álló erőforrások optimális felhasználását és az erőforrások szabályoknak megfelelő bővítését.
4.f) Folyamatosan karbantartja az intézet feladatainak ellátásához szükséges építményeket, épületeket, ezek berendezési, felszerelési tárgyait, az őrzéshez és védelemhez szükséges létesítményeket, eszközöket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint biztosítja az intézet energia ellátását.
4.g) Gondoskodik a személyzet, a fogva tartottak és az eszközök szállításához szükséges gépjárművek tárolásáról és karbantartásáról, szervezi azok üzemeltetését.
4.h) Végzi a fogva tartottak norma élelmezésével kapcsolatos feladatokat.
4.i) Gondoskodik a személyzet egyenruha, munka-és védőruha és a fogva tartottak forma, munka‑, és védőruha valamint ágynemű ellátásáról.
4.j) A jóváhagyott tervek alapján, a beruházási és felújítási keretek felhasználásával szervezi a kivitelezési munkát, biztosítja a szükséges munkaerőt és anyagokat. Meghatározott időben a beruházási keretekkel a felügyeleti szerv felé elszámol. Megszervezi a műszaki átadás-átvételi eljárást. A beruházás, felújítás lezárását követően elvégzi az üzembe helyezést, aktiválást.
4.k) A vonatkozó jogszabályok alapján, a piaci‑, és árviszonyok figyelembevételével szervezi a tárgyi eszközök beszerzését, megrendelését, bevételezését, tárolását, nyilvántartását, karbantartását, elosztását, használatra történő kiadását.
4.l) Figyelemmel kíséri a felhasználást és a készletek alakulását, a tartós eszközök műszaki állapotát.
4.m) Szerződések alapján a piaci- és árviszonyoknak, valamint a közbeszerzésre vonatkozó jogszabályoknak megfelelően végzi a beszerzéseket, szolgáltatások igénybevételét. A szerződések megkötése előtt a Gazdasági Osztály a jogtanácsos bevonásával vizsgálja a szerződő fél jogi helyzetét, fizetőképességét, köztartozás mentességét, büntetés-végrehajtással összefüggő szerződéskötést kizáró körülményeket, egyéb jogszabály vagy belső szabály által előírt feltételeket, körülményeket.
4.n) Szervezi a különféle anyagi szolgáltatásokat, kidolgozza a háziműhely működési, elszámolási rendjét.
4.o) Gondoskodik az "M" készletezésű anyagok szakszerű tárolásáról, karbantartásáról, valamint a vegyvédelmi műszerek, állóeszközök időszakos bevizsgálásáról, fenntartásáról.
4.p) Végrehajtja a selejtezési szabályzatban rögzített helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a felügyeleti szerv hatáskörébe tartozó selejtezésekre.
4.q) A leltározási szabályzat szerint végrehajtja a leltározást és rovancsolást, megállapítja az eltéréseket, értékcsökkenéseket és egyéb károkat, szükség esetén lefolytatja a káreljárást.
4.r) Intézi az intézet ingatlan és lakásgazdálkodásával kapcsolatos ügyeit, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat.
4.s) Gondoskodik a fogva tartottak letétkezeléséről, nyilvántartja és kezeli a fogva tartottak letéti pénzét és érték-letétjét.
4.t) Végrehajtja a befogadással és szabadítással járó anyagi-pénzügyi feladatokat.
4.u) Előjegyzi és végrehajtja a letiltást, tartozást, vásárlást, pénzküldést. 
4.v) Vezeti a letéti könyvelést, adatai alapján főkönyvi feladást készít.
4.w) Szervezi és bonyolítja a fogva tartottak költségvetési és ezen belül a szabadkapacitás keretében történő árbevételt eredményező munkáltatását.
4.x) Végzi a fogva tartottakkal kapcsolatos létszám és munkadíjgazdálkodást. Intézi a szakmai hatáskörébe tartozó kérelmi és panaszügyeket, kivizsgálja az ez irányú bejelentéseket.
4.y) Irányítja és ellenőrzi a munkáltatáshoz kötődő biztonsági feladatokat, nyilvántartja és kezeli a veszélyes szerszámok kiadását, visszavételét.
4.z) A számviteli törvény és a gazdálkodásra vonatkozó egyéb jogszabályok, előírások alapján kialakítja az intézeti számviteli rendet.
4.aa) Folyamatosan feljegyzi és elemzi az intézet vagyoni állapotára, az eszközökre és a forrásokra, valamint ezek változására vonatkozó adatokat.
4.ab) Az intézet vezetésének és a felügyeleti szervnek adatokat, elemzéseket szolgáltat a gazdasági tevékenység ellenőrzéséhez és döntések megalapozásához.
4.ac) Önköltségszámítást végez, a szintetikus könyvelés és a leltár adataiból költségvetési beszámolót, mérleget és vagyonkimutatást készít.
4.ad) Gondoskodik a hír és biztonságtechnikai berendezések folyamatos karbantartásáról, biztosítja azok működési feltételeit, ellátja az e tevékenységgel összefüggő anyaggazdálkodási feladatokat.
4.ae) A lehetőségek függvényében gondoskodik az intézet zavartalan működéséhez szükséges pénzfedezetről. Az előirányzat felhasználást folyamatosan nyomon követi, a szükséges előirányzat módosítási igényeket előterjeszti. A házipénztár zökkenőmentes működése érdekében folyamatosan felméri a szükséges készpénzigényeket, melyet a MÁK-hoz továbbít felvétel címén. Kezeli a házipénztár pénzkészletét.
4.af) Végzi a pénzszállítást, a külföldi fogvatartottak valutaváltását.
4.ag) A rendelkezésre bocsátott keretből teljesíti az intézet pénzügyi kötelezettségeit.
4.ah) A beszerzésekből, szolgáltatásokból eredő kötelezettségeket felülvizsgálja és nyilvántartja. 
4.ai) Gondoskodik az intézetet megillető kintlévőségek behajtásáról. Az intézetet ért károk esetén megállapítja a károkozó személyét és lefolytatja a káreljárást. Szükség esetén javaslatot tesz a jogtanácsos felé peres eljárás megindítására. 
4.aj) Vonatkozó előírások alapján adatot szolgáltat a központi illetményszámfejtés részére, melynek keretében biztosítja, hogy a személyi állomány járandóságait a törvényileg meghatározott időben megkapja. Az ehhez kapcsolódó analitikus nyilvántartási rendszert úgy alakítja ki, hogy az intézet az adóügyi és egyéb jelentési kötelezettségeit határidőre teljesíteni tudja. Számfejtést követően a személyzet intézeti hatáskörű járandóságainak kifizetésről gondoskodik. 
4.ak) Nyilvántartja a testületi tagok és a közalkalmazottak jogszabály vagy bírói ítélet alapján fennálló tartozásait, gondoskodik azok érvényesítéséről.     
4.al) Könyveli a pénzügyi folyamatokat.
4.am) Elkészíti és felterjeszti a költségvetési beszámolót, beszámolót valamint a negyedéves mérlegjelentéseket.
4.an) Elkészíti az intézeti adóbevallást és adatszolgáltatásokat.
4.ao) Gondoskodik a többi szakterület feladatai ellátásához szükséges eszközök, igények felméréséről és ezek gazdálkodási körülményeknek megfelelő kielégítéséről.
4.ap) Részt vesz a munka‑, és tűzvédelmi, környezetvédelmi és energetikai feladatok megoldásában.
4.aq) Végzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabály előír, vagy a parancsnok elrendel. 
4.ar) Az intézeti kötelezettségvállalást megelőzően – a gazdasági vezető és a jogtanácsos ellenjegyzésével – igazolja a szükséges fedezetet, a szerződés jogszerűségét, megköthetőségét. A közbeszerzési eljárásban igényli a közbeszerzési referens, illetve a jogtanácsos részvételét.
4.as) Vonatkozó szabályozás keretein belül előzetes javaslatot tesz a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság Közgazdasági Főosztálya felé az egyes kiemelt költségvetési előirányzatokon belüli átcsoportosításokra.
4.at) Önálló létszám- és bérgazdálkodást végez, e tekintetben szorosan együttműködik a személyügyi és szociális osztályvezetővel. Időarányosan tervezi, koordinálja a létszám- és bértömeg felhasználást.
4.au) A személyi juttatások időarányos felhasználásáról analitikát vezet és havonta adatot szolgáltat a Bv.OP. Közgazdasági Főosztályára.
4.av) Folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Államkincstár Észak-alföldi Igazgatóság területi képviselőjével, teljesíti az előírt adatszolgáltatási kötelezettségeket, egyeztetéseket.
4.aw) Eleget tesz adatszolgáltatási, jelentési és tájékoztatási kötelezettségének.
4.ax) Az intézet vezetését ellátja a működéshez szükséges gazdálkodásra vonatkozó információkkal. Kapcsolatot tart a felügyeleti szerv szakmai irányító egységével.
4.ay) A tervezés időszakában felméri a szakterületét érintő anyagi, pénzügyi igényeket.
4.az) Részt vesz a leltározási munkákban.

