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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabiliticiés Kozpontja
alap adatai:
a) a szervezet hivatalos megnevezése: Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi,
Tovabbképzési és Rehabilitacios Kozpontja,
b) addészéma: 15752019-2-51,
c) KSH statisztikai szamjele: 15752019-8423-312-13,
d) a szervezet roviditett megnevezése: BVOTRK (a tovabbiakban: Intézmény),
€) a szervezet székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi Gt 6.,
) a szervezet telephelyei:
fa) 7275 Igal, Gébor u. 6. (Telephely 1.),
fb) 1108 Budapest, Ujhegyi it 9-11. (Telephely 2.),
fc) Budapest XV., Dal utca 10. (Telephely 3.),
fd) Budapest XIV., Bosnyék utca 6. (Telephely 4.),
fe) Budapest X., Venyige u. 1. (Telephely 5.),
2) a szervezet postai cime: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi 0t 6.,
h) idegen nyelvii elnevezés: Education, Training and Rehabilitation Centre of the Prison
Service.

2. A szervezet jogallasa:
a) iranyité szerve, mely az alapitdi jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium,

aa) irdnyito szerv székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.,
b) kozépiranyit6 szerve: Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga,

ba) k6zépiranyitod szerv székhelye: 1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.,
c) egeszségligyi tevékenység felett szakfeliigyeletet ellatdé szerv: Somogy Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv,

ca) szakfelligyeletet ellatd szerv székhelye: 7401 Kaposvar, Fodor J. tér 1.,
d) az alapités id6pontja: 1977. 07. 16.,
€) az alapitasrol sz6l6 jogszabély: az Intézmény alapitdsa a biintetés-végrehajtasi szervek
alapito okiratainak kiadasarél, modositasar6l sz6l6 20/1997. (VI 8.) IM rendelet
mellékletében tortént,
1) az alapito6 okirat kelte, szdma: 2019. november 11., szama: A-111/2/2019.,
g)  AHTI azonosité: 050764,
h) Orszagos Kézoktatasi Ertékelési és Vizsgakézpont nyilvantartasba vételi szama: 07-
0326-03,
1) a felnottképzési engedélyben szerepld nyilvantartasi szam: E-000524/2014/A001,
1) az Intézmény Onélld jogi személyiséggel és gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv,
k) az Intézmény a Biintetés-végrehajtds Tovabbképzési és Rehabilitacios Kodzpontja
(Igal) és a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi Kdzpontja (1108 Budapest, Ujhegyi tt 9-
11.) altalanos jogutddja.

3. Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége, rendeltetése:

a) a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi alloméanyanak alap- és kozépfoku szakmai
oktatdsa, szakképzése, szakmai vizsgéztatasa, tovabbképzése, vezetés-technikai képzések
lebonyolitasa,



b) a Dbiintetés-végrehajtasi feladatok ellatdsat elésegité tovabbképzések, szakmai
értekezletek, konferencidk szervezése, a résztvevoknek szallas és étkezés biztositasa,

c) orvosi rehabilitacid, egészségmegérzd gyogyiidiilés, illetve rekreacié biztositasa a
foglalkozés-egészségligyi szolgaltatas keretében,

d) Ori szallok tizemeltetése, mikodtetése,

e) a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi alloményanak elsé fokt pszicholdgiai
szlirése.

4, A szervezet tevékenységi kore:

a) az allamhaztartasi szakéagazat alapjan: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység,

b) korményzati funkci6 szerinti besorolés alapjan:

ba) 034020 biintetés-végrehajtasi tevékenységek,
bb) 072220 jardbetegek rehabilitacios szakellatasa,
be) 072450 fizikoterapids szolgaltatas,
bd) 081071 {idiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés,
be) 095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatis, képzés,
c) TEAOR °08 besorol4s szerint:
ca) 8423 igazsagiigy, birosag — f6 tevékenység,
cb) 6820 sajat tulajdony, bérelt ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése — egyéb
tevékenység.

5. Szamlaszamok: Az Intézmény eléiranyzat felhasznaldsi keretszdmlijat a Magyar
Allamkincstarnal vezeti. Az intézmény az aldbbi szémlék felett gyakorol tulajdonosi
jogosultsagot:

a) eldiranyzat felhasznalési keretszamla szama: 10023002-01393163-00000000,

b) Eurdpai Uni6s program célelszamolasi forintszamla: 10023002-01393163-30005008,
c) kartyafedezeti szdmla: OTP 10023002-01393163-00060004.

6. A miikédést szabalyozo jogszabalyok kore:

a) a biintetés-végrehajtasi szervezetrél sz6l6 1995. évi CVIL torvény,

b) az egészségligyi és a hozzajuk kapcsol6do személyes adatok kezelésérél és védelmérdl
sz0l6 1997. évi XLVIL torvény,

c) az egészségligyrol sz016 1997. évi CLIV. torvény,

d) az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz616 2003. évi LXXXIV.
torvény,

€) a feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. torvény,

) a szakképzésrdl szol6 2019. LXXX. t6rvény,

g) a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11, 7.) Korm. rendelet,
h) az egészségligyl szolgaltatds gyakorldsdnak altaldnos feltételeirdl, valamint a
miikodési engedélyezési eljarasrol szol6 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,

i) az egeszségligyi €s a hozzdjuk kapcsolodé személyes adatok kezelésének egyes
kérdéseirdl szo6l6 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

1) az egészségiigyi szolgéltaténal képz6dé hulladékkal kapesolatos hulladékgazdalkodasi
tevékenységekrol sz616 12/2017. (VI. 12.) EMMI rendelet,

k) az egészségligyi szolgaltatasok nyidjtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrél
2016 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet,

)} az egészségligyi szolgaltatok és miikodési engedélyiik nyilvantartasarol, valamint az
egészségligyi szakmai jegyzékrol sz616 2/2004. (XI1. 17.) EiM rendelet,

m)  az Orszagos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérél sz616 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet,



n) a komplex szakmai vizsga szervezésére kijelolt intézményekr6l szolo 58/2012. (X1
27.) BM rendelet,

0)  az é4llamhéztartésrél (a tovabbiakban: Aht.) sz616 2011. évi CXCV. térvény,

P az 4llamhaztartdsrél szolé torvény végrehajtasérél (a tovébbiakban: Avr) sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

qQ a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €és belsé ellenérzésérdl (a
tovabbiakban: Bkr.) sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

1) a munka térvénykonyvérol szold 2012. évi L. torvény,

s) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény,

t) a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatdsos 4llomany4nak szolgélati
jogviszonyardl sz6l6 2015. évi XLIL térvény,

u) a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapesolodd, valamint egyéb
torvények moédositasardl szolo 2011. évi CVL torvény,

V) a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes

szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIL. torvény,

w) a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes
szabalyokrdl szol6 1993. évi LXXVIIL. torvény végrehajtasardl szo16 75/2013. (XII. 18.) BM
rendelet,

X) a belugyi szervek rendelkezésében 1év0, lakasnak nem mindsiilé szalloféréhelyek,
lakoegységek hasznélatarél, valamint bérleti, albérleti dij hozzajarulas szabalyair6l szold
40/2000. (X11. 12.) BM rendelet,

y) a belligyi szervek rendelkezésében 1évd, lakasnak nem mindsiilé szalloférohelyek,
lakéegységek haszndlatardl, valamint bérleti, albérletidij-hozzajarulas szabalyair6l sz6lo
36/2012. (VIII. 24.) BM utasitas.

7. Foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) rendvédelmi szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati jogviszonya,

b) rendvédelmi igazgatasi jogviszony,

) munkaviszony,

d) megbizasi jogviszony.

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

XIV. Beliigyminisztérium fejezet, 5. Biintetés-végrehajtas cimen jévahagyott eléiranyzat.

9. Az Intézmény képviselete:

a) az Intézményt harmadik személyekkel szemben, illetve birésiagok és hatdsagok el6tt
az igazgatd képviseli,

b) az igazgato felett a munkaltatoi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hianydban — a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja,

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

d) az Intézmény nevében torténd cégszerli alairas ugy torténik, hogy az igazgatd az
Intézmény eléirt vagy elényomtatott neve folé sajat nevét irja és az intézményi pecséttel
ellatja,

€) hiteles alairdsnak mindsiil az elektronikus irat Robotzsaru NEO rendszerben t6rténd
elektronikus aldirassal torténé hitelesitése is,

) az Intézmény jogi képviseletét erre meghatalmazott tigyvéd latja el.



10. A szervezet miikodésének és gazdalkodasanak alapelvei, tevékenységei: Az Intézmény
mikodése és gazdilkoddsa soran az adott piaci és jogszabalyi koériilmények kozott lehetd
legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi kovetelményeknek:

a) az erdforrasok felhasznalasdhoz kapcsolédd kiadas vagy réaforditds az elérhetd
legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatédrozott vagy éltalanosan elvarhaté mindség mellett
(gazdasagossag),

b) a nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat més eredményének értéke vagy az azokbol
szdrmazo bevétel a lehet6 legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz
kapcsol6dé kiadasokat vagy raforditasokat (hatékonysag),

c) a kitlizott célok — az elfogadott mddositasokat, véltozd koriilményeket figyelembe
véve — megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a
lehetd legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezdbb a tervezettnél
(eredményesség).

II. FEJEZET

AZ INT:EZMEI\’JY MUNKASZERVEZETE
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

11. Az Intézmény szervezeti felépitését a melléklet tartalmazza.

12. A kdvetkezd beosztésok ellatasa kiilsé megbizassal, vallalkozasi szerz6dés keretében
torténik:

a) ugyvéd,

b) munkavédelmi felel6s,
) tlizvédelmi felelds,

d) szakorvos.

13. A munkéltatéi jogkdr gyakorldja — az igazgatd-helyettesre, gazdasigi vezetdre
vonatkozéan a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnokahoz rendelt munkaltatéi jogkorok
kivételével — az Intézmény valamennyi munkatarsa kapcsan az igazgatd.

1. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

14. Az Intézmény éltalanos mikodési elvei:

a) az Intézmény a rabizott 4llami feladatok maradéktalan figyelembe vételével gy
szervezi tevékenységét, hogy az magas szinvonald, és hosszu tdvon is eredményes legyen,

b) az Intézmény kapcsolatot tart més rendvédelmi szervezetekkel, kiiléndsen a
feladatkorébe tartoz6, azonos, vagy hasonlé feladatkorrel rendelkezd szervezetekkel,

c) a helyi onkormanyzatokkal abbél a célbol, hogy a kezelésében 1évé, az
onkorményzatok teriiletén fekvd vagyontargyak megfeleld egyiittmiikdéssel minél
hatékonyabban keriiljenek hasznositasra,

d) az Intézmény egyiittmikodik tarsadalmi szervezetekkel, oktatasi intézményekkel,
sajtdval,

€) az igazgato-helyettesek, illetve az osztilyvezetok az Intézmény munkatervében eldirt
feladatokhoz igazodban féléves ellen6rzési tervben hatarozzak meg a szakteriileti feladatokat.
Az igazgato-helyettesek, osztilyvezetk altal kidolgozott ellendrzési tervet az Intézmény
igazgatdja hagyja jova,



f) az Intézmény szervezeti egységei a munkavégzés sordn egymdssal kozvetlen
kapcsolatot tartanak. E kapcsolattartas alapelve a segité egyiittmiikodés, a szabalyzatok
valamint a kiilsé és belsé hataridok szigort megtartdsa. A kapcsolattartds soran kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos, és megfelelé kommunikéciéra, az Intézmény céljait
elosegitd egyiittmiikodésre,

g) az Intézmény valamennyi munkatarsinak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri
feladatai ellatasaval elGsegitse az Intézmény feladatainak megvaldsitisat a jovahagyott
munkakori leirdsok és az Intézmény tigyrendje szerint,

h) a szervezeti egységek tevékenysége soran alapkdvetelmény, hogy a szakfeladatokat
ellatd szervezeti egységek Onallosdguk megtartasdval, de egymashoz kapcsolodva
miikddjenek, és tevékenységiikkel egylittesen szolgaljak az Intézményi feladatok teljesitését,
i) az lgyek intézéséért az igazgatdé vagy az altala irasban kijelolt személy, ennek
hidnyéban a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ), illetbleg az
tigyrend alapjan az gy targya szerint feladat-, és hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység
vezetdje felelds. Az ligy elintézésében az tigyrend és a munkakori leirds szerint érintett vezetd
¢s munkatars koteles kozremitkodni. A feladat elvégzéséért elsdsorban felelds szervezeti
egység munkatarsai a feladatok hatékony ellatdsa érdekében kotelesek az Intézményen beliili
kapcsolattartisi és informaciérendszer, valamint szoros egyiittmiikddés kialakitasara és
hatékony alkalmazaséra,

i) ha adott feladat megoldédsaban tobb szervezeti egység vesz részt, a feladat elvégzéséért
az igazgato, az igazgato-helyettes, illetve az igazgatd-helyettes altal kijelolt szervezeti egység
a felelds. Ez esetben a kijelolt egységnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a feladat ellatasaban a
tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, ennek érdekében
le kell folytatnia a megfeleld bels6 egyeztetést. Véleményeltérés esetén az egységeknek
egymas kozott egyeztetnilik kell, ennek eredménytelensége esetén az igazgat6 dont.

15. Az Intézmény dolgozo6inak munkarendje:

a) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos 4llomanyanak szolgalati
jogviszonyardl szolo 2015. évi XLII. torvény, a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
hivatasos 4llomanyanak szolgalati jogviszonyar6l sz6ld 2015, évi XLIL térvény
végrehajtasarol sz6lo 154/2015. (VL 19.) Korm. rendeletben, valamint a beliigyminiszter
iranyitdsa ala tartozé rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos alloményat érinté
személyligyi igazgatas rendjérol szol6 31/2015. (V1. 16.) BM rendelet alapjéan,

b) a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. L. torvény alapjan keril meghatarozasra,
valamint egyéb bels6é normaban, illetve a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint.

