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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzeési és Rehabilitacids Kozpontja
alap adatai:
a) a szervezet hivatalos megnevezése: Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi,
Tovabbképzési és Rehabilitaciés Kézpontja,
b) addészama: 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, Pomdzi Ut 6.,
1] a szervezet telephelyei:
fa) 7275 1gal, Gabor u. 6. {Telephely 1.)
fb) 1108 Budapest, Ujhegyi Gt 9-11. (Telephely 2.)
fe) Budapest XV, Dal utca 10, (Telephely 3.)
fd) Budapest XIV., Bosnyak utca 6. (Telephely 4.)
fe) Budapest X., Venyige u. 1. {Telephely 5.),
2) a szervezet postai cime: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi Gt 6.,
h) idegen nyelvi elnevezés: Education, Training and Rehabilitation Centre of the Prison
Service.

2. A szervezet jogallasa:

a) irdnyitd szerve, mely az alapitéi jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium,
aa) irdnyitd szerv székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.,

b) kozépiranyitd szerve: Bintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksaga,

ba) kézépiranyitd szerv székhelye: 1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.,
c) egészsdgligyl tevékenység felett szakfeliigyeletet ellaté szerv: Somogy Megyei
Kormdnyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv,

ca) szakfelligyeletet elldto szerv székhelye: 7401 Kaposvar, Fodor J. tér 1,
d) az alapitas idépontja: 1997. 07. 16.,
e) az alapitasrél sz010 jogszabdly: az Intézmény alapitdsa a blintetés-végrehajtdsi szervek
alapité okiratainak kiaddsarol, modositasarol szolo 20/1997. (VIL 8.) IM rendelet
mellékletében tértént,
f) az alapité okirat kelte, szdma: 2019. november 11., szdma: A-111/2/2019.,
) AHTT azonosito: 050764,
h) a felndttképzési engedélyben szerepld nyilvantartasi szam: E/2020/000420,

i) az Intézmény 0ndllé jogi személyiséggel és gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv,
) az Intézmény a Biintetés-végrehajtis Tovabbképzési és Rehabilitacids Kdzpontja

(Igal) és a Biintetés-végrehajtdsi Szervezet Oktatasi Kozpontja (1108 Budapest, Ujhegyi ut 9-
11,) altalanos jogutddia.

3. Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége, rendeltetése:

a) a blntetés-végrehaitasi szervezet személyi allomanydnak alap-, kézép- és felsdfoku
szakmai €s szaktanfolyami képzése, tovabbképzése, a hataskorébe tartozé vizsgaztatasok
megszervezése, vezetés-technikai képzések lebonyolitasa, fegyveres biztonsagi 6rok képzése,
b) a biintetés-végrehajtdsi feladatok ellatdsat elGsegitd  tovabbképzések, szakmai
értekezletek, konferencidk szervezése, a résztvevdknek szillas, étkezés BM rendezvények
biztositasa,



c) orvosi mozgasszervi rehabilitdci6, egészségmegbrzd gydgyiidiilés, stresszkezeld
tréningek, illetve csalddi rekredcid biztositdsa a foglalkozis-egészségligyi szolgdltatas
keretében,

d) Ori szallok lizemeltetése, miikddtetése,

e} a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi llomanydnak 1. fokd pszicholdgiai sziirése,
L. fokit kézlekedéspszicholdgiai alkalmasségi vizsgélat.

D beliigyminiszter irdnyitdsa ald tartozé szervek hivatisos dllomanyd tagjainak

tovabbképzési és vezetbképzési rendszerérfl, valamint a rendészeti utdnpotldsi és vezetd
adatbankrol szélo 2/2013. (I. 30.) BM rendeletben eldirt ivdnyitéi tovdbbképzések
lebonyolitdsa

4, A szervezet tevékenységi kore;
a) az dllamhdaztartsi szakdgazat alapjan: 842340 Biintetés-végrehajtdsi tevékenység,
b) kormanyzati funkeié szerinti besorolds alapjan:
ba) 034020 biintetés-végrehajtasi tevékenységek,
bb) 072220 jarobetegek rehabiliticids szakellatasa,
be} 072450 fizikoterdpids szolgaltatas,
bd) 081071 uduléi széllashely-szolgaltatds és étkeztetés,
be) 095020 iskolarendszeren kivilli egyéb oktatds, képzeés,
c) TEAOR *08 besorolds szerint:
ca) 8423 igazsdgilgy, birdsag — f6 tevékenység,
cb) 6820 sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadisa, fizemeltetése — egyéb
tevékenység.

5. Szémlaszdmok: Az Intézmeény eldirdnyzat felhaszndldsi kerctszamldjat a Magyar
Allamkincstérnal vezeti. Az intézmény az alabbi szémldk felett gyakorol tulajdonosi
Jjogosultsagot:

a) el6iranyzat felhaszndlasi keretszamla szama: 10023002-01393163-00000000,

b} Eurépai Unids program célelszamolasi forintszdmla: 10023002-01393163-30005008,
) kartyafedezeti szamla: 10023002-01393163-00060004.

6. A milkdést szabdlyozo jogszabdlyok kére:
a) a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szold 1995. évi CVIL. térvény,
b) az egészségligyi és a hozzajuk kapesolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl

sz&ld 1997, évi XLVIL torvény,

<) az egészségiigyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény,

d) az egészségiigyi tevékenység végzésének epyes kérdéseirdl 525616 2003, évi LXXXIV,
térvény,

e) a felnottképzésrél 52616 2013, évi LXXVIL. térvény,

) a szakképzésrol sz616 2019, LXXX. torvény,

2) a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtisdrdl szo1o 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet,
h) az ecgészségligyl szolgaltatds gyakorldsdnak éltalénos feltételeirsl, valamint a
mitkédési engedélyezési eljarasrol szold 96/2003. (VII, 15.) Korm. rendelet,

i) az cgeszségligyl és a hozzdjuk kapesolddd személyes adatok kezelésének egyes
kérdéseirdl 25616 62/1997. (X1I. 21.) NM rendelet,

i az egészségiigyi szolgaltatonal képz6dé hulladékkal kapesolatos huliadékgazdalkodasi
tevékenységekrol sz6l6 1272017, (V1. 12.} EMMI rendelet,

k) az egészségligyi szolgaltatasok nytjtasahoz szilkséges szakmai minimumfeltételekrdl
szolo 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet,



1) az egészségligyi szolgaltatdk &s mitkddési engedélyiik nyilvéantartdsarol, valammt az
egészségiigyi szakmai jegyzékrol sz6016 2/2004. (X1, 17.) EaM rendelet,

m)  az dllamhdztartisrol (a tovabbiakban: Aht.) sz616 2011. évi CXCV. térvény,

n) az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr) sz6lo
368/2011. {(XII. 31.) Korm. rendelet,

0) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (a
tovabbiakban: Bkr.) 526816 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,

p) a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

q) a Polgari Torvénykonyvrol sz4lo 2013. évi V. térvény,

) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos dllomanyanak szolgélati
jogviszonyarol szl 2015, évi XLIL tdrvény (a tovabbiakban: Hszt.),

s) a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabalyokrdl szdl0 1993. évi LXXVIIL térvény,

t) a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozéd egyes
szabalyokrdl sz6lé 1993. évi LXXVIIL térvény végrehajtdsard! szolo 75/2013. (X11. 18.) BM
rendelet,

u) a beliigyi szervek rendelkezésében 1évH, lakdsnak nem mindsiilé szalléféréhelyek,
lakdegységek hasznalatdrol, valamint bérleti, albérleti dij hozzdjarulds szabalyairol szélé
40/2000. (XIL. 12.) BM rendelet,

v) a beliigyi szervek rendelkezésében 1évé, lakdsnak nem minbsiilo szilloféréhelyek,
lakoegységek haszndlatardl, valamint bérleti, albérletidij-hozzdjarulas szabalyairél szolo
36/2012. (VIIL 24.) BM utasités.

w) a beliigyi szerv altal hasznalt szolgélati gépjarmiivet és szolgalati hajét vezetd és a
gépjarmiivezetést oktaté személy képzési kovetelményeinek megallapitasardl szold 18/2016.
(VL. 16.) BM utasitas,

X) a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt 4llé egyes rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos allomény és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti dllomény
alkalmassagvizsgalatdrdl szolo 45/2020. (XIL. 16.) BM rendelet

v} a beliigyminiszter irdnyitasa ald tartozé rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatasos szolgélati jogviszonyban &llok és rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottak egészségiigyi és pszicholdgiai ellatissal dsszefiiggd kérdéseirdl szolo 2/2021.
(I. 14.) BM rendelet

7) beliigyminiszter irdnyitdsa ald tartozé szervek hivatasos allomanyu tagjainak
tovabbkepzési és vezetoképzési rendszerér6l, valamint a rendészeti utdnpoflasi és vezetd
adatbankrdl sz6l6 2/2013. (1. 30.) BM rendeletben

7. Foglalkoztatdsi jogviszonyok:

a) rendvédelmi szervek hivatasos allomanya tagjainak szolgalati jogviszonya
b) rendvédelmi igazgatasi alkahmazotti jogviszony
) munkaviszony

d) megbizasi szerzodés.

8. Az alapfeladatok elldtdsdnak forrdsa: Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetése,
XIV. Beliigyminisztérium fejezet, 5. Bilintetés-végrehajtas cimen jovahagyott eldiranyzat.

