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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatési, Tovabbképzési és Rehabilitaciés Kézpontja
alap adatai:
a) a szervezet hivatalos megnevezése: Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi,
Tovabbképzési és Rehabilitacids Kézpontja,
b) addszama: 15752019-2-51,
c) KSH statisztikai szamjele: 15752019-8423-312-13,
d) a szervezet roviditett megnevezése: BVOTRK (a tovabbiakban: Intézmény),
e) a szervezet székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi ut 6.,
f) a szervezet telephelyei:
fa) 7275 Igal, Gabor u. 6. (Telephely 1.)
fb) 1108 Budapest, Ujhegyi ut 9-11. (Telephely 2.)
fc) Budapest XV, Dal utca 10. (Telephely 3.)
fd) Budapest XIV., Bosnyak utca 6. (Telephely 4.)
fe) Budapest X., Venyige u. 1. (Telephely 5.),

2) a szervezet postai cime: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi Gt 6.,

h) idegen nyelvii elnevezés: Education, Training and Rehabilitation Centre of the Prison
Service.

2. A szervezet jogallasa:

a) iranyito szerve, mely az alapitoi jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium,

aa) irdnyitd szerv székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.,
b) kozépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga,
ba) kdzépiranyito szerv székhelye: 1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.,
c) egészségiigyi tevékenység felett szakfelligyeletet elldté szerv: Somogy Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv,
ca) szakfeliigyeletet ellato szerv székhelye: 7401 Kaposvar, Fodor J. tér 1.,
d) az alapitas idopontja: 1997. 07. 16.,
e) az alapitasrol szol6 jogszabély: az Intézmény alapitdsa a biintetés-végrehajtdsi szervek
alapité okiratainak kiaddsarél, modositasardl szold 20/1997. (VIL 8.) IM rendelet
mellékletében torteént,
f) az alapitd okirat kelte, szdma: 2019. november 11., szama: A-111/2/2019.,
g)  AHTI azonosité: 050764,
h) a feln6ttképzési engedélyben szerepld nyilvantartdsi szdm: E/2020/000420,

1) az Intézmény 0Onallo jogi személyiséggel ¢és gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv,
7 az Intézmény a Biintetés-végrehajtas Tovabbképzési és Rehabilitdciés Koézpontja

(Igal) és a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi Kézpontja (1108 Budapest, Ujhegyi 0t 9-
11.) altalanos jogutodja.

3. Allami feladatként ellatandd alaptevékenysége, rendeltetése:

a) a biintetés-végrehajtdsi szervezet személyi allomanyanak alap-, kozép- és fels6foka
szakmai és szaktanfolyami képzése, tovabbképzése, a hataskérébe tartozd vizsgaztatasok
megszervezése, vezetés-technikai képzések lebonyolitasa, fegyveres biztonsagi 6rok képzése,
b) a biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasdt eldsegitd tovabbképzések, szakmai
értekezletek, konferencidk szervezése, a résztvevoknek szallds, étkezés BM rendezvények
biztositasa,



c) orvosi mozgasszervi rehabilitdcio, egészségmegbrzd gydgyiidiilés, stresszkezeld
tréningek, illetve csalddi rekredcid biztositisa a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds
keretében,

d) oOri szallok tizemeltetése, miikodtetése,

e) a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi allomanyanak 1. fok pszicholdgiai sziirése,
I. foku kozlekedéspszichologiai alkalmassagi vizsgalat.

f) beliigyminiszter irdnyitdsa ala tartozd szervek hivatdsos allomanyu tagjainak

tovabbképzési €s vezetOképzési rendszerérl, valamint a rendészeti utanpétlasi és vezetd
adatbankrol szold 2/2013. (1. 30.) BM rendeletben eldirt iranyitdi tovabbképzések
lebonyolitasa

4, A szervezet tevékenységi kore:
a) az allamhaztartasi szakdgazat alapjan: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység,
b) korményzati funkeid szerinti besorolas alapjan:

ba) 034020 biintetés-végrehajtasi tevékenységek,
bb) 072220 jarobetegek rehabiliticios szakellatasa,
be) 072450 fizikoterdpids szolgaltatds,
bd) 081071 udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés,
be) 095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés,
¢)  TEAOR 08 besorolés szerint:
ca) 8423 igazsagligy, birdsdg — fo tevékenység,
cb) 6820 sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése — egyéb

tevékenység.
5, Szdmlaszdmok: Az Intézmény elbirdnyzat felhasznéldsi keretszamlajat a Magyar
Allamkinestarnal vezeti. Az intézmény az alabbi szamlak felett gyakorol tulajdonosi
jogosultsagot:

a) eloiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10023002-01393163-00000000,
b) Eurépai Unids program célelszamolasi forintszamla: 10023002-01393163-30005008,
c) kartyafedezeti szamla: 10023002-01393163-00060004.

6. A miikédést szabalyozo jogszabalyok kore:
a) a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. térvény,
b) az egészségligyi ¢s a hozzajuk kapcsol6dé személyes adatok kezelésérol és védelmérol

52016 1997. évi XLVIL. térvény,

c) az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény,

d) az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szold 2003. évi LXXXIV.
torvény,

e) a felndttképzesrol szolo 2013. évi LXXVIL. térvény,

f) a szakképzésrol szalo 2019. LXXX. térvény,

g) a szakképzésrél sz6lo torvény végrehajtasardl sz616 12/2020, (11, 7.) Korm. rendelet,

h) az egészségiligyl szolgaltatds gyakorlasanak altalanos feltételeir6l, valamint a
miikodési engedélyezési eljarasrdl szolo 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet,
i) az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének egyes

kérdéseirdl szo16 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

i) az egészségligyi szolgaltatonal képz6dé hulladékkal kapesolatos hulladékgazdalkodasi
tevékenységekrol szol6 12/2017. (VL. 12.) EMMI rendelet,

k) az egészségiigyi szolgaltatasok nyuljtasdhoz sziikkséges szakmai minimumfeltételekrol
sz6l6 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet,



}] az egészségligyl szolgaltatok és mikodési engedélyiik nyilvantartasardl, valamint az
egészségligyi szakmai jegyzékrol szold 2/2004. (X1. 17.) EiiM rendelet,

m)  az allamhéztartésrol (a tovabbiakban: Aht.) sz616 2011. évi CXCV. torvény,

n) az allamhéztartisrél sz016 torvény végrehajtisirdl (a tovabbiakban: Avr.) szélo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

0) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl (a
tovabbiakban: Bkr.) szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

P) a munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi I. torvény,

qQ) a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény,

r) a rendvédelmi feladatokat elldto szervek hivatdsos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarol szold 2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.),

s) a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésitkre vonatkozd egyes
szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIL térvény,

t) a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozd egyes
szabalyokrdl sz6lo 1993. évi LXXVIIL térvény végrehajtasarél szolo 75/2013. (X1I. 18.) BM
rendelet,

u) a beliigyi szervek rendelkezésében lévo, lakasnak nem mindsiilo szalloférdhelyek,
lakoegységek hasznalatardl, valamint bérleti, albérleti dij hozzajarulas szabalyairdl szolo
40/2000. (XII. 12.) BM rendelet,

v) a beliigyl szervek rendelkezéseében 1évo, lakasnak nem mindsiilo szalloférdhelyek,
lakdegységek hasznalatarol, valamint bérleti, albérletidij-hozzajarulds szabdlyairdl szold
36/2012. (VIIL. 24.) BM utasitas.

W) a belligyl szerv altal hasznalt szolgéalati gépjarmiivet és szolgélati hajot vezetd és a
gépjarmilvezetést oktatd személy képzési kovetelményeinek megallapitasardl szolo 18/2016.
(VIII. 16.) BM utasitas,

X) a beliigyminiszter iranyitasa alatt 4ll6 egyes rendvédelmi feladatokat elldto szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos dallomany és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti allomény
alkalmassagvizsgalatarél sz616 45/2020. (XII. 16.) BM rendelet

¥) a beliigyminiszter irdnyitisa ala tartozd rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos szolgdlati jogviszonyban dllok ¢és rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottak egészségiigyi és pszicholdgiai elldtdssal Gsszefliggd kérdéseirdl szolo 2/2021.
(I. 14.) BM rendelet

z) beliigyminiszter irdnyitasa ald tartozo szervek hivatasos dllomanyl tagjainak
tovabbképzési €s vezetdképzési rendszerérdl, valamint a rendészeti utanpotldsi s vezetd
adatbankrdl szol6 2/2013. (1. 30.) BM rendeletben

i Foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) rendvédelmi szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgélati jogviszonya

b) rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszony

) munkaviszony

d) megbizasi szerzddés.

8. Az alapfeladatok ellatésanak forrasa: Magyarorszag mindenkori éves koltségvetése,

XIV. Beligyminisztérium fejezet, 5. Biintetés-végrehajtas cimen jovahagyott eldirdnyzat.

9. Az Intézmény képviselete:

a) az Intézményt harmadik személyekkel szemben, illetve birdsagok és hatosigok eldtt
az igazgatd képviseli,

b) az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — a

biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja,



c) az igazgato képviseleti jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a szervezet
dolgozéira allando, illetve eseti jelleggel irasban atruhazhatja. A képviseleti jog tovabb nem
ruhazhato,

d) az Intézmény nevében torténd cégszerll aldirds gy torténik, hogy az igazgatd az
Intézmény eldirt vagy elényomtatott neve folé sajat nevét irja és az intézményi pecséttel
ellatja,

e) hiteles alairasnak mindsiil az elektronikus irat Robotzsaru NEO rendszerben térténd
elektronikus alairassal torténd hitelesitése is,
) az Intézmény jogi képviseletét erre meghatalmazott tigyvéd latja el.

10. A szervezet mikodésének és gazdalkodasanak alapelvei, tevékenységei: Az Intézmény
mikddése és gazdalkodasa soran az adott piaci és jogszabalyi koriilmények kozétt lehetd
legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi kdvetelményeknek:

a) az er6forrdsok felhasznalasahoz kapcsolodd kiadas vagy raforditds az elérhetd
legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy éltaldnosan elvarhato mindség mellett
(gazdasagossag),

b) a nyujtott szolgdltatdsok, az ellatott feladat mas eredményének értéke vagy az azokbél
szdrmazd bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz
kapcsolodo kiadasokat vagy raforditasokat (hatékonysag),

) a kitlizétt célok — az elfogadott modositdsokat, valtozé koriilményeket figyelembe
véve — megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a
lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezébb a tervezettnél
(eredményesség).

II. FEJEZET

AZ INTr}'?.ZMENY MUNKASZERVEZETE
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

11. Az Intézmény szervezeti felépitését a 1. melléklete tartalmazza.

12. A kovetkezd beosztasok ellatasa kiilsd megbizassal, megbizasi szerzodés keretében
torténik:

a) igyvéd

b) munkavédelmi felelds
c) tlizvédelmi felelés

d) belso ellenér

e) szakorvos.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorléja — az igazgato-helyettesekre vonatkozdan a biintetés-
végrehajtis orszagos parancsnokdhoz rendelt munkdltatéi jogkorok kivételével — az
Intézmény valamennyi munkatdrsa kapesdn az igazgato.

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
14. Az Intézmény altalanos mikdodési elver:

a) az Intézmény a rabizott allami feladatok maradéktalan figyelembe vételével ugy
szervezi tevékenységét, hogy az magas szinvonald, és hosszu tdvon is eredményes legyen,



b) az Intézmény kapcsolatot tart mas rendvédelmi szervezetekkel, kiilonosen a
feladatkdrébe tartozo, azonos, vagy hasonld feladatkdrrel rendelkezo szervezetekkel,

c) a helyi Onkormanyzatokkal abbdél a célbdl, hogy a kezelésében Ilévo, az
onkorményzatok teriiletén fekvd vagyontdrgyak megfelelé egyiittmilkddéssel minél
hatékonyabban keriiljenek hasznositésra,

d) az Intézmény egyiittmiikodik tarsadalmi szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel,
sajtoval,

€) az igazgato-helyettesek, illetve az osztdlyvezetdk az Intézmény munkatervében el6irt
feladatokhoz igazoddan féléves ellendrzési tervben hatdrozzdk meg a szakteriileti feladatokat.
Az igazgato-helyettesek, osztilyvezetSk altal kidolgozott ellendrzési tervet az Intézmény
igazgatdja hagyja jova,

f) az Intézmény szervezeti elemei a munkavégzés sordn egymassal kozvetlen kapcsolatot
tartanak. E kapcsolattartds alapelve a segité egylittmiikddés, a szabdlyzatok valamint a kiilsé
és belsd hataridék szigori megtartdsa. A kapcsolattartds soran kiemelt figyelmet kell forditani
a folyamatos, és megfeleld kommunikaciora, az Intézmény céljait elsegitd egyiittmikodésre,
2) az Intézmény valamennyi munkatdrsdnak alapvetd kotelessége, hogy munkakori
feladatai ellatasaval elésegitse az Intézmény feladatainak megvaldsitdsat a jévahagyott
munkakdri leirasok és az Intézmény tigyrendje szerint,

h) a szervezeti elemek tevékenysége soran alapkévetelmény, hogy a szakfeladatokat
ellato szervezeti elemek onallosaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva miikodjenek,
és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az Intézményi feladatok teljesitését,

i) az ligyek intézéséért az igazgatd vagy az Altala irasban kijelolt személy, ennek
hidnyaban a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), illetbleg az
iigyrend alapjan az ligy targya szerint feladat-, és hataskorrel rendelkezd szervezeti elem
vezetdje felelds. Az iigy elintézésében az ligyrend és a munkakéri leirds szerint érintett vezetd
és munkatars koteles kdzremitkddni. A feladat elvégzéséért elsdsorban felelos szervezeti elem
munkatdrsai a feladatok hatékony elldtisa érdekében kotelesek az Intézményen beliili
kapcsolattartdsi és informacidrendszer, valamint szoros egyiittmiksdés kialakitdsdra és
hatékony alkalmazaséra,

i) ha adott feladat megoldasdban tobb szervezeti elem vesz részt, a feladat elvégzéséeért
az igazgato, az igazgato-helyettes, illetve az igazgatd-helyettes altal kijelolt szervezeti elem a
felelos. Ez esetben a kijelolt egységnek gondoskodnia kell arrol, hogy a feladat ellatisédban a
tobbi érdekelt szervezeti elem alldspontja Gsszehangoltan érvényesiiljon, ennek érdekében le
kell folytatnia a megfeleld bels6 egyeztetést. Véleményeltérés esetén az egységeknek egymas
kozott egyeztetniiik kell, ennek eredménytelensége esetén az igazgatd dont.

