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. BUNTETES-VEGREHAJTASI SZERVEZET
OKTATASI, TOVABBKEPZESI ES REHABILITACIOS KOZPONTJA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I ALTALANOS RESZ

1. A BUNTETES-VEGREHAJTASI SZERVEZET OKTATASI, TOVABBKEPZESI
ES REHABILITACIOS KOZPONTJA JOGALLASA, TEVEKENYSEGI KORE

1. A szervezet adatai:

a)

b)

c)
d)

e)

A szervezet hivatalos megnevezése: Biintetés-végrehajtasi Szervezet OQktatdsi,
Tovabbképzési és Rehabiliticiés Kozpontja
Adészama: 15752019-2-51
KSH statisztikai szamjele: 15752019-8423-312-13
A szervezet roviditett megnevezése: BVOTRK (a tovabbiakban: Intézmény)
A szervezet székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi 1t 6.
A szervezet telephelyei: 7275 Igal, Gabor u. 6. (Telephely 1.)
1108 Budapest, Ujhegyi it 9-11. (Telephely 2.)
A szervezet postai cime: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi ut 6.

2. A szervezet jogallasa:

a)
b)

c)

Iranyito szerve, mely az alapitoi jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium
Irdnyitd szerv székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u, 2-4,

Ko&zépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtas Orszigos Parancsnoksaga
Ko6zépiranyitd szerv székhelye: 1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.

Egészségiigyi tevékenység felett szakfeliigyeletet ellato szerv: Somogy Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatisi Szerv

Szakfeliigyeletet ellato szerv székhelye: 7401 Kaposvar, Fodor J. tér 1.

Az alapitas idopontja:.-1997. 07. 16.

Az alapitdsrdl sz0l6 jogszabaly: az Intézmény alapitdsa a biintetés-végrehajtasi
szervek alapité okiratainak kiadasarol, modositasardl szolo 20/1997. (VIL. 8.) IM
rendelet mellékletében tértént.

Az alapito okirat kelte: 2017. jilius 14,

Az alapito okirat szama: A-111/1/2017,

AHT!I azonositd: 050764

Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakézpont nyilvantartasba vételi szama:
07-0326-03. A felnottképzési engedélyben szereplé nyilvantartasi szam: E-
000524/2014/A001

Jogillds: az Intézmény az Aht, 10. §-anak (4) bekezdése szerinti gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, jogi személy.

Az Intézmény a Biintetés-végrehajtas Tovabbképzési és Rehabilitacios Kézpontja
(Igal) és a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi Kozpontja (1108 Budapest,
Ujhegyi it 9-11.) altalanos jogut6dja.

3. Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:

a)
b)

c)

a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi allomanyanak alap- és kozépfoku
szakmai oktatasa, szakképzése, szakmai vizsgdztatdsa, tovabbképzése,

a biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasat elosegité tovabbképzések, szakmai
értekezletek, konferencidk szervezése, a résztvevoknek szillas és étkezés
biztositasa,

orvosi rehabiliticio illetve rekredcio biztositisa a foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltatas keretében.



. A szervezet tevékenységi kire
a) az allamhéztartasi szakagazat alapjan:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
b) kormanyzati funkcid szerinti besorolas alapjan:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
072450 Fizikoterapias szolgéltatas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
081071 Udiildi szallashely-szolgéltatas és étkeztetés
095020 1skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
¢) TEAOR ’08 besorolas szerint:
8423 lgazsagiigy, birdsag — o tevékenység
6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése — egyéb
tevékenység,

. Szamlaszamok:

Az Intézmény eldiranyzat felhasznélasi keretszamlajat a Magyar Allamkincstarnal
vezeti. Az intézmény az alabbi szamlak felett gyakorol tulajdonosi jogosultsagot:

Eldiranyzat felhasznaldsi keretszamla szama: 10023002-01393163-00000000
Eurdpai Unids program célelszamolasi 10023002-01393163-30005008
forintszamla

Kartyafedezeti szdmla: OTP 10023002-01393163-00060004

. Foglalkoztatasi jogviszonyok:

- fegyveres szervek hivatdsos dlloméanyu tagjainak szolgélati jogviszonya
- kozalkalmazotti jogviszony

- megbizasi jogviszony

. Az alapfeladatok ellatasinak forrisa:
Magyarorszag mindenkori éves koltségvetése, XIV. Belligyminisztérium fejezet, 5.
Biintetés-végrehajtas cimen jovahagyott elGirdnyzat.

. Az Intézmény korbélyegzoje, tartalma és lenyomata:

Leirasa: Két méretben elkészitett, egy kdrvonalas, sziirke lenyomatu bélyegzo.
Tartalma: A k&r vonalat kbvetd ivben BV Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és
Rehabilitaciés Kdzpontja felirat, kdzépen Magyarorszag cimere.

Lenyomat:
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10. Az Intézmény képviselete:

11.

Az Intézményt harmadik személyekkel szemben, illetve birdsagok és hatésagok elétt a
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka altal kinevezett 1gazgatd képviseli.

Az lgazgato felett a munkaltatdi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — az
orszagos parancsnok gyakorolja.

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

Az lgazgat6 képviseleti jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a szervezet
dolgozéira allandd, illetve eseti jelleggel irasban (kiilondsen: szervezeti egység
ligyrendje, munkakéri leirds, eseti meghatalmazas) atruhazhatja. A képviseleti jog
tovébb nem ruhazhato.

Az intézmény birdsdg elotti jogi képviseletét, illetve kozigazgatdsi szerv, egyéb
koliségvetési szerv vagy gazdalkodod szervezet, illetve egyéb nem természetes személy
elotti képviseletét az intézmény jogtandcsosa, szerzodésben alld iigyvéd, ligyvédi iroda
laya el.

Az Intézmény feladatainak ellatdsat szolgdlo, a kiadasi eléirdnyzatokat terhelé fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara az lgazgatd vagy az éltala irasban
megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetének vagy az
altala irasban kijel6lt személynek a pénziigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel6zben és csak irasban térténhet.

Az Intézmény jogi képviseletét jogtanacsos, illetve erre meghatalmazott ligyvéd vagy
iigyvedi iroda latja el.

Az Intézmény nevében torténd cégszeri aldirds ugy torténik, hogy az igazgatd az
Intézmeény eldirt vagy elényomtatott neve f6lé sajat nevét irja és az intézményi
pecséttel ellatja.

A szervezet milkddésének és gazdilkodasanak alapelvei, tevékenységei:

Az Intézmény mikodése és gazdalkoddsa soran az adott piaci és jogszabalyi

koriilmények kozott leheté legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi

kévetelményeknek:

a) az erOforrasok felhasznalasahoz kapcsolodd kiadas vagy raforditas az elérhet6
legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatdrozott vagy altalanosan elvarhaté
mindség mellett (gazdasigossag),

b) a nyujtott szolgéltatisok, az ellatott feladat mas eredményének értéke vagy az
azokbdl szarmazd bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a



felhasznalt eréforrasokhoz  kapcsolddé  kiadasokat vagy raforditasokat
(hatékonysag),

c) akitlizott célok — az elfogadott modositasokat, valtozo korillményeket figyelembe
véve — megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti
kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatds legyen
kedvez6bb a tervezettnél (eredményesség).

2. AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZETE, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASA

12. Az Intézmény munkaszervezete:
Az Intézmény feladatait annak szervezete latja el, amely a feladatok végrehajtasat biztosito
szervezeti egységekre, osztalyokra és csoportokra tagozadik.

13. Az Intézmény szervezeti felépitése:
13.1. Az Igazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozd nevesitett szervezeti egységek és vezetdk:
a) Tovabbképzési és Rehabiliticios Igazgatohelyettes
b) Oktatasi Igazgatohelyettes
¢) Gazdasagi vezetd
d) Belsé ellenér
e) Szakpszichologus
f) Szakasszisztens
g) Személyligyi €s szocialis osztdly — osztalyvezet6
- Foeldado
- Elbadé
h) Informatikai osztaly — osztilyvezetd
- Foeldadd
1) Jogtanacsos (kiilsd megbizassal).

13.2. A Tovabbképzési és Rehabilitacidos Igazgatohelyettes kbzvetlen iranyitdsa ala tartozo
nevesitett szervezeti egységek és vezetok:

a) Egészségiigyi osztaly — osztalyvezetd
- QGyogytomész
- Vezetd apold
- Asszisztens
- Gyogy masszor

b) Tovéabbképzési és Vendéglatasi osztaly — osztalyvezetd
- Szallodai csoport — csoportvezet
- Vendéglatasi — csoportvezetd
- Kiemelt foeldadd
- Foéelbadd
- Foglalkoztatési segédeldado
- Szakdcs
- Eldadé
- Felszolgalod
- Szakmunkés

c) Uzemeltetési osztaly — osztilyvezets
- Uzemeltetési csoport — csoportvezetd
- Gondnok



- Szakmunkas
- Takarito
13.3. Az Oktatasi lgazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo nevesitett szervezeti
egységek és vezetdk:

a) Szakmai Képzési osztaly — osztalyvezetd
- Vezetd fotanar
- Kiemelt fétanar

b) Oktatasigazgatdsi és Koordinacids osztaly — osztalyvezetd
- Vezetd fotanar
- Kiemelt fotanar
- Szakoktatd
- Foel6adé
- El6adoé

13.4. A Gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo nevesitett szervezeti egységek és
vezetok:
Gazdasagi osztaly — osztalyvezetd
- Gazdasagi csoport — csoportvezetd
- Foeldadd
- El6adé
- Takarito

13.5. A kovetkezd feladatok ellatasa kapcsolt munkakérben térténik:
a) Biztonsagi vezetd,
b) ,,M” tiszt,
¢) Fegyelmi és nyomozotiszt,
d) Energetikus,
e) Kornyezetvédelmi megbizott,
f) Adatvédelmi felels,
g) Rendszerbiztonsagi feliigyelo
h) Sajtoreferens

13.6. A kovetkez6 feladatok ellatasa kiilsé megbizassal torténik:

1) Jogtanacsos,
2) Munkavédelmi feliigyeld,
3) Tiizvédelmi eloado

4) Szakorvos.

14. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
A munkaltatéi jogkoér gyakorléja — az lgazgato-helyettesre vonatkozdan jogszabalyban
meghatarozott, a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokahoz rendelt munkaltatéi
jogkordk kivételével — az Intézmény valamennyi munkatdrsa kapcsan az Igazgato.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

15. Az Intézmény dltalinos miikddési elvei:
a) Az Intézmény a rabizott allami feladatok maradéktalan figyelembe vételével ugy
szervezi tevékenységét, hogy az magas szinvonali, és hosszi tavon is eredményes
legyen.



b) Az Intézmény kapcsolatot tart a helyi dnkormanyzatokkal abbdl a célbdl, hogy a
kezelésében lévo, az onkormanyzatok teriiletén fekvd vagyontargyak megfeleld
egylittmikddéssel minél hatékonyabban keriiljenek hasznositasra.

¢) Az Intézmény egytittmiikodik a tarsadalmi szervezetekkel, oktatasi intézményekkel,
sajtoval.

d) Az igazgatohelyettesek, illetve az osztalyvezetdk az Intézmény munkatervében elbirt
feladatokkal parhuzamosan féléves munka-, és ellendrzési tervben hatdrozzak meg a
szakteriileti feladatokat. Az igazgatohelyettesek, osztalyvezetdk éltal kidolgozott
munka-, és ellendrzési tervet az Intézmény lgazgatdja hagyja jova.

e) Az Intézmény szervezeti egységei a munkavégzés soran egymdssal kozvetlen
kapcsolatot tartanak. E kapcsolattartds alapelve a segitdé egyiittmiikodés, a
szabélyzatok valamint a kiils6 és bels6 hataridék szigori megtartisa.

f) Az Intézmény valamennyi munkatirsanak alapvetd kotelessége, hogy munkakori
feladatai ellatasaval elbsegitse az Intézmény feladatainak megvaldsitisit a
jovahagyott munkakoéri leirasok és az Intézmény Ugyrendje szerint.

g) A szervezeti egységek tevékenysége soran alapkdvetelmény, hogy a szakfeladatokat
ellatd szervezeti egységek Onallosaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva
mikddjenek, és tevékenységiikkel egylittesen szolgaljak az Intézményi feladatok
teljesitését.

h) Az iigyek intézéséért az lgazgatd vagy az altala irasban kijelolt személy, ennek
hidnyiban az SzMSz illetdleg az Ugyrend alapjan az {igy targya szerint feladat-, és
hataskorrel rendelkezé szervezeti egység vezetdje felelds. Az iigy elintézésében az
tgyrend és a munkakori leirds szerint érintett vezetd és munkatirs kételes
kozremitkédni. A feladat elvépzéséért elsdsorban felelés szervezeti egység
munkatérsai a feladatok hatékony ellatasa érdekében kotelesek az Intézményen beliili
kapcsolattartasi és informéciorendszer, valamint szoros egyiittmiikdés kialakitdséira
és hatékony alkalmazasara.

i) Ha adott feladat megoldasiban tobb szervezeti egység vesz részt, a feladat
elvépzéseéért az lgazgatd, az lgazgatdhelyettes, illetve az IgazgatOhelyettes altal
kijeldlt szervezeti egység a felelos. Ez esetben a kijelolt egységnek gondoskodnia
kell arr6l, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja
Osszehangoltan érvényesiiljon, ennek érdekében le kell folytatnia a megfelelb belso
egyeztetést. Véleményeltérés esetén az egységeknek egymds kozott egyeztetniiik
kell, ennek eredménytelensége esetén az Igazgatd dont.

16. Az Intézmény dolgozéinak munkarendje:

a) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos 4allomanydnak szolgalati
jogviszonyardl sz6l6 2015, évi XLIL térvényben, a végrehajtasara kiadott 154/2015.
(VL. 19.) Korm. rendeletben, valamint a beliigyminiszter irdnyitdsa ala tartozo
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyat érintd személyiigyi
igazgatas rendjérdl sz6l6 31/2015. (V1. 16.) BM rendelet alapjan,



b)

<)

d)

17.

a)

b)

c)

18.
a)

b)

d)

a koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a Munka
Torvénykdnyvérdl sz6l6 2012, évi 1, térvény alapjan,

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcseolodd, valamint egyéb
torvények médositasarol szolo 2011. évi CVI. térvény alapjan lgazgatoi utasitdsban
keriil meghatarozasra.

A munkaidd beosztast a Székhely és a Telephely 1. tekintetében a Tovabbképzési és
Rehabilitacios Igazgatohelyettes, a Telephely 2. tekintetében az Obktatasi
Igazgatdhelyettes hagyja jova, a végrehajtasaért az osztaly- illetve a csoportvezetdk
felelnek.

Az Intézmény teriileti szervezeti egysége:
Az Intézmeény a telephelyein végrehajtandé feladatokat a Tovabbképzési és
Rehabilitacids Igazgatdhelyettes valamint az Oktatasi Igazgatohelyettes iranyitasa
alatt 4ll6 szervezeti egységei (a tovabbiakban Telephelyei) ttjan latja el.

A Telephelyek éltalanos feladata az Intézmény feladatainak elvégzése a telephelyen
rendelkezésre allé vagyontirgyak és lehetoségek hasznositisaval, az Intézmény
iigyrendjében, valamint az Intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak szerint.

Az lgazgatohelyetteseket az Igazgaté javaslata alapjan a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoka nevezi ki és menti fel.
- A Tovabbképzési és Rehabilitacios Igazgatohelyettes hataskore feladatok,
jogositvanyok és felel6sség tekintetében a székhelyre és a Telephely 1-re,
- az Oktatasi Igazgatohelyettes hatiskore feladatok, jogositvanyok és felelosség
tekintetében a Telephely 2-re,
tovabba arra terjed ki, amire az Igazgat6 felhatalmazast ad.

Az Intézmény Székhelye és a Telephelyei kapcsolatanak alapelvei:

Az Intézmény Székhelye és Telephelyei az SzMSz-ben illetve az Intézmény
mikodését rendezé egyéb szabdlyzatokban foglalt feladataikat egymaéssal
egyiittmiikodve — eltérd rendelkezés hidnyaban — mellérendelt viszonyban, a feladat-
és hataskoroket betartva kotelesek ellatni annak érdekében, hogy az Intézmény egésze
a legmagasabb szakmai szinvonalon és hatékonysaggal miiksdjén.

A Telephelyek feladata az Intézmény Székhelyének kizarolagos hataskdrébe vont
feladatokon kiviill valamennyi, az Intézmény tevékenységi korébe tartozd helyi szinti
feladat ellatasa a bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfeleloen.