16. Az Intézmény teriileti szervezeti egységei:

a) az Intézmény a székhelyén és telephelyein végrehajtandé feladatokat a tovabbképzési
¢és rehabilitacidés igazgato-helyettes, az oktatisi igazgatd-helyettes és a gazdasdgi vezetd
irényitasa alatt 4116 szervezeti egységei (a tovabbiakban: telephelyei) ttjan latja el,

b) a szervezeti egységek dltalanos feladata az Intézmény feladatainak elvégzése a
székhelyen, és a telephelyeken rendelkezésre 4ll6 vagyontirgyak &s lehet6ségek
hasznositasaval, az Intézmény iigyrendjében, valamint az Intézmény bels6 szabdlyzataiban
foglaltak szerint.

17. Az Intézmény székhelye és a telephelyei kapcsolatanak alapelvei:

a) az Intézmény székhelye és telephelyei — jelen SZMSZ-ben, illetve az Intézmény
miikodését rendezé egyéb szabalyzatokban foglalt — feladataikat egymassal egyiittmiikddve, a
feladat- és hataskoroket betartva kotelesek ellatni annak érdekében, hogy az Intézmény egésze
a legmagasabb szakmai szinvonalon és hatékonysaggal mikodjon,



b) a telephelyek feladata az Intézmény székhelyének kizar6lagos hataskérébe vont
feladatokon kiviil valamennyi, az Intézmény tevékenységi korébe tartozoé helyi szintii feladat
ellatasa a bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen,
) a telephelyek miikddésének, a székhellyel vald egyiittmiikodésének a részleteit a
szakteriiletek {igyrendjei szabalyozzak,
d) olyan kozponti feladat esetén, amelynek végrehajtdsa egészben vagy részben a
telephelyek illetékességi teriiletét érinti, az eljard székhelyi szervezeti egység:
da) az érintett telephelyi szervezeti egységet a dontés eldkészités folyamatiba
kételes bevonni,
db) az adott telephelyi szervezeti egység részére a végrehajtishoz sziikséges
minden informacidt, dokumentumot stb. kételes atadni,
de) a megfelelé végrehajtashoz — erre vonatkoz6 igény esetén — az érintett
telephelyi szervezeti egységnek koteles szakmai segitséget nyujtani,
dd) az adott telephelyi szervezeti egységet érint6é dontést6l — még akkor is, ha
ennek kapcsan feladat a telephelyi szervezeti egységre nem harul — kételes azt irdsban
tajékoztatni (pl. szerzédések megkiildése, stb.),
e) az Intézmény székhelyén miik6dé szervezeti egységek 4lloméanyi tagjai kotelesek
minden olyan informéciét, allasfoglalast, utasitist, dontési szempontokat eljuttatni a
telephelyekre, melyek azt a célt szolgaljak, hogy a szervezet egészén beliil egységes
jogalkalmazasi és eljarasi rend érvényesiiljon,
f) a székhelyen és a telephelyeken miikod6 szervezeti egységek, illetve ezen szervezeti
egységek munkatdrsai az Intézmény feladatainak hatékony és szakszerli végrehajtdsa
érdekében kozvetlen munkakapcsolatban allnak egymassal,
2) a telephelyeken miik6do szervezeti egységek a hataskoriikbe utalt feladatok
ellatasanal, illetve azzal kapcsolatban kotelesek a székhely illetékes szervezeti egységének
mindazon informdciét megadni, adatot szolgéltatni, mely az adott szervezeti egység
feladatanak ellatasahoz sziikséges.

18. A hivatalos kapcsolattartas rendje: Az Intézmény személyi allomanyénak azon tagjai,
akiknek a munkavégzésiik soran iigyintézési kotelezettségiik van, kotelesek a Robotzsaru
NEO rendszer tigyviteli moduljét teljes kérlien alkalmazni, a mindenkor hatélyos vonatkoz6
BVOP utasitasoknak, szakutasitasoknak megfeleléen. A hivatalos levelek, iratok e-mail-en
torténd kezelése, az elektronikus tigyiratkezelés és iktatas a székhelyen illetve a telephelyeken
dolgozé elbadd(k) (iigykezeld, irattaros) feladata.

IV. FEJEZET

A KIADMANYOZAS, EGYEB AL’Ai,RA:SI JOGKOROK, ES AZ UGYIRATOK
HITELESITESENEK RENDJE

19. A kiadményozisra vonatkoz6 Aaltaldanos rendelkezés: Kiadmanyozdsi joggal az
igazgaté és az altala e joggal felruhazott személyek rendelkeznek.

20.  Azigazgatd kiadmanyozasi joga:

a) az igazgato az Intézmény hataskorébe tartozé valamennyi iigyben Aaltaldnos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
b) az igazgaté tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén kiadmanyozasi jogit a

helyettesitésére kijelolt igazgato-helyettes, vagy az ezzel megbizott munkatars gyakorolja a
helyettesités keretei kozott. Ebben az esetben a dokumentumon ugyanigy az igazgat6 neve,
rendfokozata, és beosztdsa szerepel, és a helyettesitdként manuélisan alairé ,.h” betilivel



koteles jelolni a helyettesités tényét az el6re nyomtatott alairds jobb alsé sarkdnal. Digitalis
aldirds esetén a helyettesitd személy kijellését az igazgaté utasitisdra az iigykezeléssel
megbizott jeloli ki a NOVA Vezet6i Szignalas programban,

c) az igazgatd hagyja jova az igazgatd-helyettesek és az osztilyvezetdk ellendrzési
terveit, az Intézmény féléves ellendrzési tervét,

d) az igazgatd kiadmanyozza mindazon igazgat6i intézkedéseket, szabalyzatokat, egyéb
bels6é normékat, amelyeket jogszabdly vagy kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok a
hataskérébe utalnak, vagy amelyek az Intézmény mindennapi mikddését, feladat ellatasat
szabalyozzak,

€) allomanyszervezési tablazat modositasara iranyuld kérelem elbterjesztése,
) minden, a személyi allomdny munkaviszonyaval Osszefiiggd munkaiigyi iratot,

kiiléndsen kinevezést, parancsot, vezetdi megbizast, vagy annak visszavonésat, jutalmazast,
munkaviszony megsziintetdé dokumentumot, jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsokat,
személyiigyi iigyiratot,

2 az igazgatd kiadmanyozza az Intézmény szerzGdéseit (kivétel felnSttképzési
szerz0des), egytittmiikddési megallapodésait,

h) az Intézmény 4ltal kibocsatott — a képzéshez kapcsolédd — bizonyitvanyokat,

i) a Robotzsaru Neo rendszerhez sziikséges kezel6i engedélyeket,

b)) az igazgatd kiadmanyozza a személyi allomany fegyelmi és kartéritési tigyeivel
kapcsolatos iratokat,

k) a d)-h) pontok tekintetében az igazgatd kizarlagos jogkért gyakorol.

21.  Azigazgato-helyettesek kiadmanyozasi joga:

a) az igazgaté 4ltal az Ugyrend, munkakori leirds uUtjdn hatdskorbe utalt lgyiratokat
kiadmanyozzak,

b) sajat szakteriiletiik vonatkozasaban — az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden —
az alarendeltségiikbe tartozé személyi allomany részére feladat meghatarozasok, id6szakos
értékelések kiadmanyozasara jogosultak,

c) az oktatasi igazgato-helyettes kiadmanyozza az igazgaté akadalyoztatésa esetén a tanuldk,
a beiskolazo bv. szerv, és az Intézmény kozott 1étrejovo felnbttképzési szerzddéseket.

22. A gazdasagi vezetd kiadmanyozasi joga:
a) kiadméanyozza az igazgat6 altal az iigyrend, munkakdri leirds utjan hataskorébe utalt
igyiratokat,
b) alapvet6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
ba)  a szerzbdéses partnerek iranyaba fennalld kotelezettség, kivetelés egyeztetési
igyekben,
bb)  bankszamla, folydszdmla pénziigyi egyeztetési ligyekben,
bc)  leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos belsé dokumentaciok tekintetében,
bd) személyi allomanyt érintd bérfizetésekkel, koltségtéritésekkel kapcsolatos
tajékoztato iratok tekintetében.

23.  Osztalyvezetok kiadményozasi joga:

a) az osztalyvezetdk onalléan kiadmanyozzak mindazon iratokat, amelyeket munkakéri
leirdsuk, vagy a szakteriiletiik iigyrendje el6ir,

b) az osztdlyvezeték jogosultak — eloljaréjuk elézetes engedélye mellett — az
alarendeltségiikbe tartozé személyi allomany részére feladat meghatirozasok, iddszakos
értékelések kiadmanyozasara.



24.  Fegyelmi és nyomoz? tiszt kiadményozasi joga:
a) fegyelmi és nyomozati tigyekben értesitések, idézések kibocsatasa,
b) meghallgatasi jegyzékonyvek felvétele.

25. A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, az utalvényozds, az ellenjegyzés és az
ervenyesités jogkdre: A kotelezettségvéllalasi, utalvanyozdsi, egyéb pénziigyi, és
teljesitésigazolasi jogkorok részletes szabélyait, felelseit az Intézmény mindenkor hatalyos e
targyban késziilt igazgatoi intézkedése tartalmazza.

26.  Iratok hitelesitése: Az Intézmény altal készitett iratok hitelesitd zaradékkal torténd
ellatisat az iratot készitd, vagy eredetben aldiré, kiadmanyozd, vagy az 6t helyettesitd
személy, illetve az ligykezelési feladatokat elldté személyek jogosultak.

27.  Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitasa: Az elektronikus figyintézés
es a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyair6l szol6 2015. évi CCXXII. térvény, tovabba a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos szabalyairél sz616 335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rendelet, valamint a biintetés-végrehajtas orszigos parancsnokdnak a mindenkor
hatdlyos Egységes Iratkezelési Szabélyzata alapjan elektronikus hiteles kiadmanyrol
papiralapu hiteles mdsolat kidllitisa céljabol hitelesitési zaradékot alkalmazni, azaz a
hitelesitési zéradékot a papiralapti masolaton elhelyezni az aldbbi beosztast betslté személyek
jogosultak:

a) igazgato-helyettes, gazdasagi vezeto,

b) osztalyvezetok sajat szakteriiletiik tekintetében késziilt dokumentumon,

c) Személyligyi és Szocidlis Osztaly személyi dllomanya,

d) fegyelmi és nyomozotiszt a sajat feladatkdre tekintetében.

V.FEJEZET
AZ IGAZGATO

28. A Kkoltségvetési szerv vezetdje felelos a kozfeladatok jogszabalyban, a kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzokben, az alapité okiratban, egyéb normékban foglaltaknak
megfelel6 ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv szdméra jogszabalyban elirt
kotelezettségek teljesitéséért.

29. Az igazgatot a Beliigyminiszter a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnokanak
javaslatara nevezi ki.

30. Az igazgaté feladatai:

a) az Intézményt az igazgatd vezeti és képviseli,

b) az igazgatd a jogszabélyok, kozjogi szervezetszabélyozéd eszkézok és az orszdgos
parancsnok dontéseinek keretei kozott irényitja az Intézményt, és gondoskodik annak
torvényes mikodésérol,

c) felelds a jogszabdlyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, egyéb normék, az
orszagos parancsnok utasitdsai és parancsai, valamint az SZMSZ végrehajtasaért,

d) az Intézmény miikddési korére vonatkozéan meghatarozott tevékenység vagy feladat
végrehajtasara, illetve a hivatasos allomany tagjaira vonatkozéan — egyedi dontésként —
parancsot ad,

€) gondoskodik a kdltségvetésben foglaltak megtartasarol,



) jovahagyasra elGterjeszti az Intézmény SZMSZ-ét, allomanytablazatit, valamint
munkatervét. Jovéhagyja az Intézmény ellendrzési tervét, a szervezeti egységek tigyrendjét, a
miik6dést biztosité és meghatarozo igazgatoéi intézkedéseket, szabalyzatokat, utasitdsokat,

g) az Intézmény személyi allomanyanak szolgalati eldljaroja és munkahelyi vezetbje, az
orszagos parancsnok hatdskorébe tartozd személyek kivételével allomanyilletékes
parancsnoki illetve munkaltatoi jogkort gyakorol az Intézmény személyi allomanya felett,

h) irdnyitja €s ellenérzi az Intézmény szervezeti egységeinek és személyi dllomanyanak
teveékenységét, elkésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartd dolgozok tekintetében a munkakori
leirdsokat, jo6vahagyja az Intézmény valamennyi dolgozéjanak munkakéri lefrasat,

i) gondoskodik a személyi dllomany szakmai felkészitésérdl, képzésérél,
tovabbképzésérdl,
7 az igazgatd — ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabélyozo eszkéz nem zarja ki —

feladat- ¢és hataskOrének gyakorlasat az SZMSZ-szel és a belsd rendelkezésekkel
osszhangban, egyes ligycsoportokban vagy egyedi tigyekben édllandé vagy eseti jelleggel
irasban atruhazhatja,

k) gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetbje részére ir eld,

1) a kozszolgélati egyéni teljesitményértékelésr6l sz6l6 hatalyos jogszabaly alapjan
kijelolt értekeld vezetoként az iranyitésa ala tartozé szervezeti egység értékelendd hivatasos
¢és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti allomanyd munkatarsai vonatkozasiban elldtja a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

m)  meghatirozza az Intézményi munkarendet,

n) gondoskodik az Intézményi vagyon védelmérdl,

0) felelés az Intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetés elOkészitéséért, a részére
jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok felhasznélasaért, a szamviteli rend betartasaért,
valamint a nyilvantartasok, az adatszolgéltatasok és koltségvetési beszamolok valodisagaért,
felelés az Aht-ben és az Avr-ben meghatéarozottak érvényesiiléséért,

P) felelos a belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével,
o)) koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitdsarol, megfeleld mikddtetésérol és
figgetlenségének biztositasardl,

1) felelds olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktiira,
egyértelmilek a feleldsségi, hatiskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humanerdforras-kezelés,

s) az Intézmény miikddésével kapesolatban meghozand6 dontések kapeséan elbterjesztést,
javaslatot tesz az orszagos parancsnoknak, helyetteseinek,
t) a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtasara

kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapesolatos jogokat és
kotelezettségeket,

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

v) kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik a tirs rendvédelmi szervekkel, egyéb
koltségvetési szervekkel,

w)  felelés a szakmai felkésziiltség, a partatlansdg és elfogulatlansig, az erkdlesi
feddhetetlenség értékeinek a koltségvetési szerv miikddésében torténd érvényre juttatiséért,
valamint a kozérdekek elotérbe helyezésért az egyéni érdekekkel szemben,

X) fegyelmi és nyomozati jogkort gyakorol,

y) koteles kockazatkezelési rendszert miikgdtetni, amely tevékenység soran fel kell mérni
é¢s meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkoddsdban rejld
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kockézatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

31.  Azigazgat6 gazdalkodassal 6sszefiiggd jogkorei:

a) a jogszabélyi keretek kozott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik,

b) az Intézmény feladatainak ellatdsat szolgalo, a kiadési elGiranyzatokat terheld fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettség vallaldsara az igazgatd vagy az altala irasban megbizott
személy jogosult. A kételezettségvallalas a gazdasagi vezetdnek vagy az altala irasban kijelolt
személynek a pénziigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden és
csak irasban t6rténhet,

) az Intézmény Magyar Allamkincstirnél vezetett bankszaml4in aldirdsi jogosultségi
kiosztassal 6nalldan rendelkezik,

d) a kizérolagos hataskorébe tartozik az Intézmény altal lebonyolitandd kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos valamennyi dontéshozoi feladat.