5.
Informatikai osztály
a) A vonatkozó törvényi és egyéb jogszabályi előírások alapján szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézet informatikai tevékenységét, ellátja a rendszer-felügyeletet, elősegíti a folyamatos munkavégzést.
b) Gondoskodik a hardver és szoftver elemek szabályos kezeléséről, tárolásáról és üzemeltetéséről, igényli a működés, a karbantartás és fejlesztés, központi és helyi beszerzésű eszközeit.
c) Szervezi és végzi a személyi állomány számítástechnikai, informatikai ismereteinek megszerzése és szinten tartása érdekében az oktatásokat, továbbképzéseket. Segítséget nyújt a számítástechnikai eszközök szakszerű használatában.
d) Az Adatvédelmi Törvény betartásával gondoskodik a tárolt adatok védelméről. Meghibásodás esetén gondoskodik arról, hogy a javítás során a gépekben lévő adatokhoz illetéktelenek ne jussanak hozzá.
e) Elkészíti az intézet Informatikai Biztonsági Szabályzatát (IBSZ) folyamatosan aktualizálja, ellenőrzi és felügyeli a benne foglaltak hatályosulását.
f) Az informatikai eszközök folyamatos üzemképességének biztosítása érdekében, a gazdasági osztállyal együttműködve tartja a kapcsolatot, a javítást végző szakszervizekkel.
g) Naprakészen tartja az informatikával kapcsolatos ügyeket, az intézet vezetőit ellátja a működéshez szükséges információkkal, kapcsolatot tart a felügyeleti szerv szakmai irányító egységével.
h) A büntetés-végrehajtás egységes információs rendszerének figyelembe vételével javaslatot készít a rendszer korszerűsítésére.
i) Nyilvántartja az intézet számítástechnikai erőforrásait. Gondoskodik az informatikai osztály részére átadott eszközök, anyagok állományának megőrzéséről, a tulajdon védelméről.
j) A tervezés időszakában felméri a szakterületét érintő anyagi, pénzügyi igényeket és továbbítja a gazdasági osztály felé. Részt vesz a leltározási munkákban.
k) Jogszabályok és központi rendelkezések betartásával, eleget tesz jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségének.
6.
Egészségügyi Osztály
a) Végzi ‑ a szerződéses orvosok közreműködésével ‑ a fogvatartottak gyógyító‑megelőző alapellátásának körébe tartozó feladatokat, gondoskodik a szakorvosi ellátásukról, szükség szerint kórházi elhelyezésükről és ellátja ellenőrzésüket.
b) Megszervezi és egyezteti a fogvatartottak egészségügyi célszállítását
c) Ellenőrzi az intézet közegészségügyi‑járványügyi helyzetét, az előírások betartását.
d) Végzi a fogvatartottak részére a járványügyi érdekből előírt szűrővizsgálatokat, a fertőző betegekkel és azok környezetével kapcsolatos eljárásokat, az előírt védőoltásokat, intézkedik az élősdivel fertőzöttek ellátására és a fertőző betegek kórházba szállítására.
e) Végzi a fogvatartottak előzetes-, időszakos- és záró munkaköri alkalmassági vizsgálatait, ellenőrzi a munkahelyek munka‑egészségügyi követelményeinek betartását.
f) Ellenőrzi a szükséges járványügyi és egyéb szűrővizsgálatok megtörténtét a személyzet tagjainál.
g) Ellátja az foglalkozás‑egészségügyi feladatokat. 
h) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.
i) Kezeli és alkalmazza a számítógépes Egészségügyi Alrendszert.
j) Közreműködik a személyzet egészséges életmódra nevelésében.
k) Részt vesz ‑ működési területén ‑ az épületekkel, egyéb létesítményekkel és új munkahelyekkel kapcsolatos létesítési és használatba vételi eljárásokban.
l) Végzi az egészségügyi anyagellátással kapcsolatos tevékenységet (a szerződéses orvos javaslatai alapján) és az ezzel járó adminisztratív feladatokat.
m) Eleget tesz az egészségügyi ellátás területén elrendelt jelentési kötelezettségeknek.
n) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségügyi ellátás területén jogszabály vagy a parancsnokság elrendel, illetve amit az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal kötött megállapodás meghatároz.

7.
Belső ellenőri feladatok

Mivel az intézetnél egy személy látja el a belső ellenőrzést, a Ber. 4.§ (2) bekezdés alapján elvégzi a Ber. 12. §-ában foglalt belső ellenőrzési vezető feladatkörébe tartozó tevékenysé-geket:

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 végrehajtá​sának irányítása;

d) az ellenőrzések összehangolása;
e) megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsno-kának, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

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

g) az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szervezeti egység számára megküldeni a Ber. 28. §-ának megfelelően;

h) az éves ellenőrzési jelentés a Ber. 31. §-ban foglaltak szerinti összeállítása;

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

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

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

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

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

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

7.1
A belső ellenőr feladatainak végrehajtása során 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, államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba, az elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett - átvételi elismervény ellenében - átvenni;
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 szervektől;
e) a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni.
7.3
A belső ellenőr köteles:

a) ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni;
c) objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni;
d) megállapításait 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 a belső ellenőrzési vezetőnek;
f) ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés tervezetét az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével egyeztetni;
g) az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezetőnek átadni;
h) ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;
i) 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 a költségvetési szerv vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni;
j) az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni;
k) a tudomására jutott minősített adatokat (állami, szolgálati és üzleti titkot) megőrizni;
l) az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az ellenőrzés dokumentációjában megőrizni.

8.
Börtönlelkészi szolgálat
a) A lelkész az intézetparancsnok irányításával ‑ a FÜO. vezető közvetlen koordinálásával ‑ végzi tevékenységét. 
b) Lelkészi esküjéhez híven az ökumené szellemében végzi minden hozzáforduló egyéni és közösségi lelki gondozását. 
c) Végzi a fogvatartottak vallásgyakorlásának szervezését az ökumené szellemében.
d) Kapcsolatot épít a bv.intézet székhelyén működő egyházakkal, karitatív, szociális‑ és társadalmi szervezetekkel. Koordinálja az intézetben folyó egyházi és karitatív tevékenységet, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztratív feladatokat.
e) Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteleteket, bibliaórát, hit, életismereti valamint valláserkölcsi oktatást.
f) A fogvatartottak részére rendszeresen egyházi szolgáltatást végez.
g) Aktív munkakapcsolatot tart az intézet vezetésével, különös tekintettel a Parancsnokkal, FÜO.vezetőjével és a nevelőkkel.
h) A fogvatartottak kérésére egyéb egyházi szolgáltatást (esketés, keresztelés stb.) végez, illetve szervez a parancsnokkal történő egyeztetés után a vonatkozó jogszabályok  keretei között.
i) Igény esetén végzi az intézet személyi állománya, valamint a fogvatartottak lelki, illetve mentálhigiéniás gondozását.
j) Felelős a börtönkápolna működéséért, tisztaságáért, a liturgikus tárgyak épségéért. Felelős azért, hogy ne történjenek olyan esemény, amely sértené a kápolna működési rendjét, illetve a kápolna speciális funkcióját (szent hely).

9.
Kapcsolt munkaköri feladatok
9.1 "M" és polgári védelmi megbízott feladatai:
a) Feladata a büntetés-végrehajtási intézet egészére kiterjedő hatáskörrel a védelmi tevékenység tervezése, szervezése, koordinálása.
b) Állandó készenlétben tartja a minősített időszakokra és katasztrófa helyzetekre vonatkozó elrendelő okmányokat.
c) Elkészíti és alkalmazási szintű készenlétben tartja a minősített időszakokra vonatkozó felkészülési, illetve katasztrófa elhárítási terveket.
d) Kezdeményezi és elősegíti a bv. intézet védelmi felkészülési tárgyú törzsfoglalkozásainak, oktatásainak és továbbképzéseinek megtartását.
e) Gondoskodik az "M" és a polgári védelmi célú anyagok szakszerű tárolásáról, megtervezi a minősített időszaki működéshez szükséges anyagi‑technikai igényeket, kezdeményezi pótlásukat, intézi kiegészítésüket.
f) Figyelemmel kíséri a védelmi szakterület minősített iratainak, okmányainak és más adathordozóinak kezelését, őrzését, tárolását, valamint a titokvédelmi előírások betartását.
g) Felkészül a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztosítására, úgy minősített időszakokban, mint katasztrófahelyzet esetén.
h) Felkészíti, és évente gyakoroltatja az intézet állományát a minősített időszakokban, ill. katasztrófahelyzetben végrehajtandó feladatokra.
i) Rendszeres kapcsolatot tart a Regionális Hadkiegészítő Parancsnoksággal.
j) Eleget tesz a meghatározott jelentési kötelezettségeknek.