9. Az Intézmény képviselete:

a) az Intézményi harmadik személyekkel szemben, illetve birdsagok és hatdsagok clott
az igazgat6 képviseli,

b) az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hidnydban — a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja,



c) az igazgato képviseleti jogat az iigyek meghatirozott csoportjdra nézve a szervezet
dolgozdira allando, illetve eseti jelleggel irasban atruhazhatja. A képviseleti jog tovabb nem
ruhazhato,

d) az Intézmény nevében torténd cégszer(l alairds Ggy torténik, hogy az igazgatd az
Intézmény eldirt vagy elényomtatott neve fSlé sajat nevét irja és az intézményi pecséttel
ellatja,

e} hiteles aldirasnak mindsiil az elektronikus irat Robotzsaru NEO rendszerben torténd
elektronikus alafrassal torténé hitelesitése is,

] az Intézmény jogi képviseletét erre meghatalmazott igyvéd latja el

10. A szervezet miikodésének és gazdalkodésdnak alapelvei, tevékenységei: Az Intézmény
miikddése és gazddlkoddsa sordn az adott piaci és jogszabalyi koériilmények kozott lehetd
legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az aldbbi kivetelményeknek:

a) az eréforrdsok felhasznalasahoz kapesolodo kiadas vagy raforditds az elérhetd
legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatérozott vagy altaldnosan elvarhatd mindség mellett
(gazdasagossag),

b) a nyljtott szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredményének értéke vagy az azokbol
szarmazé bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz
kapcsolodé kiadasokat vagy raforditdsokat (hatékonysag),

c) a kitlizétt célok — az elfogadott modositésokat, véltozéd kériilményeket figyelembe
véve — megvalosuljanak, a tevékenység tervezett €s tényleges hatdsa kozott killonbség a
lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezdbb a tervezettnél
(eredményesség).

II. FEJEZET

AZ IN'I:EZMENY MUNKASZERVEZETE
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

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

12. A kovetkez6 beosztdsok ellatdsa kiilsé megbizassal, megbizési szerz6dés keretében
torténik:

a) tigyvéd

b) munkavédelmi felelds
) tiizvédelmi felelds

d) belsé ellenér

€) szakorvos,

13. A munkaltatdi jogkdr gyakorldja — az igazgatd-helyettesekre vonatkozdan a biintetés-
végrehajtas orszdgos parancsnokdhoz rendelt munkiltatdéi jogkorok kivételével — az
Intézmény valamennyi munkatérsa kapcsan az igazgato.

1Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOQS SZABALYAIT
14, Az intézmény ltaldnos mitkédési elvei:

a) az Intézmeény a rabizott allami feladatok maradéktalan figyelembe vételével gy
szervezi tevékenységét, hogy az magas szinvonali, €s hosszil tdvon is eredményes legyen,



b) az Intézmény kapcsolatot tart mds rendvédelmi szervezetekkel, kiiléndsen a
feladatkorébe tartozd, azonos, vagy hasonld feladatkérrel rendelkezd szervezetekkel,

) a helyi Onkorményzatokkal abbdl a célbol, hogy a kezelésében 1év6, az
Snkorméanyzatok teriiletén fekv® vagyontdrgyak megfeleld egyiittmiikédéssel minél
hatékonyabban keriiljenek hasznositasra,

d) az Intézmény egylittmikddik tarsadalmi szervezetekkel, oktatasi intézményekkel,
sajtoval,

€) az igazgatd-helyettesek, illetve az osztalyvezetdk az Intézmény munkatervében eldirt
feladatokhoz igazoddan féléves ellendrzési tervben hatédrozzak meg a szakteriilet] feladatokat.
Az igazgato-helyetiesek, osztalyvezetdk altal kidolgozott ellenSrzési tervet az Intézmény
igazgatdja hagyja jova,

f) az Intézmény szervezeti elemei a munkavégzés sordn egymassal kozvetlen kapesolatot
tartanak. E kapcsolattartas alapelve a segit egylittmiikddés, a szabalyzatok valamint a kiilsé
és belsé hatdridék szigori megtartdsa. A kapesolattartds sordn kiemelt figyelmet kell fordftani
a folyamatos, és megfelelé kommunikéciora, az Intézmény céljait elésegité egyiittmitkGdésre,
£ az Intézmény valamennyl munkatirsanak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri
feladatai ellatasdval elbsegitse az Intézmény feladatainak megvaldsitdsdt a jovahagyott
munkakori lefrasok és az Intézmény {igyrendje szerint,

h) a szervezeti elemek tevékenysége soran alapkovetelmény, hogy a szakfeladatokat
ellatd szervezeti elemek Snallosdguk megtartasaval, de egymashez kapesolodva mikédjenek,
¢s tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az Intézményi feladatok teljesitését,

i} az iigyek intézéséért az igazgatd vagy az dltala irdsban kijeltlt személy, ennek
hidnydban a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), illetéleg az
tigyrend alapjan az igy tdrgya szerint feladat-, és hatdskérrel rendelkezd szervezeti elem
vezetdje felelds. Az tgy elintézésében az tigyrend és a munkakori leirds szerint érintett vezet
és munkatars koteles kézremiikodni. A feladat elvégzéséért elsGsorban felelds szervezeti elem
munkatarsai a feladatok hatékony ellatasa érdekében kotelesek az Intézményen beliili
kapcsolattartdsi €s informacidrendszer, valamint szoros egylittmiikddés kialakitdsdra és
hatékony alkalmazaséra,

D ha adott feladat megoldasaban tobb szervezetl elem vesz részt, a feladat elvégzéséért
az igazgato, az igazgato-helyettes, illetve az igazgato-helyettes altal kijelolt szervezeti elem a
felelds. Ez esetben a kijelolt egységnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a feladat ellatasaban a
tobbi érdekelt szervezeti elem 4llaspontja $sszehangoltan érvényesiilion, ennek érdekében le
kell folytatnia a megfeleld belsd egyeztetést. Véleményeltérés esetén az egységeknek egymas
kozott egyeztetniiik kell, ennck eredménytelensége esetén az igazgaté dént.

15, Az Intézmény dolgozdinak munkarendje:

a) a rendvédelmi feladatokat ecllatd szervek hivatasos 4llomanydnak szolgélati
jogviszonyarol széldé 2015. évi XLIL térvény, a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek
hivatisos dllomanydnak szolgdlati jogviszonyardl sz6lé 2015, évi XLIL torvény
végrehajtasarol szolo 154/2015. (VI 19)) Korm. rendeletben, valamint a beliigyminiszter
iranyitasa alé tartozé rendvédelmi feladatokat ellito szervek hivatisos allomanyat érintd
személytligyi igazgatas rendjérdl sz616 31/2015. (V1. 16.) BM rendelet alapjén,

b) a munka torvénykonyvérol széld 2012. 1. torvény alapjan keril meghatarozasra,
valamint egyéb belsd normaban, illetve a munkakori leirdsokban meghatdrozottak szerint.

16. Az Intézmény teriileti szervezeti elemei:

a) az Intézmény a székhelyén és telephelyein végrehajtando feladatokat a tovabbképzési
¢és rehabilitdciés igazgatd-helyettes, az oktatdsi igazgatd-helyettes és a gazdasdgi vezetd
irAnyitdsa alatt 4116 szervezeti elemel (a tovabbiakban: telephelyei) 0tjan latja el,



b) a szervezeti elemek altaldnos feladata az Intézmény feladatainak elvégzése a
székhelyen, €s a telephelyeken rendelkezésre 4ll6 vagyontdrgyak és lehet6ségek
hasznositdsdval, az Intézmény tigyrendjében, valamint az Intézmény belsd szabélyzataiban
foglaltak szerint,

17, Az Intézmény székhelye és a telephelyei kapcsolatinak alapelvei:
a) az Intézmény székhelye és telephelyei — jelen SZMSZ-ben, illetve az Intézmény
milkddését rendezd egyéb szabalyzatokban foglalt — feladataikat egymadssal egyiittmikédve, a
feladat- és hatdskdroket betartva kotelesek elldtni annak érdekében, hogy az Intézmény egésze
a legmagasabb szakmai szinvonalon és hatékonysaggal miik3djon,
b) a telephelyek feladata az Intézmény székhelyének kizar6lagos hatdskorébe vont
feladatokon kiviil valamennyi, az Intézmény tevékenységi kirébe tartozé helyi szintll feladat
ellatisa a bels§ szabélyzatokban foglaltaknak megfeleléen,
c) a telephelyek mitkodésének, a székhellyel vald egyiittmiikddésének a részleteit a
szakteriiletek iigyrendjei szabatyozzak,
d) olyan kozponti feladat esetén, amelynek végrehajtisa egészben vagy részben a
telephelyek illetékességi teriiletét érintl, az eljard székhelyi szervezeti elem:
da) az érintett telephelyl szervezeti elemet a dontés elfkészités folyamatdba
koteles bevonni,
db) az adott telephelyi szervezeti elem részére a végrehajtashoz szitkséges minden
informéciot, dokumentumot stb. kételes dtadni,

dc) a jogszabilyoknak, egyéb normiknak megfeleld végrehajtdsdhoz — erre
vonatkozé igény esetén — az érintett telephelyl szervezeti elemnek koteles szakmai
segitséget nyujtani,

dd) az adott telephelyi szervezeti elemet érintd dontésr6l ~ még akkor is, ha ennek
kapcsin feladat a telephelyi szervezeti elemre nem hdrul — koteles azt irdsban
tdjékoztatni (pl. szerz6dések megpkiildése, stb.),
e) az Intézmény székhelyén milk6dd szervezeti elemek Allomanyi tagjai kdételesek
minden olyan informdcidt, 4llasfoglalist, utasitdst, doniési szempontokat eljuttatni a
telephelyekre, melyek azt a célt szolgdljak, hogy a szervezet egészén belill egységes
Jogalkalmazési és eljarasi rend érvényesiiljén,
) a székhelyen és a telephelyeken miikd6 szervezeti elemek, illetve ezen szervezeti
elemek munkatarsai az Intézmény feladatainak hatékony és szakszerll végrehajtasa érdekében
kizvetlen munkakapcsolatban allnak egymaéssal,
g} a telephelyeken mitkédo szervezeti elemek a hataskoriikbe utalt feladatok ellatasanal,
illetve azzal kapcsolatban kételesek a székhely illetékes szervezeti elemének mindazon
informédciét megadni, adatot szolgdltatni, mely az adott szervezeti elem feladatinak
elldtasahoz szikséges.