A Telephelyek miikddésének, a Székhellyel valé egyiittmilkodésének a részleteit a
szervezet Ugyrendje szabalyozza.

Olyan kozponti feladat esetén, amelynek végrehajtisa egészben vagy részben a
Telephelyek illetékességi teriiletét érinti, az eljaro székhelyi szervezeti egység:
- az érintett telephelyi szervezeti egységet a dontés elokészités folyamataba
koteles bevonni,
- az adott telephelyi szervezeti egység részére a végrehajtishoz szilkséges
minden informaciét, dokumentumot stb. koteles atadni,



€)

g)

h)

19.

a)

b)

- a megfeleld végrehajtishoz — erre vonatkozd igény esetén — az érintett
telephelyi szervezeti egységnek koteles szakmai segitséget nyjtani,

- az adott telephelyi szervezeti egységet érinté déntésrél — még akkor is, ha
ennek kapcsan feladat a telephelyi szervezeti egységre nem harul — kételes azt
{rasban tajékoztatni (pl. szerzédések megkiildése, stb.).

Az Intézmény Székhelyén miikddd szervezeti egységek kotelesek minden olyan
informaciot, allasfoglalast, utasitdst, dontési szempontokat, stb. eljuttatni a
Telephelyekre, melyek azt a célt szolgaljak, hogy a szervezet egészén beliil egységes
jogalkalmazasi és eljarasi rend érvényesiiljon.

A Telephelyeken miikdd6 szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai kotelesek a
vonatkozd jogszabalyokban, valamint az Intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasok
betartasaval eljarni.

A Telephelyeken és a Székhelyen miik6do szervezeti egységek, illetve ezen szervezeti
egységek munkatarsai az Intézmény feladatainak hatékony és szakszerii végrehajtasa
érdekében kézvetlen munkakapcsolatban allnak egymassal.

A Telephelyeken mikodé szervezeti egységek a hataskoriikkbe utalt feladatok
ellatasanal, illetve azzal kapcsolatban kotelesek a Székhely illetékes szervezeti
egységének mindazon informacidét megadni, adatot szolgaltatni, mely az adott
szervezeti egység feladatanak ellatdsahoz sziikséges.

A hivatalos kapcsolattartas rendje:

Levelezés, iratkezelés

Az Intézmény személyi allomanya azon tagjai, akiknek a munkavégzésiik soran
igyintézesi kotelezettségilk van, kotelesek a Robotzsaru NEO rendszer ugyviteli
moduljat teljes korlien alkalmazni, a mindenkor hatdlyos vonatkozé BVOP
intézkedéseknek megfeleléen.

A hivatalos levelek, iratok e-mail-en t6rténd kezelése, a papiralapt ligyiratkezelés és
iktatas a Székhelyen illetve a Telephelyeken dolgozo eléado(k) (iigykezeld, irattaros)
feladata.

Hatérid6k betartasa

Az adatszolgaltatasokat, jelentéseket a Telephelyek a mindenkor meghatarozott
hatdridéig kotelesek leadni a Székhely felé. Az oktatashoz kapcsolodd
adatszolgaltatasokat a Telephely 2. kezeli.

Amennyiben a hataridé betartdsdra valamilyen okbol eloreldthatolag nincs lehetoség,
az ligy elintézéséért felelos személy kateles ezt a koriillményt az ok megjeldlésével,
felettesével haladéktalanul irasban koz6lni, és intézkedést kezdeményezni.

Amennyiben az ligy elintézéséért felelos vezetd a hatarid6 betartisat akadalyozo vagy
lehetetlenné tevé kérillményt, vagy a hatdridé betartasidhoz szitkséges munkafeltételek
hidnyat észleli, errdl kteles az Igazgatdt - a szolgalati Ot betartasaval - haladéktalanul
tajékoztatni.



II. KULONOS RESZ

4. AZ IGAZGATO

20. A koltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, egyéb normaban,
az alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaitaknak megfelelé ellatisaért, valamint
a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban eléirt kotelezettségek teljesitéséért. A
koltségvetési szerv vezetdje — helyettesités kivételével — mas koltségvetési szervnél
nem lehet vezetd. Az Igazgatdt a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoka nevezi

21.

ki.

Az Igazgato feladatai:

a)
b)

c)

d)

€)

g)

h)

az Intézményt egyszemélyi felelés vezetoként vezeti és képviseli,

felelds a jogszabalyok, a koézjogi szervezetszabalyozd eszkodzok, az orszagos
parancsnok utasitasai és parancsai, valamint a szervezeti és miikdési szabalyzat
Intézményi végrehajtasaért,

kiadja az Intézmény miikodését biztosito és meghatirozd belst intézkedéseket,
szabalyzatokat és utasitasokat, kidolgozza a szervezeti és milkdési szabalyzatot,
és az Intézmény részletes ligyrendjét,

az orszagos parancsnok hatidskorébe tartozé személyek  kivételével
allomanyilletékes parancsnoki illetve munkaltatoi jogkort gyakorol az Intézmény
személyi allomanya felett, szolgalati eloljarGja és munkahelyi vezetdje az
Intézmény személyi allomanyanak

- iranyitja és ellenérzi az intézmény szervezeti egységeinek és személyi
allomanyanak tevékenységét, elkésziti a koézvetlen aldrendeltségébe tartod
dolgozdk tekintetében a munkakéri leirasokat, jovahagyja az Intézmény
valamennyi dolgozéjanak munkakéri leirasat,

- gondoskodik a  személyi Aallomdny felkészitésérdl, képzésérdl,
tovabbképzésérol,

- a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz6lo 10/2013. (1. 21.) Korm.
rendelet 19-20. §-a alapjan kijelolt értékeldo vezetoként az iranyitdsa ala
tartozé szervezeti egység értékelendd hivatdsos dallomanyt munkatarsai
vonatkozésédban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

- intézkedik a tiszthelyettesek, tiszti beosztasba kinevezettek, fels6foku
végzettséghez kotott  allashelyre felvett kozalkalmazottak Gitemezett
beiskolazasara, szakvizsgara vald berendelésére,

- feleldés az intézményben foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatasaért és az
arra vonatkozo biztonsagi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

meghatarozza az Intézményi munkarendet,

gondoskodik az intézményi vagyon védelmérsl,

felelos az Intézmény gazdalkodasdért, a koltségvetés elkészitéséért, az
eléiranyzatok-, és a szamviteli rend betartaséért, valamint a nyilvantartdsok, az
adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamolok valodisdgaért,

felelos a belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikadtetéséért és fejlesztéséért az
allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatok
figyelembevételével. Koteles gondoskodni a belsd ellenérzés kialakitasarol,
megfeleld miikdtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol,

az Intézmény mikodésével kapcsolatban meghozando dontések kapcsédn
eloterjesztést, javaslatot tesz az orszagos parancsnoknak,
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i)
k)
D

0)
P)

)

t)

a BVOP munkatervével Gsszhangban félévente Intézményi Osszesitett munka- és
ellendrzési tervet készit;

kapcsolatot tart, illetve egyiittmiik6dik az Intézmény biztonsiganak fenntartisa
érdekében a rendvédelmi szervekkel,

koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti
struktura, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskdri viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvirasok a szervezet minden szintjén, atlathato a
humaneréforras-kezelés,

koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndlasat,

koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a kéltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilsnésen a felelésségi és
informéacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenbrzési folyamatokat,
lehet6ve téve azok nyomon kivetését €s utdlagos ellendrzését,

kételes meghatarozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,

felelés a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkdlesi
fedhetetlenség értékeinek a koltségvetési szerv mikddésében térténé érvényre
juttatasaért, valamint a kozérdekek elotérbe helyezésért az egyéni érdekekkel
szemben,

koteles kockazatkezelési rendszert milkddtetni, amely tevékenység soran fel kell
meémi ¢és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkoddsaban rejlé kockdzatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat,

kételes a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak
a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. Ennek
keretében felelds a szervezet minden szintjén érvényesiild kontrollkérnyezet,
integralt kockéazatkezelési rendszer, kontrolitevékenységek, informacids és
kommunikacids rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, milkodtetéséért és fejlesztéséért,

koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelfsségi korok
meghatarozasaval legaldbb az alabbiakat szabdlyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informéaciokhoz valo hozzaférés,

- beszamolési eljarasok,

koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek keretében a
beszamolasi rendszereket Ugy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és modok
vilagosan meg legyenek hatdrozva,

koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kdvetését biztosito rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fliggetleniil miikodo belso ellendrzésbél all,

fegyelmi és nyomozati jogkdrt gyakorol.

gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabily a
koltségvetési szerv vezetdje részére ir eld,
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22,

23.

24,

X)

y)

a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben és az annak
vegrehajtasara kiadott rendeletekben leirt feltételekkel és korlatozasokkal
gyakorolja a minositett adatkezeld szerv vezetGjeként a  mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kételezettségeket,

a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény 4.§ (2) b) pontja
alapjan a feladat és hatiskorébe tartozé adatokat nemzeti ,,Titkos" mindsitési
szintig mindsitheti,

a mindsitett adatot kezeld szerv vezetOjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasit az altala kinevezett
biztonsagi vezetd €s biztonsagi vezeté-helyettes végzi.

Az Igazgaté kiadmanyozza

a)
b)
c)

d)
€)

a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga vezetdi (orszagos parancsnok,
helyettesek, szolgalatvezetok, foosztalyvezetok) felé iranyuld {igyiratokat,

az Intézményt érintd adatszolgaltatdsokat, jelentéseket, egyéb kimeno leveleket,
az intézmény miikddését biztosité belsdé intézkedéseket és szabalyzatokat,
kidolgozza a szervezeti és miilkodési szabalyzatot és az intézmény részletes
ugyrendjét,

az Intézmeény altal kibocsatott — a képzéshez kapcsolédo — bizonyitvanyokat,

a Robotzsaru Neo rendszerhez sziikséges kezel6i engedélyeket.

Az Igazgato jogkore:

a)
b)
c)
d)

fegyelmi, nyomozati és kartéritési jogkort gyakorol a hataskGrébe tartozo
iigyekben,

a jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik,

a Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlén alairasi jogosultsaggal
rendelkezik,

az lgazgato kizarolagos hatdskorébe tartozik az Intézmény altal lebonyolitando
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos valamennyi déntéshozoi feladat.

Az Igazgato helyettesitése:

Az igazgatot tavollete vagy akadalyoztatisa esetén a tovabbképzési és rehabilitacios
igazgato-helyettes, mindkettejiik tdvolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az oktatasi
igazgato-helyettes latja el.

A helyettesitést elldtdé személyek a gazdasagi vezeté altal ellatott feladatok, és a
munkaltatéi jogkort érintd jogosultsagokat kivéve teljes jogkorrel és felelosséggel
latjak el feladataikat.
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5. AZ IGAZGATO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEKRE, MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

25. Igazgato-helyettesek:

Az lgazgato-helyettesek a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek
feladatainak meghatarozaséaval és szamonkérésével megalapozzik és fejlesztik az ezen
szervezeti egységek feladatkorébe tartozo szakmai tevékenységet, valamint segitik az
Igazgaté dontését fontosabb iigyekben, vagy ezeket érintd szabalyozisi
tevékenységben. A kozvetlen irdnyitdsuk ala tartozd szervezeti egységek
tevékenységének koordinaldsaval kzremiikddnek az Intézmény éves kiltségvetésének
tervezésében, a jovahagyott eldirdnyzatok szerinti feladatok végrehajtasdban.
Tevékenységiiket az intézmény igazgatojanak alarendeltségében végzik.

25.1. A Tovabbképzési és Rehabilitaciés Igazgato-helyettes feladatai:

a) az lgazgato tavollétében annak helyettesitése a Székhelyen és a Telephely 1-en,
helyettesi jogkdrében az intézmény vezetése és képviselete,

b) az Oktatasi Igazgato-helyettes tavollétében annak helyettesitése a Telephely 2-n,

c) a Székhely és a Telephely 1. Osszehangolt mik6désének megteremtése,
koordinacidja,

d) a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek iranyitdsa és ellendrzése, a
jogszabalyok kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok és szabalyzatok betartasa és
betartatasa,

e) a Székhelyen, és a Telephelyen 1-en folyé szakmai munka (tovabbképzés,
rehabilitacio, rekreacid, és foglalkozas egészségligy) feliigyelete,

f) elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a kozvetlen aldrendeltségébe tartozo dolgozok
tekintetében a munkakori lefrasokat,

g) a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (1. 21.) Komm.
rendelet 19-20. §-a alapjan kijeldlt értékeld vezetoként az irdnyitdsa ala tartozo
szervezeti egység ertékelendd hivatdsos allomanyv munkatarsai vonatkozasaban
ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

h) a kozvetlen iranyitisa ald tartozd szervezeti egységekre harulé feladatok
végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositisa, az esetleges akadalyok elharitdsa,
sziikséges munkakozi koordinacio kezdeményezése,

i) a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység feladatai végrehajtasanak
ellendrzése, a miko6dési, mikodtetési akadalyoknak az Igazgatd felé megfeleld
idében t6rténd jelzése,

j) az Igazgatd megfeleld tdjékoztatdsa, szakmai munkdjinak segitése,

k) a biintetés-vegrehajtasi szervek, tovabba a Belligyminisztérium €s az Orszagos
Igazsagszolgaltatasi Tanacs Hivatala altal szervezett tovabbképzések, konferenciak,
értekezletek lebonyolitasanak biztositasa,

) biztositja a biintetés-végrehajtas altal szervezett kiilfoldi delegaciok és csoportok
ellatasat es elhelyezéseét,

m)megszervezi €s lebonyolitja a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga altal
rendezett, szervezett rendezvényeket kiilso helyszineken,

n) biztositja a biintetés-végrehajtasi szervek személyi Aallomanyanak pihentetd
rekredcios, csalddos é€s gyermekiidiiltetését, valamint a kiilfoldi csereiidiiltetés
végrehajtasat,
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25.1.1.

25.1.2.

25.1.3.

25.2,

o) a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas keretében orvosi rehabilitdciot, illetve
rekreaciot (stressz kezel6 programokat) biztosit,

p) gondoskodik az intézmény szabad kapacitasanak kihasznéalasarol,

q) felméretteti és nyilvantartatja a biintetés-végrehajtasi szerveknél jelentkezd szakmai
képzesi igényeket,

r) ellatja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkoddsra és annak belsé ellendrzésére
vonatkozo jogszabalyban meghatdrozott feladatokat,

s) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében meghatérozott feladatokat, ellatja a
munkakérehez kdzvetleniil nem tartozo, de ahhoz kapcsolddo, vagy az intézmény
rendeltetésszerii milkkodésével osszefiiggo, eseti jelleggel jelentkez6 feladatokat, az
Igazgato kiilon utasitdsa szerint,

t) az Igazgato altal hataskorébe utalt egyéb feladatok elvégzése.

A Tovabbképzési és Rehabilitacios Igazgatd-helyettes kiadmanyozza:

a) az Igazgatd kizdrélagos kiadmanyozasi jogkdrébe nem tartozo, a szakmai
feladatkérébe tartozo tigyiratokat,

b) az Igazgatd 4ltal az tigyrend alapjan hataskorébe utalt ligyiratokat.

A Tovabbképzési és Rehabilitacios 1gazgato-helyettes jogkére:

a) az Igazgatd tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén — a jogszabilyokban és az
SzMSz-ben az igazgatd kizdrdlagos jogkérébe utalt kérdések kivételével — teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az Igazgatot a Székhelyen és a Telephely I-
en,

b) az Oktatasi lgazgatd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel
és felelosséggel helyettesiti az Oktatasi Igazgato-helyettest a Telephely 2-n,

c) felettese az Intézmény személyi dllomanyanak,

d) igazgatd-helyettesi beosztasdban eljarva betekintési joga van — ha azt jogszabaly,
vagy belsé rendelkezés nem korlitozza - minden olyan iratba,
informacidhordozoba, amely munkavégzéséhez szitkséges, vagy amely alarendeltjei
tevékenységével kapcsolatos,

A Tovabbképzési és Rehabilitdcios Igazgato-helyettes helyettesitése:

A Székhelyen és a Telephely l-en a Tovabbképzési és Rehabilitacios Igazgato-
helyettes helyettesitését tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Oktatisi
Igazgato-helyettes latja el.