9.2 Munkavédelmi megbízott feladatai:
a) Az intézeti munkavédelmi tevékenység ellátása, a munkavédelmi előírások érvényesülésének biztosítása.
b) Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és a termelőeszközök biztonságos állapotának, rendeltetésszerű használatának figyelemmel kísérése.
c) A munkavédelemmel kapcsolatos belső szabályzatok elkészítése, betartásuk ellenőrzése.
d) Munka és nem munka balesetek, foglalkozási megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok ellátása.
e) Ellátja a munkavédelmi oktatásokkal, vizsgáztatásokkal kapcsolatos feladatokat.
f) Ellátja az időszakos biztonságtechnikai felülvizsgálatokkal, munkavédelmi megfelelőségi tanúsítványokkal, az elektromos érintésvédelmi minősítő okiratokkal, a gépkönyvekkel, a kezelési és karbantartási utasításokkal kapcsolatos munkavédelmi feladatokat.
g) Munkavédelemmel összefüggő ellenőrzéseket végez, ellenőrzési terv alapján.
h) Vezeti a munkavédelmi negyedéves szemléket, kockázatértékelés végez.
9.3 Tűzvédelmi megbízott feladatai:
a) Ellátja az intézet tűzvédelemmel kapcsolatos feladatait, elkészíti a tűzvédelmi utasításokat, tűzriadó terveket és szabályzatokat.
b) Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a tűzvédelmi előírások érvényesülését és végrehajtását.
c) Kapcsolatot tart a területileg illetékes tűzvédelmi hatósággal.
d) Vezeti a tűzvédelmi negyedéves szemléket.
e) Közreműködik a nem szervezetszerű tűzoltó csoport szervezésében, képzésében, működési feltételeinek biztosításának megszervezésében.
f) Ellátja a tűzvédelmi oktatások végrehajtását ill. megszervezését, továbbá gondoskodik ezek szabályozottságáról, dokumentálásáról.
g) Gondoskodik a tűzvédelmi szakvizsgáztatások végrehajtásáról.
h) Gondoskodik az elektromos, villámvédelmi szerelvények időszakos szabványossági felülvizsgálatainak, minősítéseknek a végrehajtásáról.
i) Közreműködik az alkalomszerű tűzveszélyes munkák engedélyezésében, szabályozásában és végrehajtásának ellenőrzésében.
j) Ellátja a tűzvédelmi berendezések megfelelőségével, időszakos ellenőrzésével, készenlétbe helyezésével, nyilvántartásával kapcsolatos tűzvédelmi feladatokat.

9.4 Fegyelmi és nyomozótiszt feladatai:
a) A nyomozati feladatok ellátása során a nyomozótiszt az intézetparancsnok közvetlen alárendeltségébe tartozik és annak utasítása szerint jár el. 
b) Az intézetparancsnok megbízása alapján végzi feladatait.

Így különösen:
c) Végzi az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó fegyelmi ügyek vizsgálatát és döntésre előkészítését.
d) Az intézetparancsnok hatáskörébe tartozó katonai vétség miatt elrendelt nyomozás során végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizárólagos döntési körébe.
e) Büntetőeljárási szabályok alapján elvégzi Katonai Ügyészség által átadott, meghatározott nyomozati cselekményeket, amelyekkel a katonai ügyész az intézetparancsnokot, vagy közvetlenül a nyomozótisztet megbízza.
f) Az intézet parancsnokkal egyetértésben elvégzi a halaszthatatlan nyomozati cselekményeket.
g) Végzi az intézetparancsnok által fegyelmi ügyben hozott határozatok ellen bejelentett panaszokkal összefüggésben – a fegyelmi iratoknak – az országos parancsnok részére történő felterjesztését.   
h) Ellátja az ügyekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetését, irattárazást és az előírt adatszolgáltatást a Debreceni Katonai Ügyészség, Bv. Országos Parancsnokság fegyelmi tisztje irányában. Különös tekintettel az területileg illetékes katonai ügyészség által szervezett továbbképzések lejelentésére a Bv. Országos Parancsnoksága nyomozó tisztje felé.
i) Folyamatos kimutatást vezet a büntetés-végrehajtási intézet fegyelmi helyzetének alakulásáról, félévente statisztikát, elemzést készít,melyről beszámol az intézet parancsnokának.
j) Folyamatos kapcsolatot tart:

- a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága fegyelmi tisztjével,

- a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Főügyészség büntetés-végrehajtás törvényességi felügyeletét ellátó ügyészével, valamint a Debreceni Katonai Ügyészséggel.

- a Hajdú-Bihar Megyei bíróság katonai tanácsával.
k) Ellátja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket a parancsnok a munkaköri leírásban előír, vagy számára külön meghatároz.
l) Feladatának teljesítése során különös figyelmet fordítson az adatvédelmi szabályok betartására, a tudomására jutott állam és szolgálati titok megőrzésére.
m) Az intézetparancsnok személyesen ellenőrzi a fegyelmi eljárást, különös tekintettel annak jogszerűségére.
10. Körzeti feladat
Körzeti fegyvermester
a) Végzi az intézet és az intézethez utalt egységek meghibásodott fegyvereinek, illetve vegyivédelmi felszereléseinek javítását, a műszerek bevizsgálását, hitelesítését.
b) Felelős az általa javított fegyverzeti és vegyivédelmi felszerelések hadihasználhatóságáért, a fegyverműhely részére biztosított fegyverzeti anyagok, műhelyfelszerelések meglétéért, karbantartásáért.
c) Részt vesz a lövészeteken, vezeti a lőkönyveket, végzi a fegyvereknél előforduló hibák, akadályok elhárítását, a fel nem robbant kézigránátok megsemmisítését.
d) Közreműködik a használatra kiadott fegyverzeti anyagok, a vegyvédelmi eszközök meglétére, karbantartására irányuló ellenőrzésekben.
e) Végzi a részére előírt műhelynyilvántartásokat, elszámol a javításhoz felhasznált alkatrészekkel, anyagokkal.

11. Megbízási szerződés alapján végzett feladatok
11.1 Jogtanácsos feladatai:

a) Ellátja az intézet jogi képviseletét.
b) Ellenjegyzi a költségvetést érintő - bármilyen jellegű – szerződéseket, illetve elkészíti a szerződéstervezeteket és az egyéb jogtanácsosi szaktudást igénylő iratok tervezeteit.
c) Parancsnoki kijelölés alapján közreműködik a közbeszerzési eljárások előkészítésében, lefolytatásában.
d) Az intézeti szabályzatokat, intézkedéseket, parancsokat jogi szempontból véleményezi, a felmerülő ügyekben álláspontját jogtanácsosi állásfoglalás formájában elkészíti.
e) A bv. intézetben fogvatartottak által a bv. intézetnek, vagy a bv. intézet által a fogvatartottaknak okozott károk megtérítésével kapcsolatos polgári peres ügyekben a bv. intézetek jogi képviselete, a kártérítési határozatok előkészítésében jogi közreműködést végez.
f) A bv. intézet alkalmazásában lévő közalkalmazottak, a hivatásos állományú tagoknak az intézettel szemben fennálló polgári, vagy munkaügyi bíróság hatáskörébe tartozó peres ügyekben a bv. intézet jogi képviselete.
g) Közreműködik a bv. intézet követeléseinek jogi úton történő érvényesítésében.
h) Tájékoztatást ad a jogszabályváltozásokról. A személyi állomány részére jogi tájékoztatást adhat.
i) Tevékenységét az intézetparancsnok közvetlen alárendeltségében, a jogtanácsosi tevékenységre vonatkozó jogszabályok, OP. intézkedések keretei között a bv. intézet jogi érdekeit érvényesítve végzi.

11.2 Energetika-és környezetvédelmi megbízott feladatai:

a) A 164/2003. Korm.rendelet alapján a Hulladék Információs Rendszerbe (HIR) történő minden hely bejelentésre került-e, s ezek a helyek a jogszabály által előírt feltételeknek-e.
b) Megvizsgálja a veszélyes hulladék gyűjtőhelyek kialakítását, majd ennek alapján az üzemeltetési szabályzat elkészítése a 98/2001. Korm.rendelet alapján.
c) A 126/2003. Korm.rendelet 12.§ (1) bekezdése alapján egyedi hulladékgazdálkodási terv elkészítése, jóváhagyása.
d) A 21/2001. Korm.rendelet alapján a levegő alapbejelentés elkészítése, önkontroll terv, kárelhárítási terv elkészítése.
e) Folyamatos környezetvédelmi feladatok ellátása, hulladék nyilvántartás vezetése, éves hulladék bejelentések megtétele a felügyeleti szervek felé.
f) Meghívás alapján a vezetői értekezleteken, vezetői szemléken, ellenőrzéseken való részvétel, ellenőrzések elvégzésének dokumentálása, a helyszínen feltárt esetleges hiányosságok, rendellenességek továbbítása, megszüntetése.
g) Az alábbi rendszerek átvilágítása, tanulmánykészítés, majd ennek tartalma alapján az energetikai intézkedésekre javaslattétel. Fűtési rendszerek, villamos energia hálózat és energia felhasználás helyzete, évszakfüggő fogyasztások, ivóvíz felhasználás felülvizsgálata.

h) Rendszeres mérések végrehajtása, vezetői szemlék elvégzése.

12. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) Az intézeti szervezeti egységek közötti kapcsolattartás – a hatáskör és illetékesség figyelembevételével - a szolgálati út, a szolgálati érintkezés, szolgálati kommunikáció szabályainak betartásával, a jelentési, tájékoztatási, adatszolgáltatási és együttműködési kötelezettségek teljesítésével, szolgálati feladat ellátása során történik.
b) Kötelező kapcsolattartásra kerül sor az intézet értekezleti, beszámoltatási, adatszolgáltatási, ellenőrzési, belső kontroll rendszerének működése során. 
c) A kapcsolattartás bármilyen formája esetén – szóbeli, írásbeli, technikai eszköz útján stb. – az igazolhatóság elve érvényesül.
d) A kapcsolattartással összefüggésben a minősített adat védelme, a jogosulatlan információhoz jutás megelőzése és tilalma, az adatvédelem kötelezően érvényesül.










3. függelék

A SZ-SZ-B. MEGYEI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET VEZETŐINEK PÉNZÜGYI, GAZDÁLKODÁSI HATÁSKÖRE
1. Az intézetparancsnok hatásköre

a) Felelős az intézet, ezen belül a jogi személyiségű szervezet egység szakmai feladatainak ellátására jóváhagyott költségvetési előirányzatokkal, létszámmal, és átadott vagyonnal való szabályszerű és hatékony gazdálkodás érvényesítéséért.

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

c) Felelős az intézet költségvetési terveinek és beszámolóinak elkészíttetéséért, annak valódiságáért.

2. A gazdasági vezető hatásköre:

a) Felelősséggel szervezi, felügyeli, szakmailag irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet, az intézet költségvetési tervezési, gazdálkodási és beszámoló készítési feladatait.
b) Feladata a jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az azokból ellátandó feladatok teljesítésének folyamatos figyelemmel azokból ellátandó feladatok teljesítésének folyamatos figyelemmel kisérése. A jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az ellátandó feladatok teljesítésének veszélyeztetése esetén, a saját hatáskörbe tartozó intézkedéseket köteles megtenni, illetve szükség esetén intézkedést kezdeményezni az intézetparancsnoknál.

3. A szervezeti egységek vezetőinek azon jogosultságai, amelyek körében a bv. intézet, mint költségvetési szerv képviselőjeként járhatnak el

a) A bv. intézet bíróságok és a hatóságok előtti jogi képviseletét, az intézet jogtanácsosa látja el, a jogi képviseletre vonatkozó jogszabályok szerint képviselheti.
b) Az intézetet a külső szervek és szervezetek irányába (bíróságok, ügyészségek rendőrség stb.)  az intézetparancsnok képviseli.

Ezen jogkörének meghatározott részét a személyi állomány egyes tagjainak, vagy szervezeti egységeinek leadhatja.

Nem adhatók le az alábbiak:

· Intézet és a külső szervek közötti együttműködési megállapodások megkötése.

· Az intézetre 5 millió forintnál nagyobb kötelezettséget rovó szerződések előkészítése.

· Nagyértékű beruházások előkészítése.

· Fogvatartottaknak az intézeten kívüli munkáltatás előkészítése.
· Protokolláris, személyre szóló meghívások teljesítése.
c) A költségvetési szerv képviselőjeként eljáró személyek kötelesek haladéktalanul jelentést tenni minden egyes eljárási cselekményükről.

        



     

               4. függelék
A HELYETTESÍTÉS RENDJE,
AZ EZEKHEZ KAPCSOLÓDÓ FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK

1. Az intézetparancsnokot távollétében, akadályoztatása esetén intézetparancsnoki intézkedésben meghatározott személy helyettesíti.
2. A gazdasági vezetőt távollétében, akadályoztatása esetén szervezetszerű osztályvezető-helyettese helyettesíti.
3. Az osztályvezetőt távollétében, akadályoztatása esetén a szervezetszerű helyettese, vagy munkaköri leírásban nevesített, helyettesítéssel megbízott személy helyettesíti.
4. Az osztályvezető és a helyettese együttes távollétében, akadályoztatása esetén a helyettesítést:
a büntetés-végrehajtási osztályon a vezető nevelő látja el.

5. Azokon a szakterületeken, ahol szervezetszerű helyettese nincs az osztályvezetőnek, a helyettesítés a következőképpen kell végrehajtani:
· a biztonsági osztályon az osztályvezetőt távollétében, akadályoztatása esetén a a szolgálatban lévő biztonsági tiszt helyettesíti,
· az egészségügyi osztályon a főápólót távollétében, akadályoztatása esetén a szakápoló helyettesíti,
· a személyügyi és szociális osztályon az osztályvezetőt távollétében, akadályoztatása esetén az előadó helyettesíti,

· az informatikai osztályon az osztályvezetőt távollétében, akadályoztatása esetén a főelőadó helyettesíti.
6. Az előző pontokban foglaltak alapján a vezetők és helyetteseik távollét esetén egymás helyettesítésére kötelezettek. Az egymást helyettesítő személyek kötelesek az engedélyezett távollétet (pl. szabadság) egymással úgy egyeztetni és teljesíteni, hogy egyszerre mindketten ne legyenek távol.
7. A jelen intézkedésben nem szabályozott helyettesítési rendet, illetve a további részleteket a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek végrehajtásáért az érintett személyek, illetve vezetőik felelősek.

A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE

1. Az intézetben a munkáltatói jogokat a teljes személyi állomány felett az intézetparancsnok gyakorolja.
2. A parancsnok távollétében, halaszthatatlan esetben a helyettesítési rend szerint eljáró személy gyakorolja az átruházható munkáltatói jogokat.











     5. függelék

VAGYONNYILATKOZAT TÉTELÉRE KÖTELEZETTEK
1. A 2007. évi CLII. törvény, az Országos Parancsnok 5/2008. szám alatt kiadott Szabályzata, valamint 27/2008. helyi intézkedés alapján vagyonnyilatkozatra kötelezett személyek köre a Szabolcs‑Szatmár‑Bereg Megyei Büntetés‑végrehajtási Intézetben:

a) Évente köteles vagyonnyilatkozatot tenni: 

- közbeszerzési eljárásban közreműködők, vagyis:
· Gazdasági vezető
· Biztonsági osztályvezető
· Büntetés-végrehajtási osztályvezető
· Osztályvezető-helyettes (foglalkoztatási)
· Főelőadó (foglalkoztatási)

b) Kétévente köteles vagyonnyilatkozatot tenni: 

· Parancsnok 
· Belső ellenőr
c) Ötévente köteles vagyonnyilatkozatot tenni:

· Személyügyi és Szociális osztályvezető

· Informatikai osztályvezető









        6.  függelék

A FELADATELLÁTÁS KÖLTSÉGVETÉSI KERETEK KÖZÖTT TARTÁSÁNAK SZABÁLYAI

  A költségvetési gazdálkodással kapcsolatos előírások

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások, feltételek:

A költségvetési irányelvek összeállítása:

A tervezés első szakasza a tervezés fő kereteit meghatározó költségvetési irányelvek összeállítása, ehhez adatokat szolgáltatnak az előző évek zárszámadási adatai és jelentései, a kormányprogram, valamint a makrogazdasági koncepciók, előrejelzések és pénzügyi számítások.

A költségvetési javaslat kidolgozása:

A középirányító szerv intézkedésben határozza meg az intézet részére a költségvetési javaslat összeállításához:

· az általános és kötelezően érvényesítendő tervezési követelményeket, módszertant, előírásokat,

· tájékoztatást ad a bevételi és a kiadási, valamint a létszám keretszámokról,

· megállapítja a feladatellátásban megvalósítandó változásokat és azok, feltételeit, dönt a gazdaságos működéshez – a munkaerő kapacitás fokozott kihasználása, a létszámgazdálkodás és foglalkoztatási formák, a működés és üzemeltetés módja tekintetében – szükséges feladatokról.

A költségvetés elkészítése:

Az előzőek alapján az intézet kidolgozza a költségvetési tervjavaslatát, amelyet az elkészítés során a középirányító szerv Közgazdasági Főosztályával folyamatosan köteles egyeztetni.

A költségvetési törvény elfogadását követően a középirányító szerv megállapítja az intézet kiemelt előirányzatait (kincstári költségvetés), melyet az irányító szerv jóváhagyása után küld meg az intézetnek.

Az intézet a hatályos jogszabályok és az OP. intézkedésben előírt határidőre elkészíti az elemi költségvetést, melyet a felügyeleti szerv jóváhagy, vagy szükség esetén módosít.

A költségvetés végrehajtása:

Az intézet részére jóváhagyott létszámmal és az ehhez kapcsolódó személyi juttatás előirányzattal az intézetparancsnok gazdálkodik. A személyi állomány illetményének számfejtését, a személyi jövedelemadózással, a társadalombiztosítással kapcsolatos feladatokat, a KSH által előírt munkaügyi statisztikai adatszolgáltatást a középirányító szerv Illetmény- és Létszámgazdálkodási Osztálya, illetve a MÁK végzi.

Az intézet dolgozói részére a nettó illetmény átutalására, az intézet előirányzat felhasználási keretszámlájának megterhelésére a megbízást az intézet nyújtja be a középirányító szerv által elektronikusan megküldött állomány alapján az Államkincstár részére.

Az intézet összes tevékenységének forrásaként a működési bevételek és a költségvetési támogatás szolgálnak.

Az intézet gazdasági szervezete gondoskodik a bevételek beszedéséről, jogszabályok által meghatározott feltételekkel rendelkezik a jóváhagyott előirányzatai erejéig a kiadások teljesítéséről.