32.  Azigazgatd helyettesitése:
a) az igazgatd helyettesitését tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén az 4ltala kijelolt
igazgatd-helyettes latja el,
b) a helyettesités soran az igazgatd-helyettes hatdskore nem terjed ki az alabbi {igyekben
torténd dontéshozatalra — kiilonGsen:
ba) munkaltatéi dontést (kiilondsen: kinevezés, jutalmazas, elére sorolds, el6léptetés,
vezetdi megbizés vagy annak visszavonasa, munkaviszony megsziintetése, megbizas
addsa, vagy visszavondsa, egyéb tartds kotelezettségvallalasnak minésiilé munkaiigyi
dontések) igényld ligyek,
bb)  szervezeti és miikdési szabalyzat, igazgat6i intézkedés, ligyrend médositésa,
be) kotelezettségvallalas,
bd) a gazdasagi szervezet vezetése,
be) allomanyszervezési tdblazat modositasara felterjesztés készitése.

VL. FEJEZET
AZ IGAZGATO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZOK

33.  Igazgato-helyettesek: Az igazgato-helyetteseket az igazgaté javaslata alapjan a
biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka bizza meg, nevezi ki, menti fel. Az igazgato-
helyettesek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek feladatainak
meghatdrozéséval és szamonkérésével megalapozzak és fejlesztik az ezen szervezeti egységek
feladatkorébe tartozo szakmai tevékenységet, valamint segitik az igazgaté déntését fontosabb
tigyekben, vagy ezeket érinté szabalyozési tevékenységben. A kozvetlen iranyitasuk ald
tartozd szervezeti egységek tevékenységének koordinalasaval kézremiikodnek az Intézmény
éves koltségvetésének tervezésében, a jovahagyott eldiranyzatok szerinti feladatok
végrehajtasaban. Tevékenységiiket az Intézmény igazgatdjanak alarendeltségében végzik. Az
igazgaté-helyettesek szolgalati el6ljaréi az Intézmény hivatdsos allomanyanak (az igazgatd
kivételével), tovibba felettesei a rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott, € a munkavallaléi dllomanynak.

34. A Tovabbképzési és Rehabilitacios igazgato-helyettes feladatai:
a) a szeékhely és a telephelyek dsszehangolt mitkodésének megteremtése, koordinacioja,

11



b) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek iranyitdsa és ellenbrzése, a
jogszabélyok, kdzjogi szervezetszabélyzo6 eszkozok és szabalyzatok betartdsa és betartatdsa,

©) a sz€ékhelyen és a telephelyeken folyd szakmai munka (kiilondsen vendéglatas,
tovabbképzés, rehabilitacid, rekreacio, foglalkozas egészségiigy, egészségmegdrzo-
gyogyldiilés, szabadférohely kihasznaltsiga, 6ri szallok, lizemeltetési feladatok) feliigyelete,
d) elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a kdzvetlen alarendeltségébe tartozé dolgozdk
tekintetében a munkakori leirdsokat,

€) gondoskodik az igazgatoéi intézkedések, iigyrendek, egyéb belsd szabalyzatok
feltilvizsgalatarél, modositasardl, naprakészségér6l, azok nyilvantartdsénak naprakész
vezetésérol,

) a kozszolgélati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
19-20. §-a alapjan kijelolt értékeldé vezetOként az iranyitasa ald tartozéd szervezeti egység
értékelend6 hivatdsos éllomanyG és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti munkatarsai
vonatkozasaban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

g) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységekre haruld feladatok
végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositasa, az esetleges akadalyok elharitasa, sziikséges
munkak6zi koordinacié kezdeményezése,

h) a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység feladatai végrehajtdsinak
ellenérzése, a miikodési, miikodtetési akadalyoknak az igazgato felé megfeleld idében t6rténd
jelzése,

i) az igazgato megfeleld tdjékoztatasa, szakmai munkajénak segitése,
i) a biintetés-végrehajtisi szervek, tovabba a Beliigyminisztérium 4&ltal szervezett

tovabbképzések, konferencidk, értekezletek lebonyolitasanak biztositasa,

k) biztositja a biintetés-végrehajtas altal szervezett kilfoldi delegiciok és csoportok
ellatasat és megfeleld szinvonalu elhelyezését,

) megszervezi és lebonyolitja a Beliigyminisztérium, a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnokséga (a tovédbbiakban: BVOP), és mas szervezetek 4ltal rendezett szervezett
rendezvényeket kiils6 helyszineken,

m)  biztositja a biintetés-végrehajtasi szervek személyi allomany4nak pihentetd rekreacios,
csalados-, és gyermekiidiiltetését, valamint a kiilfldi cseretidiiltetés végrehajtasat,

n) a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds keretében orvosi rehabilitaciot, illetve
rekreaciot (stressz kezeld programokat) biztosit,
0) szervezi az egészségmeg6rzd gyogylidillés programjait, gondoskodik azok megfeleld

szinvonalu ellatasarol,

P gondoskodik az Intézmény szabad kapacitasanak kihasznéaldsarol,

qQ) felméretteti és nyilvantartatja a blintetés-végrehajtasi szerveknél jelentkezdé szakmai
képzési igényeket,

1) feliigyeli az tizemeltetési szakterillet munkavégzését, a karbantartdsok, felujitasok
koordinal4sat,

) gondoskodik a biintetés-végrehajtasi szervezet Ori szalldinak iizemeltetésérol és a
szabadféréhelyek kihasznaltsagarol,
t) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében meghatirozott feladatokat, ellatja a

munkakéréhez kozvetleniil nem tartozd, de ahhoz kapcsolédd, vagy az Intézmény
rendeltetésszerii mitkodésével Osszefiiggd, eseti jelleggel jelentkezd feladatokat az igazgatd
kiilén utasitisa szerint,

u) az igazgato altal hataskorébe utalt egyéb feladatok elvégzése.
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35. A Tovédbbképzési és Rehabilitacids igazgatd-helyettes jogkore:

a) kijelolése esetén az igazgatd tavollétében annak helyettesitése. A helyettesités esetén a
jogszabalyokban és az SZMSZ-ben az igazgatd kizarolagos jogkorébe utalt kérdések
kivételével, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az igazgatot,

b) az Oktatasi igazgato-helyettes tdvollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti
az Oktatasi igazgato-helyettest.

36. Az Oktatasi igazgato-helyettes feladatai:

a) kijellése esetén az igazgato tavollétében annak helyettesitése,

b) a Tovabbképzési ¢és Rehabilitacios igazgato-helyettes tavollétében annak
helyettesitése,

c) a székhely és a telephelyek osszehangolt milkddésének megteremtése, koordinacidja,
d) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek iranyitasa és ellenbrzése, a

jogszabalyok és belsé normak betartdsa és betartatasa,
€) a telephely 2-n és a kihelyezett képzési helyszineken foly6é oktatdsi-szakmai munka
(oktatas, vizsgéztatas) koordinélasa, feliigyelete, ellen6rzése,

) szervezi a kihelyezett képzési helyszineken a megfelel6 szinvonali oktatdéi munkat,

g) feliigyeli, koordindlja a vezetéstechnikai képzéseket,

h) a bv. szervezet sportrendezvényeinek szervezése, koordindldsa, a helyszinek
kijelolése, a szinvonalas megrendezés érdekében a feltételek biztositisa,

i) elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a kozvetlen alarendeltségébe tarté dolgozok

tekintetében a munkakori leirasokat, a szervezeti egységek tigyrendjét,

1) a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
19-20. §-a alapjan kijelolt értékeld vezetOként az iranyitisa ala tartozd szervezeti egység
értékelendé hivatasos éallomanytt és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti munkatérsai
vonatkozéaséban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

k) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekre harulé feladatok
végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositasa, az esetleges akadalyok elharitasa, sziikséges
munkakdzi koordinacié kezdeményezése,

)] a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység feladatai végrehajtdsanak
ellen6rzése, a milk6dési, miikddtetési akadalyoknak az igazgaté felé megfeleld idében torténd
jelzése,

m)  azigazgato megfeleld tajékoztatdsa, szakmai munkéjanak segitése,

n) az oktatdssal kapcsolatos jelentéseket, eldterjesztéseket, véleményeket, javaslatokat
elkésziti,
o) kapcsolatot tart a tars rendvédelmi szervek oktatasi intézményeivel,

P részt vesz az oktatasi szakteriiletet érinté szakmai konzulticiékon,
q) koordindlja a tananyagok kidolgozasat, fejlesztését, naprakésszé tételét,

1) szervezi, koordinalja €s ellendrzi az oktatoi munkat, az osztilyfénskok tevékenységét,
szervezi a tanari értekezleteket,

s) biztositia az informéaciédramlast az igazgaté és az aldrendeltségébe tartozd
munkatarsak kozott,

t) a feladatkdrébe tartozd kérdésekben koézremikodik az Intézmény mikodési
dokumentumainak elkészitésében, véleményezésében,

u) végrehajtja a munka- €s ellen6rzési tervében meghatarozott feladatokat, elldtja a
munkakéréhez kozvetlenil nem tartozd, de ahhoz kapcsolédd, vagy az Intézmény
rendeltetésszerti miikddésével osszefliggd eseti jelleggel jelentkezd feladatokat, az igazgatd
kiilén utasitasa szerint,

v) az igazgato altal hataskorébe utalt egyéb feladatok elvégzése.
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37. Az Oktatasi igazgato-helyettes jogkore:

a) kijelolése esetén az igazgatd tavollétében annak helyettesitése. A helyettesités esetén a
jogszabédlyokban és az SZMSZ-ben az igazgaté Kizéardlagos jogkdrébe utalt kérdések
kivételével teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az igazgatot,

b) a Tovabbképzési €s Rehabiliticios igazgato-helyettes tavollétében teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti a Tovabbképzési és Rehabiliticios igazgatd-helyettest.

38.  Gazdasagi vezet6:

a) a gazdasigi szervezet vezetOje a gazdasagi vezet, feladatait az igazgatd kozvetlen
vezetése és ellenérzése mellett 1atja el,

b) kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a gazdaségi szakteriiletet,

c) iranyitja és feliigyeli a jogszabalyokban és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben
meghatdrozottak szerint a koltségvetési, ellatasi, technikai, informatikai gazdalkodési
rendszert, vezeti az Intézmény gazdasagi szervezetét, feliigyeli és ellen6rzi az Intézmény
szakmai szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevékenységét,

d) szervezi, ellendrzi, feligyeli a hozza tartozé beosztottak munkajat,

€) gondoskodik az Intézmény koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgéltatissal kapcsolatos feladatok ellatasarol,
illetve az Intézmény miikodtetésével, lizemeltetésével, vagyon hasznalatdval, és védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

f) az Intézmény eréforrasaival (anyag, munkaer6) val6 hatékony gazdalkodas,

g) a beosztott dolgozok megfelel$ szakmai tovabbképzéseinek biztositdsa,

h) a gazdédlkodast érinté szabélyzatok elkészitése, és azok rendszeres, sziikség szerinti
aktualizalasa,

1) ¢éves munkatervek és ellendrzési tervek elkészitése, végrehajtasa,

) az éves koltségvetési tervjavaslat, valamint az elemi koltségvetés Osszedllitasa,

k) az éves koltségvetési beszamold, mérleg, kiegészitd melléklet és szoveges értékelés
elkészitése, hataridében torténé tovabbitasa,

) a negyedéves mérlegjelentések elkészitése,

m)  afelhalmozasi kiadasok felhasznaldsanak ellen6rzése,

n) a beruhazasi terv elkészitésének ellendrzése,

0) a konyvvezetésre, a gazdilkodasra és pénziigyekre vonatkozé jogszabalyok
elirasainak betartdsa és betartatdsa, a gazdalkodas szabalyszeriiségének biztositasa, a
bizonylati és okményfegyelem betartasa és betartatdsa,

p) az eldiranyzatok moédositasaval kapcsolatos teend6k ellatdsa (eléiranyzat elérehozatal
az eldirdanyzat modositas, atcsoportositas),

q) a készletgazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése,

) a gazdélkodasi folyamat eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése,

8) a szabalytalansagok kezelésének és a kockazat kezelésnek nyilvantartasa,

t) a belsd ellenérzési jelentésekben tett javaslatok alapjan az intézkedési tervek
elkészitése, nyilvantartasa, végrehajtasa,

u) gondoskodik a munkavédelmi szemlék sordn felmeriilt hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges pénziigyi fedezet biztositasardl.

39. A gazdasigi vezetd felel6ssége: A gazdasagi vezetd felelés a tervezéssel, az
eldirdnyzat-felhasznélassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasival, a
munkaeré gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi
kotelezettséggel Osszefliggd feladatok ellatasaért.
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40. A gazdasagi vezet6 jogkorei:

a) képviseleti,

b) intézkedeési,

c) kincstari szamlak feletti rendelkezési,
d) utalvanyozasi,

€) ellenjegyzési,

) pénztarellendri.

41. A gazdasagi vezetd pénzigyi jogkoreit az Intézmény mindenkor hatlyos
kotelezettségvallalasi folyamatok rendjét tartalmazé igazgatoi intézkedés tartalmazza.