Az Oktatasi Igazgato-helyettes feladatai:

a) az Igazgato tavollétében annak helyettesitése a Telephely 2-n, helyettesi jogkérében
az intézmeény vezetése és képviselete,

b) a Tovabbképzési és Rehabiliticios Igazgatd-helyettes tavollétében annak
helyettesitése a Telephely 1-en,

c) a Szekhely és a Telephely 2. &sszehangolt miik6désének megteremtése,
koordinécidja,

d) a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek iranyitasa és ellendrzése, a
jogszabalyok és szabalyzatok betartasa €s betartatasa,

e) a Telephely 2-n foly6 szakmai munka (oktatas, vizsgéztatas) feliigyelete,

f) elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a kozvetlen aldrendeltségébe tarté dolgozok
tekintetében a munkakori leirasokat,



25.2.1.

25.2.2.

25.2.3.

g) a kozszolgdlati egyéni teljesitményértékelésrél szolo 10/2013. (1. 21.) Korm.
rendelet 19-20. §-a alapjan kijelolt értékelé vezetOként az irdnyitisa ala tartozd
szervezeti egység értékelendd hivatdsos allomanyd munkatarsai vonatkozésiban
ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

h) a kozvetlen iranyitisa ald tartozd szervezeti egységekre haruldo feladatok
végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositdsa, az esetleges akadélyok elhdritisa,
szitkséges munkakozi koordindcié kezdeményezése,

i) a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység feladatai végrehajtisanak
ellenérzése, a mikodési, miikodtetési akadalyoknak az lgazgats felé megfeleld
idében torténd jelzése,

j) az Igazgato megfeleld tajékoztatdsa, szakmai munkajanak segitése,

k) az oktatdssal kapcsolatos jelentéseket, elterjesztéseket, véleményeket, javaslatokat
elkésziti,

1) kapcsolatot tart a tars rendvédelmi szervek oktatéasi intézményeivel,

m)részt vesz az okiatasi szakteriiletet érintd szakmai konzulticiokon,

n) koordinalja a tananyagok kidolgozasat, fejlesztését, naprakésszé tételét,

o) szervezi, koordindlja és ellendrzi az oktatéi munkat, az osztalyfonoksk
tevékenységét, szervezi a tandri értekezleteket,

p) biztositja az informacidaramlast az Igazgatdé és az aldrendeltségébe tartozo
munkatarsak kozott,

q) a feladatkorébe tartozé kérdésekben kozremiikédik az intézmény milkddési
dokumentumainak elkészitésében, véleményezésében,

r) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében meghatarozott feladatokat, ellatja a
munkakdréhez kozvetleniil nem tartozo, de ahhoz kapcsoldds, vagy az intézmény
rendeltetésszerii mikddésével dsszefliggod eseti jelleggel jelentkezo feladatokat, az
lgazgato kiilon utasitdsa szerint,

s) az lgazgato altal hatdskorébe utalt egyéb feladatok elvégzése.

Az Oktatasi 1gazgatd-helyettes kiadmanyozza

c) az lgazgatd kizardlagos kiadmanyozasi jogkOrébe nem tartozo, a szakmai
feladatkoreébe tartozo {igyiratokat,

d) az lgazgato altal az ligyrend alapjén hatask6rébe utalt tigyiratokat,

Az Oktatasi Igazgato-helyettes jogkore:

a) az lgazgato tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén — a jogszabalyokban és az
SZMSZ-ben az igazgatd kizdrdlagos jogkorébe utalt kérdések kivételével — teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti az Igazgatot a Telephely 2-n,

b)a Tovibbképzési és Rehabiliticios Igazgato-helyettes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a Tovabbképzési
¢€s Rehabilitacios lgazgato-helyettest a Telephely 1-n,

c) felettese az intézmény személyi allomanyanak,

d) igazgatd-helyettesi beosztasaban eljarva betekintési joga van — ha azt jogszabaly,
vagy bels6 rendelkezés nem korlatozza - minden olyan iratba-,
informéacichordozéba, amely munkavégzéséhez szilkséges, vagy amely aldrendeltjei
tevékenységével kapcsolatos.

Az Oktatasi 1gazgato-helyettes helyettesitése:

A Telephely 2-n az Oktatdsi lgazgato-helyettes helyettesitését tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén a Tovibbképzési és Rehabilitacios Igazgato-helyettes latja el
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26. A gazdasigi vezeté feladatai:

26.1.

26.2.

26.3.

a) Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szakteriiletet,

b) A gazdasigi vezetd irdnyitja és feliigyeli a jogszabalyokban és a kézjogi
szervezetszabalyozo eszk6zdkben meghatarozottak szerint a koltségvetési,
ellatasi, technikai, informatikai gazdalkodasi rendszert, vezeti az intézmény
gazdasagi szervezetét, feliigyeli és ellenérzi az intézet szakmai szervezeti
egyseégeinek gazdalkodasi teveékenységeét,

c) Szervezi, ellenérzi, feliigyeli a hozza tartozd beosztottak munké)at,

d) Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodéssal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasarol, illetve az intézmény miikddtetésével, iizemeltetésével, vagyon
hasznalataval, és védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

¢) Az intézmény erbforrasaival /anyag, munkaerd / valod hatékony gazdalkodas,

f) A beosztott dolgozok megfeleld szakmai tovabbképzéseinek biztositasa,

g) A gazdalkodast érintd szabalyzatok elkészitése, és azok rendszeres, szikség
szerinti aktualizalasa,

h) Eves munkatervek és ellendrzési tervek elkészitése, végrehajtasa,

1) Az éves kiltségvetési tervjavaslat, valamint az elemi koltségvetés Gsszeallitasa,

j) Az éves koltségvetési beszamold, mérleg, kiegészitd melléklet é€s szdveges
értékelés elkészitése, hataridében t6érténd tovabbitisa,

k) A negyedéves mérlegjelentések elkészitése,

) A felhalmozasi kiadasok felhaszndldsanak ellenérzése,

m) A beruhazasi terv elkészitésének ellen6rzése,

n) A konyvvezetésre, a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabalyok
eldirasainak betartasa és betartatdsa, a gazdalkodds szabalyszeriiségének
biztositasa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasa és betartatasa,

0) Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos teendok ellatasa (eléirdnyzat
elérehozatal az elGirAnyzat modositas, dtcsoportositas),

p) A keszletgazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése,

q) A gazdalkodasi folyamat eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése,

r} A szabdlytalansagok kezelésének, és a kockazat kezelésnek nyilvantartasa,

s} A belsé ellenérzési jelentésekben tett javaslatok alapjan az intézkedési tervek
elkészitése, nyilvantartasa, végrehajtasa,

t) Gondoskodik a munkavédelmi szemlék soran felmeriilt hidnyossédgok
megsziintetéséhez sziikséges pénziigyi eszkdzokrol.

A gazdasdgi vezetd a feladatait az Igazgatd kizvetlen vezetése és ellenérzése mellett
latja el. A gazdasagi vezet az dltala ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési
szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése, beosztasa
ezt nem jeloli.

A gazdasagi vezeto feleldssége:

A gazdasagi vezetd felelds a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznéldssal, a hataskorébe
tartozd eldiranyzat-modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, mikdodtetéssel,
beruhdzissal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasdval, a munkaer6é gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszdmolasi kotelezetiséggel sszefligpod
feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezeto jogkore:
a) képviseleti,
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b) intézkedési,

c) kincstari szamldk feletti rendelkezési,
d) utalvanyozasi,

e) ellenjegyzési,

f) pénztarellendri.

26.4. A Gazdasagi vezetd helyettesitésének rendje: tavollétében a Gazdasagi osztilyvezetd
helyettesiti. Az alairasi jogkorok gyakorldsa soran helyettesités esetén a mindenkor
hatélyos kételezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.

27. Belso ellendr:
A belsd ellendrre vonatkozo rendelkezéseket az SzMSz Kiilénos részének VIIL. cime
tartalmazza.

28. Jogtanacsos:

A jogtanicsos ellatja az Intézmény jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken beliil,
eldkésziti €s ellenjegyzi a polgari jogi szerzodéseket jogsegély szolgalatot nyujt a
személyi allomany részére, részt vesz a beszerzési, kOzbeszerzési eljarasok
elokészitésében és lebonyolitasaban. A jogtanacsosi feladatokat kiilsd jogtandcsos latja
el szerzddés alapjan.

29.

29.1.

Személyiigyi és szocialis osztily:
A Személyligyi €s szocidlis osztaly vezetdjének feladatai:

)

személyzeti, munkaiigyi és szocialis feladatok ellatasa,

az Intézmény személyzeti nyilvantartisanak vezetése,

a szolgalat tervezésenek €s szervezésének koordinalasa,

az allomanytablazat naprakész nyilvantartasa,

a hivatasos allomanyu tagok részére az éves fizikai allapot felmérés szervezése,

az idészakos pszichikai alkalmassdagi vizsgalatok szervezése,

az Intézmény 4ltal szervezett tovabbkepzések nyilvantartasba vételi eljardsanak
bonyolitasa, a kreditpontok nyilvantartasban vald rogzitése,

a személyi dllomany idiiltetési feladatainak ellatasa,

a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatésa,

a személyi dllomany oktatasaval, képzésével kapcsolatos oktatasi terv készitése,
gondoskodik a személyi anyagok vezetésérdl a betegillomanyok, szabadsigok
idobeni jelentésérdl,

ellatja a teljesitményértékelés koordinalasaval kapcsolatos tevékenységeket,

m) ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

u)
v)

intézi a nyugdijas allomanytagok tgyeit,

szocialis bizottsagot miikddtet,

koordinédlja a felvételi és kivalasztasi eljarasokat,

koordinalja a mentori rendszer miikodését,

teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket a BVOP koézgazdasagi és human
szakteriiletei részére,

szervezi a személyi allomany egészségiigyi vizsgalatait,

jutalmazas, segélyezés elokészitése, nyilvantartasa, felterjesztése,

bonyolitja és nyilvantartja a lakaskolcson kéreimeket,

intézi a szolgalati igazolvanyok igénylését, nyilvantartasat.
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29.2.

29.3.

29.4.

29.5.

29.6.

A személyiigyi foeldado felelds:

a) a szemelyugyl feladatok torvényes végrehajtasiért, az Intézmény belsd
szabalyainak betartasdért és azok betartatasaért,

b) miikodési teriiletn a munkavédeimi, tizvédelmi eldirasok betartdsaért és
betartatasaért,

c) az adatvédelmi és titokvédelmi elbirasok betartdsaért,

d) azligyintézési hataridok betartasaért és betartatasaért.

A személyligyl foeldad6 felelossége az Intézmény mikédési rendjére, valamint a
munkavallalasra vonatkozé szabilyok megsériése esetén a kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo térvény alapjan allapithatd meg.

A személyiigyi osztalyvezet6 hataskore:

a) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasagos €s hatdridére torténé végrehajtasat,

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

c) betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsd rendelkezés illetve utasitas
nem Kkorlitozza — minden olyan anyagba, dokumenticioba, amely a
munkavégzéséhez sziikséges.

A személyligyl osztilyvezetdt tavolléte, akadalyoztatisa esetén a székhelyen
foglalkoztatott foeldadd, mindkettdjiik tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a telephely 1-
en foglalkoztatott féeléado helyettesiti.

Eldadd (Irattaros) feladatai:

a) érkezett iratok atvétele, felbontasa, nyilvantartdsa, tovabbitisa, kezelése,
irattarozasa, orzése és az iratok selejtezésre torténd elGkészitése és levéltamak
atadasa, valamint ezek ellendrzése,

b) azirat kiaddsa és visszavétele,

c) az irat — az Intézmény vezetdje altal meghatirozott ideig torténd — hataridd
nyilvantartasban valo tartasa,

d) bélyegzok, pecsétnyomdk nyilvantartasa.

Elado (Ugykezel6) feladatai:
a) altalanos:

- ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait a mindenkor hatdlyos iratkezelési
szabalyzat eldirasa szerint végezni,

- dontésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket,

- végzi és szervezi a bv. intézetnél a kozponti Ggyirat-kezelési feladatokat,

- vegzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati iigyiratkezeld
rendszeren keresztill érkezd killdemények tekintetében az iigyirat-kezelési
feladatokat,

- végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 kiildemények
tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

- veégzi a bv. intézet bélyegzo6inek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

- végzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat,

- eldkésziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi
szabdalyzat aktualizalasarol,
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29.7.

29.8.

30.

- végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

- egylittmikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

- ellaitja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv.
intézetnél. Szervezi és ellitja az RZS NEO rendszer felhasznaldival
kapcsolatos oktatasi tevékenységet a bv. intézet vonatkozaséaban,

- szervezi az igykezel6k helyi tovabbképzését és vizsgaztatasit,

- feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesité kiadmany kiéllitasa
az  elektronikusan késziilt és  elektronikus  alairassal hitelesitett
dokumentumokhoz.

- feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles
elektronikus iratta t6rténd alakitasa.

- aszékhely felé adatot szolgaltatni a vonatkozo intézkedések alapjan.

b) titkos ligykezeléssel kapcsolatos

- pgondoskodni a mindsitett ligyiratok kezelésérdl a hatalyos jogszabalyok

szerint, a biztonsagi vezeto feliigyelete mellett.

Elsadé (Ugykezeld) felelds:
- az ligyiratok tarolasaért, meglétéért, megbrzéséért,
- nemzeti mindsitett adatot csak az arra jogosult személy részére adhat at.

Eléadé (Ugykezeld) helyettesitésének rendje: a székhely és a telephelyek iigykezeldje
egymast helyettesiti,

Informatikai osztaly:

Az informatikai osztalyvezeto feladatai:

a) szervezi és irdnyitja az Intézmény informatikai és informacio-technologiai
tevékenységét, biztositja az alkalmazdi rendszerek felligyeletét, a szamitogépes
rendszerek lizemeltetéséhez kapcsolédé munkaszervezési feladatokat, valamint a
szakteriiletekkel valo egylittmitkGdést,

b) az informatikaval kapcsolatos iigyek naprakész ismerete, az Intézmény
vezetésének ellatasa informaciokkal, kapcsolattartas a feliigyeleti szerv szakmai
egységével,

c} az informatikai rendszer korszeriisitése, javaslatok készitése az informacidaramlas
hatékonyabbé tételére,

d) azinformatikai biztonsagra, adatvédelemre vonatkozé feladatok végrehajtasa,

e) a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
A szamitastechnikai eszk6z6k, berendezések karbantartasanak, javitasdnak
sziikség szerinti elvégzése, elvégeztetése, lizembiztonsaganak fenntartasa,

f) az alkalmazdi programok jogtisztasdganak és virusmentességének figyelemmel
kisérése, az alkalmazott szoftverek rendeltetésszerii hasznalatanak feliigyelete,

g) folyamatosan végrehajtja a rendszer- és adatbazismentéseket,

h) oktatja a rendszerbe belép6 W felhasznalokat, tovabbképzést szervez az aktiv
felhasznalok korében a rendszer biztonsagos hasznalatanak érdekében,

i) analitikusan nyilvantartja a kezelésében lévo eszkdzdket, berendezési targyakat.
Az azok korében bekdvetkezd viltozasokat a gazdasagi osztallyal egyezteti,

J) biztositja az informatikai tevékenység folyamatos végrehajtasahoz sziikséges
segédanyagokat (nyomtatopapir, nyomtatasi segédanyagok, stb.),

k) ellen6érzi az informatikai szabalyozokban és az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban meghatarozottak betartasit,

) betartja és betartatja a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat,
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31.

32.

m)
n)
0)

gondoskodik a szakteriilet munkatervének elkészitésérél és jovahagyasarol,
vegrehajtja a személyi allomany fényképezésével kapcsolatos feladatokat.

az informatikai osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkOrét munkakéri leirdsa
tartalmazza.