Az intézetparancsnok az intézet részére jóváhagyott előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkezik. Az intézet bevételi és kiadási előirányzatai év közben az ÁHT és végrehajtási rendeleteiben meghatározottak szerint megváltoztathatók. A kiemelt előirányzatokon belül a jogszabályokban foglaltak figyelembe vételével az intézetparancsnok szabadon átcsoportosíthat.

Az intézet feladatai ellátásához rendelkezésre bocsátott költségvetési keretek felhasználásáról jogszabályban előírtak szerint köteles elszámolni.


Az intézet kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel- és követelményrendszere.

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

a.) Feltételrendszere:

A büntetés-végrehajtás általános alapfeladatai:

· a szabadságelvonással járó büntetések és intézkedések végrehajtása,

· a működés folyamatos fenntartása, a feltételek javítása,

· a feladatokhoz és követelményekhez szükséges személyzeti létszám biztosítása,

· szakmailag magasan képzett személyzet biztosítása,

· a személyzet számára a munkaerőpiacon versenyképes, az életpályát tekintve kiszámítható és vonzó humánpolitikai rendszer kialakítása és működtetése,

· társadalmilag elfogadható, megfelelő élet-és munkakörülmények kialakítása,

· a személyzet és fogvatartottak biztonságának megteremtése,

· az intézet fizikai és technikai környezetének, épületállományának és eszközeinek, infrastrukturális feltételeinek javítása.

Adottságok, kapacitás, létszám:

Az intézet 142 férőhelyes, előzetesek elhelyezésére kialakított börtönépület. A fogvatartotti létszám folyamatosan meghaladja a 200%-os telítettséget. Az eleve meghatározott adottságok nagymértékben befolyásolják a fogvatartottak létszámát.

A személyzet engedélyezett létszáma 117 fő, ebből 115 fő teljes munkaidős, 2*8 órás részmunkaidős.

Műhelyt, mosodát, kazánházat valamint fogvatartotti konyhát üzemeltetünk.
A műhely kapacitása: kizárólag az intézet és a pihenőtelek fenntartását szolgáló karbantartási munkák.

A mosoda kapacitása: a fogvatartottak ellátásával kapcsolatos, a konyha működésével összefüggő, valamint az intézet működtetésével kapcsolatosan mosott ruha mennyisége. Ezen felül van szabad kapacitása a mosodának, melyet  külső cégekkel kötött szerződés alapján fedünk le.

A kazánház látja el az intézet melegvíz és gőz ellátását.

b.) Követelményrendszere:
A gazdálkodás ellátásának jogszabályi háttere:

Az egyes szervezeti egységek feladatellátásának jogszabályi keretei:
· Az államháztartásról szóló 1992. évi  XXXVIII. törvény
· A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
· A pénzforgalmi szolgáltatás nyújtásáról szóló 2009. évi LXXXV. törvény

· Az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvény
· A pénzforgalom lebonyolításáról szóló 18/2009. (VIII.6.) MNB rendelet

· A polgári törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. tv.
· Az államtitkot vagy szolgálati titkot, illetőleg alapvető biztonsági, nemzetbiztonsági érdeket érintő vagy különleges biztonsági intézkedést igénylő beszerzések sajátos szabályairól szóló 143/2004. (IV.29.) Korm. rendelet
· A büntetés-végrehajtási szervezet hivatásos állományú tagjai illetményének és illetményjellegű juttatásainak megállapításáról és folyósításáról szóló 15/1997. (IV.22.) IM rendelet
· 2007. CXXVII. tv. az általános forgalmi adóról
· 1995. évi CXVII. tv. a személyi jövedelemadóról
· 46/2009. (XII.30.). PM rend. a kincstári számlavezetés és finanszírozás, a feladatfinanszírozás körbe tartozó előirányzatok felhasználása, valamint egyes államháztartási adatszolgáltatások rendjéről
· A büntetés-végrehajtási szervezet hivatásos állományú tagjai részére járó egyes költségtérítésekről szóló 7/1997. (III.26.) IM rendelet
· 25/2009. (XI.18.) PM rendelet a törzskönyvi nyilvántartásról
· Az államháztartási szakfeladatok rendjéről szóló 8008/2008. (HÉ 51.) PM tájékoztató
· Az államháztartási szakfeladatok rendje használatának útmutatójáról és a szakfeladatok tartalmi meghatározásáról szóló  5/2009. (III.27.) PM tájékoztató
· A munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló 39/2010. (II.26.) Korm. rendelet
· A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. tv.
· Az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény
· Az építőipari kivitelezési tevékenységről szóló 191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet
· A mindenkori költségvetési törvény előírásai
· A magánnyugdíjról és magánnyugdíj pénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény
· A helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény

· A társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvény és a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény
· A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény
· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv.
· A büntetés-végrehajtási szervek rendelkezésében lévő férőhelyek használatáról, valamint a bérleti, albérleti díj hozzájárulás szabályairól szóló 38/2004 (XII.9.) IM rendelet,
· A fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény
· A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény
· A közbeszerzési és tervpályázati hirdetmények megküldésének és közzétételének részletes szabályairól,a  hirdetmények ellenőrzésének rendjéről és díjáról, valamint a Közbeszerzési Értesítőben történő közzététel rendjéről és díjáról szóló 34/2004. (III.12.) Korm. rendelet,
· Az építési beruházások közbeszerzésekkel kapcsolatos részletes szabályairól szóló 162/2004. (V.21.) Korm. rendelet
· A közbeszerzési eljárásokban elektronikusan gyakorolható eljárási cselekmények szabályairól, valamint az elektronikus árlejtés alkalmazásáról szóló 257/2007 (X.4.) Korm. rendelet
· A központosított közbeszerzési rendszerről, valamint a központi beszerző szervezet feladat‑és hatásköréről szóló 168/2004. (V.25.) Korm. Rendelet
· A közbeszerzési és tervpályázati hirdetmények, a bírálati összegzések és az éves statisztikai összegzések mintáiról szóló 5/2009. (III.31.) IRM rendelet
· A bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény
· Az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet
· Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Kormányrendelet,
· Az 1979. évi 11. sz. tvr. a büntetések és intézkedések végrehajtásáról
·  A szabadságvesztés és az előzetes letartóztatás végrehajtásának szabályairól szóló 6/1996. (VII.12.) IM rendelet
· A 13/1996. (XII.23.) IM rendelet a fogvatartottakkal kapcsolatos kártérítési eljárás szabályairól
· A büntetés-végrehajtási szervezetre vonatkozó kártérítési eljárás egyes szabályairól szóló 8/1997. (III.26.) IM rendelet
· Az elzárás, illetőleg a pénzbírságot helyettesítő elzárás végrehajtásának részletes szabályairól szóló 7/2000. (III.29.) IM rendelet
· A környezet védelmének általános szabályairól szóló 1995. évi LIII. tv.
· A vízgazdálkodásról szóló 1995. évi LVII. tv.
· A hulladékgazdálkodásról szóló szóló 2000. évi XLIII. tv.
· A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. tv. és ezek végrehajtásáról szóló kormány és miniszteri rendeletek
· Országos Parancsnoki parancsok és intézkedése

· Az intézet szervezeti és működési szabályzata
· Intézetparancsnoki parancsok és intézkedések

A gazdálkodáshoz szükséges szabályzatok:
	Munka- és védőruházati ellátás rendszere és szabályai

 

	Élelmiszer Biztonsági Kézikönyv 

 

	Anyag- és eszközgazdálkodás szabályozása

 

	A fogvatartottak ellátásának végrehajtása

 

	Egészségre ártalmas anyagok tárolása, felhasználásának szabályozása

 

	Fogvatartottak saját fehérnemű és lábbeli viselés rendjének szabályozása

 

	Kedvezményes mobiltelefon vásárlás

 

	Fogvatartottak tisztasági felszereléssel történő ellátásáról

 

	Az intézet biztosítási szerződéssel és kárrendezési eljárással kapcsolatos feladatairól, továbbá a kárrendezési útmutatóról

 

	A Forrás SQL rendszer használatával kapcsolatos feladatok

 

	A munkáltatás szabályzata

 

	Az intézet bizonylati szabályzata

 

	Beruházási, beszerzési és építési Szabályzat

 

	Az intézet használatában levő vezetékes telefonok, faxok, szolg. Mobiltelefonok használatának költségelszámolásának rendje

 

	Élelmezési Szabályzat

 

	A személyi állomány és a fogvatartottak kártérítési felelősségének szabályozása

 

	Az intézet által üzemeltetett gépjárművek üzemben tartásának és forgalmazásának rendje

 

	A kiegészítő, kisegítő jellegű tevékenységgel kapcsolatos feladatok szerződéskötések rendje

 

	A rabkonyha Működési Szabályzata

 

	Folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEUVE)

 

	Az intézet Környezetvédelmi Szabályzata

 

	Önköltség számításának szabályzata

 

	Az intézet háziműhelyében folyó tevékenység szabályozása

 

	Az intézet Tűzvédelmi Szabályzat

 

	Az eszközök és források értékelési szabályzata

 