15. Az Intézmény dolgozoinak munkarendje:

a) a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos allomanyénak szolgalati
jogviszonyarol szoldé 2015. évi XLIL torvény, a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
hivatdsos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szold 2015. évi XLIL térvény
végrehajtasardl sz616 154/2015. (V1. 19.) Korm. rendeletben, valamint a beliigyminiszter
iranyitisa ala tartozd rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyat érintd
személyligyi igazgatas rendjérdl szolo 31/2015. (V1. 16.) BM rendelet alapjan,

b) a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. 1. térvény alapjan keriil meghatarozasra,
valamint egyeb belsé normaban, illetve a munkakori leirdsokban meghatarozottak szerint.

16. Az Intézmény teriileti szervezeti elemei:

a) az Intézmény a székhelyén és telephelyein végrehajtandé feladatokat a tovabbképzési
¢és rehabilitacios igazgato-helyettes, az oktatasi igazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd
irdnyitasa alatt 4llo szervezeti elemei (a tovabbiakban: telephelyei) utjan latja el,



b) a szervezeti elemek Aaltaldnos feladata az Intézmény feladatainak elvégzése a
székhelyen, és a telephelyeken rendelkezésre 4llo vagyontdrgyak és lehetoségek
hasznositdsdval, az Intézmény tigyrendjében, valamint az Intézmény belsé szabélyzataiban
foglaltak szerint.

17. Az Intézmény székhelye és a telephelyei kapcsolatanak alapelvei:
a) az Intézmény székhelye és telephelyei — jelen SZMSZ-ben, illetve az Intézmény
miikdését rendezd egyéb szabélyzatokban foglalt — feladataikat egymassal egyiittmikodve, a
feladat- és hataskoroket betartva kotelesek ellatni annak érdekében, hogy az Intézmény egésze
a legmagasabb szakmai szinvonalon és hatékonysaggal mitkddjon,
b) a telephelyek feladata az Intézmény székhelyének kizérdlagos hatdskérébe vont
feladatokon kiviil valamennyi, az Intézmény tevékenységi korébe tartozé helyi szintii feladat
ellatasa a belsd szabélyzatokban foglaltaknak megfelelden,
c) a telephelyek miikodésének, a székhellyel vald egyittmilkddésének a részleteit a
szakteriiletek ligyrendjei szabalyozzék,
d) olyan kozponti feladat esetén, amelynek végrehajtasa egészben vagy részben a
telephelyek illetékességi teriiletét érinti, az eljard székhelyi szervezeti elem:
da) az ¢rintett telephelyi szervezeti elemet a dontés eldkészités folyamatéba
koteles bevonni,
db) az adott telephelyi szervezeti elem részére a végrehajtashoz szilkséges minden
informéciot, dokumentumot stb. kédteles atadni,

dc) a jogszabdlyoknak, egyéb normaknak megfeleld végrehajtisdhoz — erre
vonatkozd igény esetén — az érintett telephelyi szervezeti elemnek kételes szakmai
segitséget nyujtani,

dd)  azadott telephelyi szervezeti elemet érintd dontésrdl — még akkor is, ha ennek
kapcsan feladat a telephelyi szervezeti elemre nem héarul — kételes azt irdsban
tajékoztatni (pl. szerzodések megkiildése, stb.),
e) az Intézmény székhelyén miikdd0 szervezeti elemek allomanyi tagjai kételesek
minden olyan informéciét, allasfoglaldst, utasitdst, dontési szempontokat eljuttatni a
telephelyekre, melyek azt a célt szolgdljak, hogy a szervezet egészén belill egységes
jogalkalmazasi és eljarasi rend érvényesiiljon,
f) a székhelyen és a telephelyeken miikédd szervezeti elemek, illetve ezen szervezeti
elemek munkatarsai az Intézmény feladatainak hatékony és szakszerti végrehajtasa érdekében
kozvetlen munkakapcesolatban allnak egymassal,
g) a telephelyeken miikodo szervezeti elemek a hataskériikbe utalt feladatok ellatisanal,
illetve azzal kapcsolatban kételesek a székhely illetékes szervezeti elemének mindazon
informdciot megadni, adatot szolgaltatni, mely az adott szervezeti elem feladatdnak
ellatasahoz sziikséges.

18. A vagyonnyilatkozatra kotelezettek korét az Intézmény vagyonnyilatkozat ataddsara,
nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére és a
vagyongyarapoddsi vizsgalatot megel6z6 meghallgatisra vonatkozo eljards rendjérél szolo
30512-3/11/2020. szdmu igazgato intézkedés tartalmazza.

19. A hivatalos kapcsolattartas rendje: Az Intézmény személyi dllomanyanak azon tagjai,
akiknek a munkavégzésiik soran iigyintézési kotelezettségiik van, kotelesek a Robotzsaru
NEO rendszer tigyviteli moduljat teljes kériien alkalmazni, a mindenkor hatalyos vonatkozd
normaknak megfeleléen. A hivatalos levelek, iratok e-mail-en torténd kezelése, az
elektronikus Gigyiratkezelés és iktatas a székhelyen illetve a telephelyeken dolgozé eldado(k)
(tigykezeld, irattaros) feladata.



IV.  FEJEZET

A KIADMANYOZAS, EGYEB ALAIRASI JOGKOROK, ES AZ UGYIRATOK
HITELESITESENEK RENDJE

20. A kiadméanyozésra vonatkozé dltalanos rendelkezés: Kiadmanyozasi joggal az
igazgato és az altala e joggal felruhazott személyek rendelkeznek.

21.  Agzigazgat6 kiadmanyozasi joga:

a) az igazgatd az Intézmény hatdskorébe tartozd valamennyi iigyben 4ltaldnos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
b) az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén kiadmanyozasi jogat a helyettesitését

ellaté személy gyakorolja. Ebben az esetben a dokumentumon ugyanigy az igazgatd neve,
rendfokozata, és beosztdsa szerepel, és a helyettesitoként manualisan aldiré ,.h” betlivel
kételes jeldlni a helyettesités tényét az eldre nyomtatott aldiras jobb alsé sarkanal. Digitalis
aldirds esetén a helyettesité személy kijelolését az igazgatd utasitisira az lgykezeléssel
megbizott jeloli ki a NOVA Vezetdi Modulban,

c) az igazgato hagyja jova az igazgato-helyettesek és az osztalyvezetok havi ellendrzési
terveit, az Intézmény féléves ellendrzési tervét,
d) az igazgatd kiadmanyozza mindazon igazgatdi intézkedéseket, szabalyzatokat, egyéb

belsé normdkat, amelyeket jogszabaly vagy kézjogi szervezetszabalyozd eszkozok a
hatéskorébe utalnak, vagy amelyek az Intézmény mindennapi mikodését, feladat ellatasat
szabalyozzak,

e) alloméanytablazat mddositasara iranyuld kérelem elGterjesztése,

f) minden, a személyi allomdny munkaviszonyaval Osszefiiggd munkailgyi iratot,
kilondsen kinevezést, parancsot, vezetdi megbizast, vagy annak visszavondsat, jutalmazast,
munkaviszony megsziintetdé dokumentumot, jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat,
személyiigyi ligyiratot, személyi allomanyt érinté valamennyi munkaltatoi intézkedést,

2) az igazgatd kiadmanyozza az Intézmény szerzodéseit (kivétel felndttképzési
szerzdés), egylittmiikodési megallapodasait,
h) az igazgatd kiadményozza a személyi allomany fegyelmi és kértéritési tigyeivel,

valamint méltatlansagi kapcsolatos hatdrozatokat, és a biintetdeljarasokhoz kapesolddo egyéb,
hataskorébe tartozo dokumentumokat,

1) az Intézmény altal kibocsatott — a képzéshez kapesolodd - értesitéseket,
tanusitvanyokat, igazolasokat,
1) a Robotzsaru Neo rendszerhez szitkséges kezeldi engedélyeket,

k) a d)-h) pontok tekintetében az igazgato kizarolagos jogkért gyakorol.

22, Azigazgaté-helyettesck kiadményozasi joga:

a) az igazgatd altal az iigyrend, munkakéri leiras utjdn hataskérbe utalt tigyiratokat
kiadmdanyozzdk,

b) sajat szakteriiletiik vonatkozasdban — az igazgatdval tértént elézetes egyeztetést kovetden —
az alarendeltségiikbe tartozd személyi dllomény részére feladat meghatirozasok, idoszakos
értékelések kiadmanyozasara jogosultak,

¢) az oktatsi igazgatd-helyettes kiadmanyozza az igazgatd akadélyoztatdsa esetén a tanulok,
a beiskolazo bv. szerv, és az Intézmény kizott [étrejovo felnéttképzési szerzédéseket.

23. A gazdasagi vezetd kiadmanyozasi joga:



a) kiadmanyozza az igazgat6 altal az tigyrend, munkakéri leirds Utjan hataskorébe utalt
tigyiratokat,
b) alapvetd kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
ba)  a szerzOdéses partnerek iranyaba fennalld kotelezettség, kovetelés egyeztetési
tigyekben
bb)  bankszamla, folydszdmla pénziigyi egyeztetési igyekben
be)  leltdrozassal, selejtezéssel kapcesolatos belsé dokumentaciok tekintetében
bd)  személyi allomanyt érintd bérfizetésekkel, koltségtéritésekkel kapcsolatos
tajékoztato iratok tekintetében.

24.  Osztalyvezetok kiadményozasi joga:

a) az osztalyvezetOk ondlloan kiadmanyozzdk mindazon iratokat, amelyeket munkakdri
leirasuk, vagy a szakteriiletiik tigyrendje el6ir,
b) az osztilyvezet6k jogosultak — eldljardjuk elbzetes engedélye mellett — az

alarendeltségiikbe tartozd személyi dllomany részére feladat meghatarozasok, iddszakos
értékelések kiadmanyozasara.

25.  Fegyelmi és nyomozd tiszt kiadméanyozasi joga:
a) fegyelmi és nyomozati ligyekben értesitések, idézések kibocsatasa
b) meghallgatasi jegyzokonyvek felvétele.

26. A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az
érvényesités jogkore: A  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, egyéb pénziigyi, ¢és
teljesitésigazolasi jogkdrok részletes szabalyait, feleloseit az Intézmény mindenkor hatalyos e
targyban késziilt igazgatdi intézkedése tartalmazza.

27.  Iratok hitelesitése: Az Intézmény altal készitett iratok hitelesitd zaradékkal térténo
ellatasat az iratot készitd, vagy eredetben aldird, kiadmanyozd, vagy az 6t helyettesits
személy, illetve az ligykezelési feladatokat ellato személyek jogosultak.

28.  Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitasa: Az elektronikus tigyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairol sz6016 2015. évi CCXXIL. térvény, tovabbé a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos szabdlyairdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet, valamint a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokdanak a mindenkor
hatalyos Egységes Iratkezelési Szabalyzata alapjan elektronikus hiteles kiadmanyrél
papiralapi hiteles masolat kiallitasa céljabol hitelesitési zaradékot alkalmazni, azaz a
hitelesitési zaradékot a papiralapi masolaton elhelyezni az alabbi beosztést betdltd személyek
jogosultak:

a) igazgatd

b) igazgatd-helyettes, gazdasagi vezetd

) osztalyvezetok sajat szakteriiletiik tekintetében késziilt dokumentumon
d) Személyligyi és Szocidlis Osztaly személyi dllomanya
€) fegyelmi és nyomozotiszt a sajat feladatkére tekintetében.
V. FEJEZET
AZ IGAZGATO

29. A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, a koézjogi
szervezetszabalyozo eszkozdkben, az alapitd okiratban, egyéb normédkban foglaltaknak



megfelelo ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban -eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

30. Az igazgatét a Belligyminiszter a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokanak
javaslatara nevezi ki.

31.  Azigazgatd feladatai:

a) az Intézményt az igazgatd vezeti és képviseli,

b) az igazgatd a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és az
orszagos parancsnok dontéseinek keretei kozott iranyitja az Intézményt, és gondoskodik
annak torvényes mikddésérol,

) felelés a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabilyozd eszkozok, egyéb
normak, az orszagos parancsnok utasitasai és parancsai, valamint az SZMSZ végrehajtasaért,
d) az Intézmény miikédési korére vonatkozdan meghatarozott tevékenység vagy

feladat végrehajtaséra, illetve a hivatdsos dllomany tagjaira vonatkozoan — egyedi dontésként
— parancsot ad,

e) gondoskodik a koltségvetésben foglaltak megtartdsarol,

) jovéhagydsra elGterjeszti az Intézmény SZMSZ-ét, allomanytablazatat,
valamint munkatervét. Jovahagyja az Intézmény ecllendrzési tervét, a szervezeti elemek
tigyrendjét, a miikodést biztosito és meghatarozo igazgatoi intézkedéseket, szabéalyzatokat,