18. A vagyonnyilatkozatra kételezettek kérét az Intézmény vagyonnyilatkozat 4taddséra,
nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére és a
vagyongyarapodasi vizsgilatot megel6z6 meghallgatisra vonatkozd eljards rendjérél szolé
30512-3/11/2020. szml igazgatd intézkedés tartalmazza,

19. A hivatalos kapcsolattartds rendje: Az Intézmény személyi alloményénak azon tagjai,
akiknek a munkavégzésitk sordn ligyintézési kotelezettségiik van, kotelesek a Robotzsaru
NEO rendszer tgyviteli moduljat teljes kérlien alkalmazni, a mindenkor hatélyos vonatkozo
normaknak megfelelden. A hivatalos levelek, iratok e-mail-en torténd kezelése, az
elektronikus iigyiratkezelés és iktatds a székhelyen illetve a telephelyeken dolgozod el8adi(k)
(ilgykezeld, irattdros) feladata.



IV. FEJEZET

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

20. A kiadményozasra vonatkozd 4ltaldnos rendelkezés: Kiadményozasi joggal az
igazgato €s az dltala e joggal felruhdzott személyek rendelkeznek.

21. Az igazgaté kiadményozisi joga:

a) az igazgatd az Intézmény hatdskorébe tartozd valamennyi {iigyben altaldnos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
b) az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén kiadményozasi jogat a helyettesitését

ellaté személy gyakorolja. Ebben az esetben a dokumentumon ugyantgy az igazgaté neve,
rendfokozata, €s beosztdsa szerepel, és a helyettesitéként manudlisan alairé ,h” betiivel
koteles jellni a helyettesités tényét az elére nyomtatott alairds jobb also sarkanal. Digitalis
aldiras esetén a helyettesitd személy kijelolését az igazgatd utasitdsira az ligykezeléssel
megbizott jelsli ki a NOVA Vezet6i Modulban,

c) az igazgaté hagyja jova az igazgatd-helyettesek és az osztalyvezettk havi ellenorzési
terveit, az Intézmény féléves ellendrzési tervét,
d) az igazgatd kiadmdényozza mindazon igazgatoi intézkedéseket, szabalyzatokat, egyéb

belsé normékat, amelyeket jogszabdly vagy kézjogl szervezetszabdlyozd eszkdzok a
hataskorébe utalnak, vagy amelyek az Intézmény mindennapi makoédését, feladat ellatdsat
szabalyozzdk,

e) allomanytablazat médositasara iranyuld kérelem eléterjesztése,

f) minden, a személyi allomany munkaviszonyaval Osszefiiggd munkaiigyi iratot,
kiilondsen kinevezést, parancsot, vezetéi mepbizast, vagy annak visszavondsit, jutalmazast,
munkaviszony megsziinteté dokumentumot, jogviszonnyal kapcsolatos igazolisokat,
személyligyi ligyiratot, személyi allomanyt érint6 valamennyi munkaltatol intézkedést,

g) az igazgatd kiadmanyozza az Intézmény szerzbdéseit (kivétel felndttképzesi
szerzodés), egytttmikodési megallapodasait,

h) az igazgaté kiadmdnyozza a személyl dllomédny fegyelmi és kartéritési lgyeivel,
valamint méltatlansagi kapcsolatos hatarozatokat, és a biintetdeljarasokhoz kapcsolodo egyeb,
hataskorébe tartozéd dokumentumokat,

i) az Intézmény dltal kibocsdtott — a képzéshez kapcsoldédd — értesitéseket,
tanisitvanyokat, igazolasokat,
i) a Robotzsaru Neo rendszerhez sziikséges kezeldi engedélyeket,

k) a d)-h) pontok tekintetében az igazgatd kizardlagos jogkort gyakorol.

22, Azigazgato-helyettesek kiadmanyozasi joga:

a) az igazgatd é&ltal az iigyrend, munkakori leirds Utdn hatdskdrbe utalt ligyiratokat
kiadmanyozzak,

b) sajat szakteriiletitk venatkozasaban — az igazgatoval t6rtént elézetes egyeztetést kdvetden —
az aldrendeltségiikbe tartozd személyi Allomany részére feladat meghatdrozasck, idészakos
érickelések kiadmanyozdsara jogosultak,

¢) az oktatasi igazgatd-helyettes kiadméanyozza az igazgatd akadalyoztatasa esetén a tanulok,
a beiskoldz6 bv. szerv, és az Intézmény kdzdtt 1étrejove felnbttképzési szerzbdéseket.

23. A gazdasagi vezetd kiadmanyozasi joga:



a) kiadményozza az igazgatd altal az figyrend, munkakéri leiras utjdn hataskdrébe utalt
digyiratokat,
b} alapvetd kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
ba)  a szerz8déses partnerek irinyaba fennalld kotelezeftség, kdvetelés egyeztetési
iigyekben
bb)  bankszamla, folydszamla pénziigyi egyeztetési ligyekben
bey  leltarozassal, selejtezéssel kapesolatos bels6 dokumentéciok tekintefében
bd)  személyi dllomdnyt érintd bérfizetésekkel, koltségtéritésekkel kapcsolatos
tajékoztatd iratok tekintetében.

24.  Osztalyvezet6k kiadmanyozasi joga:

a) az osztalyvezetOk onalléan kiadméanyozzdk mindazon iratokat, amelyeket munkakdri
lefrdsuk, vagy a szakteriiletlik ligyrendje eléir,
b} az osztalyvezeték jogosultak — eldljar6juk eldzetes engedélye mellett — az

alarendeltségiikbe tartozé személyi dllomany részére feladat meghatirozdsok, idészakos
értékelések kiadmanyozasira.

25.  Fegyelmi és nyomoz? tiszt kiadmanyozasi joga:
a) fegyelmi és nyomozati iigyekben értesitések, idézések kibocsatasa
b) meghallgatési jegyzOkonyvek felvétele,

26. A kotelezettségvallalds, teljesitésigazolds, az utalvdnyozds, az ellenjegyzés és az
érvényesités jogkdre: A kotelezettségvallalisi, utalvinyozdsi, egyéb pénziigyi, és
teljesitésigazolasi jogkorok részletes szabalyait, feleldseit az Intézmény mindenkor hatilyos e
targyban készilt igazgatdi intézkedése tartalmazza.

27.  Tratok hitelesitése: Az Intézmény altal készitett iratok hitelesitd zdradékkal torténd
ellatdsat az Iratot készitd, vagy eredetben aldird, kiadmdanyozd, vagy az 6t helyettesits
személy, illetve az iigykezelési feladatokat ellato személyek jogosultak.

28.  Elektronikus irat hiteles papiralapu iratté torténd alakitdsa: Az elektronikus tigyintézés
¢s a bizaimi szolgaltatdsok dltaldnos szabalyairdl szolé 20135, évi CCXXI1. t6rvény, tovdbba a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos szabalyairdl szdlé 335/2005. (X1 29.)
Korm. rendelet, valamint a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokdnak a mindenkor
hatdlyos Egységes Iratkezelési Szabdlyzata alapjan elektronikus hiteles kiadmdnyrdl
papiralapii hiteles masolat kiallitasa céijabéi hitelesitési zaradékot alkalmazni, azaz a
hitelesitési zdradékot a papiralapt masolaton elhelyezni az aldbbi beosztéast betoltd személyek

jogosultak:
a) igazgato
b) igazgat6-helyettes, gazdasagi vezetd
) osztalyvezetdk sajat szakteriiletiik tekintetében készilt dokumentumon
d) Szemeélyilgyi és Szocialis Osztaly személyi dllomdnya
€) fegyelmi és nyomozdtiszt a sajat feladatkére tekintetében,
Y. FEJEZET
AZIGAZGATO

29. A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabédlyban, a kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdztkben, az alapitd okiratban, egyéb normakban foglaltaknak



megfeleld ellatisdért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban elGirt
kotelezettségek teljesitéséert.

30. Az igazgatét a Belligyminiszter a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokédnak
javaslatdra nevezi ki.

31.  Azigazgato feladatai:

a) az Intézményt az igazgatd vezeti és képviseli,

b) az igazgatd a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok és az
orszagos parancsnok donieseinek keretei kozott irdnyitja az Intézményt, ¢s gondoskodik
annak tOrvényes mitkddésérdl,

©) felelds a jogszabdlyok, a kézjogi szervezetszabilyozd eszkozdk, egyéb
normak, az orszdgos parancsnok utasitdsal és parancsai, valamint az SZMSZ végrehajtasacrt,
d) az Intézmeny mikodési kérére vonatkozéan meghatdrozott tevékenység vagy

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

€) gondoskodik a kéltségvetésben foglaltak megtartisarol,

) jovahagyasra elOterjeszti az Intézmény SZMSZ-ét, allomanytablazatat,
valamint munkatervét. Jovdhagyja az Intézmény ellenGrzési tervét, a szervezeti elemek
tigyrendjét, a mitkodést biztosité és meghatdrozd igazgatdi intézkedéseket, szabalyzatokat,

g) az Intézmény szemeélyi allomanyanak szolgalati eldljardja és munkahelyi
vezetbje, az orszagos parancsnok hataskorébe tartozé személyek kivételével dllomanyilletékes
parancsnoki illetve munkaltatoi jogkdrt gyakorol az Intézmény személyi dlloménya felett,

h) irdnyitja és ellendrzi az Intézmény szervezeti elemeinek és személyi
allomanyanak tevékenységét, elkésziti a kozvetlen aldrendeltségébe tartd dolgozok
tekintetében a munkakori leirasokat, jovahagyja az Intézmény valamennyi dolgozdjanak
munkakéri leirdsat,

i) gondoskodik a személyi édllomany szakmai felkészitésérol, képzésérdl,
tovabbképzésérél,
i az igazgatd — ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabilyozd eszkéz nem

zérja ki — feladat- és hataskdrének gyakorldsat az SZMSZ-szel és & belsé rendelkezésekkel
dsszhangban, egyes iigycsoportokban vagy egyedi iigyekben dllandd vagy eseti jelleggel
irasban atruhdzhatja,

k) gyakorolja mindazon jogokat &s kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetdje részére ir ¢lb,
D a kozszolgilati egyéni teljesitményértékelésrdl szolo hatalyos jogszabaly

alapjan kijelolt értékelé vezetSként az iranyitdsa alé tartozé szervezeti elem ériékelendd
hivatasos és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti dlloményd munkatdrsal vonatkozdsiban
ellatja a teljesitményériékeléssel kapcesolatos feladatokat,

m) meghatarozza az Intézményi munkarende,
n) gondoskodik az Intézményi vagyon védelmeérél,
0) felelos az Intézmény gazdalkodasdért, a koltségvetés elOkészitéséért, a

jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasaért, a szdmviteli rend betartasaért,
valammt a nyilvantartasok, az adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamolok valodisagaert,
felelds az Aht-ben ¢s az Avr-ben meghatérozottak érvényesiiléséért,