	Az intézet Energiagazdálkodási Szabályzata

 

	Az intézet Selejtezési Szabályzata

 

	A fogvatartottak tárgyi- és pénzletétjével kapcsolatos feladatok szabályozása, a letéti könyveléssel, beszámoló készítéssel kapcsolatos eljárási szabályok

 

	Az intézet készletében levő, a honvédségtől átvett nadrágszíjak hasznosítási eljárásával kapcsolatos feladatok szabályozása

 

	Az intézet mosodájában folyó tevékenység, valamint a fogvatartottak tisztacsere végrehajtásának szabályozása

 

	A fogvatartottak saját szükségletre fordítható pénzösszeg biztosításának szabályozása

 

	A személyi juttatások kifizetésével kapcsolatos adatszolgáltatásról

 

	Illetményelőleg folyósításának és visszafizetésének szabályozása

 

	A választható illetményen kívüli juttatásokról

 

	Az intézet személyi állománya részére történő költségtérítések kifizetésének rendje

 

	A készletkezelés szabályozása

 

	Az intézet kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, szakmai  teljesítésigazolás, utalványozás, és érvényesítés rendjének szabályozása

 

	A bérleti, albérleti díj hozzájárulás szabályozása

 

	Az intézet pénzforgalmának és pénztári pénzkezelésének szabályozása

	Az intézet számviteli politikája

	A költségvetés egyensúlyát elősegítő, a működés feltételeit biztosító gazdálkodás takarékossági követelményeinek meghatározása

 

	Az intézet eszközeinek és forrásainak leltározása

A helyiségek és berendezések használatának szabályozása

A reprezentációs kiadások szabályozása

A közérdekű adatok megismerésére továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendje

 



A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító folyamata, kapcsolatrendszere.

Folyamat- és kapcsolatrendszer:

Az intézet kiadásaira kapott működési költségvetési támogatást időarányosan, havi bontásban kapja. Az elemi költségvetés jóváhagyása után az éves költségvetés kizárólag előirányzat módosítással változhat. Az előirányzat módosítás lehet kormányzati, fejezeti vagy intézeti hatáskörű. 

A Kincstár a január havi keret megállapításakor a támogatást az intézet előzetes kincstári költségvetése alapján állapítja meg, amelyet a támogatásarányos személyi juttatások eredeti támogatási előirányzata 1/12-ének 40%-ával és a támogatásarányos munkaadókat terhelő járulékok eredeti támogatási előirányzata 1/12-ével csökkent az Áht. 102. §-a (1) bekezdésének a) pontja szerinti közterhek biztosítása érdekében. 

A felhasználás az előre megjelölt célra, a jóváhagyott keret mértékéig, a kincstári 1/12-es finanszírozási ütemet figyelembe véve történik. Az időarányostól eltérő kifizetési igényt előre jelezni kell (előrehozatal) az OP Közgazdasági Főosztályával. 

A gazdálkodási előirányzatok közötti tartását biztosító folyamata, dokumentuma, eljárások:

- kötelezettségvállalás eljárás, folyamat, dokumentumai

- előirányzat-felhasználási terv

- főkönyvi kivonat

- tartozás-állomány jelentés

- adatszolgáltatás a személyi juttatások felhasználásáról

- készletgazdálkodási terv

- vagyongazdálkodási terv

- elemzések

Az intézet költségvetését a középirányító szerven keresztül az irányító szerv hagyja jóvá, szükség esetén módosítja. A költségvetés felhasználására vonatkozó előírások OP. intézkedésben kerülnek meghatározásra. Az intézet saját hatáskörű előirányzat módosításairól az intézet saját hatáskörben intézkedik a Magyar Államkincstár felé, egyidejűleg tájékoztatja az OP Gazdasági Főosztályát is a módosításról.


A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás, és annak dokumentumai:

Az intézet nevében, az intézet feladatainak ellátása ( végrehajtása ) során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni az intézet vezetője vagy az általa megbízott személy jogosult, a Költségvetési Alapokmányban foglalt feladatainak célszerű és hatékony ellátására figyelemmel.

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia. A rendelkezésre álló előirányzatok és felhasználási célok összevetése, a jogszabályokban előírt pályáztatások, költségelemzés, hatékonyság vizsgálat és a rendelkezésre álló kötelezettségvállalás nyilvántartás, valamint a főkönyvi kivonati adatok összevetése képezi az eljárást.











    7. függelék

A SZ-SZ-B. MEGYEI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET MŰKÖDÉSÉVEL, GAZDÁLKODÁSÁVAL ÖSSZEFÜGGŐ SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK RENDJE
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény 121. §-a és az Ámr. 161.  § meghatározza, hogy az intézet vezetőjének ki kell alakítania a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.

Az intézkedés hatálya kiterjed az intézet valamennyi, az intézet személyi állományába tartozó által elkövetett szabálytalanságra, amelyet az intézet biztonsági, fogva tartási egészségügyi, gazdálkodási tevékenységében, illetőleg ezekhez kapcsolódó tevékenységet végeznek, a részükre meghatározott jogkörük gyakorlása közben elkövetnek.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az egyes műveletekben, előfordulhat. 

Az intézkedés alkalmazásában:

a) Szabálytalanság: valamely, a b.) pontban definiált szabályba ütköző magatartás, mellyel összefüggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabályban, állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, amely az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, fordulhat elő a leírtaktól függetlenül attól, hogy

‑ a cselekményt szándékosan vagy gondatlanul követték‑e el,

‑ elkövetése járt‑e közvetlen károkozással,

‑ a szabálytalanság nem kívánt következményei utólag korrigálhatók voltak‑e.

b) Szabály: állami feladatellátás és a költségvetési gazdálkodás terén érvényesülő valamennyi jogszabály, szabvány, belső szabályzat, helyi intézkedés, írásban kiadott utasítás, körlevél, munkaköri leírás, szerződéses kötelezettség, stb. függetlenül attól, hogy a szabály alkalmazójának volt‑e tudomása annak létezéséről.
c) Szándékosság, gondatlanság: a fogalmakat a Polgári Törvénykönyv, továbbá a Munka Törvénykönyve, valamint a kapcsolódó jogszabályok szerint kell értelmezni.
d) Kár, a károkozás mértéke: a szabálytalan cselekménnyel összefüggő, forintban kimutatható összeg. Az összefüggés tényét a Polgári Törvénykönyv, továbbá a Munka Törvénykönyve, valamint a kapcsolódó jogszabályok szerint kell értelmezni.
e) A szabálytalanság utólagos korrekciója: a szabálytalanság észlelését követő, annak nem kívánt következményeit maradéktalanul felszámoló cselekmény.

1. A szabálytalanságok alapesetei

A szabálytalanságok alapestei: 

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

· a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
A szabálytalanság lehet továbbá: - egyedi, illetve rendszeresen ismétlődő.
Egyes eljárások értelmezése a szabálytalanságok során: 

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. 

A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

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

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt., a Htv. megfelelő rendelkezései az irányadók.

Fegyelemsértést követ el és fegyelmi eljárás keretében felelőségre kell vonni a hivatásos állomány tagját, ha szolgálati tevékenysége során a szolgálati viszonyával kapcsolatos kötelezettségét vétkesen megszegi. Fegyelmi eljárás keretében kell elbírálni a hivatásos állomány tagjának azt a szabálysértését, amelyet a szolgálati helyen vagy a szolgálattal összefüggésben követett el. Alapvetően a fegyveres szervek hivatásosos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény XII. fejezetében rögzítettek az irányadóak.

Közalkalmazottak esetében a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény, és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény megfelelő rendelkezései határozzák meg a szükséges intézkedéseket.

2. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézetparancsnok és az intézet vezetőinek felelőssége.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézet valamennyi vezetőjének felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő  parancsnoki intézkedések és belső szabályzatok alapján működjön az intézet,

· a szabályozottságot, illetve az intézkedések betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

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

Adott munkakörben csak olyan személy foglalkoztatható, aki a munkakör betöltéséhez előírt szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik. 

A munkatársak kötelesek a munkakörükbe tartozó szabályokat megismerni és a kötelező képzéseken részt venni. A szabálytalanságok megelőzése érdekében a gazdálkodás folyamatait a belső irányítási lehetőségek különféle eszközeivel egyértelműen kell szabályozni. A belső szabályzatok tervezeteit az érintett osztályvezetőkkel előzetesen véleményeztetni kell. A belső szabályozási renddel szemben támasztott követelmények érvényesüléséért az intézetparancsnok a felelős.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot és a mellékleteit, valamint a helyi intézkedéseket, belső szabályzatokat naprakészen kell tartani. A szabályok minden érintett egységhez való eljuttatásáért annak készítője a felelős, a szabályzat megfelelő példányszámban való kiosztásával a TÜK‑ön keresztül. A szabályok szélesebb körű ismertetéséért a szervezeti egységek vezetői a felelősek. Az eljuttatás és megismertetés tényét az iraton dokumentálni kell.