Szakpszicholégus feladatai:

a)

8)
h)

az 57/2009. (X.30.) IRM-OM-PTNM rendelet illetve az individuélis (egyéni)
pszichoszocialis  kockazatértékelésrél, a személyi allomany pszichikai
alkalmassagi vizsgélatairol és a pszicholdgiai gondozasi tevékenység rendszerérdl
sz6loé 91/2015. (X1I. 31.) OP szakutasitas alapjan a biintetés-végrehajtas hivatasos
dllomanyaba valo felvétel elétti 1. foki pszichikai alkalmassagi vizsgalatok
elvégzése,

a biintetés-végrehajtas hivatasos allomdnyaba vald felvétel eléiti 1. foku pszichikai
alkalmassag vizsgalatok szervezése, koordinalasa,

az alkalmassagi vizsgalathoz sziikséges eszk6zok elokészitése, azok szakszerii
alkalmazasa,

az alkalmassagi vizsgalaton résztvevok adatainak kezelése a titoktartasi szabalyok
figyelembe vételével,

a pszichikai alkalmassagi vizsgalat eredményének nyilvantartasa, azok az erre
megnyitott nyilvantartasi konyvben vald vezetése,

a vizsgalat soran késziilt anyagok szakszenii kezelése,

az alkalmassagi vizsgalat mindsitésével kapcsolatos anyagok tovabbitisa a
vizsgalatot kérd intézet részére,

az intézmény személyi dllomanyanak id6szakos és soron kiviili 1. foku pszichikai
alkalmassagi  vizsgdlatanak és individualis (egyéni) pszichoszocialis
kockazatértékelésének elvégzése,

szolgalati viselkedés lélektan ismeretek eseti jelleggel torténd oktatisa, az oktatott
tantargyban a tanuldk vizsgéra valé felkészitése.

Szakasszisztens feladatai:

a)

c)
d)

c)
g)
h)
)

k)
)

az alkalmassag vizsgalattal sszefiiggo:
vizsgalatra kéré tablazat,
alkalmassagi vizsgalatra rendeld lap,
alkalmassag mindsito lap, és
egyeb anyagok érkeztetése,
a beérkezo anyagok kezelése, nyilvantartasa,
a vizsgalatok ilitemezése,
a bv. intézetek, intézmények személyiigyi feladatot ellaté munkatarsaival vald
folyamatos kapcsolattartas,
a vizsgalatra jelentkez6 személyek adatbazisban valo visszaellen6rzése,
a vizsgalaton részt vevd személyek adatlapjainak, tesztlapjainak Osszeéllitasa,
a vizsgalat soran a szakpszichologus irdanyitasa mellett pszichodiagnosztikai
eszk6zok hasznalata,
a tesztfelvétel soran asszisztensi feladatok eliatasa,
vizsgalati lapok el6készitése,
a vizsgalaton résztvevo személyek adatainak, vizsgdlati eredményeinek
szamitégépen valo rogzitése,
nyilvantartasi kényv vezetése,
kimené anyagok postézasa,
statisztikak, elemzések készitésében kdzremitkGdes.

20



33.

6. A GAZDASAGI VEZETO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEKRE, DOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

A Gazdasagi Osztily

A Gazdasagi osztaly vezetdje (Gazdasagi osztalyvezetd) munkdjat a gazdasigi vezetd
irdnyitasaval latja el.

33.1. A gazdasagi osztaly felépitése:
a) Szekhely

34.

- Foel6adok,
- Eléadok.

b) Telephely 1.

- Gazdasagi csoport — csoportvezetd
e Faéelbadd,
o Eldadok.

¢} Telephely 2.

a)
b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)
i)
)
k)

D

- Gazdasagi osztaly — osztalyvezeto
¢ Eldaddk,
e Takarito.

A Gazdasigi osztilyvezetd feladata:

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi osztaly tevékenységét,

feliigyeli a Telephely 2. beszerzéseit, az eldiranyzatok célszerii felhasznalasat,
Részt vesz az elemi koltségvetés, éves beszdmold, koltségvetési jelentések,
mérlegjelentések elkészitésében,

Szervezi, iranyitja, koordindlja a Gazdasigi osztily pénziigyi, szamviteli
tevékenységét,

lgény szerint gazdasagossagi és koltségelemzési szamitasokat végez,

Elokésziti a hatalyos igazgatdi intézkedés alapjan Telephely 2-re vonatkozoan az
eszkozok, készletek selejtezését, leltarozasat,

Ellenérzi a beosztott dolgozék munkakdri leirdsdban foglaltak maradéktalan
elvégzését,

Telephely 2 targyi eszkézeinek nyilvantartidsa a Forrds.Dot.Net pénziigyi és
szamviteli rendszerben,

Kockazat elemzéssel kapcsolatos feladat elltisa az intézmény hatdlyos belsd
kontroll kézikonyve alapjan,

A szabalytalansagok kezeléseével, a szilkséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolédé nyomon kovetésével, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa Telephely 2 vonatkozaséban,
Jovahagyja az intézmény bevételeinek szdmlazasi alapbizonylataul szolgalod
feljegyzéseket,

Iranyitja az intézmény tevékenységéhez biztositott Gsszegekkel valo takarékos
gazdalkodast,

m) Feliigyeli a Telephely 2 szerz6déses kapcsolatait és ellen6rzi azok végrehajtasat,

n)
0)

Figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

A feltart szabélytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgdltat a belsd ellenbrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban lévo
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34.1.

34.2.

35.

35.

p)
q)
1)
s)

t)

cllendrzéseit, az ellendrzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast,

gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérél,

elkiilnitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasaban iktatja a
kapcsolddé irasos dokumentumokat,

nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodé hataridbket,

a RobotZsaru integralt iigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszer
ismerete, egységes €s kbtelezé hasznalata, a kapcsolodo adatvédelem elbirdsainak
betartasa,

kézremiikodik  az  intézményre  harulé  munkavédelmi, tiizvédelmi,
komyezetvédelmi és energetikai feladatok megoldasaban.

A gazdasagi osztalyvezetd jogkore:

a)
b)

<)

intézkedési,
utalvanyozasi,
ellenjegyzési.

A Gazdasagi osztdlyvezett helyettesitésének rendje: tavollétében a Gazdasagi eldado
V. helyettesiti.

A Gazdasagi Osztaly feladata:
1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok:

a)
b)

g)
h)

i)

javaslatot tesz a koltségvetés iranyelveire, Gsszedllitja az Intézmény elemi
koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi valtozasokat,
a koltségvetési javaslat dsszedllitdsakor megtervezi — a kézépiranyitd szerv altal
meghatarozott keretszamok alapjan — mindazokat a bevételeket és kiadasokat,
amelyek forrasatol fiiggetleniil a feladataival kapcsolatosak és jogszabalyok
alapulnak, szerzodési, megallapodasi kotelezettségen alapulnak, a tapasztalatok
alapjan rendszeresen el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként véarhatoak, az
eszkdzei hasznositasaval fliiggenek Ossze,

dént a gazdasigos mitkodéshez sziikséges munkaerS-kapacitas fokozott
kihasznalasarol, a létszdm- és bérgazdalkodasrol,

kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi elbirdnyzat modositasokat,
szervezi, koordindlja, irdnyitja az Intézmény pénziigyi, szamviteli tevékenységét,
ellen6rzi az eléiranyzatok felhasznalasat,

ellatja az Intézmeény koltségvetésében megtervezett bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos operativ gazdalkodasi teendoket,

a BVOP altal elkészitett szamlarend és szamlatikkor alapjan elkésziti és
aktualizalja az Intézmény szamlatitkrét,

elvégzi a banki és pénztari bizonylatok, gazdasigi események
szamladsszefliggéseinek kijel6lését, kontirozasat,

ellatja a kényvelési anyagok szamitogépes feldolgozasat (szallitok, vevok, bank,
pénztar, vegyes bizonylatok, készletkbnyvelés, fokényvi kdnyvelés),

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

ellatja az Intézményre harulé adozasi feladatokat (Afa, Szja, Ifa bevaliasok),



k)

D

a Magyar Allamkincstarral folyamatosan tartja a kapcsolatot, egyezteti a
konyvelés adatait, a megallapitott keretszamokon beliil bonyolitja az Intézmény
peénzforgalmat, folyamatosan rendezi az ERA kddokat,

az Intézmény vezetésének és az irnyitd szervnek adatokat szolgaltat a gazdasagi
tevékenység ellenOrzéséhez, a déntések megalapozasihoz,

biztositia az Intézmény tevékenységéhez sziikséges targyi ¢és pénziigyi
feltételeket,

a koltségek alapjan (6nkdltségszamitas) javaslatot tesz a k6zépiranyitd szervnek a
téritési dijak megdllapitasahoz,

elvégzi a kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat
(bérkdnyvelés, jarulékok konyvelése),

végrehajtja a Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot
tesz a feliigyeleti szerv hataskérébe tartozo selejtezésekre,

a Leltarozdsi Szabdlyzat szerint végrehajtja a leltdrozast, megallapitja az
eltéréseket, szilkség esetén lefolytatja a kartéritési eljarast,

elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos teenddket (be- és kifizetések, szigoru
szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, kezelése, megérzése, selejtezése),

ellaitia az Intézmény beruhazasi, feldjitasi, vagyongazdalkoddsi és
készletgazdalkodasi feladatait,

elvégzi a készletbeszerzesekhez kapcsolodd  raktarozasi  (bevételezés,
nyilvantartas, raktarozas, kiadas, egyeztetés) feladatokat,

biztositja az Intézmény iigykezelésével kapcsolatos teendfk maradéktalan
elvégzését (iratok iktatasa, kezelése, irattarozasa, megbrzése, selejtezése),

vezeti az Intézmény ingatlan nyilvantartasat.

35.2. A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartasanak szabalyai:
Az Intézmény kiadasait és bevételeit befoly4dsold, a gazdalkodasi eléiranyzatok keretei
kozétt biztositd

a)

b)

feltétel- és kovetelményrendszer: a feladat ellatdsa az alapité okiratban és a
biintetés-végrehajtasi tevékenységét szabdlyozo jogszabalyokban megfogalmazott
keretek kozott torténik,

folyamat- és kapcsolatrendszer: az Intézmény altal felhaszndlhato koliségvetési
keretdsszeget az orszagos parancsnok hagyja jéva. Az Intézmény részére a Magyar
Allamkincstdr havonta a mikodési bevételi eldiranyzatok és a miikodési kiadasi
eldiranyzatok kiilonbségére juté kozponti tdmogatds idéaranyos, a felhalmozasi
bevételi eliranyzatok és felhalmozasi kiadasi eléiranyzatok kiilénbségére esb
kézponti tamogatds teljesitésardnyos részének megfelelé Osszegili elbiranyzat-
felhasznaldsi keretet nyit.

35.3. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras:

a)

b)
c)

javaslat, igény elkészitése,

- a feladat indokoltsaga

- a megvalositashoz sziikséges feltételek biztositasa,

a javaslat feliilvizsgalata, 6sszevetése a koltségvetési eléiranyzatokkal,

az eljarasi rend dokumentumai (kotelezettség vallalasi eldterjesztd, arajanlat-
kérés, megrendelés vagy szerzddés, megdllapodas).

35.4. A Telephely 2 terilletén munkaltatott fogvatartottak tekintetében a Budapesti
Fegyhaz és Bortonben (a tovabbiakban: BFB) elhelyezett és munkaba allitott, a
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BVOTRK teriiletén munkaltatott fogvatartottakkal kapcsolatos feladatokat a BFB és
BVOTRK kozott kotott hatalyos Egytittmitkdési Megallapodas szabalyozza.

a) A Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztaly allomanydba beosztott foglalkoztatasi
segédeldads, illetve kdzalkalmazott eldadd elkésziti a fogvatartottak munkakori
leirdsat, a munkaerd igénylését, vezeti a munkaidé nyilvdntartasukat, elvégzi a
fogvatartottak munkavédelmi oktatasat, biztositja a védoruhazatukat, valamint a
munkavédelmi eszk6zoket, megkdveteli azok hasznalatit.

b) A kijelolt foglalkoztatasi biztonsdgi felelds irdnyitja a fogvatartottak intézmény
fenntartasat, tisztantartdsat szolgalo, valamint az objektum kiilsd teriiletén torténé
tereprendezési és konyhai kisegité munkajat.

c) A jovahagyott munkaerd igénylés és szolgalati jegy alapjan a foglalkoztatasi
biztonsagi felelés munkaltatas elott atveszi, majd azt kévetden atadja a BFB-ben a
munkaltatott fogvatartottakat. A BFB szolgalati gépjarmiivének igénybe vételével
részt vesz az intézet és munkateriilet k6zott a szallitasi feladatok végrehajtasaban.

d) A BVOTRK igazgatoja altal kijelslt (vezetd foManar irdnyitja és ellen6rzi a
BVOTRK teriiletén térténdé fogvatartotti munkaltatas végrehajtasat.

e) A BVOTRK teriiletén torténé munkaltatas egyeb szakteriileteit érintd feladatokat a
az e témakorben kiadott, mindenkor hatalyos igazgatoi intézkedés szabalyozza.

36. A Gazdasagi Csoport
A Gazdasagi Csoport vezetbje (gazdasagi csoportvezetd) munkdjat a pgazdasagi vezetd
irdnyitasaval latja el.

36.1. A Gazdasagi csoportvezet6 feladatai:

a) Kozvetleniil irdnyitja és ellentrzi a gazdasagi csoport tevékenységét,

b) Feliigyeli a Telephely 1 beszerzéseit, valamint a hazipénztar mikddését

c) Szervezi, iranyitja, koordindlja a gazdasidgi csoport pénziigyi, szamviteli
tevékenységét,

d) Részt vesz az elemi koltségvetés, éves beszamolo, koltségvetési jelentések,
mérlegjelentések elkészitésében,

e) A kiadasok és a beérkez6 bevételek kincstari (ERA kodok) rendezése,

f) Személyi juttatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok, a bér konyvelése,

g) lgény szerint gazdasagossagi €s koltségelemzési szamitasok elkészitése,

h) Elékeésziti a hatalyos igazgato6i intézkedés alapjan Telephely 1-re vonatkozoan az
eszkdzok, készletek selejtezését, leltarozasat,

i) Ellendrzi a beosztott dolgozok munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan
elvégzését,

j) Jovahagyja az intézmény bevételeinek szamlazasi alapbizonylataul szolgdld
feljegyzéseket,

k) Feliigyeli a Telephely 1 szerzddéses kapcsolatait és ellenorzi azok végrehajtasat,

1) Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasiat,

m) A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabdlytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaci6t
szolgaltat a belsd ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban lévé
ellendrzéseit, az ellendrzési koémyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast,

n) A szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik belsé kontroll kézikényv szerint,
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37.

0)

P)
9

Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsoldodo irasos dokumentumokat,

Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodé hataridéket,

A RobotZsaru integralt iigyviteli, tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezel®
rendszer ismerete, egységes és kotelezd haszndlata, a kapcsolodd adatvédelem
eldirdsainak betartdsa,

Kozremikddik az  intézményre  harulé  munkavédelmi, tizvédelmi,
kérnyezetveédelmi és energetikai feladatok megoldasaban.

36.2. A gazdasagi csoportvezetd jogkore:
a) ellenjegyzési,
b) pénztarellenori,
¢) utalvanyozasi.

36.3.A Gazdasdgi csoportvezetd helyettesitésének rendje: tavollétében a Gazdasagi eléado
I11. helyettesiti.

36.4. A Gazdasagi csoport feladata:

a)

b}
c)

d)

€)

g)

javaslatot tesz az Intézmény koltségvetésének iranyelveire a Telephely 1
vonatkozasaban (sziikséges személyi, dologi kiadasok, varhato bevételek),
végrehajtja a Selejtezesi Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket,

a Leltarozasi Szabalyzat szerint végrehajtja a Telephely 1. leltarozasat,
megallapitja az eltéréseket,

az Igazgatonak és a gazdasagi osztalyvezetonek adatokat szolgéltat a gazdasagi
tevékenység ellenbrzéséhez, a dontések megalapozasahoz,

ellatja a Telephely 1. hazipénztarral kapcsolatos teenddket (be- és kifizetések,
szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvdntartdsa, megb6rzése,
selejtezése),

biztositja a Telephely 1. zavartalan miikGdéséhez szitkséges készletbeszerzéseket,
ellatja a raktarozasi feladatokat (bevételezés, kiadas, nyilvantartas),

rogziti a Forras.Dot.Net programban a Telephely 1-et érintdé vevdi és szallitoi
szamlakat.

7. A TOVABBKEPZESI ES REHABILITACIOS IGAZGATOHELYETTES

KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEKRE, MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Egészségiigyi osztaly
Szervezeti felépités:

Osztalyvezeto,
Vezetd dpold,
Gyogytomadsz,
Asszisztens,
Gyogy masszor.

Allomanytablazaton kiviil foglalkoztatott:

szakorvos - kdzremiikodoéi szerzidés alapjan.
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37.1. Az Egészségiigyi osztaly vezetije: az osztdlyvezetd fOorvos, tavolléte esetén

szakmai helyettese a vezeté apold. Az osztalyvezetd feladatat a Tovabbképzési és
Rehabilitacios Igazgatohelyettes kdzvetlen aldrendeltségében latja el.