42. A gazdasagi vezetd helyettesitésének rendje: tavollétében a gazdasigi osztalyvezetd
helyettesiti.

43, Bels6 ellendr: A bels6 ellendr feladatkorére vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ X.
fejezete tartalmazza.

44,  Ugyvéd: Az iigyvéd ellatja az Intézmény jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken
beliil, elokésziti és ellenjegyzi a polgari jogi szerzOdéseket, jogsegélyszolgalatot nyujt a
személyi allomany részére, részt vesz a beszerzési, kbzbeszerzési eljarasok elokészitésében és
lebonyolitasdban. A jogi feladatokat kiilsd figyvéd l4tja el megbizési szerz6dés alapjan.

45.  Személyligyi és szocidlis osztaly:

a) a Személyiigyi és szocialis osztaly vezet6jének feladatai:
aa)  személyzeti, munkailigyi és szocialis feladatok ell4tasa,
ab)  hataridében elkésziti a személyi dllomany munkaiigyi iigyiratait, gondoskodik
a kinevezések, parancsnok, munkaviszony megsziintetések, leszerelések hataridében
torténd dokumentalasarol,
ac)  gondoskodik a munkaiigyi iratok eloirt elektronikus formdban és hatiridében
torténd megkiildésérol,
ad) elkésziti a nem rendszeres kifizetésekhez sziikséges parancsokat, egyéb
munkatigyi Ugyiratokat (kiilondsen jubileumi jutalom, egyéb jutalom, szocialis
juttatas, segély, munkaltatdi kolesonnel dsszefiiggd parancs),
ae)  figyelemmel kiséri az elére soroldsok, jutalmak, egyéb jaranddésagok
hatéridejét, és gondoskodik a személyi allomany részére a hataridok betartasarol,
af)  az Intézmény személyzeti nyilvantartdsanak eldiras szerinti formédban torténd
vezetése,
ag)  aszolgéalat tervezésének és szervezésének koordinélasa,
ah)  az alloménytdbla naprakész nyilvantartdsa, modositasara vald javaslattétel az
igazgaté iranyéba,
ai) a hivatasos dllomanyt tagok részére az éves fizikai allapot felmérés szervezése,
koordinalasa, lebonyolitasa,
aj) az id6szakos pszichikai alkalmasségi vizsgélatok szervezése,
ak)  az Intézmény 4ltal szervezett tovabbképzések nyilvaniartasba vételi eljarasanak
bonyolitasa, a kreditpontok nyilvantartasban valé rogzitése,
al) a személyi allomany tidiiltetési feladatainak ellatasa,
am) a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa,
an) a személyi allomany oktatdsdval, képzésével kapcsolatos oktatasi terv
készitése,
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ao)  gondoskodik a személyi anyagok vezetésérdl a betegillomanyok, szabadsigok
id6ébeni jelentésérol,
ap) ellatja a teljesitményértékelés koordinalasaval kapcsolatos tevékenységeket,
aq) ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
ar) ellatja a kifogéstalan életvitel ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat,
as)  intézi a nyugdijas allomanytagok ligyeit,
at)  szociélis bizottsagot miikddtet,
au)  koordindlja a felvételi és kivalasztasi eljarsokat,
av)  koordinalja az instruktori rendszer milikdését,
aw) teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket a BVOP kozgazdasagi és human
szaktertiletei részére,
ax)  szervezi a személyi dllomany egészségiigyi vizsgilatait,
ay) jutalmazas, segélyezés el6készitése, nyilvantartdsa, felterjesztése,
az)  bonyolitja és nyilvantartja a lakaskolcson kérelmeket,
aaa) intézi a szolgélati igazolvanyok igénylését, nyilvantartisat,
abb) biztositja az Intézmény ligykezelésével kapcsolatos teend6k maradéktalan
elvégzését (iratok iktatasa, kezelése, irattarozasa, megdrzése, selejtezése).
b) a személyiigyi osztalyvezet6 hataskore:
ba)  minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasdgos és hataridére torténd végrehajtasat,
bb)  jogosult az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriiletére vonatkozd
kérdésekben eljarni,
bc)  betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitas
nem korldtozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.
c) a személyligyi osztalyvezet6t a személyiigyi foeldado helyettesiti.

46.  Informatikai osztaly: Az informatikai osztilyvezetd feladatai:

a) szervezi ¢és iranyitja az Intézmény informatikai és informacio-technologiai
tevékenységét, biztositja az alkalmazdi rendszerek feliigyeletét, a szamitogépes rendszerek
iizemeltetéséhez kapcsolodd munkaszervezési feladatokat, valamint a szakteriiletekkel vald
egyuttmiikodést,

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

) az informatikai rendszer korszerlsitése, javaslatok készitése az informacidaramlas
hatékonyabba tételére,

d) gondoskodik az igazgat6i engedélyek alapjan a rendszer jogosultsigok kiosztasarol,
moédositasarél, munkaviszony megsziinés esetén azok azonnali torlésérdl,

€) az informatikai biztonsagra vonatkozo feladatok végrehajtasa,

) a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos feladatok ellatasa. A
szamitastechnikai eszko6zdk, berendezések karbantartasinak, javitisanak szikség szerinti
elvégzése, elvégeztetése, lizembiztonsaganak fenntartasa,

g) az alkalmaz6i programok jogtisztasaginak és virusmentességének figyelemmel
kisérése, az alkalmazott szoftverek rendeltetésszerii hasznalatanak feliigyelete,

h) folyamatosan végrehajtja a rendszer- és adatbazismentéseket,

i) oktatja a rendszerbe belépd 1j felhaszndlékat, szdmukra e-mail cimet igényel,
gondoskodik a jogosultsagok kiosztasarol,
b)) tovabbképzést szervez az aktiv felhasznalok korében a rendszer biztonsdgos

hasznéalatanak érdekében,
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k) analitikusan nyilvéantartja a kezelésében 1évd eszkozoket, berendezési tirgyakat. Az
azok korében bekovetkez6 valtozasokat a gazdasagi osztallyal egyezteti,

1)) biztositja az informatikai tevékenység folyamatos végrehajtdsdhoz szilkkséges
segédanyagokat (nyomtatdpapir, nyomtatasi segédanyagok, stb.),

m)  ellendrzi az informatikai szabalyozokban és az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban
meghatarozottak betartasat,

n) betartja és betartatja a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat,

0) gondoskodik a szakteriilet munkatervének elkészitésérél és jovahagyasérol,

P) végrehajtja a személyi dllomany fényképezésével kapcsolatos feladatokat.

47.  Szakpszicholégus feladatai:

a) az egyes rendvédelmi szervek hivatdsos dllomanyd tagjai egészségi, pszichikai és
fizikai alkalmassagardl, kozalkalmazottai ¢és koztisztviseldi munkakéri egészségi
alkalmassagar6l, a szolgalat, illetve a keresGképtelenség megallapitasarol, valamint az
egészségiigyi alapellatasrol sz6l6 57/2009. (X.30.) IRM-OM-PTNM rendelet, illetve az
individualis (egyéni) pszichoszocidlis kockéazatértékelésrol, a személyi allomany pszichikai
alkalmassagi vizsgalatair6l és a pszichologiai gondozési tevékenység rendszerérdl szolo,
mindenkor hatdlyos orszagos parancsnoki normativ utasitds alapjan a biintetés-végrehajtas
hivatasos é4lloményaba vald felvétel el6tti 1. foka pszichikai alkalmassagi vizsgalatok
elvégzése,

b) a biintetés-végrehajtas hivatisos allomanyaba vald felvétel elétti 1. foku pszichikai
alkalmassag vizsgalatok szervezése, koordinalasa,

c) az alkalmassagi vizsgalathoz sziikséges eszk6zok el6készitése, azok szakszerii
alkalmazasa,

d) az alkalmassagi vizsgélaton résztvevék adatainak kezelése a titoktartdsi szabalyok
figyelembe vételével,

€) a pszichikai alkalmassigi vizsgalat eredményének nyilvantartdsa, azok az erre
megnyitott nyilvantartasi kdnyvben val6 vezetése,

f) a vizsgalat soran késziilt anyagok szakszerii kezelése,

g) az alkalmassagi vizsgalat min6sitésével kapcsolatos anyagok tovéabbitdsa a vizsgdlatot

kérd intézet részére,

h) az Intézmény személyi alloméanyédnak idszakos és soron kiviili I. foku pszichikai
alkalmasséagi vizsgalatanak elvégzése,

i) szolgalati viselkedés 1€lektan ismeretek eseti jelleggel t6rténd oktatdsa, az oktatott
tantdrgyban a tanulok vizsgéra vald felkészitése,

1) az. egészségmeglrzd gyogyudiillés, a stresszkezeld tréning, és egyéb tréningek,
programok soran csoportos foglalkozasok szervezése, megtartasa, csoportok vezetése.

48.  Szakasszisztens feladatai:
a) az alkalmassagi vizsgalattal 6sszefliggo:
aa)  vizsgalatra kér6 tablazat,
ab)  alkalmassagi vizsgélatra rendelé lap,
ac)  alkalmassag minésit6 lap, valamint
ad)  egyéb anyagok érkeztetése,
b) a beérkezd anyagok kezelése, nyilvantartasa,
c) a vizsgalatok iitemezése,
d) a bv. intézetek, intézmények személyligyi feladatot ellatd munkatérsaival vald
folyamatos kapcsolattartas,
e) a vizsgalatra jelentkez6 személyek adatbazisban val6 visszaellenorzése,
) a vizsgalaton részt vevd személyek adatlapjainak, tesztlapjainak osszeéllitasa,
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g2) a vizsgalat sordn a szakpszichologus iranyitdsa mellett pszichodiagnosztikai eszkdzok
hasznalata,

h) a tesztfelvétel sordn asszisztensi feladatok elldtésa,

i) vizsgalati lapok el6készitése,

1) a vizsgalaton résztvevd személyek adatainak, vizsgélati eredményeinek szamitégépen
valé rogzitése,

k) nyilvantartasi konyv vezetése,

D kimen6 anyagok postazasa,

m)  statisztikék, elemzések készitésében kzremiikdés.
VIL. FEJEZET

A GAZDASAGI VEZETO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEKRE, ALLOMANYI TAGOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

49. A Gazdasagi osztaly:
a) szervezeti felépités:
aa)  osztalyvezeto,
ab)  csoportvezetd,
ac)  f6el6addk,
ad)  el6adok.
b) a Gazdasagi osztily feladatai: A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok:
ba)  javaslatot tesz a koltségvetés iranyelveire, Osszedllitja az Intézmény elemi
koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi valtozasokat,
bb)  a koltségvetési javaslat Osszedllitdsakor megtervezi — a kozépiranyitd szerv
altal meghatérozott keretszdmok alapjan — mindazokat a bevételeket és kiadasokat,
amelyek forrasatol fliggetleniil a feladataival kapcsolatosak és jogszabalyon alapulnak,
szerzOdési, megéllapodasi kételezettségen alapulnak, a tapasztalatok alapjan
rendszeresen el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, az eszkdzei
hasznositasaval fiiggenek Ossze,
bc) dont a gazdasigos miikddéshez szitkséges munkaerd-kapacitds fokozott
kihasznélasarol, a 1étszam- és bérgazdalkodasrol,
bd) kezdeményezi, illetve végrehajtia az esetleges évkozi eldiranyzat
modositasokat, szervezi, koordindlja, irdnyitja az Intézmény pénziigyi, szdmviteli
tevékenységét, ellendrzi az eldiranyzatok felhasznalasat,
be) ellitja az Intézmény koltségvetésében megtervezett bevételekkel és
kiadasokkal kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,
bf) a BVOP altal elkészitett szamlarend és szémlatikkor alapjan elkésziti és
aktualizélja az Intézmény szamlatiikrét,
bg) elvégzi a banki és pénztiri bizonylatok, gazdasigi események
szamladsszefliggéseinek kijel6lését, kontirozasat,
bh) elldtja a konyvelési anyagok szamitogépes feldolgozasat (szallitok, vevok,
bank, pénztar, vegyes bizonylatok, készletkényvelés, fokonyvi kényvelés),
bi)  elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamolot, az
év-végi mérleget a kiegészitd mellékleteket valamint a zarassal kapcsolatos
feladatokat,
bj)  elldtja az Intézményre harul6 adézasi feladatokat (Afa, Szja, Ifa bevallésok),
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c)

bk) a Magyar Allamkincstarral folyamatosan tartja a kapcsolatot, egyezteti a
konyvelés adatait, a megallapitott keretszimokon beliill bonyolitja az Intézmény
pénzforgalmat, folyamatosan rendezi az ERA kddokat,

bl)  az Intézmény vezetésének és az irdnyité szervnek adatokat szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellenérzéséhez, a dontések megalapozasshoz,

bm) biztositia az Intézmény tevékenységéhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket,

bn) a koltségek alapjan (Onkoltségszamitas) javaslatot tesz a kozépiranyitd
szervnek a téritési dijak megallapitisdhoz,

bo) elvégzi a kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat
(bérkonyvelés, jarulékok konyvelése),

bp)  végrehajtja a Selejtezési Szabélyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot
tesz a feliigyeleti szerv hatiskorébe tartozo selejtezésekre,

bq) a Leltarozasi Szabdlyzat szerint végrehajtja a leltirozast, megallapitja az
eltéréseket, sziikség esetén lefolytatja a kértéritési eljarast,

br)  elvégzi a hdzipénztarral kapcsolatos teendSket (be- és kifizetések, szigort
szamadésu bizonylatok nyilvantartasa, kezelése, megérzése, selejtezése),

bs) ellitia az Intézmény beruhdzasi, feldjitdsi, vagyongazdilkodasi és
készletgazdalkodasi feladatait,

bt)  elvégzi a készletbeszerzésekhez kapcsolddd raktirozasi (bevételezés,
nyilvantartés, raktarozas, kiadas, egyeztetés) feladatokat,

bu)  vezeti az Intézmény ingatlan nyilvantartisat.

a feladatellatds koltségvetési keretek kozott tartdsanak szabélyai: Az Intézmény

kiadasait és bevételeit befolyasold, a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kozott biztosito:

d)

€)