A hatályos jogszabályok és intézkedések megismerhetőségét, hozzáférhetőségét az osztályvezetőknek a beosztott személyi állomány felé folyamatosan biztosítani kell.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység vezetője készíti el, az intézet parancsnoka hagyja jóvá. A munkaköri leírások tudomásul vételét az érintettel dokumentáltan igazoltatni kell. Az irányítás egyéb eszközeivel (szóbeli és írásos utasítások, eljárások, technológiák, stb.) kapcsolatban a szervezeti egységek vezetőinek olyan eljárási rendet kell kialakítani, amely során a végrehajtásra kötelezettek igazolhatóan tudomást szereznek azok tartalmáról, s az elvárt magatartásról.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

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

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

· A szabálytalansággal érintett területeken szerzett tapasztalatok beépítésre kerüljenek a FEUVE rendszerébe.

A szabálytalanságok kezelése - az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása - a büntetés-végrehajtási intézet parancsnokának a feladata, amely feladatot az intézetben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően a szakterületi vezetőkre átruházza.

Az intézetben az egyes szakterületeken felmerülő szabálytalanságok kezelése - az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása – az adott szakterület vezetőjének feladata. Természetesen az ebből adódó feladatok végrehajtását az intézet parancsnoka felügyeli és koordinálja.

Gazdasági osztály


Gazdasági vezető

Biztonsági osztály


Biztonsági osztályvezető

Büntetés-végrehajtási o.

Büntetés-végrehajtási osztályvezető

Informatikai osztály

Informatikai osztályvezető

Személyügyi és szociális o.
Személyügyi és szociális ov.

Egészségügyi o.


Főápoló

Munkavédelem


Munkavédelmi előadó

Tűzvédelem


Tűzvédelmi előadó

Energetika – környezetvédelem
Energetikai – környezetvédelmi megbízott

3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkatársak és vezetők részéről egyaránt. Ezen kívül az észlelés származhat a mind belső, mind a külső ellenőrzéstől, valamint egyéb külső személytől is.

Dokumentumokon alapuló ellenőrzés által feltárt szabálytalanság esetén a hiba kijavítására hiánypótlásra felszólító levél megküldésével kell felhívni a folyamatért felelős szervezeti egységet. Amennyiben a hiánypótlást követően továbbra is súlyos szabálytalanság áll fenn, helyszíni ellenőrzés elrendelését kell kezdeményezni.

3.1. Az intézet valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az intézet valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a közvetlen elöljáróját (biztonsági tiszt, osztályvezető).

Amennyiben a közvetlen elöljárója az adott ügyben érintett, a dolgozónak az intézet parancsnokát kell értesítenie, szóban vagy írásban.
Ha az osztályvezető megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti az intézet vezetőjét.
Valamennyi felettes és a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén közvetlenül a felügyeleti szerv vezetőjét kell értesíteni.

A költségvetési intézet vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3.2. Az intézet vezetője észleli a szabálytalanságot

Az intézet vezetője illetve az osztályvezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

3.3. Az intézet belső ellenőre észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. 

Az intézetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján; az intézkedési tervet végre kell hajtania.

Egy szabálytalanság belső ellenőrzés által történő feltárásakor külön meg kell vizsgálni az alábbiakat:

1. miért nem tárta fel a FEUVE rendszer,

2. amennyiben a FEUVE rendszer feltárta a szabálytalanságot vagy az azt lehetővé tevő tényezőket, az érintett szakterületi vezető miért nem tette meg a megelőzéshez, illetve a káros következmények csökkentéséhez szükséges intézkedéseket,

3. ha a szükséges intézkedéseket megtette a szakterületi vezető, miért nem érte el a kívánt hatást,

4. volt-e korábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett volna tárnia a szabálytalanságot.

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési jegyzőkönyvet vesz fel az abban felelőssé tett személy köteles 3 munkanapon belül írásban nyilatkozni a szabálytalansággal kapcsolatban.

3.4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. 
A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el.  A külső szervek ( APEH, munkaügyi, tűzoltósági és egyéb )ellenőrzéséről készült jegyzőkönyvet az érintett szervezeti egység vezetője köteles az intézetparancsnok részére átadni. 

Az Állami Számvevőszék és az Európa Unió szerveinek ellenőrzései során feltárt szabálytalanságokkal kapcsolatos minden hatáskör az intézet parancsnokát illeti meg.

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézetnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

3.5. Egyéb külső személy észleli a szabálytalanságot


Amennyiben egyéb külső személy (pl. szerződéses ügyfél, társszervezet vagy ügyfél ) jelzi a szabálytalanságot, a szervezeti egység vezetőjének a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. Ezekben az esetekben javasolt ( a szabálytalanság kivizsgálásának eredményétől függően ) írásban visszaigazolást tenni az észlelő személy felé ( amennyiben személye ismert ). Egyebekben az eljárás megegyezik a költségvetési szerv munkatársa által észlelt szabálytalansági eljárással.

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások  megindítása, a szabálytalansági vizsgálat lefolytatása



A szabálytalanságok mielőbbi észlelésének és kezelhetőségének érdekében minden hivatali szerv és szervezeti egység vezetője a fent hivatkozott jogszabályoknak és a vonatkozó belső szabályzatoknak megfelelő folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési (FEUVE) rendszert köteles kialakítani és működtetni. A FEUVE rendszert úgy kell kialakítani, hogy az adott szervezeti egység működési körébe tartozó valamennyi szabály időszakos ellenőrzését lefedje, illetve képes legyen mind az egyedi, mind a visszatérő szabálytalanságok feltárására és megelőzésére.

Szabálytalanságot elsősorban a FEUVE rendszerben kell feltárni, de bármely más munkatárs is észlelhet erre utaló magatartást, eseményt. A tevékenységi körében szabálytalanságot észlelő személy annak tényét vagy közvetlen felettesének (aki erről értesíti az érintett vezetőt), vagy az érintett terület vezetőjének haladéktalanul halaszthatatlan esetben szóban, egyéb esetben írásban jelenteni köteles. Az érintett terület vezetője a bejelentést érdemben köteles vizsgálni, aminek során megerősíti vagy elutasítja a szabálytalanság tényét, felméri annak következményeit, meghatározza a vélhető felelősök körét, és intézkedik a következmények megszüntetésére.

4.1.
Amennyiben az észlelt szabálytalanság az érintett vezető szerint

a) szándékos cselekmény következménye, vagy

b) az intézetnek közvetlen kárt okoz (ide nem értve az adóigazgatásról, a társadalombiztosításról, a nyugellátásról és a Magyar Államkincstárról szóló jogszabályok alapján végrehajtott önellenőrzéseket), vagy

c) következményei utólag nem korrigálhatók,

úgy a következő minimális adattartalommal a tudomására jutást követő 8 napon belül írásban köteles értesíteni az intézet parancsnokát.

4.2
A szabálytalanság jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

a) mi a szabálytalanság pontos tartalma,

b) milyen normától való eltérésről van szó,

c) elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot,

d) a szabálytalanság mely területet érinti,

e) van-e enyhítő körülmény,

f) a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy helyszíni ellenőrzés keretében merült fel,

g) korrigálható-e a szabálytalanság,

h) pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésre – amennyiben igen, megtörténtek-e az ahhoz szükséges intézkedések,

i) amennyiben kártérítési igény merül fel, foganatosították-e az ahhoz szükséges intézkedéseket.

A fizetési késedelem miatti kötbérek akkor tartoznak a fenti körbe, ha annak összege meghaladja a számlaérték 1%‑át vagy az éves költségvetési törvényben meghatározott "kis összegű követelés" mindenkori értékhatárát.

Az intézetparancsnok a benyújtott szabálytalansági jelentést, amennyiben indokoltnak tartja, felülvizsgálatra kiadja a jogtanácsosnak és/vagy fegyelmi tisztnek, aki felülvizsgálja a vezető által megállapítottak valóságtartalmát, javaslatot tesz az intézet parancsnoka felé a követendő eljárásra, továbbá a nyilvántartásba történő bevezetésre. 

Intézményen belüli szabálytalanság esetén a kárt okozó munkavállaló köteles az okozott kárt megtéríteni. A kártérítési kötelezettséget az intézet vezetője valamennyi feltétel és körülmény mérlegelése után a jogszabályokban előírt korlátok közt korlátlan mértékben csökkentheti. A mérlegelési jogkör alól kivételt képeznek a büntetőeljárás megindítására okot adó cselekmények, mivel azok vonatkozásában az eljárás megindítása kötelező, valamint a kiemelt jelentőségű szabálytalanságok, mert ott nem csökkenthető a kártérítési kötelezettség.

Az intézet vezetőjének mérlegelési jogkörébe tartozó jogkövetkezmények:

· kártérítési eljárás,

· fegyelmi eljárás,

· szabálysértési eljárás

· pénzbeni juttatások további felfüggesztése.

Az intézetparancsnok, illetve az intézetben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetői a rájuk átruházott jogkörnek megfelelően felelősek a szükséges intézkedések végrehajtásáért.
 A meghatározott szakterületi vezetők a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt szakmai és gazdálkodási szabálytalanságok megelőzéséért, feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, a felelőségre vonásért, valamint a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért felelősek.

A költségvetési szerv vezetője dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról.