2) az Intézmény személyi allomanyanak szolgalati eléljaréja és munkahelyi
vezetdje, az orszagos parancsnok hataskorébe tartozo személyek kivételével allomanyilletékes
parancsnoki illetve munkaltatoi jogkért gyakorol az Intézmény személyi dlloménya felett,

h) iranyitja ¢s ellendrzi az Intézmény szervezeti clemeinek ¢és személyi
allomanydanak tevékenységét, elkésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartd dolgozok
tekintetében a munkakéri leirdsokat, jovdhagyja az Intézmény valamennyi dolgozdjanak
munkakori leirdsat,

i) gondoskodik a személyi dllomany szakmai felkészitésérdl, képzésérdl,
tovabbképzésérdl,
i) az igazgatd — ha jogszabdly vagy kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz nem

zéarja ki — feladat- és hataskorének gyakorldsat az SZMSZ-szel és a belsd rendelkezésekkel
Osszhangban, egyes tigycsoportokban vagy egyedi tigyekben édllandd vagy eseti jelleggel
irasban atruhazhatja,

k) gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly a
koltségvetési szerv vezetdje részére ir elo,
1) a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél szold hatalyos jogszabaly

alapjan kijeldlt értékeld vezetbként az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elem értékelendd
hivatdsos ¢és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti allominyn munkatdrsai vonatkozasaban
ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

m) meghatdrozza az Intézményi munkarendet,
n) gondoskodik az Intézményi vagyon védelmérol,
0) felelos az Intézmény gazdalkoddsaért, a koltségvetés elokészitéséért, a

jovahagyott koltségvetési eloiranyzatok felhasznaldsaért, a szamviteli rend betartasaért,
valamint a nyilvantartisok, az adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamolok valodisagaért,
felelos az Aht-ben és az Avr-ben meghatérozottak érvényesiiléséért,

p) felelos a belso kontrollrendszer létrehozasaért, mikdodtetéséért és fejlesztéséért
az  allamhaztartisért felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével,

qQ koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasardl, megfeleld

mitkddtetésérd] és fiiggetlenségének biztositdsardl,
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r) felelés olyan kontrollkdmyezetet kialakitani, amelyben viligos a szervezeti
struktura, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, atlathatd a huméneroforras-kezelés,

s) az Intézmény muikodésével kapcsolatban meghozandd dontések kapesan
elSterjesztést, javaslatot tesz az orszagos parancsnoknak, helyetteseinek,
t) a mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. tdrvényben és a

végrehajtdsdra  kiadott rendeletekben meghatérozott feltételekkel és  korldtozasokkal
gyakorolja a mindsitett adatkezelé szerv vezetdjeként a minGsitett adatvédelemmel
kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket,

u) feladat- és hataskorében mindsitésre jogosult ,, Titkos” mindsitési szintig,

V) kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikddik a tars rendvédelmi szervekkel, egyéb
koltségvetési szervekkel,

W) felelos a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkélesi

feddhetetlenség értékeinek a koltségvetési szerv mitkddésében torténd érvényre juttatisaért,
valamint a kézérdekek elotérbe helyezésért az egyéni érdekekkel szemben,

x) fegyelmi és nyomozati jogkort gyakorol,

y) koteles kockazatkezelési rendszert mikédtetni, amely tevékenység soran fel
kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban
rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének
modjat.

32, Azigazgato gazdalkoddssal Gsszefliggd jogkorei:

a) a jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi jogkdorrel rendelkezik,
b) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eléiranyzatokat terheld

fizetési vagy mads teljesitési kotelezettség vallalasara az igazgatd vagy az altala irasban
megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalds a gazdasdgi vezetbnek vagy az altala
irdsban kijel6lt személynek a pénziigyi ellenjegyzése utn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden és csak irdsban torténhet,

c) az Intézmény Magyar Allamkincstarmal vezetett bankszdmldin aldirasi
jogosultsagi kiosztassal onalloan rendelkezik,
d) a kizarélagos hataskorébe tartozik az Intézmény dltal lebonyolitando

kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos valamennyi déntéshozoi feladat.

33, Azigazgatd helyettesitése:
a) Az igazgatd tavollétében vagy akadédlyoztatasa esetén helyettesitése az alabbi
sorrendiség alapjan alakul:
aa) igazgato-helyettes (oktatési)
ab) igazgatd-helyettes (tovabbképzési és rehabilitacios)
ac) gazdasagi vezeto.
b) A helyettesités sordn az igazgatd-helyettesek, gazdasigi vezetd hatéskore nem terjed
ki az aldbbi tigyekben torténé dontéshozatalra — kiilondsen:
ba) munkaltatéi dontést (kiilondsen: kinevezés, jutalmazas, el6resorolds, eldléptetés,
vezet6l megbizds vagy annak visszavonasa, munkaviszony megsziintetése, megbizés
addsa, vagy visszavonasa, egyéb tartos kotelezettségvallalasnak mindsiilé munkaiigyi
dontések) 1génylo tigyek,
bb)  szervezeti és miikddési szabalyzat, igazgatoi intézkedés, tigyrend modositasa,
be) kételezettségvallalas,
bd) allomdnyszervezési tablazat modositasara felterjesztés készitése.
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VI. FEJEZET
AZ IGAZGATO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZOK

34.  Igazgato-helyettesek: Az igazgatd-helyetteseket az igazgato javaslata alapjan a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka bizza meg, nevezi ki, menti fel. Az igazgato-
helyettesek a  kézvetlen irdnyitisuk ald tartozd szervezeti elemek feladatainak
meghatarozasaval és szamonkérésével megalapozzak és fejlesztik az ezen szervezeti elemek
feladatkorébe tartozd szakmai tevékenységet, valamint segitik az igazgatd dontését fontosabb
tigyekben, vagy ezeket érintd szabdlyozasi tevékenységben. A kozvetlen iranyitasuk ald
tartozé szervezeti elemek tevékenységének koordindlasdval kozremikodnek az Intézmény
éves koltségvetésének tervezésében, a jovahagyott eldiranyzatok szerinti feladatok
végrehajtasaban. Tevékenységiiket az Intézmény igazgatdjanak alarendeltségében végzik. Az
igazgatd-helyettesek szolgélati eloljaroi az Intézmény hivatdsos allomanyédnak (az igazgatd
kivételével), tovdbba felettesei a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott, és a munkavallaloi dllomanynak.

35. Az oktatasi igazgato-helyettes feladatai:

a) az igazgatd tavollétében annak helyettesitése,

b) a székhely és a telephelyek 6sszehangolt mitkddésének megteremtése, koordinacidja,
c) a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti elemek iranyitdsa és ellendrzése, a
jogszabalyok és belso normak betartasa és betartatasa

d) elékésziti az igazgatdi intézkedéseket, azok modositasara javaslatot tesz, gondoskodik
a felterjesztésiikrél, jovahagyds esetén a kdzzétételrdl, és a megismerésrol

e) a telephely 2-n és a kihelyezett képzési helyszincken folyé oktatdsi-szakmai munka
koordinalasa, feliigyelete, ellendrzése

f) elvégzi az iranyitoi trénerek munkajanak koordinalasat, ellendrzi a végrehajtast

g) kiemelten kezeli a gyakorlat orientalt oktatisok szervezését, az oktatdsokhoz
sziikséges eszkozok rendelkezésre allasat biztositja

h) szervezi a kihelyezett képzési helyszineken a megfeleld szinvonall oktat6éi munkat

i) feliigyeli, koordinalja a vezetéstechnikai képzéseket

i) a bv. szervezet sportrendezvényeinek szervezése, koordinalasa, a helyszinek
kijeldlése, a szinvonalas megrendezés érdekében a feltételek biztositasa

k) elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a kozvetlen alarendeltségébe tartozd hivatdsos,

rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti, illetve munkavallalok esetében a munkakori leirdsokat, a
szervezeti elemek tigyrendjét

1) a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szold 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet
19-20. §-a alapjan kijeldlt értékeld vezetoként az iranyitasa ala tartozo szervezeti elem
értékelendd hivatasos dllomdnyd és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti munkatdrsai
vonatkozdsaban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat

m)  akdzvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti elemekre harulo feladatok végrehajtdsihoz
sziikséges feltételek biztositdsa, az csetleges akaddlyok elhdritdsa, sziikséges munkakozi
koordinacio kezdeményezése

n) a kozvetlen iranyitasa ald tartozé szervezeti elem feladatai végrehajtasanak
ellendrzése, a mitkddési, milkddtetési akadalyoknak az igazgato felé megfeleld idoben torténd
jelzése

0) az igazgatd megfelel6 tdjékoztatdsa, szakmai munkajanak segitése, dontéselokészités
P az oktatdssal kapcsolatos jelentéscket, eloterjesztéseket, véleményeket, javaslatokat
elkésziti, javaslatot tesz a programkévetelmények kidolgozdsara, modositasara
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qQ kapcsolatot tart a tars rendvédelmi szervek oktatési intézményeivel

r) részt vesz az oktatasi szakteriiletet érint6 szakmai konzultacidkon

s) koordindlja a tananyagok kidolgozését, fejlesztését, naprakésszé tételét, valamint a
képesitd vizsgak részét képezd kérdésbank és projektfeladatok folyamatos aktualizaldsat

t) szervezi, koordinalja és ellendrzi az oktator munkat, az osztalyfonokok tevékenységét,

az orarendek Osszeallitasat, a tandrok egységes leterheltségét, szervezi a tandri értekezleteket
u) biztositja az informéiciddramlast az igazgaté ¢és az aldrendeltségébe tartozod
munkatarsak kozott

v) jovahagyasra elokésziti az Intézmény miltkodési dokumentumait

w) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében meghatarozott feladatokat, ellitja az
Intézmény rendeltetésszerii miikodésével dsszefliggd eseti jelleggel jelentkezd feladatokat, az
igazgat6 kiilon utasitdsa szerint

x) a szakmai képzéseket lezaro képesitd vizsgakhoz tartozd feladatok vonatkozasaban
egyiittmiikodik a BVOP Vizsgakozponttal a vonatkozé egyiittmiikodési megallapodas alapjan
y) az igazgatd altal hataskorébe utalt egyéb feladatok elvégzése.

36. Az oktatasi igazgatd-helyettes jogkore:

a) az igazgato tavollétében annak helyettesitése. A jogszabélyokban és az SZMSZ-ben az
igazgatd kizardlagos jogkorébe utalt targykorok kivételével teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti az igazgatot

b) tavollétében a szakmai képzési és pszichologiai osztilyvezetd az altala elldtott
feladatok tekintetében teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti

37. A tovabbképzési és rehabilitacios igazgato-helyettes feladatai:

a) a székhely és a telephelyek dsszehangolt miikédésének megteremtése, koordinacidja,
b) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elemek irdnyitdsa és ellenbrzése, a
Jjogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyzo eszkozok és egyéb normak betartasa és betartatasa
) a székhelyen és a telephelyeken folyé szakmai munka (kiiléndsen vendéglatds,
tovabbképzés,  rehabilitacio,  rekreacids  programok,  foglalkozds  egészségiigy,
egészségmeglrzo-gyogyudilés, szabadférdhely kihasznaltsdga, 6ri szdllok, lizemeltetési
feladatok) feligyelete, koordinaldsa

d) elkésziti és jovahagydsra felterjeszti a kizvetlen alarendeltségébe tartozd dolgozok
esetében a munkakéri lefrasokat

) gondoskodik az igazgatoi intézkedések, iigyrendek, egyéb belsd szabalyzatok
feliilvizsgalatarol, modositasarol, naprakészségérdl, azok nyilvantartasanak naprakész
vezetésérol

f) a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
19-20. §-a alapjan kijellt értékeld vezetOként az irdnyitisa ala tartozd szervezeti elem
értékelendd hivatasos allomanya és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti munkatarsai
vonatkozasaban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

2) a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti elemekre harulo feladatok végrehajtasahoz
sziikséges feltételek biztositdsa, az esetleges akadalyok elhéritdsa, sziikséges koordinicid
kezdeményezése

h) a kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti elem feladatai végrehajtasanak
ellendrzése, a mikodési, mitkodtetési akaddlyoknak az igazgatd felé megfelelé idében torténd
jelzése

i) az igazgato megfeleld tajékoztatasa, szakmail munkajanak segitése, dontéseldkészités
i) a biintetés-végrehajtasi szervek, tovabba a Beliigyminisztérium altal szervezett
tovabbképzések, konferenciak, értekezletek lebonyolitisanak biztositdsa, koordindcidja
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k) biztositja a biintetés-végrehajtas altal szervezett kilfoldi delegaciok és csoportok
ellatasat és megfeleld szinvonalu elhelyezését

1] megszervezi és lebonyolitja a Beliigyminisztérium, a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksdga (a tovabbiakban: BVOP), és mas szervezetek altal rendezett szervezett
rendezvényeket kiilsd helyszineken,

m)  biztositja a biintetés-végrehajtdsi szervek személyi dllomanyénak pihentetd rekredcios,
csaladi-, és gyermekiidiiltetését, valamint a kiilféldi cseretidiiltetés végrehajtasat,

n) szervezi a biintetés-végrehajtasi szervezet orvosi mozgasszervi rehabilitaciojat, az
egészségmegdrzd gyogyiidiiléseket, a rekredcids programokat

0) gondoskodik az egyes programok akkreditdcionak megfelelé végrehajtdsairol

P) gondoskodik az Intézmény szabad kapacitasanak kihasznalasardl

q) feliigyeli és szervezi az lizemeltetési szakteriilet munkavégzését, a karbantartdsok,
felujitdsok koordinalasat, a gépjarmivek lizemeltetési feladatait, a sziikséges logisztikai
feladatokat

r) gondoskodik a biintetés-végrehajtasi szervezet Ori szalloinak tizemeltetésérdl és a
szabadféréhelyek kihasznaltsagarol
s) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében meghatarozott feladatokat, ellatja a

munkakéréhez kézvetlentil nem tartozé, de ahhoz kapcsolodd, vagy az Intézmény
rendeltetésszerti miikodésével dsszefliggd, eseti jelleggel jelentkezo feladatokat az igazgatd
kiilon utasitasa szerint

t) szervezi és koordindlja az Intézmény vendéglatassal kapesolatos feladatai, szallas és
catering szolgaltatdsok biztositasat, a személyi allomany és civil vendégek részére a szallodai
szolgaltatasok megvalosuldsat

u) az igazgatd altal hataskorébe utalt egyéb feladatok elvégzése.