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

cb)  folyamat- és kapcsolatrendszer: az Intézmény altal felhasznalhaté koltségvetési
keretdsszeget az orszagos parancsnok hagyja j6va. Az Intézmény részére a Magyar
Allamkincstar havonta a miikodési bevételi eldirdnyzatok és a mikodési kiadasi
eliranyzatok kiilonbségére jutd kozponti tdmogatds idéardnyos, a felhalmozasi
bevételi eldirdnyzatok és felhalmozasi kiaddsi elSirdnyzatok kiilonbségére esd
kozponti tdmogatds teljesitésaranyos részének megfelels osszegli eldiranyzat-
felhasznalési keretet nyit.

a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljaras:

da)  javaslat, igény elkészitése (a feladat indokoltsaga, a megvaldsitashoz sziikséges
feltételek biztositasa),

db)  ajavaslat feliilvizsgélata, Gsszevetése a koltségvetési eléirdnyzatokkal,

dc)  az eljarasi rend dokumentumai (kételezettség vallalasi eldterjesztd, arajanlat-
kérés, megrendelés vagy szerz6dés, megallapodas).

a Gazdasigi osztalyvezet$ feladatai: A Gazdasigi osztalyvezetd szakmai vezetdi

tevékenységét a gazdasagi vezetd kozvetlen alérendeltségében és irdnyitdsa mellett latja el.
Munkahelyi felettese és eloljardja az altala vezetett Gazdasagi osztaly allomany4nak.

f

az osztalyvezetore atruhdzott vezetdi hataskorok:

fa)  a vezetése ald tartozd osztalyra beosztott féeléadok és eléaddk rendszeresen
végzendo ¢€s eseti feladatanak, ellen6rzési tevékenységének meghatérozasa,

fb) a hivatisos dallomanya beosztottak évenkénti teljesitményértékelésének
elkészitése, évenként a kovetelmények meghatirozasa a feladat ellatashoz, illetve az
éves mindsités elkészitése,
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fc)  az aldrendeltségébe tartozé személyi allomanyi tagok szabadsagoltatdsanak
tervezése és litemezése, az egy munkanapot el nem ér6 munkahelyi tavollétnek,
valamint a tilszolgalatért jar6 szabadidé igénybevételének engedélyezése.

az osztilyvezetd feladatat részletesen a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén

a helyettesitésére a Gazdasagi vezetd rendelkezik.

h)

a gazdasagi osztalyvezeto jogkore:
ha)  intézkedési,

hb)  utalvanyozasi,

hc)  ellenjegyzési,

hd) teljesitésigazolasi.

VIII. FEJEZET

A TOVABBKEPZESI ES REHABILITACIOS IGAZGATO-HELYETTES

KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEKRE,

50.
a)

b)

c)

MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Egészségiigyi osztaly:

szervezeti felépités:

aa)  osztalyvezetd

ab)  4pold

ac)  gyogytornasz

ad) gyogy-masszOr.

alloméanytablan kiviil foglalkoztatott:

ba)  szakorvosok,

bb)  vallalkozasi szerz6dés alapjan.

az Egészségligyi osztaly vezetdje az osztalyvezetd, tavolléte esetén szakmai helyettese

az apolo. Az osztalyvezetd feladatit a Tovabbképzési és Rehabilitacios igazgato-helyettes
kozvetlen alarendeltségében latja el.

d)

az Egészségligyi osztalyvezetd feladatai:

da) az osztaly szakmai iranyitdsa, adatszolgiltatds, statisztikdk, beszamoldk
elkészitése,

db)  az osztily munkajanak megszervezése és ellenbrzése,

dc)  javaslattétel a beosztottak munkajanak elismerésére, sziikség esetén
felel6sségre vonasukra,

dd) aszakdolgozok tovabbképzésének megszervezése,

de)  egészségnevelési tevékenység,

dfy az Intézmény kozegészségligyi- jarvanyiigyi helyzetének ellenérzése,
jarvanyvédelmi intézkedések megtétele,

dg) folyamatos munkakapcsolat tartasa a feliigyeleti szervekkel, és a munkahelyi
vezetokkel,

dh) részvétel a vezetdi megbeszéléseken.

az Egészségiigyi osztalyvezets felelds:

ea)  az optimalis kezelési kiirasok indikacidjaért, megalapozottsagaért, az osztaly
higiénés rendjéért,

eb) intézményi szinten a kozegészségligyi, jarvanyiigyi feladatok ellatasaért, az
eldirasok betartasaért,

ec)  az osztdlyon a munkavédelmi-, tiizvédelmi-, biztonsagtechnikai-, higiéniai-,
kornyezetvédelmi,  hulladékkezelési-, informatikai-, adatkezelési  el8irdsok
betartasanak ellendrzésért.
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g)

ed) az Egészségiigyi osztalyvezetd felel6ssége az Intézmény miikodési rendjére,
valamint a munkavallalasra vonatkozé szabalyok megsértése esetén a
koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII toérvény alapjan éllapithato
meg.

az Egészségiigyi osztalyvezetd hataskore:

fa) az osztaly munkajanak szakmai iranyitasa,

fb)  szakmai teljesitésigazolas,

fc)  javaslattétel a dolgozok munkéjanak elismerésére, szikség esetén felelosségre
vonasara.

az egészségligyi osztaly feladatai:

ga) a Dbintetés-végrehajtas személyi alloméanyanak ellatasa, a mozgasszervi
rehabiliticios kezelés, és az egészségmeglrzéd gyogyidiilés keretén belill az
igényjogosultak koérét és indokoltsagat a hatdlyos rendelkezések tartalmazzék, a
beutalas megfelelé orvosi indikacié és elbzetes szakorvosi vizsgdlatok alapjan
torténik,

gb) a beutaltak 4ltalanos orvosi, és siirgOsségi ellatasanak, sziikség estén
szakellatasra utalasuknak a megszervezése,

gc)  a beutaltak szdmdra a sziikséges szakorvosi vizsgilatok megszervezésének
lebonyolitasa,

gd)  azeldirt kezelések megszervezése, végrehajtasa a szakma szabalyai szerint,

ge)  asziikséges gyogyaszati anyagok szakszer( taroldsa, takarékos felhasznalésa,
gf) a tevékenységgel kapcsolatos adminisztracié, dokumenticié elkészitése,
megorzése,

gg) afizikoterapias késziilékek szakszerli hasznalata, napi karbantartésa,

gh) elsosegély nytijtasi ismeretek oktatésa,

gi)  tajékoztats a szezonalis fert6z0 betegségekrol, az elleniik vald védekezésrol,
g)  tajékoztatds a gydgyfiirdd kezelések hatasarol és veszélyeirdl,

gk) szlirbvizsgalatok szervezése (pl. vérnyomas, vércukor),

gl)  egészségnevelési tevékenység a szenvedélybetegségekrol, stressz allapotokrol,
valamint a korszer(i étkezési elvekrol,

gm) részvétel a korszerli diétds étkeztetés kidolgozasaban,

gn)  abeutaltak pszichés nevelése, életmdd tandcsadas,

go)  kulturalis-, sport-, szabadidés-, mentdlhigiénés és egyéb foglalkozasok
megszervezése a rendelkezésre allo szakemberek kozremikodésével,

gp) szabad Kkapacitds terhére frissité-kondicionalé torna, gyogytorna illetve
masszazskezelések, frissitd masszazs lehetdség biztositasa,

gq)  szabad kapacitas terhére az Intézményben pihend vendégek siirgdsségi ellatasa,
szilkség esetén szakellatasra utalasuk,

gr) a dolgozék szamara foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése
kozrem(ik5dé szakorvos bevonasdval, mozgéasszervi rehabilitdcids kezelések
biztositasa, szlir vizsgalatok szervezése, védGoltasok megszervezése, tdjékoztatas a
szezonalis fert6z6 betegségekrol, az elleniik valé védekezésrol.
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51.

a)

b)

<)

Tovabbképzési és Vendéglatasi osztaly:

szervezeti felépités:

aa)  osztalyvezeto,

ab)  vendéglatasi csoport — csoportvezetd,

ac)  szallodai csoport — csoportvezetd,

ad)  kiemelt foel6ado,

ae)  foeldado (tovabbképzési),

af)  foglalkoztatasi segédeldado,

ag)  elbado,

ah)  szakécs,

ai) felszolgalo,

aj) szakmunkas.

a Tovébbképzési és Vendéglatasi osztly feladatai:

ba) az Intézményben a szolgaltatdsokat igénybevevé vendégek elhelyezésének,
elszallasolasanak, ellatasanak biztositdsa,

bb) a feliigyeleti szerv altal kért adatszolgaltatasok, jelentések, beszamolok
hatérid6re torténd felterjesztése,

bc)  a széllodai férShelyek, konferencia termek szabad kapacitisinak hatékony
kihasznélasa,

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

be) az Intézményben lebonyolitdsra keriild tovabbképzések, rendezvények eszkdz
¢€s anyag szlikségletének felmérése és rendelkezésre dllasanak biztositasa,

bf)  igény szerint felmeriild szabadidGs, csapatépitd programok szervezése,
lebonyolitasa,

bg) a vendéglatds magas szinvonaldhoz szikséges anyag és eszkoz igény
folyamatos biztositasa,

bh) 24 érés recepcids szolgalat biztositasa,

bi) az Intézmény belsé és kiilsé rendezvényeinek elokészitése, koordinilasa,
biztositasa, kapcsolattartas a felel6s ligyintézével,

bj)  Catering szolgaltatas biztositdsa a szabad kapacitas terhére,

bk)  abeszerzések koordinalasa az étlaptervezettel 5sszhangban,

bl) a konyhai ¢s éttermi eszk6zok rendelkezésre allasédnak folyamatos biztositasa,
nyilvantartasa,

bm) a Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztilyhoz tartozd eszkdzok leltdrozasa,
selejtezése,

bn) a mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfeleléen a higiénés eldirasok
szigoru betartasa,

bo) a kozegészségiigyi, higiénés és HACCP elbirasok betartdsanak fokozott
ellendrzése, az ahhoz kapcsolédé dokumentaciok vezetése,

bp)  aszallodai program miikGdtetése,

bq)  aszakmai munka, az adminisztracios tevékenység, valamint az egyéb eléirasok
(egészségligyi, tiiz-, baleset-, munkavédelmi) betartasanak folyamatos és dokumentalt
ellenérzése.

a Tovabbképzési és Vendéglatasi osztaly vezetdje: a tovdabbképzési és vendéglatasi

osztalyvezet6, feladatdit a Tovabbképzési és Rehabilitacids igazgatd-helyettes kdzvetlen
alarendeltségében latja el,

d)

a Tovabbképzési és Vendéglatasi osztalyvezett felelds:
da)  az eléirdsoknak megfeleld gazdalkodasért, az adatszolgaltatasok, statisztikak,
beszamolok elkészitéséért,
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db) az Intézménybe érkez6 igények, megkeresések (tovabbképzések, iidiilések,
szabadféréhelyes igények, egyéb rendezvények) visszaigazolasa, nyilvantartasa,
dc)  munkavégzése soran napi kapcsolatot tart az Intézmény vezetéivel,
dd) az iranyitdsa alatt miik6d6 szakmai (tovabbképzési és vendéglatisi osztaly)
tertilet képviselete,
de)  szervezi, ellenrzi, feliigyeli a tovabbképzési és vendéglatasi osztaly munkajat,
dfy a beosztott dolgozok képzési terv szerinti megfeleld  szakmai
tovabbképzéseinek biztositisa,
dg)  a szakteriiletre vonatkozd féléves, éves munkatervek és ellenbrzési tervek
clkészitése, azok maradéktalan végrehajtésa és végrehajtatasa,
dh) a feliigyeleti szerv altal kért adatszolgaltatasok, jelentések, beszamolok
hatériddre t6rténo felterjesztése,
di) a feladatok végrehajtasdra legalkalmasabb munkaidé-beosztas kialakitdsa,
tervezése, rogzitése (Robotzsaru szolgalatszervezési modul),
dj) rendezvények el6készitése, koordinaldsa,
dk)  kapcsolattartas a tarsszervek rendezvényszervezdivel,
dl)  ellenérzi a szakteriilethez tartoz6 egységek (étterem, konyha, biifé, recepcic),
jogszabalyban meghatarozott feltételeknek megfeleld miikodését,
dm) akozegészségiigyi, higiénés és HACCP eléirasok fokozott betartasaért,
dn)  avendéglatasi és szallodai csoportvezet munkajanak iranyitasaért,
do)  aszakmai munka, az adminisztricios tevékenység, valamint az egyéb el6irasok
(egészségligyi, tliz-, baleset-, munkavédelmi) betartdsanak folyamatos és dokumentalt
ellenGrzéséért.
€) a Tovabbképzési és Vendéglatasi osztalyvezetd hatdskore:
ea)  minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasagos és hatéridére torténd végrehajtasat,
eb)  betekintési joga van — ha ezt jogszabdly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitas
nem korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentéciéba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges,
ec) teljesitésigazolasra jogosult.
) a Tovabbképzési ¢és Vendéglatdsi osztalyvezetd helyettesitésének rendje:
helyettesitését a vendéglatasi csoportvezetd latja el.
g) a vendéglatasi csoportvezet feladatai:
ga) a kozegészségiigyi, higiénés és HACCP elbirasok betartdsdnak fokozott
ellenbrzése,
gb)  azirdnyitasa alatt mikod6 szakmai (élelmezés) teriilet képviselete,
gc)  szervezi, ellendrzi, feliigyeli az Intézmény élelmezési tevékenységét,
gd) a kozegészségiigyi, higiénés és HACCP elbirasok betartasanak fokozott
ellendrzése, az ahhoz kapcsolodé dokumentéciok vezetése,
ge)  az Intézmény eréforrdsaival (anyag, munkaerd) val6 hatékony gazdalkodas,
gf)  végrehajtja az étrendek, étlaptervek, ételkalkulaciok elkészitését,
gg)  elvégzi a székhely élelmezésvezetdi feladatait,
gh)  szervezi, koordinélja és lebonyolitja a kiilsd rendezvények megrendeléseit.