P) felelds a belsd kontrolirendszer 1étrehozasaert, mikddtetéséért és fejlesztéséért
az éllamhéztartasért felelés miniszter 4ltal  kozzétett modszertani  Gtmutatok
figyelembevételével,

q) koteles gondoskodni 2  belsd  ellendrzés  kialakitasardl, megfeleld

mikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl,
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r) felelés olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben viligos a szervezeti
struktira, egyértelmilek a felelosségi, hatdskori viszonyok és feladatok, meghatirozotiak az
etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, atldthaté a humaner6forras-kezelés,

s) az Intézmény mitkddésével kapcsolatban meghozandé dontések kapcesan
eléterjesztést, javaslatot tesz az orszagos parancsnoknak, helyetteseinek,
3] a mindsitett adat védelmér6l szdolé 2009. évi CLV. t6rvényben és a

végrehajtisara  kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal
gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel
kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket,

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

v) kapcsolatot tart, illetve egyiittm{ikddik a tars rendvédelmi szervekkel, egyeb
koltségvetési szervekkel,

W) felelds a szakmai felkészilltség, a partatlansdg és elfogulatlansdg, az erkéslesi

feddhetetlenség értékeinek a koltségvetési szerv miikddésében torténd érvényre juttatasdeért,
valamint a kozérdekek elotérbe helyezésért az egyéni érdekekkel szemben,

X) fegyelmi és nyomozati jogkéit gyakorol,

¥Y) kételes kockazatkezelési rendszert miikédtetni, amely tevékenység soran fel
kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdilkoddsiban
rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban
szitkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének
modjat.

32, Azigazgatd gazdalkodassal Gsszefuiggd jogkorei:

a) a jogszabalyi keretek kozott kételezettségvallalasi, utalvanyozasi,
teljesitésigazolési jogkdrrel rendelkezik,
b) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi eldiranyzatokat terheld

fizetési vagy més teljesitési kotelezettség vallalisira az igazgaté vagy az altala {rdsban
megbizott személy jogosult. A kotelezettségvalialds a gazdasdgi vezetbnek vagy az Altala
frasban kijelolt személynek a pénziigyi ellenjegyzése utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden és csak frasban tdrténhet,

©) az Intézmény Magyar Allamkincstarndl vezetett bankszdmldin alairdsi
jogosultsdgi kiosztassal dnalléan rendelkezik,
d) a kizardlagos hataskorébe tartozik az Intézmény altal lebonyolitandd

kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos valamennyi ddntéshozoi feladat.

33, Azigazgaté helyettesitése:
a) Az igazgatd tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitése az aldabbi
sorrendiség alapjan alakul:
aa) igazgatd-helyettes (tovabbkeépzési és rehabiliticios)
ab) igazgato-helyettes (oktatasi)
ae) gazdasagi vezetd.
b) A helyettesités sordn az igazgatd-helyettesek, gazdasagi vezetd hatdskore nem terjed
ki az alabbi tigyekben torténd déntéshozatalra — kilénésen:
ba) munkaltatdi dontést (kiillondsen: kinevezés, jutalmazds, eléresorolds, elblépietés,
vezetdi megbizas vagy annak visszavondsa, munkaviszony megszintetése, megbizas
adasa, vagy visszavondsa, egyéb tartds kotelezettségvallaldsnak mindsiilé munkatigyi
déntések) igényld iigyek,
bb)  szervezeti és milikddési szabalyzat, igazgatdi intézkedés, iigyrend médositasa,
be) kotelezettségvallalas,
bd) alloményszervezesi tablazat modositasara felterjesziés készitése.
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V1. FEJEZET
AZIGAZGATO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZOK

34.  Igazgaté-helyettesek: Az igazgatd-helyetteseket az igazgatd javaslata alapjin a
biintetés-veégrehajtds orszdgos parancsnoka bizza meg, nevezi ki, menti fel. Az igazgatd-
helyettesek a kOzvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti elemek feladatainak
meghatarozasival és szamonkérésével megalapozzdk és fejlesztik az ezen szervezeti elemek
feladatkdrébe tartozd szakmai tevékenységet, valamint segitik az igazgatd dontését fontosabb
tgyekben, vagy ezeket érinté szabalyozasi tevékenységben. A koOzvetlen irényitdsuk ald
tartozd szervezeti elemek tevékenységének koordindldsaval kézremitkGdnek az Intézmény
gves koltségvetésének tervezésében, a jovdhagyott eldirdnyzatok szerinti feladatok
végrehajtasaban, Tevékenységiiket az Intézmény igazgatdjanak aldrendeltségében végzik. Az
igazgato-helyettesek szolgélati el6ljardi az Intézmény hivatisos allomanyanak (az igazgatd
kivételevel), tovabba felettesei a rendvédelmi igazgatisi alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott, és a munkavallaloi dlloménynak,

35. Az oktatdsi igazgatd-helyettes feladatai:

a) a székhely &s a telephelyek dsszehangolt mikddésének megteremtése, koordinacidja,
b) a kozvetlen irdnyitisa ald tartozo szervezeti elemek irdnyitdsa és ellendrzése, a
jogszabalyok és belsd normak betartdsa és betartatdsa

©) elokésziti az igazgatdl intézkedéseket, azok mddositasara javaslatot tesz, gondoskodik

a felterjesztésitkrél, jovahagyds esetén a kozzétételrdl, és a megismerésrol
d} a telephely 2-n és a kihelyezett képzési helyszineken folyd oktatdsi-szakmai munka
koordinalasa, feliigyelete, ellenorzése

€) elvégzi az irdnyitéi trénerek munkajanak koordinalasat, ellenbrzi a végrehajtast

f) kiemeiten kezeli a gyakorlat orientélt oktatdsok szervezését, az oktatdsokhoz
szitkséges eszkozok rendelkezésre alldsdt biztositja

) szervezi a kihelyezett képzési helyszineken a megfeleld szinvonala oktatoi munkat

h) feltigyeli, koordindlja a vezetéstechnikai képzéseket

i) a bv. szervezet sportrendezvényeinek szervezése, koordindldsa, a helyszinek
kijel6lése, a szinvonalas megrendezés érdekében a feltételek biztositasa

i) elkésziti €s jovahagyasra felterjeszti a kozvetlen alarendeltségébe tartozd hivatasos,

rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti, illetve munkavallalék esetében a munkakéri leirasokat, a
szervezeti elemek tgyrend;jét

k) a kdzszolgdlati egyéni teljesitményértékelésrdl szold 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
19-20. §-a alapjan kijeldlt értékeld vezetoként az iranyitdsa ald tartozé szervezeti elem
értékelendd hivatdsos 4dllominyd és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti munkatirsai
vonatkozasaban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat

b a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti elemekre haruld feladatok végrehajtasahoz
szitkséges feltételek biztositdsa, az csetleges akaddlyok elharitisa, sziikséges munkakdzi
koordinacio kezdeményezése

m) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozdé szervezeti elem feladatai végrehajtasdnak
ellenbrzése, a mikodési, milkddtetési akadalyoknak az igazgatd felé megfeleld iddben térténd
jelzése

n) az igazgato megfeleld tajékoztatdsa, szakmai munkajanak segitése, déntéseldkészités
0) az oktatassal kapcsclatos jelentéseket, cldterjesztéseket, véleményeket, javaslatokat
elkésziti, javaslatot tesz a programk§vetelmények kidolgozasara, modositasara

P) kapcsolatot tart a tars rendvédelmi szervek oktatasi intézményeivel



q) 1észt vesz az oktatdsi szakteriiletet érintd szakmai konzultaciokon

r) keordindlja a tananyagok kidoigozasat, fejlesztését, naprakésszé tételét, valamint a
képesitd vizsgdk részét képezd kérdésbank és projekifeladatok folyamatos aktualizaldsdt

s) szervezi, koordinalja és ellenbrzi az oktatdi munkét, az osztilyfénokik tevékenységét,
az Srarendek Ssszeallitdsdt, a tandrok egységes leterheltségét, szervezi a tandri értekezleteket
t) biztositja az informaciédramlast az igazgatd és az aldrendeltségébe tartozd
munkatarsak k§zott

u) jovahagydsra el6késziti az Intézmény milksdési dokumentumait

v) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében meghatdrozott feladatokat, ellitja az
Intézmény rendeltetésszerii mikédésével Ssszefliggd esetl jelleggel jelentkezd feladatokat, az
igazgato kiilon utasitasa szerint

w)  a szakmai képzéseket lezard képesitd vizsgdkhoz tartozd feladatok vonatkozdsiban
egylittmiikodik a BVOP Vizsgakozponttal a vonatkozd egyiittmiikddési megéllapodas alapjan
x) az igazgatd dltal hataskdrébe utalt egyeh feladatok elvégzése.