38. A tovabbképzési és rehabilitacios igazgato-helyettes jogkore:

a) az igazgatd és az oktatdsi igazgato-helyettes egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatésa
esetén az igazgatd helyettesitése. A jogszabalyokban, az SZMSZ-ben az igazgato kizarolagos
jogkorébe utalt targykorok kivételével, teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti az
igazgatot

b) tidvollétében a tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetd teljes jogkdrrel és
felelésséggel helyettesiti, Egyiittes tavollétiik esetén az {izemeltetési osztalyvezetd
helyettesiti.

39. A gazdasagi vezetd feladatai:

a) a gazdasagi szervezet vezetdje a gazdasigi vezet$, feladatait az igazgatd kozvetlen
vezetése és ellendrzése mellett latja el,

b) feladata az igazgaté és az igazgatd-helyettesek egyiittes tdvolléte esetén az igazgatd
helyettesitése. A helyettesités esetén a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben az igazgaté
kizardlagos jogkorébe utalt kérdések kivételével, teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti
az igazgatot,

©) kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szaktertiletet,

d) iranyitja és feltigyeli a jogszabalyokban és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben
meghatarozottak szerint a kéltségvetési, ellatasi, technikai, informatikai gazddlkodési
rendszert, vezeti az Intézmény gazdasagi szervezetét, feliigyeli és ellendrzi az Intézmény
szakmai szervezeti elemeinek gazddlkodasi tevékenységét,

) szervezi, ellendrzi, feliigyeli a hozza tartozo beosztottak munkajat,

f) gondoskodik az Intézmény koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdilkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatdsarol,
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illetve az Intézmény mikaodtetésével, lizemeltetésével, vagyon hasznélataval, és védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

g2) az Intézmény eréforrasaival (anyag, munkaerd) vald hatékony gazdalkodas,

h) a beosztott dolgozok megfeleld szakmai tovabbképzéseinek biztositdsa,

i) a gazdalkodast érintd szabalyzatok elkészitése, és azok rendszeres, sziikség szerinti
aktualizalasa,

i) éves munkatervek €és ellenbrzési tervek elkészitése, végrehajtdsa,

k) az éves koltségvetési tervjavaslat, valamint az elemi kéltségvetés osszeallitasa,

1) az éves koltségvetési beszamolo, mérleg, kiegészitd mellcklet elkészitése, hataridoben

torténd tovabbitésa,

m)  anegyedéves mérlegjelentések elkészitése,

n) a felhalmozasi kiadasok felhasznaldsanak ellenorzése,

0) a beruhazdsi terv elkészitésének ellendrzése,

p) a konyvvezetésre, a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabélyok
eléirasainak betartdsa és betartatdsa, a gazdalkodds szabdlyszer(iségének biztositdsa, a
bizonylati és okményfegyelem betartasa és betartatasa,

q) az eldiranyzatok maddositasaval kapcsolatos teend6k ellatasa (eldiranyzat elérehozatal
az eloiranyzat modositds, atcsoportositas),

r) a készletgazdalkodés folyamatos figyelemmel kisérése,

s) a gazdalkodasi folyamat eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése,

t) a szabalytalansagok kezelésének és a kockazat kezelésnek nyilvantartasa,

u) a belsd ellenérzési jelentésekben tett javaslatok alapjan az intézkedési tervek
elkészitése, nyilvantartdsa, végrehajtdsa,

v) gondoskodik a  munkavédelmi szemlék soran  felmeriilt  hidnyossagok

megsziintetésehez szitkséges pénziigyi fedezet biztositasarol.

40. A gazdasdgi vezetd jogkorei:

a) képviseleti

b) intézkedési

c) kinestari szamldk feletti rendelkezési

d) utalvanyozasi

e) ellenjegyzési

f) pénztarellendri.

41. A gazdasagi vezet6 felels a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe

tartozd  elbiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositasaval, a munkaerdé gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi kitelezettséggel dsszefliggd feladatok
ellatasaért.

42. A gazdasagi vezetd pénziigyi jogkOreit az Intézmény mindenkor hatalyos
kotelezettségvallalasi folyamatok rendjét tartalmazd igazgatoi intézkedés tartalmazza.

43. A gazdasagi vezetd helyettesitésének rendje: tavollétében a gazdasdgi osztalyvezetd
helyettesiti.

44, Belso ellendr: A belso ellendr feladatkorére vonatkozd rendelkezéseket az SZMSZ X1
fejezete tartalmazza.



45.

Ugyvéd: Az iigyvéd elldtia az Intézmény jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken

belill, elokésziti és ellenjegyzi a polgari jogi szerzodéseket, jogsegélyszolgdlatot nyujt a
személyi allomany részére, részt vesz a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elokészitésében és
lebonyolitisaban. A jogi feladatokat kiilsé tigyvéd latja el megbizasi szerz6dés alapjan.

46.

a)

b)

Személyligyi és Szocialis Osztaly:

Szervezeti felépités:

aa)  osztalyvezetd
ab)  kiemelt féelado
ac)  eldado

A személyligyi és szocidlis osztalyvezetd feladatai:

ba)  személyzeti, munkaiigyi és szocialis feladatok ellatasa, kilongs tekintette]l az
Intézmény mikddtetéséhez szitkséges huménerdforras biztositdsara, beleértve az
allomany-megtart6 képességével kapcsolatos feladatokat is,

bb)  hatiriddben elkésziti a személyi dllomany munkatigyi tigyiratait, gondoskodik
a kinevezések, parancsok, munkaviszony megsziintetések, leszerelések hataridében
torténd dokumentalasarol,

be)  gondoskodik a munkaiigyi iratok elirt elektronikus formdban és hataridében
torténd megkiildésérol,

bd) elkésziti a nem rendszeres Kkifizetésekhez sziikséges parancsokat, egyéb
munkaiigyi tgyiratokat (kiilondsen jubileumi jutalom, egyéb jutalom, szocilis
juttatas, segély, munkaéltatéi kdlesonnel 6sszefliggd parancs),

be) figyelemmel kiséri az elére soroldsok, jutalmak, egyéb jarandosigok
hataridejét, és gondoskodik a személyi allomany részére a hataridok betartasarol,

bf)  az Intézmény személyzeti nyilvantartasanak eldiras szerinti formaban torténo, a
bet6ltstt és betdltetlen statuszokat tartalmazo, naprakész vezetésével,

bg)  aszolgalat tervezésének és szervezésének koordindlasa,

bh)  az allomanytabazat naprakész nyilvantartasa, modositasara vald javaslattétel az
igazgatd iranyaba,

bi) a hivatisos allomanyn tagok részére az idGszakos fizikai allapot
alkalmassagvizsgalat szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa,

bj)  aziddszakos pszichikai és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok szervezése,
bk) Komplex Kompetencia Alapu Kivalasztasi és Képzési Rendszer, valamint a
Kétlépcsos Integralt Alkalmassagvizsgalati Rendszer kezelése,

bl)  a hivatdsos allomany szolgalatra alkalmassaganak feliilvizsgalatara iranyuld
cljaras (FUV eljaras),

bm) az Intézmény altal szervezett tovabbképzések nyilvantartasba vételi eljarasanak
bonyolitasa, a kreditpontok nyilvantartasban vald rogzitése,

bn) aszemélyi allomany tdiiltetési feladatainak ellatasa,

bo)  avagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel kapcesolatos feladatok ellatdsa,

bp) a személyi allomdny vonatkozasdban ellenérzi a képesitési kovetelmények
érvényesiilését, elkésziti az Intézmény képzési és tovabbképzési tervét, szervezi és
ellendrzi a személyi allomany szakmai képzésével oktatasdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat,

bq)  gondoskodik a személyi anyagok vezetésérdl az egészségiigyi szabadsagok, évi
rendes szabadsagok id6beni jelentésérol,

br)  figyelemmel kiséri, illetve ellatja a személyi allomany szolgalati jellemzésével,
minositésével, teljesitménykdvetelményei meghatdrozasaval, valamint a a



d)

47.

teljesitményértékelésekkel és mindsitésekkel kapesolatos feladatok  hatdridés
végrehajtasat,

bs)  ellatja a nemzetbiztonsdgi ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat,

bt)  elldtja a kifogdstalan életvitel ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

bu)  koordindlja és szervezi a nyugdijas allomanyrol térténd szocidlis és joléti
gondoskodast, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat,

bv)  szocidlis bizottsdgot miikodtet,

bw)  koordinalja a felvételi és kivalasztasi eljarasokat,

bx)  koordinalja az instruktori rendszer miikddését,

by) teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket a BVOP részére

bz)  szervezi a személyi allomany egészségiigyi vizsgalatait,

baa) jutalmazds, segélyezés elokészitése, nyilvantartasa, felterjesztése,

bbb) bonyolitja és nyilvantartja a lakaskoleson kérelmeket,

bec) intézi a szolgalati igazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

bdd) biztositia az Intézmény ligykezelésével kapcsolatos teendék maradéktalan
elvégzeését (iratok iktatasa, kezelése, irattarozasa, megdrzése, selejtezése).

bee) toborzasok folyamatos szervezése, a megiiresedett allashelyek folyamatos
feltoltése

bff) Az Intézmény allomanydba tartozd rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak
esetében megszervezi ¢s lebonyolitja a helyi alapfoki szakmai képzéseket,

bgg) elokésziti a tanulmdnyi szerzodések megkotését, azokrdl nyilvantartast vezet,
bhh)  figyelemmel kiséri, illetve ellenérzi a tanulmanyi szerz6désben foglaltak
teljesiilését,

bii)  végzi a mas keres® tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési és nyilvantartasi
feladatokat,

bjj)  egyiittmikddik a mozgdsitasi megbizottal, a tartalékos hadkoteles rendvédelmi
igazgatasi  alkalmazotti  allomany  meghagydsahoz  adatokat  szolgaltat
(tartalékallomanyba-helyezéssel kapesolatos feladatok),

bkk) felelés a RZS NEO rendszer alkalmazés-rendszergazdai feladatai ellatasaért,
bll)  az elektronikus készitésii dokumentumokhoz papir alapt hitelesité kiadmanyt
allit ki,

bmm) gondoskodik a papir alapon beérkezé dokumentumokat hiteles elektronikus
irattd alakitasarol.

A személyiigyi és szocialis osztalyvezetd jogkore:

da) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasagos és hataridore torténd végrehajtasat,

db) jogosult az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriiletére vonatkozd
kérdésekben eljarni,

de)  betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belso rendelkezés illetve utasits
nem korldtozza — minden olyan anyagba, dokumenticidba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.

A személytigyi és szocidlis osztalyvezettt a kijelolt személyiigyi foeldadd helyettesiti.

Informatikai osztaly:

a) Szervezeti felépités:

ad)  osztdlyvezetd
ae)  foelbado.

b) Az informatikai osztalyvezetd feladatai:
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ba) szervezi ¢s irdnyitja az Intézmény informatikai és informacio-technoldgiai
tevékenységét, biztositja az alkalmazoi rendszerek feligyeletét, a szamitogépes
rendszerek i{izemeltetéséhez kapcsolddd munkaszervezési feladatokat, valamint a
szakteriiletekkel valé egytittmilkodést,

bb) az informatikdval kapcsolatos iigyek naprakész ismerete, az Intézmény
vezetésének elldtdsa informéciokkal, kapesolattartds a feligyeleti szerv szakmai
egységével,

be) az informatikai rendszer korszerlisitése, javaslatok készitése az
informécioaramlas hatékonyabbd tételére,

bd) gondoskodik az igazgatdi engedélyek alapjan a rendszer jogosultsagok
kiosztasarol, modositasarol, munkaviszony megsziinés esetén azok azonnali térlésérol,
be)  az informatikai biztonsagra vonatkozo feladatok végrehajtasa,

bf)  a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos feladatok
ellatdsa. A szamitastechnikai eszkdzok, berendezések karbantartdsanak, javitasanak
sziikség szerinti elvégzése, elvégeztetése, lizembiztonsdganak fenntartésa,

bg)  az alkalmazd6i programok jogtisztasaganak és virusmentességének figyelemmel
kisérése, az alkalmazott szoftverek rendeltetésszerii haszndlatanak feliigyelete,

bh) folyamatosan végrehajtja a rendszer- és adatbdzismentéseket,

bi)  oktatja a rendszerbe belépé 1j felhasznalokat, szdmukra e-mail cimet igényel,
gondoskodik a jogosultsagok kiosztasarél,

bj)  tovabbképzést szervez az aktiv felhasznalok korében a rendszer biztonsagos
hasznalatanak érdekében,

bk) analitikusan nyilvantartja a kezelésében lévo eszkozoket, berendezési
targyakat. Az azok karében bekdvetkezd valtozasokat a gazdasagi osztdllyal egyezteti,
bl)  biztositja az informatikai tevékenység folyamatos végrehajtasahoz sziikséges
segédanyagokat (nyomtatdpapir, nyomtatasi segédanyagok, stb.),

bm) ellendrzi az informatikai szabalyozdkban és az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban meghatarozottak betartdsat,

bn)  betartja és betartatja a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasokat,

bo)  gondoskodik a szakteriilet munkatervének elkészitésérol és jovahagyasarol.

c) Az informatikai osztalyvezetd jogkore:

ca) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasagos és hataridore torténo végrehajtasat,

ch) jogosult az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriiletére vonatkozo
kérdésekben eljarni,

cc)  betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belso rendelkezés illetve utasitis

nem korlitozza — minden olyan anyagba, dokumentdcioba, amely a
munkavégzéséhez sziikséges.

VII. FEJEZET

AZ OKTATASI IGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE
TARTOZO SZERVEZETI ELEMEKRE, MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO

48.