52.  Uzemeltetési osztaly:
a) szervezeti felépités:
aa)  osztalyvezetd,
ab)  csoportvezetd,
ac)  féeldado,
ad)  miihelyvezet6,
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ae)  segédel6ado (foglalkoztatasi),
af)  gondnok,

ag)  szakmunkas,

ah)  biztonsagi feliigyelo,

ai)  takarito.

b) az. Uzemeltetési osztly vezetdje az iizemeltetési osztalyvezetd, feladatait a
Tovabbképzési és Vendéglatasi igazgaté-helyettes kbzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el,

¢)  azUzemeltetési osztaly felel6s:

d)

ca)  az Intézmény biztonsagos és takarékos lizemeltetéséért,

cb)  az épiiletek, berendezések miikodoképességéért és karbantartottsagaért,

cc)  abelsd és kiilsé rendért és tisztasagért, tovabba

cd)  agépjarmii llomany KRESZ-ben el6irt szinti miiszaki allapotaért.

az Uzemeltetési osztaly feladatai:

da)  biztositja a zavartalan miiksdés feltételeit,

db)  elvégzi a karbantartisi munkakat, elharitja a miiszaki hibakat,

dc)  biztositja az Intézmény feladatainak ellatasdhoz szilkséges épiiletek,
épitmények, berendezések és felszerelési targyak milkodését,

dd) elOkésziti a selejtezni kivant anyagokat, részt vesz az éves és rendkiviili
leltdrozéasban,

de)  biztositja az 6rzés-védelmet,

df)  koordinélja a TMK miihely tevékenységét,

dg) megszervezi a munka-, forma- és véd6ruhdval torténé ellatast és annak
nyilvantartasat,

dh) gondoskodik az ,M” készletezésii anyagok szakszerli taroldsardl,
karbantartasarol, valamint idészakos feliilvizsgalatarél, fenntartasarol,

di)  amunka- és tiizvédelem ellenérzése soran felmeriilt izemeltetéssel kapcsolatos
feladatok kikiisz6bolése,

dj)  gondoskodik a széllitdsok lebonyolitdsdhoz sziikséges jarmiivek iizemben
tartasarol, elvégzi az Intézmény jarmiivei nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,
szabdlyszerli lizemanyag elszamolast vezet,

dk)  szervezi a gépjarmiiszolgalat beosztottjainak munkéjat, nyilvantartast vezet a
mérdszamokrdl, a felhaszndlasok bazisadatairdl,

dl)  tervezi, nyilvantartja és elszamolja a gépjarmiivek lizemeltetésével,
fenntartaséval kapcsolatos koltségeket, figyelemmel kiséri az egész Intézmény részére
meghatarozott éves futasteljesitmény-norma, valamint a jarmijavitasi elSiranyzat
idéaranyos  felhasznaldsat, gondoskodik annak elbirasszerti ¢és  indokolt
felhasznalasarol,

dm) figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki allapotat, eseti jelleggel ellenérzi a
jarmiivek napi karbantartasdnak a gépjarmiivezetok altal torténd elvégzését,

dn)  szervezi a jarmiivek javitasba adasat, illetve javitasbol torténd atvételét,

do) figyelemmel kiséri a gépjarmivek lizemanyag fogyasztasat (megtakaritas, ill.
talfogyasztas), a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével negyedéves id6szakonként
elszamolja a f6foglalkozasi gépjarmiivezeték esetlegesen keletkezd iizemanyag
megtakaritisait, megengedettnél magasabb idészaki okokra visszavezethetd
tizemanyag fogyasztas esetén intézkedik a gépjarmii beszabalyozasa, javitdsa irant,

dp) az Intézmény jarmiédllomanya vonatkozdsdban elldtja az iizemanyag
hitelkartydkkal kapcsolatos feladatokat (kartydk megrendelése, nyilvéantartésa, stb.),
dq)  szervezi a gépjarmiivezetk szakmai tovabbképzését,
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€)

dr)  intézkedik a menetkdzben meghibdsodott gépjarmiivek helyszini javitasérél,
vagy a telephelyre, szakmiihelybe t6rténé bevontatasrol, miszaki mentésrol,

ds)  szervezi a gépjarmiivek atadas-atvételének gyakorlati végrehajtasat,

dt)  szlréprobaszerlien ellendrzi a gépjarmiivek be- és kilépését regisztrald naplé
bejegyzéseit és azt Gsszeveti a sajat szolgalati gépjarmiivek menetlevelében vezetett
bejegyzésekkel. Az ellen6rzés tényét a naploban irdsban rogziti,

du) ellitia a bv. gépjarmivek vezetésére jogositd tigyintézdi engedélyekkel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a kiallitott engedélyekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

az Uzemeltetési osztalyvezetd kozvetleniil irényitja és ellenérzi az Uzemeltetési

osztalyt és az Uzemeltetési csoportot.

9

g
h)

az Uzemeltetési osztalyvezetd feladatai:

fa)  kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az lizemeltetési osztaly dolgozoit,

fb)  az Intézmény aktualis felujitasi, beruhdz4si munkalatait szervezi, feliigyeli,

fc)  nyilvantartia a gépjarmiivek futisteljesitményét és az ezzel kapcsolatos
Jjegyzokonyveket elkésziti, feliigyeli a gépjarmiivekkel kapesolatos feladatokat,

fd) elkésziti az éves beszerzési, takarékossagi, ellendrzési és munkatervet, féléves
és éves energia és gépjarmi futasteljesitmény jelentését,

fe)  tlizvédelmi szemléken biztonsagi tagként részt vesz,

ff) tlizjelz6 és oltoberendezések rendszeres, és id6szakos feliilvizsgalatarol
gondoskodik,

fg)  munkavédelmi alapfeladatok, negyedéves szemléken val6 részvétel, valamint a
munkakori lefrasban szerepl6 specialis feladatok ellatasa,

th)  elkésziti a gépjarmiivek iizemeltetési és forgalmazasi, valamint téritéses
bérbeadasi szabélyzatat,

fi) feltigyeli a leltar és a selejtezések szabalyszerti elokészitését és lebonyolitasat,
1)) gondoskodik a szallok tizemeltetésérdl,

fk)  elkésziti a telephely 2 és a Venyige utcai 6ri szall6 személybejarati kapun
szolgalo, személybejarat ligyeletesi beosztasat.

az Uzemeltetési osztalyvezetd kiilonleges feladatai:

ga)  munkavédelmi és tlizvédelmi bizottsagi tagként részt venni a szemléken.

az Uzemeltetési osztilyvezetd felelds:

ha)  az izemeltetési osztaly és csoport eredményes miikodéséért, beosztottainak
szakmai tovabbképzéséért,

hb)  az éves munkatervek és ellen6rzési tervek végrehajtasaért,

hc)  abiztonsigos munkakériilmények kialakitasaért és fenntartasaért,

hd)  az dltala, vagy a beosztottai altal készitett adatszolgiltatisok és jelentések
hataridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes Gsszeallitdsaért és
valbdisagaért,

he)  az SZMSZ-ben leirtak érvényesitéséért,

hf)  az Intézményi Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak betartasaért,
hg)  azigazgato éltal dtruhazott jogkorok gyakorlasa keretében tett intézkedésekért,
hh)  az Uzemeltetési osztalyvezetd feleléssége az Intézmény mikodési rendjére,
valamint a munkavallaldsra vonatkozé szabdlyok megsértése esetén a
kdzalkalmazottak jogalldsarol szolo térvény alapjan llapithat6 meg,

az Uzemeltetési osztalyvezetd hatiskore:

ia) utalvanyozasi és szakmai teljesitési igazolasi jogkor,

ib)  minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
gazdasagos és hataridére torténd végrehajtasat,
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)

ic) eligras az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriiletére vonatkozé
kérdésekben,

id)  betekintési jog — ha ezt jogszabaly, vagy belsd rendelkezés illetve utasitis nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumenticioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.

az Uzemeltetési osztalyvezetd helyettesitésének rendje: a helyettesitést végz6 személyt

minden esetben az Igazgato jeldli ki.

k)

)

m)

az lizemeltetési csoport feladatai:

ka)  biztositja a telephely 1. zavartalan miikodésének feltételeit,

kb)  elvégzi a telephely 1. teriiletének folyamatos apolésat, tisztan tartdsat, sikossag
mentesitését,

ke)  gondoskodik a személyi allomany széllitasanak lebonyolitdsérol,

kd) a havi munkaszervezésben rogzitett idépontokban lebonyolitja a tervezett
beszerzéseket,

ke)  biztositja az aggregator folyamatos izemképességét.

Uzemeltetési csoportvezeté feladatai:

la) szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a szakmunkasok, a gondnok és a takaritok
munkajat,

Ib)  ahatalyos intézkedések alapjan adatszolgaltatast teljesit a székhely felé,

Ic) elkésziti és vezeti a rendszeresitett nyilvantartasokat,

Id)  felel az 4ltala és beosztottai altal készitett adatszolgaltatisok és jelentések
hatéridore torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes dsszedllitasdért.

az Uzemeltetési csoportvezetd feleldssége az Intézmény miikodési rendjére, valamint a

munkavallaldsra vonatkoz6 szabalyok megsértése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl
sz610 torvény alapjan dllapithat6 meg.

n)

p)

az Uzemeltetési csoportvezetd hataskore:

na) jutalmazisi és fegyelmezési javaslat beosztottakr6l az Intézmény
Tovabbképzési és Rehabilitacios igazgatd-helyettese felé,

nb)  szakmai teljesitésigazolas,

nc)  acsoport munkdajanak szakmai iranyitdsa.

foglalkoztatasi csoport feladatai:

oa)  biztositja az 6ri szallok zavartalan miikodésének feltételeit,

ob) elvégzi a Dal és a Bosnyak utcai 6ri szall6 teriiletének folyamatos dpolasat,
tisztan tarasat, sikossag mentesitését,

oc) a havi munkaszervezésben rogzitett id6pontokban lebonyolitja a tervezett
beszerzéseket,

foglalkoztatasi csoportvezet6 feladatai:

pa)  szervezi, irdnyitja és ellenrzi a gondnokok, mihelyvezets, segédeldadd
munkajat,

pb)  ahatalyos intézkedések alapjan adatszolgaltatast teljesit a székhely felé,

pc)  elkésziti és vezeti a rendszeresitett nyilvantartasokat,

pd) felel az éltala és beosztottai altal készitett adatszolgiltatasok és jelentések
hataridére torténé elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes dsszedllitasaért.

a Foglalkoztatasi csoportvezeté feleldssége az Intézmény miikddési rendjére, valamint

a munkavallaldsra vonatkozé szabélyok megsértése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 torvény alapjan éallapithat6é meg.

1)

a Foglalkoztatési csoportvezetd hatdskore:

ra)  jutalmazasi ¢és fegyelmezési javaslat beosztottakr6l az Intézmény
Tovabbképzési és Rehabilitacids igazgatd-helyettese felé,

rb)  szakmai teljesitésigazolas,
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IC) a csoport munkéjanak szakmai irdnyitasa.

IX. FEJEZET

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

53.
a)

b)

SZABALYOK

Oktatasigazgatasi és Koordinacids osztaly:

szervezeti felépités:

aa)  osztalyvezetd,

ab)  vezeto fotanar,

ac)  kiemelt f6tanar,

ad)  f6el6ado,

ac)  szakoktatd,

af) eldado.

az Oktatasigazgatasi és Koordinécios osztaly feladatai:

ba) az Intézmény  alaptevékenységéb6l adodé  oktatasszervezési  és
oktatdsadminisztricids, valamint taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, az éves oktatasi
terv kidolgozésa,

bb) az alapfoki szaktanfolyami képzésben az orszidgos parancsnok altal
engedélyezett intézeti helyi felkésziilésekhez kapcsolodd oktatasigazgatasi feladatok
végrehajtasa,

bc) a szakképzési rendszer képzési programjainak elkészitése, elGzetes
mindsitésének intézése,

bd) a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
felé a sziikséges engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa, a szakképzési rendszerben a
vizsga bejelentése, az el6irt adatok rogzitése az NSZFH elektronikus feliiletén,

be)  a vizsgaztatdsok tanterv szerinti tervezése, el6készitése és végrehajtasa,

bf) a Beliigyminisztérium Integralt Ugyviteli Keretrendszerén keresztiil a
vizsgaelndk és a vizsgabizottsagi tagok kijel6lése,

bg) a tanulok vizsgira torténd bejelentkezésének tigyintézése, a felmentési
kérelmek elbiralasa,

bh) a vizsgaelndk, a vizsgabizottsag tagjai, a vizsgdzok, valamint a vizsga
lebonyolitasaban kozremiik6dd személyek teljes korii — a jogszabalyban meghatarozott
id6pontig torténd — tajékoztatasa a vizsgan lebonyolitasra keriil vizsgatevékenységek
jellegérol, sorrendjérél, idépontjardl, helyszinérdl és a vizsgaval kapcsolatos tovabbi
tudnivalokrol,

bi)  a vizsgaelndknek és a vizsgabizottsdg tagjainak jovdhagyasra a javasolt
gyakorlati feladatlapok és a vizsga lebonyolitdsanak tervezett rendjére vonatkozd
javaslat megkiildése,

bj) a komplex szakmai vizsgafeladatok Osszedllitasdnak koordindlasa, a megoldd
kulcsokkal, az irasbeli vizsga feladatsor Osszedllitisa, a szébeli vizsgatételsor
aktualizalasar6l gondoskodas a szakmai képzési osztallyal egyiittmilkddve, intézkedés
a jovahagyaésra torténd felterjesztésrol,

bk) a vizsgit megel6zéen az irdsos megbizasok eldkészitése a vizsgaszervezd
képviseletét ellatd személy, a vizsga jegyzOje, a feliigyeld, a technikai feltételek
folyamatos biztositasaért felelés személy, az irasbeli feladat javitdsit végzd és a
gyakorlati vizsgatevékenységnél kozremiik6do feliigyeld tanér részére,