36. Az oktatasi igazgatd-helyettes jogkore:

a) tévollétében a szakmai képzési €s pszicholégiai osztalyvezetd helyettesiti, melynek
idején az osztélyvezetd helyettesitési feladatkére nem terjed ki az igazgatd helyettesitésével
Jar6 feladatokra. Teljes jogkorrel csak az altala iranyitott szakieriilet feladatai tekintetében
helyettesitheti.

37. A tovabbkeépzési és rehabilitédcios igazgaté-helyettes feladatai:

a) az igazgatd tivollétében annak helyettesitése,
b) a székhely €s a telephelyek Gsszehangolt milksdésének megteremtése, koordinacioja,
c) a kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti elemek irdnyitdsa és ellendrzése, a

jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyzd eszkszik és egyéb normak betartésa és betartatdsa
d) a székhelyen és a telephelyeken folyd szakmai munka (kiildndsen vendéglatas,
tovabbképzés,  rehabiliticid,  rekredciés  programok, foglalkozds  egészségiigy,
egészségmegorz6-gyogyndiilés, szabadférbhely kihasznaltsaga, Ori szdllok, tzemeltetési
feladatok) feliigyelete, koordinaldsa

€) elkésziti és jovahagydsra felterjeszti a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd dolgozdk
esetében a munkakori lefrasokat

) gondoskodik az igazgatdl intézkedések, Ugyrendek, egyéb belsd szabalyzatok
feltilvizsgélatardl, médositisdrdl, naprakészségérsl, azok nyilvintartdsdnak naprakész
vezetésérdl

g} a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szold 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
19-20. §-a alapjan kijelslt értékeld vezet®ként az iranyiidsa ald tartozd szervezeti elem
értékelendd hivatdsos 4llomAnyld ¢s rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti munkatarsai
vonatkozasaban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

h) a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elemekre hdruls feladatok végrehajtisahoz
szitkséges feltételek bizfositdsa, az esetleges akadalyok elhdritdsa, sziikséges koordinéci6
kezdeményezése

i) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elem feladatai végrehajtisdnak
ellendrzése, a mitkodési, milkddtetesi akadalyoknak az igazgaté felé megfeleld iddben t6rténd
jelzése

i) az igazgato megfeleld tajékoztatasa, szakmai munkajanak segitése, doniéseldkészités
k) a biintetés-végrehajtisi szervek, tovibbd a Beliigyminisztérium altal szervezett
tovabbképzések, konferencidk, értekezletek lebonyolitdsanak biztositisa, koordinacidja

3] biztositja a biintetés-végrehajtds altal szervezett kilfoldi delegicick és csoportok

ellatasat és megfeleld szinvonalu elhelyezését
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m)  megszervezi és lebonyolitja a Beliigyminisztérium, a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP), és mds szervezetek altal rendezett szervezett
rendezvényeket kiilsé helyszineken,

n) biztositja a bilntetés-végrehajtasi szervek személyi dlloméanydnak pihentetd rekredcids,
csaladi-, &s gyermekiidiiltetését, valamint a kalfoldi cserefidiltetés végrehaijtasat,
0) szervezi a biintetés-végrehajtdsi szervezet orvosi mozgdsszervi rehabilitaciéjat, az

egészségmegOrzd gyodgyiidiiléseket, a rekreacids programokat

p) gondoskodik az egyes programok akkreditécionak megfelelé végrehajtasairo!

qQ gondoskodik az Intézmény szabad kapacitdsanak kihasznaldsarél

r) felligyeli és szervezi az lizemeltetési szakterlilet munkavégzését, a karbantartasok,
feldjitdsok koordindlasat, a gépjarmilvek lzemeltetési feladatait, a szilkséges logisztikai
feladatokat

s} gondoskodik a biintetés-végrehajtasi szervezet Ori szalloinak Gzemehetésérdl és a
szabadférbhelyek kihaszndltsagarol
t) végrehajtja a munka- €s ellendrzési tervében meghatérozott feladatokat, ellatja a

munkakéréhez kézvetlenil nem tartozd, de ahhoz kapesolédd, vagy az Intézmény
rendeltetésszerli mitkidésével Ssszefligpd, eseti jellepgel jelentkezd feladatokat az igazgatd
kiilon utasitdsa szerint

u) szervezi és koordindlja az Intézmény vendéglatassal kapcsolatos feladatai, szallds és
catering szolgdltatdsok biztositdsdt, a személyi &llomdny és civil vendégek részére a széllodai
szolgaltatasok megvaldsulasat

v} az igazgatd altal hataskdrébe utalt egyéb feladatok elvégzese.

38. A tovabbképzési és rehabilitacids igazgatd-helyettes jogkore:

a) az igazgato tavollétében annak helyettesitése. A jogszabdlyokban és az SZMSZ-ben az
igazgatd kizardlagos jogkorébe utalt targykorok kivételével teljes jogkorrel és
felelésséggel helyettesit az igazgatdt

b) tavollétében a tovabbképzési és vendéglatisi osztalyvezetd, egyiittes tdvollétik esetén

az Uzemeltetési osztalyvezetd helyettesiti, melynek sordn jogkorik nem terjed ki az igazgatt

helyettesitésével jaré feladatokra. Teljes jogkérrel csak az altaluk irdnyitott szakteriiletek
feladatai tekintetében helyettesithetik.

39. A gazdasagi vezetd feladatai:

a) a gazdasigi szervezet vezeflje a gazdasigi vezetd, feladatait az igazgaté kozvetlen
vezetése ¢s ellendrzése mellett latja el,

b} feladata az igazgatd és az igazgatd-helyettesek egyiittes tavolléte esetén az igazgatd
helyettesitése. A helyettesités esetén a jogszabédlyokban és az SZMSZ-ben az igazgatd
kizardlagos jogkdrébe utalt kérdések kivételével, teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti
az igazgatot,

) kézvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szakteriiletet,

d) irdnyitja &s feliigyeli a jogszabédlyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkézékben
meghatdrozottak szerint a koltségvetési, ellatdsi, technikai, informatikai gazdalkodasi
rendszert, vezeti az Intézmény gazdasdgi szervezetét, feliigyeli és ellendrzi az Intézmény
szakmai szervezeti elemeinek gazdalkodasi tevékenységét,

e) szervezi, ellendizi, felilgyeli a hozza tartozd beosztottak munkéjat,
1) gondoskodik  az Intézmény kéltségvetésének elSirdnyzatai tekintetében a

gazdilkodassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatok ellatasdrol,
filetve az Intézmény miikddtetésével, izemeltetésével, vagyon hasznalataval, és védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

2) az Intézmény eréforrasaival (anyag, munkaerd) valo hatékony gazdalkodds,
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h) a beosztott dolgozok megfelels szakmai tovabbképzéseinek biztositisa,

i) a gazdalkodast érintd szahdlyzatok elkészitése, és azok rendszeres, szitkség szerinti
aktualizdlasa,

i} éves munkatervek és ellenbrzési tervek elkészitése, végrehajtdsa,

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

1) az éves koltségvetési beszamold, mérleg, kiegészithh melléklet elkészitése, hatariddben

torténd tovabbitdsa,

m)  anegyedéves mérlegielentések elkészitése,

n) a felhalmozasi kiadasok felhasznaldsdnak ellendrzése,

0) a beruhazasi terv elkészitésének ellendrzése,

p) a konyvvezetésre, a gazdilkodasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabdlyok
eldirdsainak betartdsa és betarfatdsa, a gazdalkodds szabdlyszerliségének biziositdsa, a
bizonylati és okmdnyfegyelem betartisa és betartatdsa,

q) az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos teenddk ellitisa (eldiranyzat eldrehozatal
az eléirdnyzat modositds, dtcsoportositas),

r) a készletgazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése,
s) a gazddlkodasi folyamat eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése,
t) a szabdlytalansagok kezelésének és a kockdzat kezelésnek nyilvantartdsa,

u) a belsd ellendrzési Jelentésekben tett javaslatok alapjén az intézkedési tervek
elkészitése, nyilvantartisa, végrehajtasa,

V) gondoskodik a  munkavédelmi szemlék soran felmeriilt  hidnyossigok
megsziintetéséhez szilkséges pénzligyi fedezet biztositdsardl,

40. A gazdaségi vezetd jogkorei:

a) képviseleti

b) intézkedési

) kincstari szamldk feletti rendelkezési
d) utalvanyozasi

e) ellenjegyzési

f) pénztarellendri.

41. A pgazdasagi vezetd felelds a tervezéssel, az elbirdnyzat-felhaszndldssal, a hatdskérébe
tartozd  elOiranyzat-modositdssal, az {izemeltetéssel, fenntartdssal, miik&dtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsival, a munkaerd gazdilkoddssal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel dsszefiiged feladatok
ellatasaért.

42. A gazdasdgi vezetd pénziigyi jogkoreit az Intézmény mindenkor hatdlyos

kotelezettségvallaldsi folyamatok rendjét tartalimazé igazgatdi intézkedés tartalmazza.

43. A gazdasagi vezetd helyettesitésének rendje: tavollétében a gazdasagi osztilyvezet
helyettesiti.

44.  Bels6 ellendr: A belsd ellendr feladatkdrére vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ X1.
fejezete tartalmazza.