SZABALYOK

Szakmai Képzési és Pszicholdgiai Osztaly:
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a) Szervezeti felépités:
aa)  osztalyvezetd
ab)  osztalyvezeté-helyettes
ac)  vezetd fGtandr
ad)  vezetd fotanar (tréner)
ae)  vezetd fotandr (pszicholdgus)
af)  szakpszichologus
ag)  kiemelt fotanar
ah)  kiemelt foel6ado
ai) szakoktatd
aj)  szakasszisztens
ak)  eléado.

b) A szakmai képzési és pszichologiai osztalyvezet6 feladatai:
ba) a képzési programok végrehajtdsa sordn a taniigyi dokumentumokban
meghatarozott tananyagegységek/tantargyak oktatisa, a tanulok ismeretszintjének
rendszeres ellenérzése, vizsgaztatatdsa, az elméleti képzési szakaszokba ¢épiilé
gyakorlati képzési feladatok végrehajtdsa, intézeti instruktorokkal vald hatékony
egylittmitkddés szervezések
bb)  programkévetelmények kidolgozasaval, aktualizaldsaval kapcsolatos feladatok
be) a tanuldi Allomdny [6elméleti és lovészeti felkészitése, a lovészetek
elokészitése, biztonsdgos végrehajtasa, a sziikséges dokumentumok elkészitése
bd) az intézeti gyakorlati képzési programok kidolgozasa, indokolt esetben
feliilvizsgalata, a tanulok gyakorlati képzésének segitése és ellendrzése
be)  a tantargyi jegyzetek, tansegédletek, az ismeretelsajatitds hatékonysagat javito
mddszertani anyagok, kidolgozdsa, folyamatos aktualizaldsa folyamatos tartalmi
karbantartasa
bf) a Fegyveres Biztonsdgi Orséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
miikddtetéshez sziikséges okmanyok elokészitése
bg) az Intézmény altal szervezett rendezvények, sportversenyek, bajnoksagok
lebonyolitasdban kézremiikddes és a kapesolado koltségvetés tervezése
bh)  egylittmiikodés a BVOP-val a biintetés-végrehajtis személyi allomdnya
képzési rendszere fejlesztésére, szabalyozasara iranyuld elokészit6, kidolgozd
munkaban
bi)  a vezetése ald tartozd osztilyra beosztott vezetd fotandrok, kiemelt fotandrok
rendszeresen végzendd ¢s eseti feladatdnak, osztalyfonski megbizatdsanak, tandrai
leterhelésének, ellendrzési tevékenységének meghatirozasa,
bj) a hivatisos dallomdnyd beosztottak évenkénti teljesitményértékeléséneck
elkészitése, félévenként a kovetelmények meghatdrozasa a feladat ellatashoz, illetve az
éves mindsiteés elkészitése,
bk) az Intézmény  alaptevékenységébodl  adddd  oktatdsszervezési  és
oktatdsadminisztracios, valamint oktatasigazgatasi feladatok ellatdsa, a féléves oktatasi
tervek kidolgozasa,
bl)  a szakmai képzésekben az orszdgos parancsnok altal engedélyezett kihelyezett
felkésziilésekhez kapcesolddd oktatisigazgatasi feladatok végrehajtdsa,
bm) a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
felé a sziikséges engedélyeztetési eljarasok, képzési adatszolgaltatasok lebonyolitsa,
bn) a BVOTRK szervezésébe tartozd vizsgaztatasok tanterv szerinti tervezése,
elokészitése és végrehajtasa,
bo)  atanuldk a felmentési kérelmeinek déntés elékészitése,



bp)  kapcsolattartds az intézetek kijeldlt gyakorlatvezetSivel, oktatds-szakmai
felkészitésiik megszervezése és végrehajtasa,
bq) zarddolgozatokat, vizsgakat kdvetben a tanusitvanyok, igazolasok elkészitése,
tovabbitasa a BVOP Vizsgakozpont, illetve beiskolazo bv. szervek részére,
br)  az osztilynaplok, vizsgajegyzékonyvek szakszert, naprakész vezetése,
bs)  egyiittmikodés a BVOP-val a biintetés-végrehajtas személyi allomanya
képzési rendszere fejlesztésére, szabdlyozasdra iranyuld elékészitd, kidolgozd
munkaban,
bt) a rendészeti alapfeladatok szaktanfolyam, a fegyveres biztonsagi Ori
szaktanfolyam, a biintetés-végrehajtasi feligyel6i szakmai képzés, a biintetés-
végrehajtasi fofeliigyeld, egészségiigyi, gazdasagi, igazgatasi fofeliigyeld szakmai
képzések, biintetés-végrehajtasi szervez$ szakmai képzés, javitd intézeti rendészek
kiegészitd képzésének szervezése,
bu)  képzési programokban meghatarozott 6raszamoknak megfelelen az orarendek
folyamatos szervezése,
bv)  aképzési programokban meghatarozott tananyagegységek/tantargyak oktatésa,
bw)  sportszervezési feladatok ellatdsa, az Intézmény altal szervezett rendezvények,
sportversenyek, bajnoksdgok lebonyolitdsaban kozremiikodés,
bx) a bv. szervezet személyi allomanya gépjarmii vezetéstechnikai képzésének a
beliigyi szerv dltal hasznalt szolgélati gépjarmivet és szolgalati hajot vezetd ¢€s a
gépjarmiivezetést oktatd személy képzési kovetelményeinek megallapitasdrol szolo
18/2016. (VIIL. 16.) BM utasitas alapjan torténd szervezése, lebonyolitasa, illetve a
vizsgaztatas végrehajtasa, igazolasok kiallitasa,
by)  egyiittmilkodés a képesitd vizsgak szervezése tekintetében a BVOP
Vizsgakozponttal,
bz)  a biintetés-végrehajtasi szervezet kdnyvtaranak mikodtetése.
baa) az alarendeltségébe tartozo személyi allomanyi tagok szabadsagoltatdsanak
tervezése és ilitemezése, az egy munkanapot el nem éré munkahelyi tavollétnek,
valamint a tilszolgélatért jard szabadidd igénybevételének engedélyezése.

¢) A szakmai képzési és pszichologiai osztilyvezetd felelds:
ca)  az oktatasi programokban elbirtak végrehajtasaért,
cb)  tanulok intézeti gyakorlatanak szervezéséért,
cc)  aszakteriiletéhez tartozo feladatok pontos, szakszeri végrehajtasdért.

d) A szakmai képzési és pszichologiai osztalyvezetd jogkore:
da) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasdgos és hataridére torténd végrehajtasat,
db) jogosult az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriletére vonatkozo
kérdésekben eljarni,
dc)  betekintési joga van — ha ezt jogszabély, vagy belsd rendelkezés illetve utasitas
nem korlatozza — minden olyan anyagba, dokumenticidba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.

e) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti az oktatdsi igazgaté-helyettest.

f) A szakmai képzési és pszicholdgial osztalyvezetd helyettesitésének rendje: tavollétében
az szakmai képzési és pszichologiai osztélyvezetd-helyettes helyettesiti.

g) Az osztalyvezett feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

49.  Szakpszichologus, vezeté fétanar (pszicholdgus), szakasszisztens beosztast betdltok
kézvetlentil az oktatasi igazgato-helyettes alarendeltségében latjak el alabbi feladataikat:
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a) a beligyminiszter irdnyitdsa ala tartozd rendvédelmi feladatokat ellato szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos szolgdlati jogviszonyban éllék és rendvédelmi igazgatési
alkalmazottak egészségiigyi és pszicholdgiai ellatdssal dsszefiiggd kérdéseirdl sz616 2/2021.
(I. 14.) BM rendelet alapjan:

b) a biintetés-végrehajtas hivatasos allomanyaba valo felvétel elotti 1. foku pszichikai
alkalmassag vizsgalatok szervezése, koordindldsa,

) I. foku kézlekedéspszicholdgiai alkalmassdg vizsgdlatok szervezése, koordinaldsa,
végrehajtasa,

d) az alkalmassdgi vizsgalathoz sziikséges eszkozok elokészitése, azok szakszeri
alkalmazasa,

e) az alkalmassagi vizsgalaton résztvevok adatainak kezelése a titoktartdsi szabalyok
figyelembe vételével,

f) a pszichikai alkalmassagi vizsgalat eredményének nyilvantartasa, azok az erre
megnyitott nyilvantartasi kényvben valo vezetése,

2) a vizsgélat sordn késziilt anyagok szakszer(i kezelése,

h) az alkalmassagi vizsgalat mindsitésével kapcsolatos anyagok tovabbitasa a vizsgalatot
kérd bv. szerv részére,

i) az Intézmény személyi Aallomanydnak iddszakos és soron kivilli pszichikai

alkalmassagi vizsgalatanak elvégzése,
i) szolgdlati viselkedés lélektan ismeretek, bv. pszichologia tantargyak esetijeHegegel
tBeénd oktatasa,

k) az egészségmegOrzd gyogyiidiilés, a stresszkezeld tréning, és egyéb tréningek,
programok soran csoportos foglalkozasok szervezése, megtartasa, vezetése.
) a beérkez6 anyagok kezelése, nyilvantartdsa,

m) a vizsgalatok litemezése,
n) a bv. intézetek, intézmények személyligyi feladatot elldtdé munkatarsaival vald
folyamatos kapcsolattartas,

0) a vizsgalatra jelentkez0 személyek adatbazisban valo visszaellendrzése,
p) a vizsgalaton részt vevd személyek adatlapjainak, tesztlapjainak osszedllitasa,
Q) a vizsgélaton résztvevo személyek adatainak, vizsgalati eredményeinek szamitégépen

valo rogzitése,

50.  Vezetd fotanar (tréner) beosztast betolték kozvetleniil az oktatasi igazgato-helyettes

aldrendeltségében latjak el alabbi feladataikat:

a) A belilgyminiszter iranyitasa alatt allo egyes rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos dllomany és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti allomény
alkalmassagvizsgalatardl szolo 45/2020. (XI1. 16.) BM rendelet 14. §-a alapjan az V-
VIII. alkalmassagi kategdriaba tartozo és iranyitdi kompetencia vizsgalattal
rendelkezd munkatarsak szdmdra az iranyitoi tréningek megtartdsa.

b) egyéb tréningek, tovabbképzések vezetése.

) pedagdgiai és modszertani feladatok ellatasa.

d) a tréningekkel kapcsolatos adminisztricids és szervezési feladatok végrehajtésa.

e) kapcsolattartés a bv. szervek kijelolt személyi dllomanyéval.

) a tréningekhez sziikséges eszkozok elokészitése, azok szakszerli alkalmazasa.

2) madszertani timogatds trénerek részére, kozremiikidés ij trénerek betanitasdban.

h) képzési tematikak és tréninganyagok, tréneri kézikényvek, oktatési segédanyagok, - az

arculati elvarasoknak, valamint a megadott szakmai kévetelményeknek megfeleld -
Osszeallitasa és frissitése.
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51

a)

b)

VIll. FEJEZET

A TDVABBKI;ZVPZ}:]SI ES RE'HA'BILITACI(')S [GAZGAT()-HELYETTES
KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI ELEMEKRE,
MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztaly:
Szervezeti felépités:

aa)  osztalyvezetd

ab)  csoportvezeto (széllodai)
ac)  kiemelt foel6ado

ad)  foeldadd

ae) foglalkoztatasi segédeldadd
af) eldadd

ag)  szakacs

ah) felszolgalo

ai)  szakmunkas (biifés).

A tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetd feladatai:

ba) az Intézményben a szolgdltatisokat igénybevevd vendégek elhelyezésének,

elszallasolasanak, ellatasanak biztositasa

bb) a feligyeleti szerv altal kért adatszolgaltatdsok, jelentések, beszamoldk

hataridore torténd felterjesztése

be)  a szdllodai féréhelyek, konferencia termek szabad kapacitasanak hatékony

kihasznalasa

bd) a konyhai, éttermi munka megszervezése. Az élelmezés igény szerinti

biztositasa

be) az Intézményben lebonyolitasra keriild tovabbképzések, rendezvények eszkdz

és anyag szilkségletének felmérése €s rendelkezésre allasanak biztositasa

bf)  igény szerint felmeriild szabadidds, csapatépité programok szervezése,

lebonyolitasa

bg) a vendéglatis magas szinvonaldhoz szitkséges anyag és eszkéz igény

folyamatos biztositasa
bh) 24 oréas recepcids szolgélat biztositasa

bi)  az Intézmény belsd és kiilsd rendezvényeinek el6készitése, koordindlasa,

biztositasa, kapcsolattartas a felelds tigyintézével

bj)  a kozegészségiigyi, higiénés és HACCP elGirasok betartdsa, annak fokozoft

ellenérzése, az ahhoz kapcsolédé dokumentacidk vezetése
bk)  aszallodai program miikodtetése

bl)  az Intézménybe érkezs igények, megkeresések (tovabbképzések, tidiilések,

szabadférohelyes igények, egyéb rendezvények) visszaigazolasa, nyilvantartasa
bm) az altala vezetett osztaly képviselete
bn)  szervezi, ellenérzi, feliigyeli a tovabbképzési és vendéglatasi osztaly munkajat,

bo) a Dbeosztott dolgozok képzési terv szerinti megfeleld  szakmai

tovabbképzéseinek biztositisa

bp) a szakteriiletre vonatkozd féléves, éves munkatervek és ellendrzési tervek

elkészitése, azok maradéktalan végrehajtasa és végrehajtatasa

bq) a feliigyeleti szerv dltal kért adatszolgéltatisok, jelentésck, beszamolok

hataridore torténd felterjesztése

22



br) a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb szolgalatszervezés, munkaidé-
beosztas kialakitasa, tervezése, rogzitése (Robotzsaru szolgalatszervezési modul)

bs)  aszakmai munka, az adminisztracids tevékenység, valamint az egyéb eldirasok
(egészségligyi, tiiz-, baleset-, munkavédelmi) betartasanak folyamatos és dokumentalt
ellenorzése,

bt)  elldtja a szakteriiletét érint6 teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

c) A tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetd felelds:

d)

€)

da) az elofrasoknak megfeleld élelmezési norma  gazdalkodasért, az
adatszolgaltatasok, statisztikak, beszamolok elkészitéséért

db) rendezvények el6készitésért, koordinalasaért,

dc)  atarsszervek rendezvényszervezdivel toérténd kapcsolattartasért,

dd) az étterem, konyha, biifé, recepcio jogszabalyban meghatarozott feltételeknek
megfelelé mikodéséért,

de) a kozegészségligyi, higiénés és HACCP elbirasok fokozott betartasaért,
visszatéré jellegii oktatasaért.