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Fegyelmi ügyekben, kártérítési eljárásokban az intézet parancsnoka vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre  felkéri a fegyelmi tisztet, jogtanácsost , indokolt esetben külső szakértőt kér fel a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A külső szakértő írásbeli nyilatkozatot köteles tenni, hogy a munkája nem ütközik összeférhetetlenségi akadályokba. 

A jogkövetkezményekről való döntés nem kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén a szakterület vezetőjének, a többi esetben az intézet vezetőjének a kötelessége.

A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartama az 1 hónapot nem haladhatja meg. Amennyiben a rendelkezésre álló határidő kevésnek bizonyul, a vizsgálatot lefolytatónak ezt a tényt – az indok és a javasolt határidő feltüntetésével – jeleznie kell az intézet vezetőjének.

A vizsgálat eredménye lehet:

· annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabálytalansági eljárás intézkedés nélküli megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabálytalanság stb.)

· szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés

· további vizsgálat elrendelése is, erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ.
A szabálytalanság kapcsán a követendő eljárásról a munkáltatói jogkör gyakorlója dönt és ‑ ha szükségesnek látja ‑ a Hszt, Kjt, szerinti eljárást folytat le, vagy/és polgári vagy büntetőeljárást kezdeményez.

5. Az intézkedések, eljárások nyomon követése 

A intézetben az intézetparancsnok, illetve a intézetben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetői a rájuk átruházott hatáskörüknek megfelelően: 

· nyomon követik az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kísérik az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását,

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további szabálytalanság-lehetőségeket beazonosítják, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) tájékoztatást adnak a belső ellenőr számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

· értékeli a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát.

Amennyiben az intézkedések végrehajtása során megállapításra kerül, hogy a foganatosított intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabálytalansággal érintett terület vezetőjét, valamint annak felettesét írásban értesíteni kell a további intézkedések meghozatala érdekében. A szabálytalanság korrigálása esetén nincs további teendő.  A szabálytalanság fennállása esetén újabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

6. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása 

A szabálytalanságok nyilvántartására szakterületenként egy a TÜK által hitelesített, strapabíró nyilvántartó könyvet kell rendszeresíteni.

A nyilvántartás és a mellékelt dokumentumok az esemény bekövetkezésének időpontjától számított 10. év eltelte után selejtezhetőek.

Az intézetben a szabálytalanságok nyilvántartását a szakterületi vezetők végzik: 

Gazdasági osztály


Gazdasági vezető

Biztonsági osztály


Biztonsági osztályvezető

Büntetés-végrehajtási O.

Büntetés-végrehajtási osztályvezető

Informatikai osztály

Informatikai osztályvezető

Személyügyi és szociális o.
Személyügyi és szociális ov.

Egészségügy


Főápoló

Munkavédelem


Munkavédelmi előadó

Tűzvédelem


Tűzvédelmi előadó

Energetika – környezetvédelem
Energetikai – környezetvédelmi megbízott

Feladatai:

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezettetéséről gondoskodni olyan módon, hogy egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat, mely nyilvántartás tartalmazza a szabálytalanságok nyilvántartásának adattartalmát, ezen belül:
· a szabálytalanság típusát ( büntető-, szabálysértési, fegyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó );

· a szabálytalanság rövid leírását;

· a kapcsolódó lezárult eljárás eredményét;

· az érintettek számát, beosztását;

· az esetleges kár mértékét;

· a meghozott szankciókat, és a hasonló esetek elkerülésére tett intézkedéseket; a szabálytalanság kezelése érdekében tett intézkedések leírását;

· a keletkezett iratok és dokumentumok nyilvántartási számát és fellelhetőségüket.

A 3.1-3.5 esetekben a nyilvántartásban azon szabálytalanságokat kell nyilvántartani, ha az megfelel a 4/a. pontban rögzített kritériumoknak .
A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos tevékenység végzésével megbízottak feladat és hatáskörét a munkaköri leírásokban rögzíteni kell.

7. Kiemelt szabálytalanságfajták

	Szabálytalanság fajtája
	Példa a szabálytalanságfajtára

	Szabályozásbeli
	· az egyes területek tevékenységére vonatkozó szabályzatok hiánya, illetve azok aktualizálásának vagy testre szabásának elmaradása;

	Lebonyolításos
	· a feladatok elvégzésének elmaradása, nem előírásszerű ellátása;

· az előírt határidők be nem tartása;

· pénzbeli juttatásoknál a juttatás rendeletetéseként a szabályozásban rögzített céloktól való eltérés;

·  uniós támogatásoknál a közösségi politikák (esélyegyenlőség, környezetvédelem) figyelmen kívül hagyása;

	Pénzügyi
	· pénztárban jelentkező pénztárhiány, 

· jogtalan kifizetések (pl. előirányzat nélküli vagy azt meghaladó elszámolás, jogalap nélküli pénzbeli juttatás folyósítása); 

· a szabályozásban meghatározottat meghaladó összeg kifizetése, folyósítása;

· a szabályozásban foglalt feltételeknek meg nem felelő elszámolások befogadása;

	Számviteli
	· a szabályozásban előírtaknak megfelelő számvitel vezetésének elmulasztása;

· olyan számvitel vezetése, amelyből a pénzmozgás, a pénzbeli juttatások tényleges felhasználása vagy a bevételek forrása a bizonylatok alapján nem vagy csak nehezen követhető;

	Irányítási-vezetési
	· az ellenőrzési nyomvonal kidolgozásának vagy a FEUVE – azon belül a kontrollfunkciók – kialakításának, aktualizálásának elmulasztása vagy nem megfelelő működtetésük;

· az egymással összeférhetetlen funkciók szervezeti és funkcionális szétválasztásának elmaradása;

· a beszámoltatási rendszer működtetésében jelentkező hiányosságok; 

	Informatikai
	· az informatikai rendszer hiányosságai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciók hiánya, a hozzáférés nem megfelelő korlátozása), azok kihasználása;

· adatbevitel, illetve adatmódosítás nyomon követhetőségének hiánya, pontatlansága; az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozó szabályok megsértése;

· számítástechnikai rendszerhiba miatt bekövetkező szabálytalanságok, azokon belül kiemelten a túlfizetések, hibás levonások;

· késve vagy egyáltalán el nem készített szoftverek;  a programrendszer szabályozás szerinti működésének ki nem alakítása, a működtetés elmaradása vagy hiányos jellege;

· az ügyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavításokat érintő programmódosítások végrehajtásának elmaradása vagy késedelmes teljesítése;

	Dokumentációs, nyilvántartásbeli
	nem megfelelő, nem megfelelően vezetett vagy nem a kellő tartalmú (az utólagos reprodukálást lehetővé nem tevő), a nyomon követést és a vezetői ellenőrzést nem vagy nem kellően segítő, vagy nem az előírások szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszórt, ezért nehezen követhető nyilvántartás, dokumentáció

	Adminisztratív 
	számszaki hibák; indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesítésekor;      adatok téves megállapítása (pl. hibás besorolás, az ügyintézőnek felróható okból tévesen levont adók, járulékok);pontatlan, valótlan, bizonylatokkal nem kellően alátámasztott adatok bevitele az informatikai nyilvántartási rendszerbe;   az adatbevitel késve történő végrehajtása vagy elmaradása; bizonylatok, megállapodások, szerződések módosítása annak megfelelő dokumentálása (pl. a javítások leszignálása) nélkül; bizonylatok vissza-dátumozása; az egyes bizonylatok tartalma közötti vagy azokon belüli ellentmondások; 

	Közbeszerzési
	a közbeszerzésre vonatkozó szabályok megsértése;  hibás előkészítés; a pályáztatás elhagyása vagy nem a tényleges érték szerinti megoldásnak megfelelő lebonyolítása; az          egyenlő elbánás elvének megsértése (pl. szállító-specifikus feltételek kiírása); megfelelő dokumentálás elhanyagolása

	Ellenőrzési
	· a feltárt hiányosságok illetékesek felé történő továbbításának elmaradása;kötelező ellenőrzési tevékenységek elhanyagolása,   elfogultság,  vonatkozó szabályok megsértése, a  kockázatelemzésen alapuló mintavételezés elhagyása,  ellenőrzési tervtől való engedély nélküli eltérés, belső ellenőrzési kézikönyv figyelmen kívül hagyása, függetlenség csökkenése irányába ható bármely tevékenység,  intézkedések nyomon követésének (monitoringjának) elmaradása

	Monitoringgal összefüggő
	· kötelező monitoring tevékenységek elhanyagolása; elfogultság

	Összeférhetetlenségi
	· az összeférhetetlenségi szabályok megsértése; a szabályozás szerint kötelezően szétválasztandó munkakörök, funkciók elkülönítésének elmulasztása;

	Titoktartással kapcsolatos
	· az állam- és szolgálati titkok kezelésére vonatkozó szabályok megsértése;

· a számítástechnikai rendszerrel össze nem függő adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos szabálytalanságok;

	Tájékoztatási
	· szabályozásban foglalt jelentéstételi, információadási kötelezettség vagy az arra előírt határidők be nem tartása;

· a jelentésekben nem a valós helyzetet tükröző tények, adatok vagy mutatók szerepeltetése;
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