45.  Ugyvéd: Az tigyvéd elldtja az Intézmény jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken
beliil, elékésziti és ellenjegyzi a polgari jogi szerzédéseket, jogsegélyszolgalatot nyudjt a
szemeélyl allomany részére, részt vesz a beszerzési, kbzbeszerzési eljirasok eldkészitésében és
lebonyolitdsaban, A jogi feladatokat kiils6 iigyvéd latja el megbizdsi szerzédés alapjan.
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46.

a)

b)

Személyiigyi és Szocialis Osztély:

Szervezeti felépités:

aa)  osztalyvezetd
ab)  kiemelt féelfadd
ac) elbado

A személyligyi és szocidlis osztdlyvezetd feladatai:

ba)  személyzeti, munkaiigyi és szocidlis feladatok ellatdsa, kiilonds tekintettel az
Intézmény miikodtetéséhez szitkséges humdnerSforrds biztositdsdra, beleérive az
allomany-megtartd képességével kapesolatos feladatokat is,

bb)  hatdridben elkésziti a személyi dllomdny munkaligyi tigyiratait, gondoskodik
a kinevezések, parancsok, munkaviszony megsziintetések, leszerelések hataridében
térténd dokumentalasardl,

be)  gondoskodik a munkaiigyi iratok eldirt elektronikus forméban és hatdridében
torténd megkiildésérol,

bd) elkésziti a nem rendszeres kifizetésekhez sziikséges parancsokat, egyéb
munkaiigyi tigyiratokat (kiiléndsen jubileumi jutalom, egyéb jutalom, szocidlis
juttatas, segély, munkaltatdi kolesonnel dsszefiiggd parancs),

be) figyelemmel kiséri az elbre sorolasok, jutalmak, egyéb jaranddsdgok
hatéaridejét, és gondoskodik a személyi dllomany részére a hatiridék betartasardl,

bf)  az Intézmény személyzeti nyilvintartisdnak el8irds szerinti formdban torténd, a
betélistt és betdltetlen statuszokat tartahmazd, naprakész vezetésével,

bg)}  aszolgalat tervezésének é€s szervezésének koordinalasa,

bh)  az dllomanytdbazat naprakész nyilvantartasa, mdodoesitisara vald javaslattéte] az
igazgaté irdnyaba,

bi) a hivatisos dllomanyt tagok részére az idoszakos fizikai Aallapot
alkalmassdgvizsgélat szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa,

bj)  azidoszakos pszichikai és egészségligyi alkalmassdgi vizsgalatok szervezése,
bk) Komplex Kompetencia Alapt Kivalasztisi és Képzési Rendszer, valamint a
Kétlépesos Integralt Alkalmassdgvizsgalati Rendszer kezelése,

bl)  a hivatdsos allomany szolgdlatra alkalmassagénak feliilvizsgalatara irdnyuld
eljaras (FUV eljards),

bm) az Intézimény altal szervezett tovabbképzések nyilvantartdsba vételi eljardsdnak
bonyolitdsa, a kreditpontok nyilvantartasban valé régzitése,

bn) aszemélyi allomény lidiiltetési feladatainak ellatésa,

bo)  avagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel kapesolatos feladatok elldtasa,

bp) a személyi &llomany vonatkozasiban ellendrzi a képesitési kivetelmények
érvényesiilését, elkésziti az Intézmény képzési és tovabbképzési tervét, szervezi és
ellendrzi a személyi allomany szakmai képzésével oktatdsaval kapesolates feladatok
végrehajtasat,

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

br)  figyelemmel kiséri, illetve elldtja a személyi alloméany szolgalati jellemzésével,
mindsitésével, teljesitménykdvetelményei meghatirozasaval, valamint a a
teljesitményértékelésekkel és mindsitésekkel kapesolatos feladatok hataridés
végrehajtasat,

bs)  ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapesolatos feladatokat,

bt)  ellatja a kifogéstalan életvitel ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
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d)

47.

bu)  koordinilja €s szervezi a nyugdijas dllomanyrdl torténd szocidlis és joléti
gondoskodast, ellétja az ezzel kapesolatos feladatokat,

bv)  szocidlis bizottsdgot miikédtet,

bw)  koordindlja a felvételi és kivalasztasi eljarasckat,

bx)  koordindlja az instruktori rendszer mikdését,

by) teljesiti az adatszolgaltatdsi kitelezettségeket a BVOP részére

bz)  szervezi a személyi dllomany egészségiigyi vizsgalatait,

baa) jutalmazis, segélyezés elékészitése, nyilvantartasa, felterjesziése,

bbb) bonyolitja és nyilvantartja a lakaskélesén kérelmeket,

bee)  intézi a szolgalati igazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

bdd) biztositja az Intézmény iigykezelésével kapcsolatos teendbk maradéktalan
elvégzését (iratok iktatdsa, kezelése, irattdrozdsa, meglbrzése, selejtezése).

bee} toborzasok folyamatos szervezése, a megliresedett allashelyek folyamatos
feltoltése

bff) Az Intézmény allomanydba tartozd rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak
eseteben megszervezi és lebonyolitja a helyi alapfoki szakmai képzéseket,

bgg) elbkésziti a tanulmanyi szerz6dések megkétését, azokrdl nyilvantartast vezet,
bhh) figyelemmel kiséri, illetve eilendrzi a tanulmanyi szerzddésben foglaltak
teljesitlését,

bil)  végzi a méas keresd tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési €s nyilvantartasi
feladatokat,

bjj)  egyittmiikddik a mozgésitasi meghizottal, a tartalékos hadkoteles rendvédelmi
igazgatdsi  alkalmazotti  allomény  meghagydsdhoz  adatokat  szolgdHat
(tartalékallomanyba-helyezéssel kapcsolatos feladatok),

bkk) felelds a RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatai ellatdsaért,
bll)  az elektronikus készitésii dokumentumokhoz papir alapt hitelesité kiadmanyt
allit ki,

bmm) gondoskodik a papir alapon beérkezd dokumentumokat hiteles elektronikus
irattd alakitdsarol.

A személyligyi ds szocidlis osztdlyvezetd jogkore:

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

db} jogosult az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriiletére vonatkozod
kérdésekben eljrni,

de)  betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitas
nem korldtozza — minden olyan anyagba, dokumenticidba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.

A személyligyi és szocialis osztalyvezetét a kijelolt személyligyi foelbadd helyettesiti.

Informatikai osztaly:

a) Szervezeti felépités:

ad)  osztdlyvezetd
ae)  féelbado.

b) Az informatikai osztalyvezetd feladatai:

ba)  szervezi és irdnyitja az Intézmény informatikai és informacio-technoldgiai
tevékenységet, biztositja az alkalmazdi rendszerek feliigyeletét, a szdmitogépes
rendszerek dzemeltetéséhez kapcsolddd munkaszervezési feladatokat, valamint a
szakteriiletekkel vald egyGttmilkodést,
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bb} az informatikival kapcsolatos lgyek naprakész ismerete, az Intézmeny
vezetésének ellatasa informacidkkal, kapcsolattartds a feliigyeleti szerv szakmai
egységével,

be) az informatikai rendszer korszertisitése, javaslatok készitése az
informécidaramlds hatékonyabbd tételére,

bd) gondoskodik az igazgatéi engedélyek alapjin a rendszer jogosultsagok
kiosztasardl, modositasardl, munkaviszony megsziinés esetén azok azonnali tdriéserol,
be)  az informatikai biztonsdgra vonatkozé feladatok végrehajtdsa,

bf)  a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa. A szamitdstechnikai eszkdzdk, berendezések karbarmtartasdnak, javitasanak
szitkség szerinti elvégzése, elvégeztetése, izembiztonsiganak fenntartdsa,

bg}  az alkalmazoi programok jogtisztasaganak és virusmentességének figyelemmel
kisérése, az alkalmazott szoftverek rendeltetésszerti hasznalatanak felligyelete,

bh) folyamatosan végrehajija a rendszer- és adatbazismentéseket,

bi)  oktatja a rendszerbe belépo 1 felhasznalokat, szamukra e-mail cimet igényel,
gondoskodik a jogosultsagok kiosztasardl,

bj)  tovébbképzést szervez az aktiv felhaszndlok kérében a rendszer biztonsagos
hasznalatanak érdekében,

bk} analitikusan nyilvantartja a kezelésében 1év6 eszkozOket, berendezési
tirgyakat. Az azok kdrében bekdvetkezd valtozasokat a gazdasdgi osztillyal egyezteti,
bl)  biztositja az informatikai tevékenység folyamatos végrehajtdsdhoz sziikséges
segédanyagokat (nyomtatépapir, nyomtatdsi segédanyagok, stb.},

bm) ellentrzi az informatikai szabalyozdkban és az Informatikei Biztonsigi
Szabalyzatban meghatdrozottak betartdsat,

bn)  betartja és betartatja a minGsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsokat,

bo)  gondeskodik a szakteriilet munkatervének elkészitésérél és jovahagyasardl.

c) Az informatikai osztalyvezetd jogkdre:

ca) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézmeényi feladatok
maradéktalan, gazdasdgos €s hataridore torténd végrehajtasat,

cb) jogosult az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriletére vonatkozo
kérdésekben eljarmni,

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

nem korlétozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a
munkavégzéséher szitkséges.

VII. FEJEZET

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

48.