37.2. Az Egészségiigyi osztalyvezet6 feladatai:

a) az osztaly szakmai irdnyitdsa, adatszolgaltatas, statisztikak, beszamoilok
elkészitése,

b) az osztaly munkajanak megszervezése és ellenérzése,

c) javaslattétel a beosztottak munkdjanak elismerésére, szilkség esetén felelésségre
vonasukra,

d) a szakdolgozok tovabbképzésének megszervezése,

e) egeszségnevelési tevékenység,

f) az Intézmény kozegészségiigyi- jarvanyligyi helyzetének ellenfrzése,
jarvanyvédelmi intézkedések megtétele,

g) folyamatos munkakapcsolat tartisa a feliigyeleti szervekkel, és a munkahelyi
vezetdkkel,

h) részvétel a vezetdi megbeszéléseken.

37.3. Az Egészségligyi osztalyvezetd felelos:

a) az optimalis kezelési kiirasok indikéacidjaért, megalapozottsagaért, az osztily
higiénés rendjéént,

b) Intézményi szinten a kdzegészségiigyi, jarvanyigyi feladatok ellatasaért, az
eloirasok betartasaért,

c) az osztalyon a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsdgtechnikai-, higiéniai-,
kdérnyezetvédelmi, hulladékkezelési-, informatikai-, adatkezelési elbirasok
betartasanak ellendrzésért,

d) az Egészségiigyi osztalyvezeto felelossége az Intézmény milkddési rendjére,
valamint a munkavallalasra vonatkozd szabalyok megsértése esetén a
kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo térvény alapjan allapithaté meg.

37.4. Az Egészségiigyi osztalyvezeto hataskére:

38.

a) az osztaly munkajanak szakmai iranyitasa,

b) szakmai teljesitésigazolas,

c) javaslattétel a dolgozok munkajanak elismerésére, szitkség esetén felelGsségre
vonasara.

Az egészségiigyi osztaly feladatai:

a) a Dbiintetés-végrehajtas személyi dllomdnydnak ellatdisa, a mozgdsszervi
rehabilitacios kezelés keretén beliil az igényjogosultak korét és indokoltsigat a
hatalyos rendelkezések tartalmazzdk, a beutalds megfelelé orvosi indikdcio és
elozetes szakorvosi vizsgdlatok alapjan toriénik,

b) a beutaltak altalanos orvosi, €s siirgdsségi ellatasa, sziikség estén szakellatisra
utalasuk,

c) abeutaltak szamara a sziikséges szakorvosi vizsgalatok lebonyolitasa,

d) azeloirt kezelések megszervezése, végrehajtdsa a szakma szabalyai szerint,

e) a sziitkséges gydgydaszati anyagok szakszeri tarolasa, takarékos felhasznalasa,

fy a tevékenységgel kapcsolatos adminisztracid, dokumentacié elkészitése,
megorzése,

g) a fizikoterapias késziilékek szakszerii hasznalata, napi karbantartésa,

h) elsGsegély nytjtasi ismeretek oktatdsa,
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i)
i)
k)
D

n)
0)
P)

q)

tajékoztatds a szezondlis fertdz6 betegségekrol, az elleniik vald védekezésrdl,
tajékoztatas a gyogyfiirdé kezelések hatdsarol és veszélyeirdl,

szirvizsgalatok szervezése (pl. vérnyomas, vércukor),

egészségnevelési tevékenység a szenvedélybetegségekrdl, stressz allapotokrol,
valamint a korszerii étkezési elvekrol,

részvétel a korszerii diétas étkeztetés kidolgozasaban,

a beutaltak pszichés nevelése, életmdd tandcsadas,

kulturdlis-, sport-, szabadidés-, mentalhigiénés és egyéb foglalkozasok
megszervezese a rendelkezesre allo szakemberek kdzremiikodésével,

szabad kapacitas terhére frissito-kondicionald toma, gyogytorna illetve masszazs
kezelések, frissitd masszazs lehetdség biztositasa,

szabad kapacitas terhére az Intézményben pihend vendégek siirgdsségi ellatasa,
sziikség esetén szakellatasra utalasuk,

a dolgozok szamara foglalkozas-egészségiigyi ellatas, mozgasszervi rehabilitacids
kezelések biztositasa, sziiré vizsgdlatok szervezése, védooltasok megszervezése,
tajékoztatas a szezonalis fert6z6 betegségekrol, az elleniik vaié védekezésrol.

38.1. A foglalkozas-egészségiigyi ellatas keretén beliil (székhely és telephelyek):

39.

a)
b)
¢)
d)

€)

f)

g

az Intézmény dolgozodinak el6zetes-, iddszakos- és soron kiviilli alkalmassagi
vizsgdlatanak elvégzése a munkéltatd beutalasa alapjén,

egészségneveld eloadasok tartasa,

elsGsegély-nyujto tanfolyamok szervezése,

részvétel a munkavédelmi szemléken, a munkahelyeken a munkaegészségiigyi
eldirdasok betartasanak ellentrzése,

az Intézmény kdzegészségligyi-jarvanyiigyi helyzetének ellendrzése, javaslat tétel
a hidnyossdgok megszlintetésére, illetve a jarvanyvédelmi intézkedések
megtételére,

javaslattétel - a munkaltato kérésére - a megfeleld munkavédelmi eszkdzok,
felszerelések beszerzésére,

beszdmolé készitése a dolgozdk egészségi dllapotanak felmérésérdl és a szilkséges
valtoztatasokrdl, intézkedésekrél.

A Vezeté6 dipolé feladatai:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

g)
h)

az orvosi utasitds szerinti tevékenység elvégzése, az orvos 4altal eldirt
elektroterapids kezelések szabdlyszerii elvégzése a szakmai elbirasok figyelembe
vételével,

kezelési terv felallitasa,

egészségiigyi osztaly milkddéséhez szilkséges jarulékos feladatok végzése
(fogyoanyag-, gyogyszerrendelés, munkaidd beosztas, karbantartisi munkak,
javitas szervezése stb.),

munkakapcsolat tartds az egyeb teriiletek vezetéivel, orvosokkal, vezetokkel,

a szakszemélyzet munkdjanak feliigyelete,

szilkség esetén az [Epgészségilgyi osztalyvezetd helyettesitése szakmai
kérdésekben, e korben hataskore kiterjed a szakmai teljesitésigazolasok kiadasara,
de nem terjed ki az egészségiigyi osztily személyi allomanyat érintd kérdésekre,
szilkség esetén az asszisztensek, gydgy-massz6rok, valamint a gydgytorndsz
helyettesitése,

ellendrzési feladatok:

- ellenérzési feladatok elvégzése, dokumentélasa
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40.

- kesziilékek, eszkozok, helyiségek tisztasaganak, mikddésének,
karbantartasanak ellendrzése,
- egészségiigyi dokumentaciok ellenbrzése.

1) A Vezetd apolo feleldssége az Intézmény mikédési rendjére, valamint a
munkavallaldsra vonatkozd szabalyok megsértése esetén a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo térvény alapjan allapithatd meg.

A vezetd apold helyettesitésének rendje: tavollétében az erre kijelslt asszisztens

helyettesiti.

Tovabbképzési és Vendéglatasi osztaly:

40.1. Szervezeti felépités:

- Osztalyvezeto,

- Vendéglatasi csoport — csoportvezeto,
- Szallodai csoport — csoportvezetd,

- Kiemelt foel6ado,

- Foeloado (tovabbképzesi),

- Foglalkoztatasi segédel6ado,

- Elbado,

- Szakacs,

- Felszolgalo,

- Szakmunkas.

40.2.A Tovabbképzési és Vendéglatasi osztaly feladata:

a) az Intézmény kiilsd és belsé rendezvényein ellatja a vendéglatasi feladatokat,

b) 24 6ras recepcids szolgalatot biztosit,

¢) elvégzi a személyi allomany, valamint az Intézményben tartézkodé vendégek
¢élelmezésével kapcsolatos feladatokat,

d) biztositja a konyhai munka zavartalansdgdt, megszervezi az éttermi munkat,

e) kialakitja az étrendet, étlapterveket, ételkalkulaciokat készit,

f) aszilkségleteknek megfelelden koordinalja és iitemezi a beszerzéseket,

g) naprakészen vezeti a konyhai €s éttermi eszk6zok nyilvantartasat,

h) megtervezi a dolgozok képzését, tovabbkeépzését,

i) biztositja a megfelelé szintii felszolgaldst,

j) kapcsolatot tart a BVOP tovabbképzésért felelds iigyintézojével,

k) szervezi és lebonyolitja a bv. tovabbképzéseinek biztositasat.

40.3. A Tovabbképzési és Vendéglatasi osztaly vezetdje: a tovabbképzési és vendéglatasi

osztalyvezetd, feladatdt a Tovabbképzési és Rehabilitacios Igazgato-helyettes
koézvetlen alarendeltségében létja el.

40.4. A Tovabbkepzési és Vendéglatasi osztalyvezeto felelos:

a) az eloirdssoknak megfelelé pgazdalkodasért, az adatszolgaltatasok, statisztikak,
beszamolok elkészitéséért,

b) akozepészségiigyi, higiénés és HACCP el6irasok fokozott betartdsaért,

c) a vendéglatasi és szallodai csoportvezetd munkdjanak iranyitisaért,

d) a szakmai munka, az adminisztracios tevékenység, valamint az egyéb elbirasok
(egészségiigyi, tliz-, baleset-, munkavédelmi) betartasanak folyamatos és
dokumentalt ellenérzéséért.
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41.

40.5. A Tovabbképzési €s Vendéglatasi osztalyvezetd hataskore:
a) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasagos és hataridére torténd végrehajtasat,
b) betekintési joga van — ha ezt jogszabily, vagy belsé rendelkezés illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.

40.6.A Tovabbképzési és Vendéglatasi osztilyvezetd helyettesitésének rendje:
helyettesitését a Vendéglatasi csoportvezeto latja el.

40.7.A Vendéglatasi csoportvezet$ feladatai:
a) a kozegészségilgyi, higiénés és HACCP elbirasok betartasanak fokozott
ellenérzése,
b) végrehajtja az étrendek, étlaptervek, ételkatkulaciok elkészitését,
c) elvégzi a székhely élelmezésvezetdi feladatait.

40.8.A Szallodai csoportvezetd feladatai:

a) a Telephely 1-t érinté szakmai munka, az adminisztracids tevékenység, valamint
az egyéb eldirdsok (egészségiigyi, tiiz-, baleset-, munkavédelmi) betartatasa,
folyamatos és dokumentalt ellendrzése,

b) a Telephely 1-t érintd tovabbképzések, iidillések, szabadférdhely igények
{igyintézése,

c) a Telephely 1-n miikédd szallodai csoport képviselete, ellenérzése,

d) a beosztott dolgozdk megfelelé szakmai tovabbképzéseinek biztositasara irdanyuld
javaslatok felterjesztése a Tovabbképzési és Rehabilitacios Igazgatohelyettes felé,

e) rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, szobabeosztas és statisztikak készitése,

40.9. A Vendéglatasi és Szallodai csoportvezetd felelés:
a) a vendéglatasi, illetve szdllodai csoport eredményes miikodéséért, az éves
munkatervek és ellendrzési tervek végrehajtasaért,
b) az altala és beosztottai altal készitett adatszolpaltatisok és jelentések hataridére
torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes dsszeallitasaért.

40.10. A Csoportvezetd (vendeéglatasi és szallodai) hataskére: jutalmazasi illetve
felelosségre vonasi javaslat az Intézmény Tovabbképzési és Rehabilitacids
IgazgatShelyettese fele.

Uzemeltetési osztaly:
41.1. Szervezeti felépités:
- Osztalyvezetd,

- Csoportvezetd,
- Gondnok,

- Szakmunkas,

- Takarité.

Az Uzemeltetési osztily vezetdje az iizemeltetési osztalyvezetd, feladatait a

Tovabbképzesi és Vendéglatasi Igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése
mellett 1atja el.
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41.2.Az Uzemeltetési osztaly felels:
a) az Intézmény biztonsagos és takarékos {izemeltetéséért,
b) az épiiletek, berendezések milkadoképességéért és karbantartottsagaért,
c) a belso és kiilso rendért és tisztasagért, tovabba
d) agépjarmi dllomany KRESZ-ben eldirt szintii miiszaki allapotaért.

41.3. Az Uzemeltetési osztaly feladatai:

biztositja a zavartalan miikodés feltételeit,

elvégzi a karbantartasi munkakat, elhdritja a miiszaki hibakat,

biztositja az Intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges épiiletek, épitmények,
berendezések és felszerelési targyak mikodését,

el6késziti a selejtezni kivant anyagokat, részt vesz az éves és rendkiviili
leltarozasban,

biztositja az drzés-védelmet,

koordindlja a TMK miihely tevékenységét,

megszervezi a munka-, forma- és védbruhdval torténd ellatist és annak
nyilvantartasat,

gondoskodik az ,,M” készletezésii anyagok szakszeri taroldsardl, karbantartasarol,
valamint id6szakos feliilvizsgalatdrol, fenntartasarol,

a munka- és tiizvédelem ellenGrzése sordn felmeriilt iizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok kikiiszébolése,

Gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
g)

h)
i)
i)

gondoskodik a szallitiasok lebonyolitasdhoz sziikséges jarmiivek iizemben
tartasarol, elvégzi az intézmény jarmiivei nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat, szabalyszerii lizemanyag elszamolast vezet,

szervezi a gépjarmiiszolgalat beosztottjainak munkajat, nyilvantartast vezet a
méroszamokrdl, a felhasznalasok bazisadatairol,

tervezi, nyilvantartja és elszdmolja a gépjarmivek iizemeltetésével,
fenntartasaval kapcsolatos kéltségeket, figyelemmel kiséri az egész Intézmény
részére meghatarozott éves futdsteljesitmény-norma, valamint a jarmiijavitasi
eldiranyzat idéardnyos felhaszndlasit, gondoskodik annak eldirdsszer(i és
indokolt felhasznalasarol,

figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miszaki allapotat, eseti jelleggel ellentrzi a
jarmiivek napi karbantartasanak a gépjarmiivezetok altal torténd elvégzését,
szervezi a jarmiivek javitasba adasat, illetve javitasbol torténd atvételét,
figyelemmel kiséri a gépjarmiivek tizemanyag fogyasztasat (megtakaritas, ill.
tilfogyasztas), a jogszabdlyi el6irdsok figyelembe vételével negyedéves
idészakonként elszamolja a féfoglalkozasu gépjarmiivezetok esetlegesen
keletkez6é {izemanyag megtakaritasait, megengedettnél magasabb id6szaki
okokra visszavezethetd iizemanyag fogyasztds esetén intézkedik a gépjarmii
beszabalyozasa, javitasa irant,

az intézmény jarmiidllomanya vonatkozasiaban ellatja az iizemanyag
hitelkartyakkal kapcsolatos feladatokat (kartyak megrendelése, nyilvantartasa,
stb.),

szervezi a gépjarmiivezetok szakmai tovabbképzését,

intézkedik a menetkdzben meghibdsodott gépjarmiivek helyszini javitasardl,
vagy a telephelyre, szakmiihelybe torténé bevontatasrol, miiszaki mentésrol,
szervezi a gépjarmiivek atadas-atvételének gyakorlati végrehajtasat,
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- sziroprobaszeriien ellendrzi a gépjarmiivek be- és kilépését regisztralé naplo

bejegyzéseit €s azt Osszeveti a sajat szolgalati pépjarmiivek menetlevelében
vezetett bejegyzésekkel. Az ellenérzés tényét a napléban irasban régziti,

- ellatja a bv. gépjarmivek vezetésére jogositd iigyintéz6i engedélyekkel

kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a kiallitott engedélyekrél naprakész
nyilvantartast vezet.

41.4.Az Uzemeltetési osztilyvezetd kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi az Uzemeltetési
osztalyt és az Uzemeltetési csoportot.

41.5.Az Uzemeltetési osztalyvezeté feladatai:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)

D

kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az tizemeltetési osztaly €s lizemeltetési csoport
dolgozéit,

az Intézmény aktudlis felijitasi, beruhdzasi munkalatait szervezi, feliigyeli,
nyilvintartja a gépjarmiivek futdsteljesitményét és az ezzel kapcsolatos
jegyzokonyveket elkésziti, feliigyeli a gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az éves beszerzési, takarékossagi, ellenorzési és munkatervet, féléves és
éves energia és gépjarmii futdsteljesitmény jelentését,

tizvédelmi szemléken biztonsagi tagként részt vesz,

tiizjelzd és oltoberendezések EV, VV, és TSZF, id6szakos felillvizsgalatarol
gondoskodik,

munkavédelmi alapfeladatok, negyedéves szemléken vald részvétel, valamint a
munkakdri leirasban szerepl6 specialis feladatok ellatdsa,

elkésziti a gépjarmiivek {lizemeltetési és forgalmazdsi, valamint téritéses
bérbeadasi szabalyzatat,

feliigyeli a leltdr és a selejtezések szabalyszerii elokészitését és lebonyolitasat.