27



c)

bl)  a lebonyolitasi rendre vonatkozé javaslat elbkészitése és a vizsgaelndkkel
torténd jovahagyatdsa, a vizsga helyszinének elGkészitésérol, a személyi és targyi
feltételeinek a vizsga sorédn torténd folyamatos biztositasardl torténd gondoskodas,
bm) az irasbeli és a gyakorlati feladatlapok — a titoktartdsra vonatkozé szabalyok
megtartasaval torténd — megorzése, egészen annak felhasznalasaig,

bn)  avizsga lebonyolitasa jogszeriiségének folyamatosan figyelemmel kisérése,

bo) a vizsga eredménye kihirdetésének elokészitése, gondoskodas a vizsga
iratainak szabalyszerti kiallitasarol és tovabbitasarol,

bp) az elbéirdsoknak megfeleléen a vizsgaszervezd, a vizsgaelnok, illetve a
vizsgabizottsagi tagok jelentési kotelezettségének koordindldsa az NSZFH
elektronikus feliiletén,

bq)  a vizsgat kdvetben az elbirt oktatds adminisztraciés feladatok végrehajtisa (a
vizsga adatainak jogszabaly szerinti torzslap kiiliven és beliveken torténd rogzitése
elektronikus uton) az NSZFH rendszerében,

br)  kapcsolattartds az intézetek kijelolt gyakorlatvezetdivel, oktatis-szakmai
felkészitésitk megszervezése és végrehajtasa,

bs)  az osztalynaplok, vizsgajegyzokonyvek szakszer(i, naprakész vezetése,

bt)  egylittmiikddés a BVOP-val a biintetés-végrehajtas személyi alloméanya
képzési rendszere fejlesztésére, szabalyozasara iranyuld el6készitd, kidolgozd
munkaban,

bu) az oktatds-szervezésért felelés munkatarssal egylittmikodve a 14 hetes
alapfoku szaktanfolyami a fegyveres biztons4gi 6rOk a biintetés-végrehajtasi Or,
segédfeliigyeld rész szakképzések, a biintetés-végrehajtasi feliigyels szakképzés és a
biintetés-végrehajtasi fofeliigyeld, egészségiigyi, gazdasigi, igazgatdsi fofeliigyeld
szakképzés raépiilések, a rendészeti szervez$ (biintetés-végrehajtisi szervezs)
szakmairany tanulécsoportjainak szervezése,

bv)  szolgélat viselkedés lélektan tantargy oktatasa, a személyi allomany, illetve a
tanulé édllomany mentdlhigiénés ellatasa, rendvédelmi kozelharc tantargy oktatdsa,
informatikai ismeretek oktatasa,

bw) iskolatitkari feladatok ell4tésa,

bx)  sportszervezési feladatok ellatasa, az Intézmény altal szervezett rendezvények,
sportversenyek, bajnoksagok lebonyolitasdban kézremiikodés,

by) a bv. szervezet személyi allomanya gépjarmii vezetéstechnikai képzésének a
vonatkozé BM utasitas alapjén torténé szervezése, bonyolitdsa, illetve a vizsgaztatas
végrehajtasa,

bz)  abiintetés-végrehajtasi szervezet kényvtaranak mikodtetése.

az Oktatasi és Koordinacids osztalyvezetd feladatai: Az Oktatasi és Koordinacios

osztalyvezetd szakmai vezetdi tevékenységét az oktatasi igazgatd-helyettes kozvetlen
alarendeltségében €s irdnyitasa mellett latja el. Munkahelyi felettese és eldljaroja az altala
vezetett Oktatdsi és Koordinacids osztaly allomanyanak. Az osztilyvezet6 gyakorolja az
SZMSZ-ben, valamint az igazgaté altal kiadott munkakori leirdsban meghatdrozott
jogkoroket.

d)

az osztélyvezetOre atruhazott, illetve vele megosztott vezet6i hataskorok:

da)  avezetése ala tartozé osztélyra beosztott vezet6 fotanarok és kiemelt fétanarok
rendszeresen végzendé és eseti feladatdnak, ellenérzési tevékenységének
meghatarozasa,

db) a hivatasos 4allomanyu beosztottak évenkénti teljesitményértékelésének
elkészitése, évenként a kovetelmények meghatarozasa a feladat ellatashoz, illetve az
éves mindsités elkészitése,
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f)

dc)  az alarendeltségébe tartozé személyi alloményi tagok szabadséigoltatdsanak
tervezése és litemezése, az egy munkanapot el nem ér6 munkahelyi tavollétnek,
valamint a tilszolgéalatért jaro szabadidd igénybevételének engedélyezése,

dd) a képzésben a tanuldcsoportokhoz az oktatok, illetve az osztalyfonokok
kijel6lése, feladataik meghatérozasa,

de)  a bv. szervekkel az oktatdssal kapcsolatosan felmeriilé kérdésekben, feladat-
meghatarozasokban térténd kapcsolattartas.

az osztalyvezeté felelds:

ea)  az oktatasi programban eldirtak végrehajtasaért,

eb) a telephely 2-n és a kihelyezett képzési helyszineken szervezett képzések
gordiilékeny végrehajtasaért,

ec)  aszakteriiletéhez tartozé feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasaért.

az osztalyvezet6 feladatat részletesen a munkakéri leiras tartalmazza. T4volléte esetén

a helyettesitésére az oktatési igazgato-helyettes rendelkezik.

54.
a)

b)

c)

Szakmai Képzési osztaly:

szervezeti felépités:

aa)  osztilyvezetd,

ab)  vezet fotanar,

ac)  kiemelt fétanar.

a Szakmai Képzési osztaly feladatai:

ba) a képzési programok végrehajtdsa sordn a taniigyi dokumentumokban
meghatarozott tantargyak (biztonsagi, l6elméleti, szolgélati, biintetés-végrehajtasi jogi,
reintegricios, kozigazgatdsi, etikai, emberi jogi ismeretek, intézkedés taktikai)
oktatdsa, a tanulok ismeretszintjének rendszeres ellendrzése, vizsgaztatatdsa, az
elméleti képzési szakaszokba €piilé gyakorlati képzési feladatok végrehajtasa,

bb) a tanuléi 4lloméany léelméleti és 1ovészeti felkészitése, a 16vészetek
elokészitése, végrehajtasa, a szilkséges dokumentumok kidolgozasa,

bc)  az intézeti gyakorlati képzési programok kidolgozasa, a gyakorlati képzés
segitése €s ellendrzése,

bd)  a tantdrgyi jegyzetek, tansegédletek, az ismeretelsajatitds hatékonysagat javitd
modszertani anyagok, tesztek, munkafiizetek, esettanulmanyok stb. kidolgozésa,
folyamatos tartalmi karbantartésa,

be) a modulzard, illetve a komplex szakmai vizsgdkhoz kapcsolédd irasbeli
kérdések Osszeallitasa,

bf)  a telephely 2. Orzésbiztonsigi rendszerének, biztonsagtechnikai rendszere
mikdodésének, tervszerli karbantartisanak, javitisinak feliigyelete és ellenérzése, a
rendszertizemeltetés napi feladatainak ellatasara felelés szaktanar kijelolése,

bg) a Fegyveres Biztonsdgi Orséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
miikodtetéshez sziikséges okmanyok el6készitése,

bh)  az Intézmény éltal szervezett rendezvények, sportversenyek, bajnoksagok
lebonyolitasaban kozremiikddés és a kapesolodo koltségvetés tervezése,

bi) egyuttmiikddés a BVOP-val a biintetés-végrehajtds személyi allomanya
képzési rendszere fejlesztésére, szabalyozasara irdnyuld el6készitd, kidolgozod
munkéban,

bj)  informécié biztositdsa a koltségvetési tervezés elkészitéséhez a gazdasagi
szervezet részére.

a Szakmai Képzési osztalyvezet6 feladatai: A Szakmai Képzési osztalyvezetd szakmai

vezetdi tevékenységét az oktatasi igazgato-helyettes kzvetlen aldrendeltségében és iranyitasa
mellett latja el. Munkahelyi felettese és eldljaroja az altala vezetett Szakmai Képzési osztaly
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allomanyanak. Az osztalyvezet6 gyakorolja az SZMSZ-ben, valamint az igazgaté éltal kiadott
munkakori leirdsban meghatarozott jogkoroket.
d) a Szakmai Képzési osztalyvezetre atruhdzott, illetve vele megosztott vezetdi
hataskorok:
da)  a vezetése ala tartozo osztilyra beosztott vezetd fétanarok, kiemelt fétandrok
rendszeresen végzendd és eseti feladatdnak, osztalyfondki megbizatasinak, tandrai
leterhelésének, ellendrzési tevékenységének meghatarozasa,
db) a hivatdsos é&lloménya beosztottak évenkénti teljesitményértékelésének
elkészitése, félévenkeént a kovetelmények meghatarozasa a feladat ellatashoz, illetve az
éves mindsités elkészitése,
dc) az aldrendeltségébe tartozd személyi alloményi tagok szabadsagoltatasanak
tervezése és litemezése, az egy munkanapot ¢l nem ¢r6 munkahelyi tavollétnek,
valamint a tilszolgdlatért jard szabadidé igénybevételének engedélyezése,
€) a Szakmai Képzési osztalyvezetd felel6s:
ea)  az oktatasi programban eldirtak végrehajtasaért,
eb)  aszakteriileté¢hez tartozoé feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasaért.
) a Szakmai Képzési osztalyvezet6 feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a helyettesitésére az oktatasi igazgatd-helyettes rendelkezik.

) X.FEJEZET . ) ’
A KAPCSOLT MUNKAKORBEN ILLETVE KULSO MEGB{ZASSAL ELLATANDO
FELADATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

55.  Biztonsagi vezet6 feladatai:

a) a mindsitett adatot kezel$ szerv vezetdjének atruhdzott hatiskorében eljarva utasitasi
joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezé vezeté mindsitett adat védelmére vonatkozo
jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra
vonatkoz6 szabalyok alkalmazéasanak helyi feliigyeletét,

b) kozremiikodik, illetve segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggd
dontések meghozatalaban,

c) iranyitja és feliigyeli a titkos tigykezeld, a rendszerbiztonsdgi feliigyelé és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellenrzi a papir alapu és az elektronikus
biztonsagi eldirdsok betartasat,

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

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

1) feligyeli a mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsagos iizemeltetését,

2) a fentieken kiviil a biztonsagi vezetd intézkedik a mindsitett adat biztonsagénak
megsértése kapcsan felmeriil6 kar felmérésérdl €s enyhitésérol, valamint — ha ez lehetséges —
a jogszerti allapot helyreallitasarol,

h) évente tovabbképzésen vesz részt,
i) feladatkdrében eljérva és ahhoz igazoddan képviseli az Igazgatdt.

56.  Mozgdsitasi megbizott feladatai:

a) feladatanak ellatasdhoz koteles ismerni a védelmi tevékenységet érintd jogi
szabalyozasokban foglaltakat a részteriileteket is érintden, valamint az ezen jogszabalyok
alapjan kiadott, a biintetés-végrehajtasra vonatkozé belsd rendelkezéseket,
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b) feladata az Intézmény egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa,

) felelosséggel tartozik az intézet Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének és a
vesz€ly elharitdsi feladattervnek eléirt hataridére t6rténd elkészitéséért, évenkénti
pontositasaért,

d) kezdeményezi ¢és elésegiti az Intézmény védelmi felkésziilési targyu
torzsfoglalkozésainak, oktatisainak és tovabbképzéseinek megtartasat,
e) koteles ellendrizni a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését

szolgald feddneves, ellendrzd jelszavas okmanyok és a veszély-elharitasi feladatterv meglétét,

biztonsagos tarolasat; az ligyeleti szolgalat riasztasi-értesitési feladatismeretét,

) segitséget nyujt:
fa) az Intézmény gazdasagi osztalyvezetjének a mindsitett id6szaki
igénybejelentések,
fb) a személyiigyi fOeléadonak a tartalékos hadkoteles koztisztviseléi és
rendvédelmi  igazgatdsi alkalmazotti 4llomany meghagyasaval kapcsolatos
feladatainak évenkénti pontositdsdhoz, a jogszabalyokban meghatarozott mas
szervekhez torténd tovabbitisahoz,
fc)  a szervezeti egységek vezetdinek, valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a
magasabb késziiltségbe helyezési és intézkedési terveinek elkészitéséhez, elbsegiti a
tartalmi és formai kdvetelmények betartasat,

g figyelemmel kiséri a védelmi szakteriillet iratainak, okményainak és mas

7”7

adathordozéinak kezelését, rzését, taroldsat, valamint a titokvédelmi elbirdsok betartdsat.

57.  Fegyelmi-, nyomozotiszt:

a) az igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét, annak utasitasai alapjan jar
el,

b) a fegyelmi- nyomozotiszt az Intézmény szakoktat6i allomanyabdl kertil kijeldlésre és
megbizasra,

c) végzi az igazgatd hataskorébe tartozo, a személyi allomanyt érinté fegyelmi ligyek
vizsgalatat €s dontésre el6készitését, lefolytatja a sziikséges eljarast,

d) a parancsnok éltal fegyelmi ligyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett panaszok

kapcsan el6késziti a fegyelmi iratok orszagos parancsnok részére elbirdlasra torténd
felterjesztését,

e) a szamitdgépes rendszerben elbirt nyilvantartasi kételezettségeinek eleget tesz.

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

g) kapcsolatot tart és egylittmi{ikédik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a
Kozponti Nyomoz6é Fougyészség Regiondlis Osztilyaival, valamint az illetékes
torvényszékek katonai tanacsaival,

h) dontésre elokésziti és eldterjeszti a parancsnok kizdrdlagos hatdskorébe tartozo,
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét,
i) a parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran végzi

azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos dontési
korébe,

i) a biintetéeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai igyész, a parancsnokot megbizta,

k) a szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

D folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikit, elemzést készit az intézet

o

biintetoeljarasi helyzetérol és a parancsnoki nyomozasok alakulasarol,
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58.  Energetikus feladatai:

a) az energiafogyasztds mértékének és koltségeinek rendszeres gylijtése, figyelése,
értékelése,

b) a gazdasadgos energiafogyasztast elGsegitdé miszaki és szervezési intézkedések
lehetdségeinek folyamatos feltarasa, azok megvaldsitasa,

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

d) a villamos energia kereskedelmi szerzédésben, foldgiz vételezdi kereskedelmi

szerz8désben, a tdvhdszolgaltatds kozszolgéltatasi szerzodésben lekotott teljesitményt és a
ténylegesen felhaszndlt értéket ellendrzi, és Osszehasonlitja, valamint ezek alapjan
gazdasagossagi szamitast végez, javaslatot tesz a modositasra,

e) az energiatakarékossagrol szolo ,Energiatakarékossagi terv” betartdsat negyedévente
ellenérzi,
1) energetikai szerzodések megkotésének, illetve modositasanak elokészitését elvégzi.