SZABALYOK

Szakmai Képzési és Pszichologiai Osztaly:

a} Szervezeti felépités;

aa)  osztalyvezetd
ab)  osztalyvezet6-helyettes
ac)  vezetd fOtandr
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ad)  vezetd fdtandr (tréner)

ae)  vezetd fStanar (pszichologus)
af)  szakpszicholégus

ag)  kiemelt fotanar

ah)  kiemelt foeldadd

ai) szakoktato

aj)  szakasszisztens

ak) elbado.

b) A szakmai képzési €s pszichologiai osztalyvezetd feladatai:
ba) a képzési programok végrehajtisa sordn a taniigyi dokumentumokban
meghatdrozott tananyagegységek/tantirgyak oktatisa, a tanulok ismeretszintjének
rendszeres ellenfrzése, vizsgdztatatdsa, az elméleti képzési szakaszokba épiild
gyakorlatt képzési feladatok végrehajtdsa, intézeti instruktorokkal valdé hatékony
egylttmikddés szervezések
bb)  programkévetelmények kidolgozdsaval, aktualizdlasdval kapesolatos feladatok
be) a tanuldi adllomény 18elméleti és lovészeti felkdszitése, a lovészetek
elékészitése, biztonsdgos végrehajtasa, a sziikséges dokumentumok elkészitése
bd) az intézeti gyakorlati képzési programok kidolgozasa, indokolt esetben
feliilvizsgalata, a tanuldk gyakorlati képzésének segitése és ellenbrzése
be)  a tantirgyi jegyzetek, tansegédietek, az ismeretelsajatitis hatékonysagat javitd
médszertani anyagok, kidolgozésa, folyamatos aktualizdldsa folyamatos tartalmi
karbantartdsa
bf) a Fegyveres Biztonsagi Orséggel kapcsolatos feladatok végrehajtisa,
miikodtetéshez sziikséges okminyok eldkészitése
bg) az Intézmény dltal szervezett rendezvények, sportversenyek, bajnoksdgok
lebonyolitdsédban kdzremilkdés és a kapesolédd kéltségvetés tervezése
bh)  egyiittmitkddés a BVOP-val a biintetés-végrehajtds személyi éllomanya
képzési rendszere fejlesztésére, szabdlyozdsira irdnyuld elBkészitd, kidolgozé
munkaban
bi)  a vezetése ald tartozd osztdlyra beosztott vezetd fStandrok, kiemelt fétanarok
rendszeresen végzendd és eseti feladatdnak, osztalyfénoki megbizatdsinak, tandrai
leterhelésének, ellenbrzési tevékenységének meghatérozasa,
bj} a hivatisos Allomdny( beosziottak évenkénti teljesitményériékelésének
elkészitése, félévenként a kovetelmények meghatdrozasa a feladat elldtdshoz, illetve az
éves mindsités elkészitése,
bk) az Intézmény  alaptevékenységébdl  adédé  oktatasszervezési  és
oktatdsadminisziricits, valamint ckiatasigazgatdsi feladatok ellatdsa, a féléves oktatasi
tervek kidolgozasa,
bl}  aszakmai képzésekben az orszagos parancsnok altal engedélyezett kihelyezett
felkésziilésekhez kapesol6dd oktatasigazgatasi feladatok végrehaitasa,
bm) a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovdbbiakban: NSZFH)
felé a szitkséges engedélyeztetési eljardsok, képzési adatszolgaltatdsok lebonyolitdsa,
bn) a BVOTRK szervezésébe tartozd vizsgiztatdsok tanterv szerinti tervezése,
elkészitése és végrehajtisa,
bo)  atanuldk a felmentési kérelmeinek dontés eldkészitése,
bp)  kapcsolattartds az intézetek kijelslt gyakorlatvezetdivel, oktatas-szakmai
felkészitésitk megszervezése és végrehajtasa,
bq)  zirddolgozatokat, vizsgékat kivetben a tantsitvanyok, igazolasok elkészitése,
tovabbitdsa a BVOP Vizsgakizpont, illetve beiskoldzé bv. szervek részére,
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br)  az osztalynaplok, vizsgajegyzOkiényvek szakszerii, naprakész vezetése,
bs)  egylittmlkoédés a BVOP-val a bilintetés-végrehajtds személyi alloméanya
képzési rendszere fejlesztésére, szabélyozdsdra iranyuld elOkészitd, kidolgozd
munkaban,
bt) a rendészeti alapfeladatok szaktanfolyam, a fegyveres biztonsagi Ori
szaktanfolyam, a biintetés-végrehajtasi feliigyeldi szakmal képzés, a blintetés-
végrehajtdsi fofeligyeld, egészségligyl, gazdasigi, igazgatasi fofeliigyeld szakmai
képzések, blntetés-végrehajtasi szervezd szakmai képzés, javito intézeti rendészek
kiegészitd képzésének szervezése,
bu)  képzési programokban meghatirozott draszdmoknak megfelelden az orarendek
folyamatos szervezése,
bv)  a képzési programokban meghatérozott tananyagegységek/tantargyak oktatasa,
bw) sportszervezési feladatok elldtdsa, az Intézmény dltal szervezett rendezvények,
sportversenyek, bajnoksdgok lebonyolitdsaban kézremlikodés,
bx) a bv. szervezet személyi allomdnya gépjarmil vezetéstechnikai képzésének a
beliigyl szerv altal hasznalt szolgilati gépjarmiivet és szolgalati hajot vezetd és a
gépjarmiivezetést oktatd személy képzési kovetelményeinek megallapitasarol szold
18/2016. (VIIL. 16.) BM utasitds alapjan torténd szervezése, lebonyolitasa, illetve a
vizsgaztatas végrehajtasa, igazolasok kidllitasa,
by}  egyiittmitkddés a képesitd vizsgdk szervezése tekintetében a BVOP
Vizsgakdzponttal,
bz)  a blntetés-végrehajtasi szervezet kdnyvtaranak miikddtetése,
baa)y az aldrendeltségébe tartozd személyi allomanyi tagok szabadsagoltatisanak
tervezése é€s litemezése, az egy munkanapot el nem ér6 munkahelyi tavollétnek,
valamint a tiilszolgélatért jard szabadidd igénybevételének engedélyezése.

¢} A szakmai képzési ¢s pszicholdgiai osztalyvezet felelds:
ca)  az okiatdsi programokban eldirtak végrehajtasagrt,
c¢b)  tanuldk intézeti gyakorlatanak szervezéséért,
cc)  aszakteriiletéhez tartozé feladatok pontos, szakszert végrehajtasadrt.

d) A szakmai képzési €s pszicholdgiai osztalyvezetd jogkére:
da) minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdasagos és hatdriddre torténd végrehajtasat,
db) jogosult az Intézmény valamennyi szervénél a szakteriiletére vonatkozo
kérdésekben eljarni,
dc)  betekintési joga van — ha ezt jogszabdly, vagy belsd rendelkezés illetve utasitas
nem korlatozza ~ minden olyan anyagba, dokumentdcidba, amely a munkavégzéséhez
szitkséges.

e) Tévolléte vagy akadédlyoztatisa esetén helyettesiti az oktatasi igazgatd-helyettest.

f) A szakmali képzési €s pszichologiai osztalyvezetOd helyettesitésének rendje: tdvollétében
az szakmai képzési és pszicholdgiai osztalyvezeto-helyettes helyettesiti.

g) Az osztdlyvezetd feladatdt részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

49.  Szakpszichologus, vezet$ fGtandr (pszichologus), szakasszisztens beosztast betdlték
kdzvetlenill az oktatasi igazgatd-helyettes alarendelitségében latjak el alabbi feladataikat:

a) a beliigyminiszter irdnyitdsa ald tartozd rendvédelmi feladatokat ellaté szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos szolgdlati jogviszonyban allék ¢és rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottak egészségiigyi és pszichologiai ellatassal dsszefiiggd kérdéseirdl szolo 2/2021.
(I. 14.) BM rendelet alapjan:
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b) a biintetés-végrehajtds hivatisos dlloményaba vald felvétel elétti 1 fokd pszichikai
alkalmassag vizsgélatok szervezése, koordindlasa,

¢} L. fokt kozlekedéspszicholdgiai alkalmassdg vizsgalatok szervezése, koordindldsa,
végrehajtasa,

d) az alkalmassdgi vizsgilathoz szitkséges eszkozok elSkészitdse, azok szakszerfi
alkalmazasa,

e) az alkalmassigi vizsgdlaton résztvevBk adatainak kezelése a titoktartasi szabalyok
figyelembe vételével,

1) a pszichikal alkalmassagi vizsgélat eredményének nyilvantartdsa, azok az erre
megnyitott nyilvantartasi konyvben vals vezetése,

g} a vizsgalat sordn készillt anyagok szakszerii kezelése,

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

3] az Intézmény személyi 4lloménydnak iddszakos és soron kivilli pszichikai
alkalmassagi vizsgélatinak elvégzése,

1)) szolgalati viselkedés lélektan ismeretek, bv. pszicholdgia tantirgyak eseti-jeHesgel
térténé oktatdsa,

k) az egészségmegbrzd gyogyidilés, a siresszkezeld iréning, és egyéb tréningek,
programok sordn csoportos foglalkozdsok szervezése, megtartasa, vezetése.

) a beérkezd anyagok kezelése, nyilvantartasa,

m) a vizsgalatok litemezése,

n) a bv. intézetek, intézmények személyligyi feladatot elldté munkatdrsaival valé
folyamatos kapcsolattartés,

0) a vizsgalatra jelentkezd személyek adatbazisban vald visszacllenorzése,

p) a vizsgdlaton részt vevd személyek adatlapjainak, tesztlapjainak Ssszeallitdsa,

q) a vizsgalaton résztvevd személyek adatainak, vizsgdlati eredményeinek szdmitdgépen
vald régzitése,

50.  Vezetd fotandr ({tréner) beosztist betdlték kdzvetleniil az oktatdsi igazgaté-helyettes

alarendeltségében l4tjak el alabbi feladataikat:

a) A beliigyminiszter irdnyitdsa alatt 4116 egyes rendvédelmi feladatokat ellaté szerveknél
foglalkoztatott hivatisos allomany ¢s rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti 4lloméany
alkalmassagvizsgélatardl szol6é 45/2020. (XI1. 16.) BM rendelet 14. §-a alapjan az V-
VIII. alkalmassdgi kategoridba tartozd és irAnyitéi kompetencia vizsgdlattal
rendelkezd munkatdrsak szdmara az iranyit6i tréningek megtartasa.

b} egyéb tréningek, tovibbképzések vezetése.

<) pedagdgiai és mddszertani feladatok ellatisa.

d) a tréningekkel kapcsolatos adminisziracids és szervezési feladatok végrehajtasa.
€) kapcsolattartds a bv. szervek kijelslt személyi dliomanyéval.