41.6. Az Uzemeltetési osztalyvezetd killsnleges feladatai:

- Munkavédelmi és tiizvédelmi bizottsagi tagként részt venni a szemléken.

41.7.Az Uzemeltetési osztalyvezetd felelds:

a)
b)

az Intézményben az érvényben lév$ rendeletek és szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért,

az Uzemeltetési osztaly és csoport eredmeényes milkddéséert, beosztottainak
szakmai tovabbképzéséért,

az éves munkatervek és ellendrzési tervek végrehajtasaért,

a biztonsagos munkakdriilmények kialakitasaért és fenntartsaért,

az altala, vagy a beosztottai altal készitett adatszolgaltatasok és jelentések
hatdriddre torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes 6sszeallitasaért és
valodisagaért,

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban leirtak érvényesitéséért,

az Intézményi IBSZ-ben foglaltak betartasaert,

az lgazgato altal atruhazott jogkorok gyakorldsa keretében tett intézkedésekért,

Az Uzemeltetési osztilyvezetd feleldssége az Intézmény miikddési rendjére,
valamint a munkavallalasra vonatkozé szabdlyok megsériése esetén a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény alapjan allapithaté meg.

41.8. Az Uzemeltetési osztalyvezetd hataskore:

a)

utalvanyozasi és szakmai teljesitési igazolasi jogkor,
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42,

b)

d)

minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
gazdasigos €s hatdridore torténé végrehajtasat,

eljaras az Intézmény valamennyi szervénél a szakterilletére vonatkozd
keérdésekben,

betekintési jog — ha ezt jogszabdly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.

41.9. Az Uzemeltetési osztalyvezetd helyettesitésének rendje: a helyettesitést végzd
személyt minden esetben az lgazgato jeloli ki.

41.10.

Uzemeltetési csoport

Az Uzemeltetési csoport feladatai:

a)
b)

c)
d)

41.12.

biztositja Telephely 1. zavartalan milkddésének feltételeit,

elvégzi Telephely 1. terliletének folyamatos apoldsdt, tisztan tarasat, sikossag
mentesitését,

gondoskodik a személyi dllomény szallitasanak lebonyolitasarol,

a havi munkaszervezésben rogzitett iddpontokban lebonyolitia a tervezett
beszerzéseket,

biztositja az aggregator folyamatos {izemképességét.

Uzemeltetési csoportvezet6 feladatai:
szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmunkasok, a gondnok és a takaritok
munkajat,
a hatdlyos intézkedések alapjan adatszolgaltatast teljesit a székhely felé,
elkésziti és vezeti a rendszeresitett nyilvantartasokat,
felel az altala és beosztottai altal készitett adatszolgaltatdsok és jelentések
hatéridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes 6sszeallitasaért.

Az Uzemeltetési csoportvezeté felelossége az Intézmény mikodési rendjére,

valamint a munkavéllalasra vonatkozd szabdlyok megsértése esetén a
kézalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény alapjan allapithaté meg.

41.13.

a)

b)
c)

Az Uzemeltetési csoportvezetd hataskore:
jutalmazasi ¢s fegyelmezési javaslat beosztottakrol az Intézmény Tovabbképzési
¢és Rehabilitacios Igazgatohelyettese felé,
szakmai teljesitésigazolas,
a csoport munkajanak szakmai irdnyitasa.

8. AZ OKTATASI IGAZGATOHELYETTES KOZVETLEN
ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEKRE,
MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Oktatasigazgatasi és Koordinaciés osztily
42.1. Szervezeti felepités:

a) Osztalyvezeto,

b) Vezetd fotanar,

¢) Kiemelt f6étanar,

d) Foeldads,
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€)
f

Szakoktato,
Eléado.

42.1. Az Oktatasigazgatasi és Koordinacios osztaly feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)

g)
h)

i)

k)

D

n)

0)

9]

q)

az  Intézmény  alaptevékenységébol adodo  oktatasszervezési és
oktatasadminisztraciés, valamint taniigy-igazgatasi feladatok ellatisa, az éves
oktatasi terv kidolgozasa,

az alapfoku szaktanfolyami képzésben az orszagos parancsnok altal engedélyezett
intézeti helyi felkésziilésekhez kapcsolédd oktatasigazgatasi feladatok
végrehajtasa,

a szakképzési rendszer képzési programjainak elkészitése, el6zetes minositésének
intézeése,

a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH) felé a
szilkséges engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa, a szakképzési rendszerben a
vizsga bejelentése, az eléirt adatok rogzitése az NSZFH elektronikus feliiletén,

a vizsgaztatdsok tanterv szerinti tervezése, elokészitése és végrehajtasa,

a Beliigyminisztérium Integralt Ugyviteli Keretrendszerén keresztiil a vizsgaelndk
€s a vizsgabizottsagi tagok kijelolése,

a tanulok vizsgdra torténd bejelentkezésének iigyintézése, a felmentési kérelmek
elbiralasa,

a vizsgaelndk, a vizsgabizottsag tagjai, a vizsgazok, valamint a vizsga
lebonyolitdsaban koézremiik6dé személyek teljes koéri — a jogszabalyban
meghatarozott iddpontig torténd — tijékoztatasa a vizsgin lebonyolitasra keriil6
vizsgatevékenységek jellegérél, sorrendjérél, idépontjardl, helyszinérol és a
vizsgaval kapcsolatos tovabbi tudnivalokrol,

a vizsgaelnéknek és a vizsgabizottsag tagjainak jovahagyasra a javasolt gyakorlati
feladatlapok és a vizsga lebonyolitasanak tervezett rendjére vonatkozo javaslat
megkiildése,

a komplex szakmai vizsgafeladatok Osszeallitasinak koordinalasa, a megoldo
kulcsokkal, az irasbeli vizsga feladatsor Gsszeallitisa, a szdobeli vizsgatételsor
aktualizalasarol gondoskodas, intézkedés a jovahagyasra térténd felterjesztésrol,

a vizsgdt megel6zoen az irdsos megbizasok elGkészitése a vizsgaszervezd
képviseletét ellaté személy, a vizsga jegyzdje, a feliigyel6, a technikai feltételek
folyamatos biztositasaért felelos személy, az irasbeli feladat javitasat végzo és a
gyakorlati vizsgatevékenységnél kdzremiiksdo feliigyel6 tanar részére,

a lebonyolitasi rendre vonatkozé javaslat el6készitése és a vizsgaelnbkkel t6rténé
jovahagyatdsa, a vizsga helyszinének elGkészitésérl, a személyi és targyi
feltételeinek a vizsga sordn torténo folyamatos biztositasarol torténd gondoskodas,
az irasbeli és a gyakorlati feladatlapok — a titoktartdsra vonatkozo szabalyok
megtartasaval térténd — megorzése, egészen annak felhasznalasaig,

a vizsga lebonyolitdsa jogszeriiségének folyamatosan figyelemmel kisérése,

a vizsga eredménye kihirdetésének elkészitése, gondoskodas a vizsga iratainak
szabalyszeru kiallitasarol és tovabbitasarol,

az eldirasoknak megfeleléen a vizsgaszervezd, a vizsgaelndk, illetve a
vizsgabizottsagi tagok jelentési kotelezettségének koordindldsa az NSZFH
elektronikus feliiletén,

a vizsgat kovetden az eldirt oktatdsadminisztracios feladatok végrehajtésa (a
vizsga adatainak jogszabaly szerinti térzslap kiiliven és beliveken torténd
rogzitése elektronikus uton) az NSZFH rendszerében,
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r) kapcsolattartas az intézetek kijelolt gyakorlatvezetdivel, oktatds-szakmai
felkészitésiik megszervezése és végrehajtasa,

s) az osztalynaplok, vizsgajegyzokonyvek szakszeril, naprakész vezetése,

t) egyiittmikddés a BVOP-val a biintetés-végrehajtas személyi allomanya képzési
rendszere fejlesztésére, szabalyozasara iranyuld elokészitd, kidolgozé munkaban,

u) az oktatds-szervezésért felelds munkatirssal egylittmiikédve a biintetés-
végrehajtasi or, sepédfeliigyelo rész szakképzések, a biintetés-végrehajtasi
feliigyel6 szakképzés és a biintetés-végrehajtasi fofeliigyeld, epészségiigyi,
gazdasagi, igazgatasi fofelligyelo szakképzés raépiilések tanulocsoportjainak
szervezese,

v) szolgalat viselkedés lélektan tantargy oktatasa, a személyi allomany, illetve a
tanul6 allomany mentélhigiénés ellatasa, rendvédelmi kézelharc tantirgy oktatasa,
informatikai ismeretek oktatdsa,

w) iskolatitkari feladatok ellatasa,

x) sportszervezési feladatok ellatasa, az Intézmény éltal szervezett rendezvények,
sportversenyek, bajnoksagok lebonyolitasaban kozremiikodés,

y) a bv. szervezet személyi dllomanya pépjarmii vezetéstechnikai képzésének a
16/2013. (V.28.) BM utasitas alapjan torténd szervezése, bonyolitasa, illetve a
vizsgaztatas végrehajtasa,

z) abiintetés-végrehajtasi szervezet kényvtaranak miikodtetése.

42.2. Az Oktatasi és Koordindcios osztdlyvezeté feladatai:
Az Oktatasi és Koordinacios osztalyvezetd szakmai vezet6i tevékenységét az Oktatasi
lgazgatdhelyettes kozvetlen alarendeltségében és iranyitasa mellett latja el.
Munkahelyi felettese és eldljardja az altala vezetett Oktatasi és Koordinacios osztaly
allomanyanak. Az osztalyvezet6 gyakorolja az SZMSZ-ben, valamint az igazgato altal
kiadott munkakéri leirdasban meghatarozott jogkoroket.

42.3. Az osztdlyvezetore atruhazott, illetve vele megosztott vezetoi hataskordk:

a) a vezetése ala tartozd osztilyra beosztott vezeté fotandrok és kiemelt fotandrok
rendszeresen végzendd és eseti feladatanak, ellen6rzési tevékenységének
meghatarozasa,

b) a hivatasos alloményn beosztottak félévenkénti teljesitményértékelésének
elkészitése, félévenként a kovetelmények meghatirozasa a feladat ellatishoz,
illetve az éves mindsités elkészitése,

c) az alarendeltségébe tartozd személyi allomanyi tagok szabadsagoltatasanak
tervezése ¢és litemezése, az egy munkanapot ¢l nem érd munkahelyi tivollétnek,
valamint a tulszolgalatért jéaré szabadidd igénybevételének engedélyezése,

d) a képzésben a tanulécsoportokhoz az oktatdk, illetve az osztalyfondkok kijeldliése,
feladataik meghatarozasa,

€) a bv. szervekkel az oktatassal kapcsolatosan felmeriilé kérdésekben, feladat-
meghatarozasokban térténd kapesolattartas.

42 .4, Az osztalyvezett felelos:
a) az oktatasi programban eloirtak végrehajtasaért,
b) a szakteriiletéhez tartozo feladatok pontos, szakszerii végrehajtasaért.

42.5. Az osztalyvezetd feladatdt részletesen a munkakéri leiras tartalmazza. Tavolléte
esetén a helyettesitésére az Oktatasi Igazgatohelyettes rendelkezik.
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42.6.Az Oktatasigazgatasi és Koordindcidos osztdlyvezetdé alarendeltségébe tartozd
beosztasok, az altala feliigyelt feladatkrok:

42.6.1. A vezetd fotanarok, kiemelt fotanarok
Feladataik:

a) végzik az Intézmény éves oktatési tervben meghatarozott képzési formakban a
szolgdlat viselkedés lélektana, a rendvédelmi k6zelhare, illetve az informatikai
ismeretek tantargyak elméleti oktatdsat, az elméleti képzési szakaszokba épitett
gyakorlati keépzést,

b) a képzés folyamatdban értékelik a tanulok felkésziiltségét, végrehajtjak a
képzéshez kapcsolodo vizsgaztatasokat,

c) kidolgozzak a tantargyukhoz a tantargyi jegyzeteket, tansegédleteket,
modszertani anyagokat, a tanuldk intézeti gyakorlati képzésének feladat és
értékelési rendszerét,

d) részt vesznek az Intézmény oktatasi tervében meghatarozott intézeti gyakorlati
képzésben részt vevd gyakorlati oktatok modszertani felkészitésében,
tovabbképzésében,

e) kozremiikbdnek a biintetés-végrehajtas éves sportverseny sorozatanak
lebonyolitasaban,

f) osztalyfondki feladatokat latnak el,

g) konkrét feladat meghatarozas alapjan részt vesznek az Intézmény oktatasi
dokumentumainak az oktatdsi rendszerre vonatkozé el6terjesztéseinek,
jelentéseinek elkészitésében.

h) feladataikat reszletesen a munkakoéri leiras hatarozza meg. Az oktatok
helyettesitése az osztalyvezetd eseti megbizasaval torténik.

42.6.2. Vezet6 fotanar (oktatasszervezo)
Szakmai feladatait az osztilyvezeto alarendeltségében végzi.
Feladatai:

a) tervezi, szervezi és koordindlja az Intézményben folyd szakképzéseket és
szaktanfolyami képzéseket, ellitja a taniigy-igazgatasi feladatokat,

b) szervezi, nyilvantartja, koordindlja az orszagos parancsnok altal engedelyezett
intézeti helyi felkésziilésben részt vevd alapfoki képzéses tanulok
felkészitését,

c) feliigyeli és ellenérzi az Intézmény kozponti oktatdsadminisztracios
dokumentumainak vezetését, levelezését, a személyes adatok védelmét
szolgalo el_irasok érvényesiilését,

d) részt vesz az Intézmény oktatasi alapdokumentumainak, az oktatasi rendszerre
vonatkozo eloterjesztésének, jelentéseinek elkészitésében, a tananyagok,
jegyzetek, tansegédletek, mddszertani anyagok kidolgozasiban és
biztositasaban.

e) feladatat részletesen a munkakéri leirds hatirozza meg. Az oktatdsszervezot
tavollétében az osztalyvezetd altal meghatdrozott személy helyettesiti.

42.6.3. Kiemelt fotanar (sportszervezé)
A sportszervez6 az osztalyvezeto aldrendeltségeben teljesiti feladatat.
Feladatai:
a) a biintetés-végrehajtdsi szervezet éves Versenynaptaranak elkészitése,
b) a Versenynaptarban szerepld bajnoksagokhoz kapcsolodd szervezési feladatok
ellatasa,
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¢) a Bajnoksagok lebonyolitasanak koordinalasa,

d) a biintetés-végrehajtas érintd sport megbeszéléseken részvétel,

€) a biintetés-végrehajtasi szervezet részére érkezo versenykiirasok tovabbitisa a
bv. szervek részére, a nevezések Gsszesitése,

f) kapcsolattartas a bv. szervek, illetve a BM hatdlya ala tartozé endvédelmi
szervek sportszervezbivel,

g) a sporthoz kapcsolod hivatali levelezések bonyolitasa,

h) a BVOP Kommunikaciés Foosztalyanak folyamatos tajékoztatasa a biintetés-
végrehajtasi szervezetet érint6 sportrendezvényekrol,

i) feladatat részletesen a munkakori leirds hatarozza meg. A sportszervezot
tavollétében a rendvédelmi kozelharc tantirgyat oktatd vezeté fGtanar
helyettesiti.

42.6.4. Foelbadod (konyvtaros, sportszervezo)
A foeldadd az osztalyvezet6 alarendeltségében teljesiti feladatat.
Feladatai:
a) a biintetés-végrehajtasi szervezet konyvtaranak vezetése, az ehhez kapcsolodo
adminisztricios feladatok ellatésa,
b) a biintetés-veégrehajtasi szervezet éves Versenynaptaranak elkészitése,
c) a Versenynaptarban szerepld bajnoksagokhoz kapcsolodo szervezési feladatok
ellatasa,
d) a Bajnoksagok lebonyolitasanak koordinalésa,
e} a biintetés-végrehajtas érintd sport megbeszéléseken részvétel,
f) a biintetés-végrehajtasi szervezet részére érkezé versenykiirasok tovabbitasa a
bv. szervek részére, a nevezések Osszesitése,
g) kapcsolattartds a bv. szervek, illetve a BM hatdlya ala tartozé endvédelmi
szervek sportszervezbivel,
h) a sporthoz kapcsolad hivatali levelezések bonyolitasa,
i) a BVOP Kommunikécios Fbosztadlyanak folyamatos tdjékoztatasa a biintetés-
végrehajtasi szervezetet érintd sportrendezvényekrol,
j) feladatat részletesen a munkakdri leiras hatdrozza meg. A fGeldadét
tavollétében a sportszervezdi feladatokat ellaté kiemelt fétanar helyettesiti.