59.  Kdmyezetvédelmi megbizotti feladatok:

a) gondoskodik a veszélyes hulladékok keletkezésének ellen6rzésérél és elvégzi az azok
artalmatlanitisaval kapcsolatos teendéket, gondoskodik a levegd tisztasaginak védelmér6l
sz616 rendelet végrehajtasarol,

b) elkésziti a hulladékgazdalkodasi tervet, vezeti a veszélyes hulladékok nyilvantartasat,
c) gondoskodik a veszélyes hulladékok jogszabalyoknak megfelelé kezelésérol,
nyilvantartasarol, gyiijtésérdl, kezelésérol, bejelentésérol.

60.  Munka- és tiizvédelmi megbizotti feladatok:

a) az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek figyelemmel kisérése, a
munkahelyek és termelGeszkozok biztonsagos allapotdnak, rendeltetésszer haszndlatinak
ellenérzése,

b) az Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése és karbantartasa,

c) a munka- és nem munkabalesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
eldirt feladatok,

d) a munkavédelmi elbirasok érvényesiilésének, betartasanak ellenbrzése,

€) a tlizvédelmi elbirasok érvényesiilésének, betartasanak ellendrzése,

f) a teriiletileg illetékes tizvédelmi hatdsaggal térténd kapcsolattartas,

g) egyuttmiikddés az Intézmény szervezeti egységeivel.

6l. Adatvédelmi tisztvisel6:

a) az Intézmény adatvédelmi feleldsi feladatait az ezzel irdsban megbizott személy
kapcsolt munkakorben latja el,
b) ellatja a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagéaval

kapcsolatos feladatokat,

©) felelds az adatvédelmi szabalyzat elkészitéséért, az abban fogalt feladatok betartdsanak
ellenérzéséért,

d) felelds a szakteriileti oktatdsok szervezéséért és megtartasaért.

62.  Rendszerbiztonsagi feliigyel6:

a) a mindsitett adatok elektronikus rendszeren t6rténé kezelésének biztonsagaért felel,
b) felelds a biztonsagi dokumentacio elkészitéséért,

c) feliigyeli a rendszer biztonsagos lizemeltetését,

d) végzi a rendszerbiztonsaggal kapcsolatos tovabbképzési feladatokat,
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€) érvényesiti az elektronikus biztonsigi kovetelményeket a rendszer teljes
életciklusaban,

f) naprakész nyilvantartast vezet a feliigyelete ala tartozé rendszerekrol, tarolja ezek
biztonsagi dokumentaciojaért és ezt kiegészitd tanusitvanyokat,
2) érvényesiti az Uzemeltetés-biztonsagi Szabalyzat eldirasait valamint megismerteti azt

a felhasznaldkkal.
XI. FEJEZET
A SZERVEZET ELLENORZESI RENDSZERE

63. A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése €és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezd célok:

a) a miikodés és gazdilkodds sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasigosan,
hatékony eredményes végrehajtisa,

b) az elszdmolési kotelezettségek teljesitése

c) az erOforrdsok megoévasa a veszteségektdl, karoktél és nem rendeltetésszerti
hasznélattol.

64. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabélyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv milkédésével kapcsolatosan, és
d) a bels kontrollrendszer harmonizacidjdra és 6sszehangolasira vonatkozd

jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

65. A belsé kontrollrendszert a Bkr., valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani tmutatok megfelelé alkalmazéasaval kell kialakitani és miikodtetni,
fejlesztése sordn figyelembe kell venni az Allamhaztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati
szintll ellendrzést végzé szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzOk Altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

66.  Munkatervek, ellenbrzési tervek:

a) az igazgatd a BVOP munkatervével Gsszhangban félévente Intézményi Osszesitett
munka- és ellendrzési tervet készit. Az igazgato-helyettesek, az osztalyvezetSk részletes
munka- és ellendrzési tervet készitenek, melyet az igazgat6 hagy jova. Az ellenérzési munka
megtervezéséhez a belsé ellenér kockazatelemzés alapjan — az 4llamhaztartasért felelSs
miniszter dltal kdzzétett médszertani Utmutaté figyelembevételével — stratégiai ellendrzési
tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova,

b) a belsd ellendr stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — 6sszhangban a szervezet
hosszu tavi céljaival — meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezé négy évre. A stratégiai ellenbrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, A
belsd ellendr — 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel — sszedllitja a targyévet kovetd
évre vonatkozo €ves ellenérzési tervet. Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési
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tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés
rendelkezésére allo erdforrasokon kell alapulnia,

) az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellen6rzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb id6n
beliil ellenérizni kell,

d) az éves ellendrzési tervet ugy kell Osszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld, soron kiviili ellen6rzési feladatok is végrehajthatok legyenek. Az éves ellen6rzési
tervet a bels6 ellenér Az igazgatd egyetértésével modosithatja. Tanacsadd tevékenységet,
illetve soron kiviili ellendrzést az igazgato, illetve a belsé ellenér kezdeményezésére lehet
végezni,

€) a belso ellenor a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenérzési tervét jovahagyasra
megkiildi az igazgatonak, legkés6bb minden év oktdber 15. napjaig. A jovahagyast kiévetden
a koltségvetési szerv vezetje a targyévre vonatkozd éves ellenérzési tervét megkiildi a
fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetGje részére minden év oktober 31-ig,

f) a munka- és ellendrzési tervek hatdrid6re torténd végrehajtasaért az igazgatd, az
osztalyvezetdk és a belso ellendr felelnek.

67. A belsé kontrollrendszer: A belsé kontrollrendszer miikddésére az Aht., valamint a
Bkr. rendelkezései iranyadok. A belsé kontroll miik6désének részletes szabalyait az
Intézmény mindenkor hatdlyos Belsé Kontroll Kézikényve tartalmazza. A belsd
kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat, intézkedéseket és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysig és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
) megfeleld, pontos és naprakész informdciok alljanak rendelkezésre az Intézmény

miikddésével kapesolatosan, és
d) a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara ¢és Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani ttmutatok figyelembevételével.

68. A belso ellenérzési tevékenység: A belsé ellenér tevékenységére a Bkr., valamint a
szervezet Belso Ellendrzési Kézikonyvének rendelkezései iranyadok.

69. A bels6 ellendr jogallasa:

a) a belsd ellen6ér bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetbje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhaté be,

b) a belso ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, tizleti titkot
tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol madsolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkozo eléirasok betartasaval,

c) a bels6 ellendr tevékenységét az igazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetlentil neki killdi meg,

d) az igazgat6 koteles biztositani a belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségét, kiilonésen
az alabbiak tekintetében:
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da)  az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockéazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
db)  azellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,
dc)  az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,
dd)  kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenorzési jelentés elkészitése,
de) a bels6 ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
osszhangban 1év6 tanicsadasi tevékenységen kivill més tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.
e) a bels6 ellen6r nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasédban, kiilondsen az aldbbiakban:
ea)  a koltségvetési szerv mitkddésével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem
értve a vezetdk tamogatasadt az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalatival, kockazatanak becslésével,
eb) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében
valé részvétel,
ec)  pénziigyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovahagyésa, vagy kotelezettség
véllalasa, a belsé ellenérzési egységre vonatkozokon kiviil,
ed) a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként
segitik a belsd ellendroket,
ee)  belsd szabalyzatok elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,
ef) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozdkon kiviil.
) a belsé ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiils6 befolyastdl mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie. A bels6 ellendrzést végzd személy, szervezeti
egység vagy szervezet tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el, ellenGrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja ssze.
A vizsgalatvezet6 az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelel6en allitja dssze.
A belsé ellendr dnalléan allitja 6ssze a megéallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
tartalmazo ellenérzési jelentést,
g) a belsd ellendr koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol ered6 kovetelményekkel 5sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles
szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilén jogszabélyban eldirt esetekben vizsgat tenni.

70. A bels6 ellen6rzés feladata: A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az adott
szervezet minden tevékenységére, kiilonGosen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

71. A belso ellenbrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat,

c) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
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valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovdbbfejlesztése érdekében,

d) nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

72. A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabélyszer(iségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-¢ a
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elbirasai,

b) a peénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok ellenérzése,

) a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitisénak, illetve
miikodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,

d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal

végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatdrolhaté teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg,

e) az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miik6dé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatdsagara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tdrolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

73. A tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humadaner6forras-kapacitisokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizilésa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,
€) konzultacié és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miik6dése eredményességének

novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési
szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

74. A belso ellendr feladata:

a) a belso ellen6rzési kézikonyv elkészitése,
b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellen6rzési tervek Osszeallitdsa,

az igazgatd jGvahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon
kovetése,

©) a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa,

d) az cllenérzések 6sszehangolasa,

e) amennyiben az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi

eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén
az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfelelé
eljarasok meginditaséra,

1) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetbje
szamara tOrtén6 megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelGen,
g) az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti Gsszeallitdsa.
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75. A fenticken tdl a belsé ellenér koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok,

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetbjének
dontését6l fliggben a kiilsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos tarolasarol,
c) biztositani a belsd ellenér szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a kdltségvetési
szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol,

d) az igazgatot az éves ellenGrzési terv megvalOsitasar6l, és az attol valé eltérésekrol
tajékoztatni,

€) kialakitani és miikodtetni az elvégzett bels6 ellendrzésekrdl sz616 nyilvantartast,

) a belso ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi

és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belsd ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

\
76. A belsd ellendr megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomésara jutasarél koteles haladéktalanul jelentést tenni az
Igazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

77. A belsé ellendr jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére,
b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz

kapcsolodd, mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozo elbirasok betartisaval, azokrél méasolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa
mellett jegyz6konyvben rogzitetten 4tvenni, illetve visszaadni,

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szdban informéciot kérni,

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

e) a vizsgélatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

78.  Abelsd ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,

b) tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni,

c) objektiv  véleménye kialakitasdhoz  elengedhetetlen  dokumentumokat  és
koriilményeket megvizsgalni,

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tirgyszeriien, a valosagnak megfelelen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel$ bizonyitékkal alatamasztani,

e) amennyiben az- ellendrzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasidra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanuja meriil fel,
haladéktalanul tajékoztatni az igazgatét, illetve az igazgatd érintettsége esetén az iranyit6
szerv vezet6jét és javaslatot tenni a megfelel6 eljarasok meginditasara,

f
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) a lezart ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat az igazgaté szamara megkiildeni,
g) megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni az Igazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik,

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meril fel, az
eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele érdekében az igazgatonak
jegyzOkonyv alapjan atadni,

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

1) a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

k) gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének

dontésétdl fliggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenbrzési
dokumentumok megodrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,
) az éves ellendrzési jelentést elkésziteni és jovahagyasra megkiildeni az Igazgatonak.

XIL FEJEZET
AZ INTEZMENY DONTESELOKESZITO RENDSZERE

79.  Vezetdi értekezlet igazgatdi dontés alapjan keriil megtartdsra. A vezetoi értekezlet
feladata a meghatarozott témakorok atfogd feldolgozéasa, bemutatasa, vélemények Gsszegzése,
javaslatok el6terjesztése, dontések elokészitése, elvégzett munkak értékelése, szambavétele.
Minden vezetdi értekezlet alland6 téméja, feladata a munkatervi feladatokban rogzitettek
idéaranyos végrehajtasanak ellenérzése, ellendrzési tapasztalatok és az orszagos vezet6i
értekezlet témainak, feladat szabésainak feldolgozasa.

80. A vezetdi értekezlet résztvevdi: igazgatd, tovabbképzési és rehabilitacios igazgato-
helyettes, gazdasagi vezetd, informatikai osztalyvezetd, oktatdsi igazgat6-helyettes, gazdasagi
osztalyvezetd, személyligyi és szocidlis osztalyvezetd, iizemeltetési osztalyvezeto,
tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetd, egészségiigyi osztalyvezetd, szakpszichologus,
szakmai-képzési osztalyvezetd, oktatasigazgatasi és koordinacids osztalyvezetd.

81.  Osztalyvezet6i értekezlet: a vezetdi értekezletet kdvetden az igazgatd-helyettesek
tartjak.

a) idépont: felmeriilés esetén, legalabb havonta egyszer,

b) résztvevék  székhelyen: tovabbképzési ¢és rehabilitacids igazgatd-helyettes,
tovabbképzési €s vendéglatasi (f6) eldado, lizemeltetési foeldado, élelmezésvezetd,

c) telephely 1. tovabbképzési és rehabiliticios igazgatd-helyettes, tovabbképzési és
vendéglatasi osztalyvezetd, egészségiigyi osztalyvezetd,  iizemeltetési osztalyvezetd,
csoportvezetd,

d) telephely 2. oktatdsi igazgaté-helyettes, szakmai képzési osztalyvezeto,
oktatasigazgatdsi €s koordinacids osztalyvezet, lizemeltetési osztilyvezets, személyligyi és
szocialis osztalyvezetd, gazdasagi osztalyvezetd, vezetd fotanarok (téma érintettség esetén).
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82.

a)
b)

83.

Egy¢b értekezlet (soron kiviili feladat, vagy szakmai egyeztetés felmeriilés esetén):
id6pont: felmeriilés esetén,
résztvevok: szakteriiletek munkatérsai feladat-végrehajtasban kijelolt felelésok.

Eligazitassal egybekotott belsé oktatds (a  30500/7962-1/2018. 4lt. levélben

meghatérozott szempontok szerint):

a)
b)

84.

a)
b)

85.

idépont: félévente,
résztvevok: teljes személyi allomany.

Allomanyértekezletek:
évértékeld és feladat meghatarozo allomanygytilés,
id6pontja: kiilon intézkedés alapjan.
XIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A vagyonnyilatkozatra kételezettek korét az Intézmény vagyonnyilatkozat atadéséra,

nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére és a
vagyongyarapodasi vizsgélatot megel6z6 meghallgatasra vonatkozé eljaras rendjérél szold
30512-3/11/2020. szamu igazgatd intézkedés tartalmazza.

86.

Az SZMSZ 2020. szeptember 15-én 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg az Intézmény

30512/239-4/2016.4lt. szamon kiadott Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Pilisszentkereszt, ,,az elektronikus ddatumbélyegzd szerint”

Juhasz Barbara bv. ezredes
igazgato6
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