A tovabbképzési és vendéglatasi osztdlyvezetd jogkore:

ea) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasagos és hataridOre torténd végrehajtasat

eb)  betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsd rendelkezés illetve utasitas
nem korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéséhez
szilkséges,

ec) teljesitésigazolasra jogosult.

A tovabbképzési és vendéglatisi osztilyvezetd helyettesitését a csoportvezetd

(széllodai) latja el.

f)

52

a)

a vendéglatasi csoportvezeté feladatai:

fa) a kozegészségiigyi, higiénés és HACCP eldirdsok betartdsanak fokozott
ellendrzése,

fb)  aziranyitasa alatt miikodo szakmai (élelmezés) teriilet képviselete,

fc) szervezi, ellenérzi, feliigyeli az Intézmény élelmezési tevékenységét,

fd)  a kozegészségiigyi, higiénés és HACCP eldirdsok betartdsdnak fokozott
ellendrzése, az ahhoz kapcsolodo dokumentaciok vezetése,

fe)  az Intézmény eréforrasaival (anyag, munkaerd) vald hatékony gazdalkodas,

ff) végrehajtja az étrendek, étlaptervek, ételkalkulaciok elkészitését,

fg)  elvégzi a székhely élelmezésvezeti feladatait,

fh)  szervezi, koordinalja és lebonyolitja a kiilsé rendezvények megrendeléseit.

Uzemeltetési osztaly:
szervezeti felépités:

aa)  osztdlyvezetd

ab)  csoportvezetd

ac)  foeldado

ad) mihelyvezetd

ae)  segédel6add (foglalkoztatasi)
af)  gondnok

ag)  szakmunkas

ah)  biztonsagi feliigyeld
ai) takarito.
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b)

d)

Az iizemeltetési osztalyvezeto feladatai:

ba)  biztositja az Intézmény zavartalan miikodés feltételeit

bb)  elvégzi a karbantartasi munkékat, elharitja a miszaki hibakat

be)  biztositja az Intézmény feladatainak ellatdsahoz sziikséges épiiletek,
épitmények, berendezések és felszerelési targyak miikodését

bd) elokésziti a selejtezni kivant anyagokat, részt vesz az éves és rendkiviili
leltdrozasban

be)  koordindlja és szervezi a muhely tevékenységét, a karbantartasok végrehajtasat
bf)  megszervezi a munka-, forma- és védéruhaval torténd ellatdst és annak
nyilvantartasat

bg) amunka- és tlizvédelem ellendrzése soran felmeriilt izemeltetéssel kapcsolatos
feladatok kikiiszobolése

bh)  gondoskodik a szillitdsok lebonyolitdsdhoz sziikséges jarmiivek {lizemben
tartasarol, elvégzi az Intézmény jarmivei nyilvantartdsdval kapesolatos feladatokat,
szabalyszerll lizemanyag elszamolast vezet

bi)  tervezi, nyilvantartja és elszamolja a gépjarmivek (zemeltetésével,
fenntartdséval kapcsolatos koltségeket, figyelemmel kiséri az egész Intézmény részére
meghatdrozott éves futdsteljesitmény-norma, valamint a jarmiijavitasi eldiranyzat
idéaranyos  felhasznalasat, gondoskodik annak eldirasszeri és  indokolt
felhasznalasardl

bj)  figyelemmel kiséri a gépjarmivek miszaki allapotét, eseti jelleggel ellendrzi a
jarmivek napi karbantartasdnak a gépjarmivezetok altal torténd elvégzését, szervezi a
Jarmilvek javitdsba adésat, illetve javitasbol torténd atvételét,

bk) az Intézmény jarmtdlloménya vonatkozdsdban elldtja az {izemanyag
hitelkartyakkal kapcsolatos feladatokat (kartydk megrendelése, nyilvantartasa, stb.)

bl)  intézkedik a menetkdzben meghibasodott gépjarmiivek helyszini javitasarél,
vagy a telephelyre, szakmiihelybe toérténd bevontatdsrol, miszaki mentésrol

bm) kezeli és rendszeresen ellendrzi az elektronikus Jarmiikéveté Rendszert.

bn)  kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi az lizemeltetési osztdly munkavégzését, és
beosztottjait,

bo)  az Intézmény aktudlis felijitasi, beruhazasi munkalatait szervezi, feliigyeli,

bp) nyilvantartja a gépjarmiivekkel kapcsolatos adatokat, elvégzi a gépjarmiivek
tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat

bq) munka és tlizvédelmi szemléken bizottsagi tagként részt vesz,

br)  tlizjelzd és oltoberendezések rendszeres, és iddszakos feliilvizsgalatardl
gondoskodik,

bs)  biztositja az aggregator folyamatos {izemképességét,

bt)  feliigyeli a leltar és a selejtezések szabalyszerl el6készitését és lebonyolitasat
bu)  gondoskodik az 6ti szallok tizemeltetésérol

Az izemeltetési osztalyvezetd jogkore:

ca) utalvanyozdsra és szakmai teljesitésre jogosult,

c¢b)  minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
gazdasagos és hataridore t61ténd végrehajtasat,

cc)  elidras az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriletére vonatkozd
kérdésekben.

Az iizemeltetési osztalyvezetd felelds:
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e)

da) az lzemeltetési osztily eredményes miikodéséért, beosztottainak szakmai
tovabbképzéséért,

db)  azéves munkatervek ¢€s ellendrzési tervek végrehajtdsaért

dec)  a biztonsagos munkakoriilmények kialakitasaért és fenntartasaért

dd) az altala, vagy a beosztottai altal készitett adatszolgdltatdsok és jelentések
hataridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes dsszeallitdsaért és
valodisagaért

Az lizemeltetési osztalyvezetd helyettesitésének rendje: a helyettesitést végz6 személyt

a tovabbképzési és rehabilitacids igazgato-helyettes jeloli ki. A tovabbképzési, és
rehabilitdcids igazgatd-helyettes és a vendéglatdsi osztalyvezetd egyiittes tivolléte esetén
cllatja helyettesitésiiket.

53.
a)

b)

Egészségligyi osztaly

Szervezeti felépités:

aa)  osztalyvezetd

ab)  4polo

ac)  gydgytornisz

ad)  gyogy-masszor

ae)  asszisztens

af)  Allomanytablan kiviil foglalkoztatott szakorvosok

Az egészségligyi osztalyvezetd feladatai:

ba) az osztdly szakmai irdnyitdsa, adatszolgaltatds, statisztikdk, beszdmolok
elkészitése,

bb)  az osztaly munkajanak megszervezése ¢s ellenorzése,

be)  KLIR rendszer, valamint az egészségiigyi ellatdsok nyilvantartdsdra szolgalo
programok kezelése,

bd) javaslattétel a beosztottak munkdjanak elismerésére, szikség esetén
felelosségre vonasukra,

be)  aszakdolgozok tovabbképzésének megszervezése,

bf)  egészségnevelési tevékenység,

bg) az Intézmény kozegészségiigyl- jarvanyiigyi helyzetének ellendrzése,
jarvanyvédelmi intézkedések megtétele,

bh)  folyamatos munkakapcsolat tartdsa a feliigyeleti szervekkel, és a munkahelyi
vezetokkel,

bi)  a beutaltak szdmdra a sziikséges szakorvosi vizsgdlatok megszervezésének
lebonyolitasa,

bj)  az egészségligyi tevékenységgel kapcsolatos adminisziracio, dokumentdcid
elkészitése, meglrzése,

bk) a fizikoterdpias késziilékek szakszerii hasznalata, napi karbantartdsa,

bl)  elsdsegély nyujtdsi ismeretek oktatasa,

bm) tdjékoztatds a szezonalis fert6zd betegségekrol, az elleniik vald védekezésrol,
bn)  tajékoztatas a gyogyfiirdd kezelések hatasardl és veszélyeirdl,

bo)  sziirévizsgalatok szervezése (pl. vérnyomas, vércukor),

bp)  egészségnevelési tevékenység a szenvedélybetegségekrol, stressz allapotokrol,
valamint a korszerii étkezési elvekrol,

bq)  részvétel a korszerii diétas étkeztetés kidolgozasaban,

br)  abeutaltak pszichés nevelése, életmdd tanacsadas,
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bs)  kulturilis-, sport-, szabadidés-, mentalhigiénés ¢és egyéb foglalkozésok
megszervezése a rendelkezésre allo szakemberek kozremilkddésével,

bt) a munkavallalok szamara foglalkozds-egészségiigyi ellitds megszervezése
kozremiikddé szakorvos bevondsaval, mozgasszervi rehabiliticios kezelések
biztositasa, szlird vizsgalatok szervezése, véddoltasok megszervezése, tajékoztatas a
szezonalis fert6z6 betegségekrdl, az elleniik vald védekezésrol,

bu)  személyi dllomany iddszakos egészségligyi alkalmassagi vizsgalatdanak KLIR
rendszerben torténd rogzitése.

c) Az egészségiigyi osztalyvezets felelds:
da) az optimalis kezelési kiirasok indikacidjaért, megalapozottsagaért, az osztaly
higiénés rendjéért,
db) Intézményi szinten a kozegészségiigyi, jarvanylgyi feladatok ellataséért, az

eloirasok betartasaért,
de)  az osztidlyon a munkavédelmi-, tiizvédelmi-, biztonsagtechnikai-, higiéniai-,
koryezetvédelmi,  hulladékkezelési-,  informatikai-, adatkezelési  eldirasok

betartasanak ellenorzésért,
dd) az egészségiigyi programok akkreditdcios engedélyében meghatarozott elemek
realizalodasaért.

d) Az egészségligyl osztalyvezetd jogkore:
fa)  az osztdly munkajanak szakmai iranyitasa,
fb)  szakmai teljesitésigazolds,
e) Az osztalyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gyogytorndsz helyettesiti.

IX. FEJEZET

A GAZDASAGI VEZETO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO0
SZERVEZETI ELEMEKRE, ALLOMANYI TAGOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

54. A Gazdasagi Osztaly
a) Szervezeti felépités:
aa)  osztdlyvezetd
ab)  csoportvezet6
ac)  fbeldadok
ad) cléadok
ae) takarito.

b) A gazdasagi osztalyvezetd feladatai;
ba) A gazdasagi vezetd tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti a
gazdasagi vezetot.
bb) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatok,
be)  javaslatot tesz a koltségvetés iranyelveire, Gsszedllitja az Intézmény elemi
koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi valtozasokat,
bd) a koltségvetési javaslat dsszedllitdsakor megtervezi — a kdzépiranyitd szerv
altal meghatarozott keretszamok alapjan — mindazokat a bevételeket és kiaddsokat,
amelyek forrasatol fiiggetleniil a feladataival kapcsolatosak és jogszabalyon alapulnak,
szerzOdési, megéllapodasi kételezettségen alapulnak, a tapasztalatok alapjan
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c)

rendszeresen elofordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, az eszkozei
hasznositasaval fiiggenek Gssze,

be)  javaslatot tesz a gazdasagos miikddéshez szitkséges munkaer§-kapacitas
fokozott kihasznalasarol, a 1étszdm- és bérgazdalkodasrol,

bf)  kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi eldiranyzat
modositdsokat, szervezi, koordindlja, iranyitja az Intézmény pénziigyi, szamviteli
tevékenységét, ellendrzi az eldiranyzatok felhasznalasat,

bg) ellitja az Intézmény koltségvetésében megtervezett bevételekkel és
kiadasokkal kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,

bh) a BVOP altal elkészitett szamlarend és szamlatilkér alapjan elkésziti és
aktualizalja az Intézmény szamlatiikrét,

bi) elvégzi a banki ¢és pénztari bizonylatok, gazdasdgi események
szamlaosszefiiggéseinek kijelolését, kontirozdsat,

bj)  ellatja a konyvelési anyagok szamitdgépes feldolgozasat (szallitok, vevok,
bank, pénztér, vegyes bizonylatok, készletkdnyvelés, fékonyvi konyvelés),

bk)  elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamolot, az
év-végi mérleget a kiegészitd mellékleteket valamint a zdrassal kapcsolatos
feladatokat,

bl) ellatja az Intézményre haruld adézasi feladatokat (Afa, Szja, Ifa bevallasok),
bm) a Magyar Allamkincstarral folyamatosan tartja a kapcsolatot, egyezteti a
konyvelés adatait, a megallapitott keretszamokon beliil bonyolitja az Intézmény
pénzforgalmat, folyamatosan rendezi az ERA kodokat,

bn) az Intézmény vezetésének és az irdnyitd szervnek adatokat szolgdltat a
gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez, a dontések megalapozasahoz,

bo)  biztositja az Intézmény tevékenységéhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket,

bp)  akoltségek alapjan (6nkoltségszamitas) javaslatot tesz az igazgatdnak a téritési
dijak megallapitisihoz,

bq) elvégzi a kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat
(bérkényvelés, jarulékok konyvelése),

br) A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartdsanak szabalyai: Az
Intézmény kiadasait és bevételeit befolyasolo, a gazdalkodasi elbiranyzatok keretei
kozétt biztosito:

bs) A katelezettségvallaldsok célszertiségét megalapozo eljaras lefolytatasa,

bt)  a hivatdsos allomanyl és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyud
beosztottak  évenkénti  teljesitményértékelésének  elkészitése, évenként a
kévetelmények meghatirozasa a feladat ellatashoz, illetve az éves mindsités
elkészitése.