42.6.5. El6ado (iskolatitkar)
Az iskolatitkar az osztalyvezeto alarendeltségében teljesiti feladatat:
Feladatai:

a) vezeti és kezeli az Intézmény taniigyi nyilvantartasait,

b) elkésziti a hallgatdéi névjegyzékeket, elokésziti az osztalynaplokat,
vizsgajegyzOkonyveket, igazolasokat, tanulmanyi értesitéseket, a bv. szakmai
képesités megszerzését igazolo okiratokat,

¢) nyilvantartja a hallgatéi hianyzéasokat,

d) gondoskodik az érarendek, hallgatdi tajékoztatdk kdzzétételérol,

e) helyettesiti az eléadot (Irattdros) Telephely 2. annak tavolléte vagy
akadalyozatasa esetén, illetve az eloadd helyettesiti az iskolatitkart
tavollétében.

42.6.6. Szakoktatok (vezetéstechnikai)
A szakoktatok az osztalyvezet6 alarendeltségében teljesiti feladatat:
Feladatai:
a) a BM utasitasban meghatarozott vezetéstechnikai képzések szervezése,
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43.

b) a vezetéstechnikai képzések, illetve a vizsgaztatas végrehajtasa,

c) a képzéshez kapcsolddé nyilvantartasok, iratok kezelése,

d) oktatasi programok elkészitése,

e) kapcsolattartas a bv. szervek vezetéstechnikai iigyintézoivel, a BVOP Miiszaki
Beruhdzasi Féosztalyaval,

f} kapcsolattartas a BM hatalya ala tartozé rendvédelmi szervek vezetéstechnikai
oktatoival,

g) a vezetéstechnikat €rintd eldterjesztések elokészitése,

h) a vezetéstechnikat érintd hivatali levelezések bonyolitdsa,

i) feladataikat részletesen a munkakori leirds hatirozza meg. A szakoktatét a
képzések soran tavollétében a bv. szervek allomanyaba szolgdlatot teljesité
kiképzett gépjarmii vezetéstechnikai szakoktaték helyettesitik kikérovel, eseti
jelleggel.

42.6.7. Az Intézmény alloméanyaba nem tartozo elméleti és gyakorlati oktatok
a) Az Intézmény szakmai képzési feladatainak teljesitésében més bv. szervek
dllomanyaba tartozé gyakorlé szakemberek is részt vesznek, akik az
Intézményben kifejtett oktatdsi feladataikat a Szakmai képzési osztilyvezetd
oktatas-szakmai iranyitasdval és felligyeletével végzik.

b) Az altaluk oktatott tantargy vagy tananyagrész tekintetében részt vesznek a
tanulok felkésziiltségének értékelésében, a vizsgaztatdsok lebonyolitasaban,
illetve értékelik a hallgatok intézeti gyakorlati képzésen végzett munkajat,
teljesitményét és irasbeli feladataik teljesitését. Felkérésre, vagy megbizis
alapjan részt vesznek az Intézmény tananyagainak kidolgozasaban,
véleményezésében.

42.6.8. Az intézeti helyi felkésziilésben résztvevo intézeti munkatarsak:

Az alapképzésben az orszagos parancsnok éltal engedélyezett helyi felkésziilés
szervezeésében, bonyolitdsaban résztvevd intézeti munkatirsak az osztalyvezetd
oktatas-szakmai feliigyelete alatt végzik a bv. szakmai képzéssel kapcsolatos
feladataikat,

A helyi felkésziilés szervezését végzo intézeti személyiigyi munkatarsak az Intézmény
oktatdsszervezd vezetd fOtanarral, az oktatok az Intézmény szaktantargyi oktatoival
szorosan egyiittmiikddnek.

Szakmai Képzési osztaly

43.1. Szervezeti felépités:
a) Osztalyvezeto,
b) Vezetd fotanar,
c) Kiemelt fotanar,

43.1. A Szakmai Képzési osztaly feladatai:

a) a kepzesi programok végrehajtaisa sordn a taniigyi dokumentumokban
meghatarozott tantargyak (biztonsagi, szolgalati, biintetés-végrehajtasi jogi,
reintegracios, kozigazgatasi, etikai, emberi jogi ismeretek) oktatisa, a tanuldk
ismeretszintjének rendszeres ellendrzése, vizsgaztatatasa, az elméleti képzési
szakaszokba épiil6 gyakorlati képzési feladatok végrehajtdsa,
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g)
h)

a tanul6i dllomany l6elméleti és l6vészeti felkészitése, a 1ovészetek el6készitése,
végrehajtasa, a szlikséges dokumentumok kidolgozasa,

az intézeti gyakorlati képzési programok kidolgozdsa, a gyakorlati képzés segitése
és ellenOrzése,

a tantargyi jegyzetek, tansegédletek, az ismeretelsajatitds hatékonysagat javito
modszertani anyagok, tesztek, munkafiizetek, esettanulmanyok stb. kidolgozasa,
folyamatos tartalmi karbantartasa,

a modulzarg, illetve a komplex szakmai vizsgikhoz kapcsolodo irasbeli kérdések
Osszeallitasa,

a Telephely 2. Orzésbiztonsagi rendszerének, biztonsagtechnikai rendszere
miikddésének, tervszerii karbantartdsanak, javitasanak feliigyelete és ellendrzése,
a rendszeriizemeltetés napi feladatainak ellatdsara felel6s szaktandr kijeldlése,

az Intézmeny altal szervezett rendezvények, sportversenyek, bajnoksagok
lebonyolitasaban kézremiik&dés és a kapcsolodé kdltségvetés tervezése,
egyiittmiikkddés a BVOP-val a biintetés-végrehajtas személyi allomanya képzési
rendszere fejlesztésére, szabdlyozasara iranyuld el6készitd, kidolgozé munkaban,
informacié biztositisa a koltségvetési tervezés elkészitéséhez a pazdasagi
szervezet részeére.

43.2. A Szakmai Képzési osztalyvezetd feladatai:
A Szakmai Képzési osztdlyvezetd szakmai vezetdi tevékenységét az Oktatasi
lgazgatohelyettes kdzvetlen alarendeltségében és iranyitasa mellett latja el.
Munkahelyi felettese és eldljaroja az altala vezetett Szakmai Képzési osztaly
allomanyanak. Az osztalyvezetd gyakorolja az SZMSZ-ben, valamint az igazgato altal
kiadott munkakéri leirasban meghatarozott jogkéroket.

43.3. A Szakmai Képzési osztilyvezetore atruhazott, illetve vele megosztott vezetdi

hataskorok:

a) a vezetése ala tartozo osztalyra beosztott vezetd fotanarok, kiemelt fétanarok
rendszeresen végzendd és eseti feladatanak, osztalyfonoki megbizatasanak,
tanorai leterhelésének, ellenérzési tevékenységének meghatdrozasa,

b) a hivatasos Aallomdnyd beosztottak félévenkénti teljesitményértékelésének
elkészitése, félévenként a kovetelmények meghatirozasa a feladat ellatashoz,
illetve az éves mindsités elkészitése,

c) az aldrendeltségébe tartozé személyi allomanyi tagok szabadsagoltatdsianak

tervezése €s litemezése, az egy munkanapot el nem éré munkahelyi tavollétnek,
valamint a tllszolgalatért jard szabadidé igénybevételének engedélyezése.

43.4. A Szakmai Képzési osztalyvezeto felel6s:
a) az oktatasi programban el6irtak végrehajtdsaért,
b) a szakteriiletéhez tartoz6 feladatok pontos, szakszerii végrehajtasaért.

43.5.A Szakmai Képzési osztalyvezetd feladatat részletesen a munkakori leiras
tartalmazza. Tavolléte esetén a helyettesitésére az Oktatasi Igazgatdhelyettes
rendelkezik.

43.6.A Szakmai Képzési osztalyvezetd alarendeltségébe tartozd beosztasok, az altala
feliigyelt feladatk6rok:
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44,

43.6.1. A vezetd fotanarok, kiemelt fotanarok:
A vezetd fotandrok, kiemelt fotandrok alkotjak az Intézmény szakoktatéi allomanyat.

Feladataik:

a) végzik az Intézmény Pedagodgiai Programjaban, az éves oktatasi programban
meghatdrozott képzési formakban a szaktantargyak és kiegészitd tantargyak
elméleti oktatasat, az elméleti képzési szakaszokba épitett gyakorlati képzést,

b) aképzés folyamataban értékelik a hallgatok felkésziiltségét, végrehajtjak a koztes,
a félévi és a képzést lezard vizsgaztatasokat,

c) kidolgozzak a tantargyi jegyzeteket, tansegédleteket, modszertani anyagokat, a
hallgatok intézeti gyakorlati képzésének feladat és értékelési rendszerét,

d) részt vesznek az Intézmény oktatisi programjdban meghatdrozott intézeti
gyakorlati képzésben részt vevd gyakorlati oktatok mddszertani felkészitésében,
tovabbképzésében,

e) ellendrzik az intézetekben folyo gyakorlati képzést,

f) kozremilkddnek a blintetés-végrehajtas éves sportverseny sorozatanak
lebonyolitasaban,

g) osztalyfondki feladatokat latnak el,

h) konkrét feladat meghatdrozas alapjan részt vesznek az Intézmény oktatasi
dokumentumainak az oktatdsi rendszerre vonatkozé eldterjesztéseinek,
jelentéseinek elkészitésében,

1) az oktatok helyettesitése a Szakmai képzési osztilyvezetd eseti megbizasaval

torténik.

9. A KAPCSOLT MUNKAKORBEN ILLETVE KULSO MEGBIiZASSAL

ELLATANDO FELADATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Biztonsagi vezeté feladatai:

a)

h)
i)

A mindsitett adatot kezelé szerv vezetdjének atruhazott hataskorében eljarva
utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat
védelmére vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai
¢s adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi
feliigyeletét,

Koézremiikddik, illetve segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével dsszefiiggd
dontések meghozataldban,

Irdnyitja és felugyeli a titkos ligykezeld, a rendszerbiztonsagi feliigyel6 és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellenérzi a papir alapt és az
elektronikus biztonsagi el6irdsok betartasat,

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézmény minoOsitett adatainak
biztonsagi szabalyzatat,

A személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsag megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a korilmények kivizsgdlasaban és a
biztonsag helyreallitasaban,

Feliigyeli a mindsitett adatkezel& rendszer biztonsdgos iizemeltetését,

A fentieken kiviil a biztonsagi vezet0 intézkedik a mindsitett adat biztonsaganak
megsértése kapcsan felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérél, valamint - ha ez
lehetséges - a jogszeni allapot helyreallitasarol,

Evente tovabbképzésen vesz részt,

Feladatkoérében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az Igazgatot.
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45.

46.

Mozgositasi megbizott feladatai:

a)

g)

feladatdnak ellatasihoz koteles ismerni a védelmi tevékenységet érintd jogi

szabdlyozasokban foglaltakat a részteriileteket is érintden, valamint az ezen

jogszabalyok alapjan kiadott, a biintetés-végrehajtidsra vonatkozd belsd
rendelkezéseket,

feladata az Intézmény egészére kiterjedé hataskdrrel a védelmi tevékenység

tervezése, szervezése, koordinalasa,

feleldsséggel tartozik az intézet Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének és a

veszély elhdritasi feladattervnek elGirt hatdridére torténd elkészitéséért, évenkénti

pontositasaért,

kezdeményezi ¢és elésegiti az Intézmény védelmi felkésziilési targyn

torzsfoglalkozasainak, oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartasat,

koteles ellendrizni a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét,

kezelését szolgald fedéneves, ellendrzo jelszavas okmanyok és a veszély-elharitasi

feladatterv meglétét, biztonsagos taroldsat; az ligyeleti szolgalat riasztasi-értesitési
feladatismeretét,

segitséget nyujt

- az Intézmény gazdasigi osztdlyvezetdjének a mindsitett iddszaki
igénybejelentések,

- a személyligyi foeloadonak a tartalékos hadkételes koztisztviseldi és
kozalkalmazotti allomany meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti
pontositasahoz, a jogszabalyokban meghatirozott mas szervekhez torténd
tovébbitasihoz,

- a szervezeti egységek vezetdinek, valamint a végrehajtisra kitelezetteknek a
magasabb késziiltségbe helyezési és intézkedési terveinek elkészitéséhez,
eldsegiti a tartalmi és formai kdvetelmények betartasat,

figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet iratainak, okményainak és mas

adathordozdinak kezelését, 6rzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi eldirasok

betartasat.

A fegyelmi-, nyomozétiszt

a)
b)

<)

d)

€)

g

h)

az lgazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét, annak utasitdsai
alapjan jar el,

a fegyelmi- nyomozotiszt az Intézmény szakoktatdi dllomanyabdl keriil kijel6lésre
és megbizasra,

végzi az Igazgato hataskorébe tartozd, a személyi allomanyt érintd fegyelmi és
méltatlansagi iigyek vizsgalatat és dontésre eldkészitését, lefolytatja a sziikséges
eljarast,

az Igazgato altal fegyelmi-, méltatlansagi lGgyekben hozott hatarozatok ellen
bejelentett panaszok kapcsén elGkésziti a kapcsolédd iratokat az orszagos
parancsnok részére elbiralasra torténé felterjesztéshez,

a szamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasarol, éves
statisztikat, elemzést készit,

kapcsolatot tart és egyiittmilkddik: a Biintetés-végrehajtis  Orszagos
Parancsnoksaga fegyelmi szakteriiletével, valamint a Kozponti Nyomozd
Foligyészség Regiondlis Osztalyaival,

dontésre elokésziti és eldterjeszti az igazgatd kizardlagos hataskbrébe tartozo
biintetdeljarasi hatdrozatok tervezetét, az igazgatd hatdskorébe tartozé Kkatonai
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47.

48.

49.

50,

»

vétség miatt elrendelt nyomozas sordn végzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyek nem tartoznak a parancsnok kizardlagos dontési kérébe,

a biintetoeljarasi  szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati
cselekmeényeket,amelyekkel a katonai ligyész, az igazgat6t megbizta,

folyamatos kimutatast vezet, valamin statisztikat, elemzést készit az intézet
biintetéeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakulasarol.

Energetikus feladatai:

a)
b)
c)
d)

g

az energiafogyasztas mériékének és koltségeinek rendszeres gyiijtése, figyelése,
értékelése,

a gazdasagos energiafogyasztast elOsegitd miiszaki és szervezési intézkedések
lehetdségeinek folyamatos feltarasa, azok megvaldsitasa,

az energiafelhaszndlds helyi mutatdszamainak kidolgozasa, karbantartasa és azok
alkalmazasa,

a villamos energia kereskedelmi szerzédésben, foldgaz vételez6i kereskedelmi
szerzOdésben, a tavhoszolgaltatds kozszolgdltatdsi szerzédésben lekotott
teljesitményt €s a ténylegesen felhasznalt értéket ellenérzi, és Gsszehasonlitja,
valamint ezek alapjan gazdasagossagi szamitast végez, javaslatot tesz a
modositasra,

az energiatakarékossagrol szold  ,Energiatakarékossagi terv”  betartasat
negyedévente ellenérzi,

energetikai szerz6dések megkotésének, illetve modositasanak elékészitését
elvégzi,

a tiizeloberendezések ¢és segédberendezések karbantartasa, sziikség esetén
javittatasa, fiitési idény elotti felkészitése és ellenorzése.

Kérnyezetvédelmi megbizotti feladatok:

a)

b)

c)

gondoskodik a veszélyes hulladékok gytjtésének, tarolasanak végrehajtasarol,
ellendrzésérél és elvégzi azok elszallittatasdval kapcsolatos teenddket
gondoskodik a levegd tisztasaganak védelmérdl szolo rendelet végrehajtdsarol,
elkésziti a hulladékgazdalkodasi tervet, vezeti a veszélyes hulladékok
nyilvantartasat,

gondoskodik a veszélyes hulladékok jogszabdlyoknak megfeleld kezelésérél,
nyilvantartasarol, gylijtésérol, kezelésérdl, bejelentésérol.