A gazdasagi osztilyvezetd felelds:

ca) A Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezések és a feliigyeleti szerv
hataskorébe tartozo selejtezések szabalyos végrehajtasaért,

cb) a Leltdrozdsi Szabalyzat szerinti leltdrozds végrehajtasacrt, az eltérések
megallapitasaért,, sziikség esetén a kartéritési eljarasok lefolytatasaért,

cc)  a hazipénztarral kapesolatos teenddk szabalyossagaért,

cd)  az Intézmény beruhdzasi, felvjitsi, vagyongazdalkodasi és készletgazdalkodasi
feladatai szabalyossagaért,

ce) a készletbeszerzésekhez kapesolddo raktarozasi (bevételezés, nyilvantartas,
raktdrozas, kiadds, egyeztetés) feladatok végrehajtasaért,
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d) A gazdasagi osztalyvezetd jogkore:
da) intézkedési
db)  utalvinyozasi
de) ellenjegyzési
dd) teljesitésigazolasi
de)  érvényesités.

e) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére a gazdasagi vezetod rendelkezik.

X. FEJEZET o ' ’
A KAPCSOLT MUNKAKORBEN ILLETVE KULSO MEGBIZASSAL ELLATANDO
FELADATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

55.  Biztonségi vezet6 feladatai:

a) a mindsitett adatot kezeld szerv vezet6jének atruhdzott hataskérében eljarva utasitasi
joggal gyakorolja az Gt erre a feladatra kinevez$ vezetd minGsitett adat védelmére vonatkozo
jogositvanyait, melynek keretében elldtja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsdgra
vonatkozo szabélyok alkalmazésanak helyi feliigyeletét,

b) kozremilkodik, illetve segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével Gsszefliggd
dontések meghozatalaban,
) iranyitja és feliigyeli a titkos iigykezeld, a rendszerbiztonsédgi feliigyel6 és a

rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapu és az elektronikus
biztonsagi eldirdsok betartasat,

d) elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézmény mindsitett adatainak biztonsagi
szabélyzatat,
€) a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak

veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgaldsaban és a biztonsag
helyreallitasaban,

1] feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését,

2) a fentieken kiviil a biztonsagi vezetO intézkedik a mindsitett adat biztonsiganak
megsértése kapesan felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint — ha ez lehetséges —
a jogszer(l allapot helyreéllitasardl,

h) évente tovabbképzésen vesz részt,

i) feladatkdrében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az Igazgatot.

56.  Mozgositasi megbizott feladatai:

a) feladatanak ellatidsahoz koteles ismerni a védelmi tevékenységet
érintd jogi szabalyozasokban foglaltakat a részteriileteket is érintden, valamint az ezen
jogszabalyok alapjan kiadott, a biintetés-végrehajtasra vonatkozo belsé rendelkezéseket,

b) feladata az Intézmény egészére kiterjedd hataskérrel a védelmi
tevékenység tervezése, szervezése, koordinalasa,
c) felelosséggel tartozik az intézet Gsszesitett késziltségbe helyezési

tervének és a veszély elhdritdsi feladattervnek eléirt hataridore torténd elkészitéséért,
évenkénti pontositasaért,

d) kezdeményezi és elosegiti az Intézmény védelmi felkésziilési targyn
torzsfoglalkozasainak, oktatdsainak és tovibbképzéseinek megtartasat,
e) koteles ellendrizni a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének

vételét, kezelését szolgald feddneves, ellendrzé jelszavas okmanyok és a veszély-elharitasi
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feladatterv meglétét, biztonsagos taroldsat; az lgyeleti szolgédlat riasztasi-értesitési
feladatismeretét,

f) segitséget nyujt:
fa) az Intézmény gazdasigi osztalyvezetdjénck a mindsitett idGszaki
igénybejelentések,

fb)  a személyiigyi fOeléadonak a tartalékos hadkételes rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti  dllomdny meghagydsaval kapcsolatos feladatainak — évenkénti
pontositisdhoz, a jogszabalyokban meghatirozott mas szervekhez torténéd
tovabbitasahoz,
fc) a szervezeti elemek vezetdinek, valamint a végrehajtdsra kotelezetteknek a
magasabb késziiltségbe helyezési ¢s intézkedési terveinek elkészitéséhez, elosegiti a
tartalmi és formai kovetelmények betartdsat,
g) figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet iratainak, okmanyainak és
mas adathordozoinak kezelését, 6rzését, tarolasat, valamint az adatvédelmi eldirasok
betartasat.

57.  Fegyelmi-, nyomozotiszt:

a) az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét, annak utasitdsai alapjan jar
el,

b) a fegyelmi- nyomozotiszt az Intézmény szakoktatoi allomanyabdl keriil kijelolésre és
megbizasra,

c) végzi az igazgatd hatdskorébe tartozo, a személyi allomanyt érintd fegyelmi iigyek

vizsgélatt és dontésre elokészitését, lefolytatja a szitkséges eljarast,

d) az igazgato dltal fegyelmi tigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan el6késziti a fegyelmi iratok orszdgos parancsnok részére elbiralasra torténd
felterjesztését,

e) a szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz.

) folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves
statisztikat, elemzést készit,

2) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a
Kozponti Nyomozé Foligyészség Regiondlis Osztalyaival, valamint az illetékes
torvényszékek katonai tanacsaival,

h) déntésre elkésziti és elbterjeszti az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo,
biintet6eljarasi hatarozatok tervezetét,
i) az igazgatd hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sordn végzi

azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak az igazgatd kizarolagos déntési
korébe,

) a biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai tigyész, az igazgaté megbizta,

58.  Energetikus feladatai:

a) az energiafogyasztas mértékének és koltségeinek rendszeres gyfijtése, figyelése,
értékelése,

b) a gazdasdgos energiafogyasztist elGsegitd miiszaki és szervezési intézkedések
lehetdségeinek folyamatos feltarasa, azok megvaldsitasa,

c) az energiafelhasznalds helyi mutatészamainak kidolgozdsa, karbantartisa és azok
alkalmazasa,

d) a villamos energia kereskedelmi szerzédésben, foldgdz vételezéi kereskedelmi
szerzodésben, a tavhoszolgaltatds kozszolgaltatdsi szerzodésben lekotott teljesitményt és a
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ténylegesen felhasznalt értéket ellendrzi, ¢és Osszehasonlitja, valamint ezek alapjan
gazdasdgossagi szamitast végez, javaslatot tesz a modositasra,

e) az energiatakarékossagrol szolo |, Energiatakarékossagi terv” betartisat negyedévente
ellenérzi,
1] energetikai szerzédések megkdtésének, illetve modositasanak elokészitését elvégzi.

59.  Kornyezetvédelmi megbizotti feladatok:

a) gondoskodik a veszélyes hulladékok keletkezésének ellendrzésérol és elvégzi
az azok artalmatlanitasaval kapcsolatos teendoket, gondoskodik a levegd tisztasdganak
védelmérdl szo16 rendelet végrehajtasardl,

b) elkésziti a hulladékgazdalkodasi tervet, vezeti a wveszélyes hulladékok
nyilvantartasat,
c) gondoskodik a veszélyes hulladékok jogszabalyoknak megfeleld kezelésérol,

nyilvantartasardl, gylijtésérol, kezelésérdl, bejelentésérol.

59.  Munka- és tlizvédelmi megbizotti feladatok:

a) az egészséges és Dbiztonsagos munkavégzés feltételeinek
figyelemmel kisérése, a munkahelyek &s termeleszkozok biztonsdgos dllapotdnak,
rendeltetésszert haszndlatanak ellenorzése,

b) az Munkavédelmi Szabdlyzat elkészitése és karbantartasa,

c) a munka- é nem  munkabalesetekkel,  foglalkozasi
megbetegedésekkel kapcsolatos el6irt feladatok,

d) a munkavédelmi eldirdsok érvényesiilésének, betartdsdnak
ellendrzése,

e) a tiizvédelmi elGirasok érvényesiilésének, betartasanak ellendrzése,
) a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatésdggal torténd kapesolattartas,
2) egylittmiikddés az Intézmény szervezeti elemeivel.

60.  Adatvédelmi tisztviseld:

a) az Intézmény adatvédelmi feleldsi feladatait az ezzel
irdsban megbizott személy kapcsolt munkakérben latja el,

b) cllatja a személyes adatok védelmével és a kozérdekl
adatok nyilvanossagaval kapcsolatos feladatokat,

) felelés az adatvédelmi szabalyzat elkészitéséért, az
abban fogalt feladatok betartasanak ellenorzéséért,

d) felelds a szakteriileti oktatdsok szervezéséért és
megtartasaert.

61.  Rendszerbiztonsagi feliigyelo:

a) a mindsitett adatok elektronikus rendszeren torténd kezelésének biztonsagaért felel,

b) felelds a biztonsagi dokumentécio elkészitéséeért,

) feliigyeli a rendszer biztonsagos iizemeltetését,

d) végzi a rendszerbiztonsdggal kapcsolatos tovabbképzési feladatokat,

e) érvényesiti az elektronikus biztonsagi kovetelményeket a rendszer teljes
életciklusaban,

f) naprakész nyilvantartist vezet a feliigyelete ald tartozo rendszerekr6l, tarolja ezek
biztonsagi dokumentaciojaért és ezt kiegészito tanusitvanyokat,

2) érvényesiti az Uzemeltetés-biztonsagi Szabalyzat eléirasait valamint megismerteti azt

a felhasznaldkkal.
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62.  Egészségvédelmi megbizott

a) feladata a munkavédelmi feladatokat ellatasdaval megbizott vallalkozoval, a kijeldlt
munkavédelmi képviselkkel, a foglalkozas-egészségiigyi szakorvossal, valamint az
cgészségligyi osztalyvezetovel egyittmikodve figyelemmel kiséri az  Intézmény
objektumaiban a munkavédelmi szabalyok érvényesiilését

b) az egeészségvedelmi megbizott feladata az Intézmény egységei, a munkavédelmi
feladatokat ellatasaval megbizott véllalkozdval és a szerzodéses jogviszonyban &llo
foglalkozas-egészségiigyi szakorvos kozotti informaciddramlds, adatcsere eldsegitése, a
szakképesitéshez nem kotétt egészségvédelmi tevékenységek ellatasa

) kozremiikddik a munkakoérhoz kotott védéoltasok oltdanyag igényének felmérésében,
a védboltasok, szlirbvizsgalatok megszervezésében. A véddoltasokrol, szlirbvizsgalatokrdl
sziikség szerint nyilvéntartasokat készit ¢s vezet

d) az Intézmény objektumaiban kozremiikddik a negyedéves munkavédelmi szemlék
lebonyolitasaban
e) figyelemmel kiséri a veszélyes anyagokkal vagy a veszélyes készitményekkel

foglalkozasszerlien végzett tevékenység soran a felhasznalt anyag vagy készitmény adatait
tartalmazd biztonsagi adatlap, hasznalati utasitds meglétét — takaritd, tisztitd szerek,
vegyszerek. Sziikség esetén gondoskodik az aktualizdlasrol, illetve a hidnyzo adatlapok
potlasarol

f) részt vesz az egeszségfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitasdban.
Egészségligyl felvilagosité szakmai anyagok készitésével, kiaddsdval, egészségneveld
eléadasok megtartdsaval segiti elé a személyi allomany, valamint az egészségiigyi
programokon részt vevék korében az egészségkdrositd hatdsok megel6zését, csokkentését,
illetve megsziintetését

2) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az Intézmény objektumaiban a
nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL térvény. 2 §-a valamint a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt
allé fegyveres szervek tekintetében a dohanyzas, a dohanyzohelyek kijelolésének és a
dohanytermékek forgalmazasanak részletes szabdlyairél szold 48/2013. (VIIL.21.) BM
rendelet, valamint a Blintetés-végrehajtdsi Szervezet Oktatési, Tovabbképzési és
Rehabilitaciés Kozpontja igazgatéjanak a dohanyzas, valamint a dohanyzé helyekre
vonatkozo szabalyok betartasara vonatkozo mindenkor hatélyos igazgatdi intézkedés alapjan

h) figyelemmel kiséri a képernyds munkahelyekre és munkakdrokre vonatkozdan a
képernyd elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kdvetelményeirdl szolo
jogszabalyban meghatarozottak betartasdnak elosegitését, sziikség esetén ergondmiai
tandcsadast nyujt

i) lehetoség szerint részt vesz az Intézmény létesitményeinek, eszkézeinek iizembe
helyezésein, iddszakos ellenérzésein,
i) részt vesz az éves szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken,

k) egytittmitkdik a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatdsagokkal torténd kiils6
ellendrzések soran,

)] a munkavédelmi feladatokat ellatasdval megbizott véllalkozoval, a munkavédelmi
képviselokkel, a foglalkozds-egészségiigyi szakorvossal, valamint az egészségiigyi
osztalyvezetdvel egyiittmiikodve értékeli és elemzi az egészségkarositd hatdsok kockazatat,
kozrem(kodik a kockazatbecslések és értékelések elkészitésében,

m)  folyamatosan ellendrzi a személyi dllomdny munkakoriilményeit, a létesitmények
kézegészségiigyl megfeleldségét, valamint az iroddk, helyiségek, szallodai szobak, szallasok
higiénés helyzetét,

n) elsegiti az egészséges munkakdrnyezet és életmod kialakitasat, felméréseket végez a
személyi allomény vonatkozasdban a taplalkozas ¢és az egészségi allapot kozotti
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gsszefliggésekre vonatkozoan, folyamatosan monitorozza a személyi dllomany egészségi,
mozgasszervi, fizikai és pszichés allapotat,

0) a munkavédelmi feladatokat ellatasdval megbizott vallalkozoval, a munkavédelmi
képviseldvel, a foglalkozds-egészségiigyi szakorvossal, valamint az egészscgiigyi
osztalyvezetdvel egylittmikodve részt vesz az Intézmény Egészségtervének éves
feliilvizsgalataban, szilkség szerint annak modositasaban,

p) tevékenysége soran munkafolyamatba épitett ellendrzést hajt végre, mely kiterjed az
egészségligyl szolgaltatissal kapcsolatos programok egészségfejleszté programjaira, a
dokumentéacick ellenérzésére. Az ellendrzés sordn tapasztaltakat az Egészségligyi osztalyra
megnyitott ,Munkafolyamatba épitett ellenorzések naplojaban” rogziti

63.  Sajto referens:

a) a bv. szervezet intézeti honlap aloldaldra feltslti az aktudlis hireket

b) a helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatdkkal kapcsolatot tart

c) az egységes rendészeti kommunikaciéd érdekében egyiittmikodik a tarsszervek
kommunikécids szerveivel

d) kételes kiemelt figyelemmel kisérni a Beliigyminisztérium, valamint a tébbi bv. szerv
¢s a tarsszervek kommunikaciojat

e) a varhatéan médiadrdeklodést kivaltd események esetén haladéktalanul tajékoztatja a
Kommunikdcios Foosztaly vezetdjét

) nyilvantartast vezet a bv. szerv kommunikdcids.