Munkavédelmi feliigyeld feladatai:

a)

b)
c)

d)

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek figyelemmel kisérése, a
munkahelyek és termelbéeszkozok biztonsdgos dallapotanak, rendeltetésszeri
hasznalatanak ellenOrzése,

az MVSZ elkészitése és karbantartasa,

a munka- és nem munkabalesetekkel, foglalkozdsi megbetegedésekkel
kapcsolatos eléirt feladatok,

a munkaveédelmi el6irasok érvényesiilésének, betartasdnak ellendrzése.

A tiizvédelmi eldado feladatai:

a)
b)

c)

a tiizvédelmi el6irasok érvényesiilésének, betartdsanak ellenbrzése, a rendszeres
¢és eseti adatszolgaltatasok, jelentesek elkészitése,

az intézmény Tilizvédelmi Szabdalyzatanak elkészitése, a sziikséges és kapcsolodd
eseti, ismétlodod oktatasok megtartasa, dokumentalasa,

a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatdsaggal t6rténd kapesolattartas,
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51.

52.

53.

d)
€)
f)

elkésziti a tiizvédelmi riadotervet, az intézmeény és telephelyei vonatkozasiban a
menekiilési tvonalakat meghatéirozza,

javaslatot tesz a tiizesetek, munkabalesetek megel6zésével Kkapcsolatos
intézkedésekre,

egyiittmiikodés az Intézmény szervezeti egységeivel.

Adatvédelmi felels:

a)
b)

c)
d)

az Intézmény adatvédelmi feleldsi feladatait az ezzel irdsban megbizott személy
kapcsolt munkakdrben l4tja el,

a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény VIII. fejezete, a
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatiasos &lloméanyanak szolgélati
jogviszonyarol sz6lé 2015. évi XLIL térvény XXV. fejezete, a felndtiképzésrol
szolo 2013. évi LXXVIL térvény, az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolédo
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl szolé 62/1997. (XI1. 21.) NM
rendelet, és az informécios Gnrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol
sz016 2011, évi CXII. toérvény alapjan az intézmény székhelyén és telephelyein
kezelt adatok tarolasanak, kezelésének, felhasznalasanak ellendrzését latja el,
felelos az adatvédelmi szabalyzat elkészitéséért, az abban fogalt feladatok
betartasanak ellenorzéséért,

felelos a szakteriileti oktatdsok szervezéséért és megtartasaért.

Rendszerbiztonsigi feliigyelé:

a) a mindsitett adatok elektronikus rendszeren t6rténd kezelésének biztonsagaért
felel,

b) felelds a biztonsdgi dokumentacio elkészitéséért,

c) feliigyeli a rendszer biztonsagos tizemeltetését,

d) végzi arendszerbiztonsaggal kapcsolatos tovabbképzési feladatokat,

€) ervényesiti az elektronikus biztonsdgi kovetelményeket a rendszer teljes
életcikluséban,

f) naprakész nyilvéantartast vezet a feliigyelete ala tartozo6 rendszerekrol, tarolja ezek
biztonsagi dokumentaciojaért €s ezt kiegészito tanusitvanyokat,

g) érvényesiti az iizemeltetés-biztonsdgi szabélyzat eléirasait valamint megismerteti
azt a felhasznalokkal.

Sajtéreferens:

a) a sajtoreferensi feladatait az Intézmény lgazgatojanak kozvetlen alarendeltségében
latja el,

b) ellatja és koordindlja az Intézmény kommunikaciés és PR- tevékenységét,

c) dontésre elokésziti és szervezi az Intézménnyel, a személyi allomédnnyal
kapcsolatos sajtékérelmeket, azokrdl nyilvantartast vezet,

d) elokésziti a személyi dllomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a nyilatkozokat,

e) eldkésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordindlja és feliigyeli a
forgatasokat, a riportok elkészitését,

f) figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, az Intézményt,
illetve a bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szdmara tovabbitja,

g) kijeldlés alapjdn sajtoszovivoi tevékenységet lat el,

h) koteles részt venni a heti vezet6i értekezleteken.
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10. A SZERVEZET ELLENORZESI RENDSZERE

54. A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kévetkezo célok:

a) a mikddés ¢€s pgazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

55. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarisokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabilyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkodzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

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

d) a bels6é kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangolasira vonatkozd
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  modszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.

56. A belso kontrollrendszert a Bkr., valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett mddszertani uUtmutatok megfelelé alkalmazasaval kell kialakitani és
mukddtetni, fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilso
ellendrzést, kormdanyzati szinti ellenérzést végzd szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

57.  Munkatervek, ellendrzési tervek:

57.1. Az lgazgato a BVOP munkatervével Gsszhangban félévente Intézményi Gsszesitett
munka- és ellenorzési tervet készit. Az IgazgatOhelyettesek, az osztilyvezetSk
részletes munka- és ellenérzési tervet készitenek, melyet az Igazgaté hagy jova. Az
ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellenér kockiazatelemzés alapjan - az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani dtmutaté
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenorzési tervet készit,
amelyeket a kéltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

57.2.A bels6 ellenér stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet
hosszu tavi céljaival - meghatarozza a belso ellendrzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre. A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint
feliil kell vizsgalni. A belsd ellendr - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet koveté évre vonatkozé éves ellendrzési tervet. Az éves
ellenérzési tervnek a stratégiai ellen6rzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allo
erdforrasokon kell alapulnia.

57.3.Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6
legrévidebb idén beliil ellenérizni kell.
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57.4.Az éves ellendrzési tervet ugy kell dsszedllitani, hogy szilkség esetén az abban nem

szerepl6, soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatok legyenek. Az éves
ellendrzési tervet a belso ellendr Az Igazgat6 egyetértésével modosithatja. Tanacsadé
tevékenységet, illetve soron kivilli ellendrzést az Igazgatd, illetve a belsd ellendr
kezdeményezésére lehet végezni.

57.5.A bels6 ellenér a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellenbrzési tervét

58.

jovahagyasra megkiildi az Igazgatonak. A jovahagyast kovetéen az lgazgatd a
targyévre vonatkozd éves ellenérzési tervét a BVOP KEF vezetoje 4ltal
meghatarozott id6pontig, de legkéstbb targyév november 15-ig. A munka- és
ellendrzesi tervek hatariddre torténé végrehajtasaért az Igazgatd, az osztalyvezetdk és
a belsé ellendr felelnek.

A belsé kontrolirendszer:

A belsd kontrollrendszer miikddésére az Aht., valamint a Bkr. rendelkezései irinyadok. A
belst kontroll miik§désének részletes szabalyait az intézmény mindenkor hatalyos Belso
Kontroll Kézikonyve tartaimazza,

A bels6é kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat, intézkedéseket
¢s bels6 szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a)

b)

<)
d)

59.

az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kdvetelményeivel,

az eszkozdkkel és forrasokkal valé gazdélkoddsban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciok dlljanak rendelkezésre az intézmény
miikddésével kapcsolatosan, és

a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangolasira vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani Utmutatdk figyelembevételével.

A belsé ellenérzési tevékenység:

A belso ellendr tevékenységére a Bkr., valamint a szervezet Belso Ellendrzési kézikonyvének
rendelkezései iranyadok.

59.1. A belsé ellenér jogdllasa:

a)

b)

A belsd ellenér bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belso szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast,
és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe
nem vonhato be.
A belsd ellenorzést vegzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, lizleti
titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot,
kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat
védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval.
A belsé ellenér tevékenységét az Igazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.
Az lgazgaté koteles biztositani a bels6 ellendr funkcionalis fliggetlenségét, kiilondsen
az alabbiak tekintetében:

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjdn és soron

kiviili ellendrzések figyelembevételével;

az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

az ellenodrzési mddszerek kivilasztasa;
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kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése;

a belsé ellendr bizonyossigot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
osszhangban 1év6 tanicsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba
nem vonhato be.

e) A belsd ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a kdltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem
értve a vezetbk tdmogatdsdt az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

a koltsegvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo
részvétel;

pénziigyl tranzakciok kezdemeényezése, vagy jOvahagydsa, vagy koételezettség
vallalasa, a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatéarsa
tevekenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértGként segitik a
belso ellendroket;

belsd szabdlyzatok elkészitése, a belso ellenérzésre vonatkozokon kiviil;
intézkedési terv elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kiviil.

f) A belsé ellenémek tevékenysége sordan fiiggetlennek, kiils6 befolyastél mentesnek,

g)

partatlannak ¢és targyilagosnak kell lennie. A belsé ellen6rzést végzd személy,
szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el,
ellendrzesi terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével éllitja 6ssze. A vizsgalatvezetd az ellendérzési programot szakmai
megitélésének megfeleléen allitja Gssze. A belsd ellenér 6nalldan dllitja Gssze a
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellen6rzési jelentést.

A belsé ellendr kételes a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokb6! eredd kdvetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
koteles szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban eldirt esetekben
vizsgét tenni.

59.2. A belso ellenorzés feladata:

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndlasanak és
elszamolasdnak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatéra.

59.3. A belso ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,

milkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
mitkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre allo6 erd6forrasokkal vald gazdalkodast, a

vagyon megdvasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a
beszamolok valodisagét;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és

javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkkdése eredményességének novelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani €s nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket,
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59.4. A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a)

b)

a szabélyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikddése, illetve tevékenysége megfeleloen szabdlyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatadlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok és vezeti
rendelkezések elbirasai;

a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjdul szolgdld szamviteli nyilvantartisok
ellenbrzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasinak, illetve
milkddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet iltal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a miikodés,
illetve a forrasfelthasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg;

az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miksdo informatikai
rendszerek megfeleloségére, megbizhatésagara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleloségére, szabdlyossdgira és
védelmére iranyul.

59.5. A tanacsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilénosen:

a)
b)

c)

d)

vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetOségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal vald ésszeriibb
és hatékonyabb gazdilkodasra irdnyulo tandcsadas;

a vezetdség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadds a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
tertiletén;

konzultacid és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

59.6. A belsé ellenér feladata:

a)
b)

c)

d)
€)

g)

a belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, az Igazgat6 jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kévetése;

a belso ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitésa;

az ellendrzések osszehangolasa;

amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanija meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tajekoztatasa és javaslattétel a megfelelé eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koliségvetési szerv
vezet6je szamara torténé megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden;
az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.
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59.7. A fentieken tul a bels6 ellen6r kiteles:

a)
b)

gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhdztartasért felelés miniszter
altal kizzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fiiggden a kiilsod ellendrzések nyilvantartasarol, valamint
az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

biztositani a belsé ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetbje dltal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasarol,

az Igazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo eltérésekrol
tajékoztatni;

kialakitani és mikddtetni az elvégzett belsé ellenbrzésekrdl szo16 nyilvantartast;

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi €s mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

59.8. A belsd ellendr megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeferhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az
Igazgatonak, amelynek elmulasztaséért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

59.9. A belsd ellendr jogai é€s kdtelezettségei:
59.9.1. A belso ellendr jogosult:

a)

b)

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel
az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elbirasaira,
munkarendjére,

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kodzszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozodn tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabadlyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartdsdval,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyzdkonyvben
régzitetten atvenni, illetve visszaadni,

az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jétdl és barmely
alkalmazottjatél irasban vagy szoban informaci6t kérni,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektol,

a vizsgdlatba szakért bevondsat kezdeményezni.

59.9.2. A belsé ellenér kételes:

a)
b)

c)

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani,

tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tdjékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni,

objektiv  véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kdriilményeket megvizsgalni,

47



60.

b)

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerien, a valdsdgnak
megfeleloen irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani,

e) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig
gyanja merill fel, haladéktalanul tajékoztatni az Igazgatot, illetve az Igazgatd
érintettsége esetén az iranyito szerv vezetdjét, és javaslatot tenni a megfeleld
eljarasok meginditasara,

f) a lezart ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatdt az Igazgaté szamadra
megkiildeni,

g) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomadsara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni az lgazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik,

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
vagy hidnyossag gyanija meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében az Igazgatonak jegyz6kdnyv alapjan atadni,

1) az ellenorzitt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben
a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) atudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

k) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsarol, a kéltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fiiggden a kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint
az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

1) az éves ellendrzési jelentést elkésziteni és jovahagyasra megkiildeni az
lgazgatonak.

11. AZ INTEZMENY DONTESELOKESZITO RENDSZERE

Vezetdi értekezletek:
lgazgatoi dontés alapjan minden héten egyszeri alkalommal keriil megtartasra kiilén a
székhelyen és a 2. szamu telephelyen.

A vezetdi értekezlet feladata a meghatarozott témakoérok atfogé feldolgozasa,
bemutatisa, vélemények Gsszegzése, javaslatok eloterjesztése, dontések eldkészitése,
elvégzett munkak értékelése, szambavétele.

Minden vezetoi értekezlet allandé témdja, feladata a munkatervi feladatokban
rogzitettek idéardnyos végrehajtisanak ellenbrzése.

A vezetdi értekezlet résztvevoi:

- Székhelyen: igazgato, tovabbképzési és rehabilitacios igazgatd helyettes,
gazdasagi vezeto, informatikai osztalyvezetd, személyiigyi foeldado, belsé ellendr,
sajtoreferens, jegyz6konyvvezeto.

- Telephely 2.: igazgatd, oktatasi igazgatd helyeties, gazdasagi osztilyvezetd,
személyligyi és szocidlis osztalyvezet6, jegyzokdnyvvezetd.

Osztalyvezetdi értekezlet: a vezetdi értekezletet kdvetGen az igazgatohelyettesek

tartjak.
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d) Az osztélyvezetdi értekezlet résztvevoi:

- Székhelyen: tovabbképzési és rehabilitdcios igazgatd helyettes, tovabbképzési és
vendéglitasi osztilyvezetd, iizemeltetési osztalyvezetd, tovabbképzési foel6ado,
lizemeltetési foeldadd,

- Telephely 1.: egészségiigyi osztalyvezetd, gazdasagi csoportvezetd, szallodai
csoportvezetd, lizemeltetési csoportvezeto, személyligyi foeléadd, informatikai
foeloado,

Telephely 2.: oktatdsi igazgatd helyettes, szakmai képzési osztalyvezetd,
oktatasigazgatasi €s koordinacios osztilyvezetd, gazdasagi osztilyvezetd, személyzeti
osztalyvezeto

¢) Egyeb értekezlet:
Tandri, illetve szakmai értekezlet, aktualis idépontokban, legalabb negyedévente.
Résztvevok: szakmai képzési osztalyvezetd, oktatasigazgatasi €s koordinacios
osztalyvezetd, vezetd fotanarok, kiemelt fotanarok, oktatasszervezési, illetve
vizsgaszervezeési feladatokkal megbizott munkatirsak az oktatdsi lgazgatShelyettes
kiilon intézkedése alapjan, illetve meghatarozott napirendek targyalasindl a személyi
allomény érintett tagjai.

f) Allomanyértekezletek:
Evértékelé és feladat meghatarozé allomanygyiilés.
Iddpontja: kiilén intézkedés alapjan.

12.VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

61. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelesek
a) az Igazgato,
b) az Igazgato-helyettesek,
c) a Gazdasigi vezeto,
d) az Osztilyvezetok,
¢) a Belso ellendr.
IIL.
ZARO RENDELKEZESEK

Mellekletek: 1-9. szam mellékletek — szervezeti abrék.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokanak
jovahagyasat kévetden — ............ceevviinen napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg az Intézmény 30512/239-4/2016.4lt. szamon kiadott Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzata hatalyat veszti.

Pilisszentkereszt, 2018, januar 29.
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6. melléklet

Sza]qnal-kepzem 1
_ osztalyvezetd |

Osztalyvezetd

e

K e Ly
Kiemelt ftandr |[ Kiemelt fotandr
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Osztalyvezeté

Vezetd fotanar

Kiemelt fotanar

Szakoktato

Oktatasigazgatasi és
Koordinacios
osztalyvezeto

Vezetd fotandr
7 {6

Kiemelt fotanar
316

|

Szakoktatd
2 18

7. melléklet

Eléado

Eldadd
15
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8. melléklet

‘Személyiigyi és
Osztdlyvezetd | - Szocidlis
- | osztalyvezetd = |
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9. melléklet

_ y Informatikai
Osztdlyvezet
szlaiyvezelo osztalyvezetd
5 ] Foeldado
Féelado 118
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