XI. FEJEZET
A SZERVEZET ELLENORZESI RENDSZERE

64. A belsd kontrollrendszer a kockdzatok kezelése ¢és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kovetkezo célok:

a) a mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékony eredményes végrehajtasa,

b) az elszamolasi kotelezettségek teljesitése

c) az er6forrasok megdvasa a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

63. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a
szabalyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysdg és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkodésével kapesolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara ¢és Osszehangoldsiara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

64. A belsd kontrollrendszert a Bkr., valamint az allamhdaztartasért felelds miniszter 4ltal

kozzétett modszertani utmutatok megfelelé alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni,
fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsé ellendrzést, kormdnyzati
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szintii ellenbrzést végzl szervek és a belsé ellenérzési tevékenységet végzok altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

65.  Munkatervek, ellen6rzési tervek:

a) az igazgaté a BVOP munkatervével 6sszhangban félévente Intézményi munkatervet
készit és jovahagyasra felterjeszt a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka részére.

b) Az igazgatd-helyettesek, az osztalyvezetOk Osszevont, féléves ellendrzési tervet
készitenek, melyet az igazgatd hagy jova. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd
ellendr kockazatelemzés alapjan — az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutato figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova,

c) a belso ellendr stratégiai ellenOrzési tervet készit, amely — Gsszhangban a szervezet
hosszu tavi céljaival — meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre. A stratégiai ellenbrzési tervet szitkség szerint feliil kell vizsgalni. A
belso ellendér — 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel — osszeallitja a targyévet kavetd
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet. Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési
tervben és a kockdzatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés
rendelkezésére allo erdforrasokon kell alapulnia,

d) az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6 legrévidebb idon
beliil ellendrizni kell,

e) az éves ellendrzési tervet ugy kell osszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld, soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatok legyenek. Az éves ellenOrzési
tervet a belsd ellendr az igazgato engedélyével modosithatja. Tanacsado tevékenységet, illetve
soron kiviili ellen6rzést az igazgato, illetve a belsd ellendr kezdeményezésére lehet végezni,
f) a bels6 ellendr a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét jovahagydsra
megkiildi az igazgatdnak, legkésobb minden év oktober 15. napjaig. A jovahagyast kdvetden
a koltségvetési szerv vezetdje a targyévre vonatkozd éves ellenérzési tervét megkiildi a
fejezetet iranyito szerv belsd ellendrzési vezetdje részére minden év oktodber 31-ig,

2) a munka- és ellendrzési tervek hataridére torténd végrehajtasaért az igazgatd, az
osztalyvezetok és a belsd ellendr felelnek.

66. A belsd kontrollrendszer: A belsd kontrollrendszer mikddésére az Aht., valamint a
Bkr. rendelkezései iranyadok. A belsd kontroll mikgdésének részletes szabalyait az
Intézmény mindenkor hatdlyos Belsé Kontroll Kézikényve tartalmazza. A belsé
kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat, intézkedéseket és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysédg és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megteleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az Intézmény
miikodésével kapesolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizdcidjdra és Osszehangoldsdra vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

67. A belsd ellenbrzési tevékenység: A belsé ellendr tevékenységére a Bkr., valamint a
szervezet Belso Ellendrzési Kézikonyvének rendelkezései iranyadok.
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68. A belsé ellendr jogallasa:
a) a belsd ellendr bizonyossdgot add €s tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitdsokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetbje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhatd be,
b) a belso ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, {izleti titkot
tartalmazo iratokba €s mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkozd eldirdsok betartasdval,
) a belso ellendr tevékenységét az igazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg,
d) az igazgat6 koteles biztositani a belsd ellendr funkciondlis fliggetlenségét, killondsen
az aldbbiak tekintetében:
da) az éves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
db)  az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
de)  azellendrzési modszerek kivalasztasa,
dd) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése,
de) a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Gsszhangban 1évo tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhaté be.
e) A belsé ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miltkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:
ea)  a koltségvetési szerv miikddésével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem
értve a vezetOk tdmogatasat az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
eb) a koltségvetési szerv barmely végrehajtdsi vagy irdnyitasi tevékenységében
valo részvétel,
ec)  pénziigyi tranzakcidok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil,
ed) a szervezet barmely, nem a belsdé ellendrzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértokeént
segitik a belso ellendroket,
ee) belsé szabdlyzatok elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,
ef) intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.
f) a belsd ellendmek tevékenysége sordn fiiggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek,
partatlannak ¢€s targyilagosnak kell lennie. A belsé ellendrzést végzd személy, szervezeti elem
vagy szervezet tevékenységének tervezése soran omalléan jar el, ellen6rzési terveit
kockdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja dssze.
A vizsgalatvezetd az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden éllitja dssze.
A belsd ellendr onalldan éllitja Gssze a megallapitasokat, kivetkeztetéseket €s javaslatokat
tartalmazo ellendrzési jelentést,
2) a belso ellendr koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol eredd kovetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles
szakmai tovabbképzésen részt venni, €s kiilon jogszabélyban eldirt esetekben vizsgat tenni.

69. A bels6 ellenérzés feladata: A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott
szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
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tervezésének, felhaszndldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozdkkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatdra.

70. A belso ellentérzés bizonyossagot add tevékenysége koérében ellatandd feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és  szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk
valodisagat,

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszGbolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megelozése, illetve feltdrdsa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv milkodése eredményességének noévelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

71. A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszeriiségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
elem mitkddése, illetve tevékenysége megfeleloen szabilyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatéalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezet6i rendelkezések el6irasai,

b) a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartédsok ellendrzése,

) a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
milkodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni,

d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol kériilhatdrolhatod teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhaszndlds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg,

e) az informatikai ellenérzés a kéltségvetési szervnél mikodé informatikai rendszerek
megteleloségére, megbizhatosdgdra, biztonsigéra, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

72. A tandcsado tevékenység keretében ellathatod feladatok lehetnek kiilondsen:
a) vezetdk tdmogatisa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockdzatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszertibb és
hatékonyabb gazdilkodasra iranyuld tandcsadas,

c) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockdazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

d) tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,

€) konzultacio €s tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének

novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési
szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

73. A belso ellendr feladata:
a) a belso ellenorzési kézikonyv elkészitése,



b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitdsa,
az igazgatd jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon
kovetése,

) a belsd ellenGrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak
iranyitasa,

d) az ellenérzések dsszehangoldsa,

e) amennyiben az ellendrzés sordn biintet6-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi

eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja mertl fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén
az irdnyitd szerv vezetbjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden,

2) az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti dsszedllitasa.

h) ellenérzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,

i) tevékenységének megkezdésérol az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni,

j) objektiv  véleménye  kialakitdséhoz  elengedhetetlen  dokumentumokat  és
kortilményeket megvizsgélni,

k) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszer(ien, a valosagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendé és megfelelé bizonyitékkal alatimasztani,

)] amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi

eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul tdjékoztatni az igazgatdt, illetve az igazgatd drintettsége esetén az irdnyitd
szerv vezet0jét és javaslatot tenni a megfeleld eljarasok meginditasara,

m)  alezart ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat az igazgaté szamara megkiildeni,
n) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az Igazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik,

0) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az igazgatonak
Jegyzokonyv alapjan atadni,

p) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti elemnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

qQ a tudomdsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

r) az ¢éves ellendrzési jelentést elkésziteni és jovahagyasra megkiildeni az Igazgatonak.

s) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok,

t) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének

dontésétol fiiggden a killsé ellenérzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg8rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolésarol,
u) biztositani a belsé ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a koltségvetési
szerv vezetbje dltal jovdhagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol,

v) az igazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald eltérésekrdl
tajékoztatni,

W) kialakitani és mitkddtetni az elvégzett belsé ellendrzésekrol szolo nyilvantartést,
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x) a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

74. A bels6 ellenér megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az
Igazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

75. A belsé ellenér jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem helyiségeibe belépni, figyelemmel
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem biztonsagi elbirdsaira, munkarend;jére,
b) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti elemnél az ellenérzés targyahoz

kapcsolodd, mindsitett adatot, fizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgélati
alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
adatokba betekinteni a killon jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozd eléirdsok betartasdval, azokrdl mdsolatot, kivonatot, illetve
tantsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagydsa
mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem vezet§jétdl és barmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy szdban informaciot kémi,

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem miikddésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl,

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

XII. FEJEZET
AZ INTEZMENY DONTESELOKESZITO RENDSZERE

76. Az Intézményben az eldirdsszeri mikodés elOsegitése, az egyiittmikodés és
informéciddramlds gordiilékenysége, illetve a hatékony munkaszervezés érdekében az
értekezleti rendszer az alabbiak szerint épiil fel.

a) kibGvitett vezet6i értekezlet

b) vezetdi értekezlet

¢) napi operativ értekezlet

d) szaktertileti koveto értekezletek

e) allomanyértekezlet

f) eligazitassal egybekotatt oktatas.

77.  Kibévitett vezetéi értekezlet igazgatdi dontés alapjan, de legalabb havonta egy
alkalommal keriil megtartasra. Az értekezlet célja a meghatarozott témakérok atfogod
bemutatdsa, feldolgozdsa, vélemények Osszegzése, javaslatok clbterjesztése, dontések
elOkészitése, elvégzett munkak értékelése, feladatszabas. Minden vezetdi értekezlet allandd
témdja a munkatervi feladatok idoaranyos végrehajtasanak ellenérzése, a vezetdi ellenérzési
tapasztalatok és az orszagos vezetdi értekezlet témainak, feladatszabasainak feldolgozasa.

78. Kibdvitett vezetdi értekezlet résztvevoi:

a) igazgato
b) oktatasi igazgato-helyettes
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c) tovabbképzési és rehabilitacids igazgato-helyettes
d) gazdasigi vezetd

e) informatikai osztalyvezetd

f) gazdasagi osztalyvezetd,

g) személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd

h) iizemeltetési osztalyvezetd

i) tovabbképzési ¢és vendéglatasi osztalyvezetd

j) egészségiigyl osztalyvezetd

k) szakmai képzési és pszichologiai osztalyvezetd
I) szakpszichologus

m) belsé ellenor

n) érintett csoportvezetok.

79.  Vezetdi értekezlet, igazgatdi déntés alapjan, hetente legaldbb 1 alkalommal keriil
megszervezésre. Az értekezletet az igazgatd vezeti, tavollétében az oktatdsi igazgato-
helyettes, célja a heti feladatok Gsszesitése, a végrehajtott feladatokrdl torténd beszamoltatas.

80.  Vezetdi értekezlet résztvevoi:
a) igazgatd
b) oktatasi igazgato-helyettes
c) tovabbképzési és rehabilitacios igazgatd-helyettes
d) gazdasagi vezetd
e) informatikai osztalyvezetod
f) gazdasagi osztalyvezetd,
g) személyiigyi és szocidlis osztdlyvezetd
h) iizemeltetési osztélyvezetd
i) tovabbképzési és vendéglatdsi osztalyvezetd
j) egészségligyi osztalyvezetd
k) szakmai képzési és pszichologiai osztalyvezetd

81.  Napi operativ értekezlet a napi aktudlis feladatok koordinaldsa, a sziikséges
informdciok tovabbitasa érdekében keriil megtartasra.

82. A napi operativ értekezlet résztvevoi:
a) igazgato
b) oktatdsi igazgatd-helyettes
¢) tovabbképzési és rehabilitacids igazgato-helyettes
d) gazdasagi vezetd
e) személyligyi és szocidlis osztalyvezeto.

83.  Szakteriileti kévetd értekezletek, heti szinten keriilnek megszervezésre, célja az érintett
szakteriilet feladatainak értékelése, vezet6i értekezleteken elhangzott informéciok tovéabbitésa,
feladatok meghatarozdsa, beszamoltatas a végrehajtott feladatokrol.

82.  Allomanyértekezlet évente keriil megszervezésre a BVOP 4ltal kijelslt idépontban,
célja az eloz6 ¢év értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatirozasa. Az

allomanyértekezletre a személyi allomany mellett kiilsds személyek is meghivhatdk.

83.  Eves ismétld oktatas az Intézmény miikddését szabdlyozé normakban eldirt téma
szempontok szerint a teljes személyi allomany részére.
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84. A szakteriileti vezetok a megjelélteken til jogosultak soron kiviili értekezlet
Osszehivaséra, kezdeményezésére.
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XIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES
85.  Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2022. marcius 01-én 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg az Intézmény 30500/4471-17/2020.4lt. szdmon kiadott Szervezeti és Miikddési

Szabdlyzata hatlyat veszti.

Pilisszentkereszt, ,,az elektronikus ddtumbélyegzd szerint”.

Juhasz Barbara bv. ezredes
igazgato
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