D a tréningekhez sziikséges eszkszok elbkészitése, azok szakszerti alkalmazasa.

g) mddszertani tdimogatés trénerek részére, kizremiikddés 4j trénerek betanitdsaban,

h) képzési tematikak és tréninganyagok, tréneri kézikonyvek, oktatasi segédanyagok, - az
arculati elvardsoknak, valamint a megadott szakmai kévetelményeknek megfeleld -
dsszedllitasa ¢s frissitése.
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5L

a)

b}

VIii. FEJEZET

_ ATOVABBKEPZESI ES REHABILITACIOS IGAZGATO-HELYETTES
KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI ELEMEKRE,
MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Tovébbképzési és Vendéglitdsi Osztly:
Szervezeti felépités:

aa)  osztilyvezetd

ab})  csoportvezetd (szallodai)
ac)  kiemelt foeldado

ad)y fbeldado

ae) foglalkoztatdsi segédeldadd
af)  eléado

ag)  szakdcs

ah) felszolgdld

ai)  szakmunkas (biifés).

A tovabbképzési és vendéglatsi osztalyvezetd feladatai:

ba) az Intézményben a szolgaltatisokat igénybevevd vendégek elhelyezesének,

elszallasolasanak, ellatasanak biztositdsa

bb) a feliigyeleti szerv altal kért adatszolgiltatisok, jelentések, beszamolék

hatariddre torténd felterjesztése

be)  a szdllodai férbhelyek, konferencia termek szabad kapacitdsanak hatékony

kihasznalasa

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

biztositisa

be)  az Intézményben lebonyolitsra keriild tovabbképzések, rendezvények eszkéz

és anyag sziikségletének felmérése és rendelkezésre dlldsdnak biztositasa

bf)  igény szerint felmeriild szabadidbs, csapatépité programck szervezése,

lebenyolitasa

bg) a vendéglitds magas szinvonaladhoz szitkséges anyag és eszkdz igény

folyamatos biztositasa
bh) 24 6rés recepeids szolgélat biztositisa

bi)  az Intézmény belsG és kiils6 rendezvényeinek elékészitése, koordindldsa,

biztositdsa, kapcsolattartas a felelds tigyintézdvel

bj)  a kbzegészségiigyi, higiénés és HACCP elbirdsok betartdsa, annak fokozott

ellendrzése, az ahhoz kapesolédé dokumentacidk vezetése
bk) aszallodai program mikodtetése

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

szabadférGhelyes igények, egyéb rendezvények) visszaigazolasa, nyilvantartdsa
bm) az dltala vezetett osztaly képviselete
bn)  szervezi, ellendrzi, feliigyeli a tovabbképzési és vendéglatdsi osztaly munkéjat,

bo) a beosztott dolgozdék képzési terv  szerinti  megfeleld  szakmai

tovabbképzéseinek biztositasa

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

elkészitése, azok maradéktalan végrehajtasa és végrehajtatasa

bq) a feligyeleti szerv altal kért adatszolgéltatasok, jelentések, beszdmolék

hataridére torténd felterjesztése



br) a feladatok végrehajtdsara legalkalmasabb szolgalatszervezés, munkaidé-
beosztas kialakitisa, tervezése, régzitése (Robotzsaru szolgalatszervezési modul)

bs)  aszakmai munka, az adminisztrécids tevékenység, valamint az egyéb el8irdsok
(egészségiigyi, tiiz-, baleset-, munkavédelmi) betartisanak folyamatos és dokumentlt
ellendrzése,

bt)  ellitja a szakteriiletét érintd teljesitményértékeléssel kapesolatos feladatokat.

¢) A tovabbképzési és vendéglatasi osztdlyvezetd felelds:

d)

€)

da) az cloirasoknak megfelelé élelmezési norma  gazdilkoddsért, az
adatszolgaltatdsok, statisztikak, beszamoldk elkészitéséért

db) rendezvények eltkészitésért, koordinaldsdért,

dc)  atarsszervek rendezvényszervezdivel torténd kapcsolattartdsért,

dd)  az étterem, konyha, biifé, recepcié jogszabdlyban meghatdrozott feltételeknek
megfeleld miikodéséért,

de) a kozegészségligyl, higiénés és HACCP eldirisok fokozott betartisdért,
visszatérd jellegii oktatasaért.

A tovabbképzési és vendéglatdsi osztalyvezets jogkore:

ea})  minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
maradéktalan, gazdaségos és hatdridfre t6rténd végrehajtasat

eb)  betekintési joga van — ha ezt jogszabdly, vagy belss rendelkezés illetve utasitas
nem korldtozza — minden olyan anyagba, dokumenticidba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges,

ec)  teljesitésigazolasra jogosult.

A tovibbképzési és vendéglatisi osztilyvezetd helyettesitését a csoportvezetd

{szdllodai) latja ¢l.

f)

52.

a)

a vendéglatasi csoportvezett feladatai:

fa) 2 kozegészségiigyi, higiénés & HACCP eldirdsok betartdsdnak fokozott
ellenérzése,

fb)  aziranyitisa alatt mitkédé szakmai (élelmezés) teriilet képviselete,

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

fd) a koézegdszségiigyi, higiénés és HACCP eldirasok betartdsanak fokozott
ellendrzése, az ahhoz kapesolédd dokumenticiék vezetése,

fe) az Intézmény eréforrdsaival (anyag, munkaer) valé hatékony gazdalkodds,

1f) végrehajtja az étrendek, étlaptervek, ételkalkuldciok elkészitését,

fg)  elvégzi a székhely élelmezésvezet6i feladatait,

fh)  szervezi, koordindlja és lebonyolitja a kiils§ rendezvények megrendeléseit.

Uzemeltetési osztaly:
szervezeti felépitds:

aa)  osztalyvezetd

ab)  csoportvezetd

ac)  foeldado

ad)  mihelyvezets

ae)  segédelbads (foglalkoztatdsi)
afy  gondnok

ag)  szakmunkas

ah)  biztonsagi feliigyeld
ai) takarito.



b)

<)

)

Az izemeltetési osztalyvezetd feladatai:

ba)  Dbiztositja az Intézmény zavartalan mlkddés feltételeit

bb)  elvégzi a karbantartasi munkakat, elharitja a mitszaki hibakat

be)  biztositia az Intézmény feladatainak ellatasahoz szikséges épiiletek,
épitmények, berendezések és felszerelési targyak miikodését

bd) el6késziti a selejtezni kivint anyagokat, részt vesz az éves és rendkiviili
leltdrozasban

be)  koordinalja és szervezi a mithely tevékenységét, a karbantartasok végrehajtasat
bf)  megszervezi a munka-, forma- és védGruhdval torténd ellatdst és annak
nyilvantartasat

bg)  anwunka- és tiizvédelem ellendrzése soran felmeriilt izemeltetéssel kapesolatos
feladatok kikiiszobilése

bh)  gondoskodik a széllitisok lebonyolitdséhoz szitkséges jérmiivek tizemben
tartasardl, elvégzi az Intézmény jarmiivel nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat,
szabalyszerl lizemanyag elszamolast vezet

bi)  tervezi, nyilvantartja és elszdmolja a gépjarmivek ilizemeltetésével,
fenntartasaval kapesolafos koltségeket, figyelemmel kiséri az egész Intézmény részére
meghatarozott éves futdsteljesitmény-norma, valamint a jarmiljavitasi elSirdnyzat
idGaranyos felhaszndldsat, gondoskodik annak eléirdsszeri és  indokolt
felhasznéldsardl

bj)  figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki &llapotat, eseti jelleggel ellenrzi a
jarmiivek napi karbantartasanak a gépjarmtvezeték altal torténd elvégzését, szervezi a
jarmitvek javitasba adasat, illetve javitasbol térténd atvételét,

bk) az Intézmény jarmildllomdnya vonatkozisdban ellitia az iizemanyag
hitelkértydkkal kapcsolatos feladatokat (kértyak megrendelése, nyilvantartdsa, stb.)

bl)  intézkedik a menetkdzben meghibdsodott gépjarmivek helyszini javitdsarol,
vagy a telephelyre, szakmihelybe torténd bevontatasrol, miiszaki mentésrol

bm) kezeli és rendszeresen ellenérzi az elektronikus Jarmilkdvet$ Rendszert.

bn)  kozvetlentll irdnyitia és ellendrzi az tizemeltetési osztaly munkavégzését, és
beosztottjait,

bo)  az Intézmény aktudlis felgjitasi, beruhdzasi munkalatait szervezi, feliigyeli,

bp) nyilvantartja a gépjarmivekkel kapesolatos adatokat, elvégzi a gépjarmiivek
iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat

bq) munka és tizvédelmi szemléken bizottsagi tagként részt vesz,

br) tizjelz§ és oltéberendezések rendszeres, és idészakos feliilvizsgdlatarél
gondoskodik,

bs)  biztositja az aggregator folyamatos izemképességet,

bty  feliigyeli a leltdr &s a selejtezdsek szabilyszerl elfkészitését és lebonyolitasat
bu) gondoskodik az bri szallék dzemeltetésérdl

Az iizemeltetési osztalyvezetd jogkore:

ca)  utalvanyozasra és szakmai teljesitésre jogosult,

cb)  minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az Intézményi feladatok
gazdasagos és hataridore térténé végrehajtdsat,

ec) eljards az Intézmény valamennyl szervénél a szaktertiletére vonatkozd
kérdésekben.

Az lizemeltetési osztalyvezetd felelos:
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€)

da) az tzemeltetési osztily eredményes miikddéséért, beosztottainak szakmai
tovabbképzéséért,

db)  az éves munkatervek és ellendrzési tervek végrehajtasaért

de)  a biztonsdgos munkakoriilmények kialakitdsaért és fenntartisaért

dd) az éltala, vagy a beosztottai dltal készitett adatszolgaltatasok és jelentések
hatarid6re torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes Osszedllitdsaért és
valddisagaért

Az lizemeltetési osztalyvezetd helyettesitésének rendje: a helyettesitést végzd személyt

a tovabbképzési és rehabilitdcios igazgato-helyettes jeldli ki, A tovabbképzési, és
rehabiliticiés igazgato-helyettes és a vendéglatdsi osztilyvezetd egylittes tavolléte esetén
ellatja helyettesitésiiket.

53,
a)

b)

Egészségiigyi osztaly

Szervezeti felépités:

aa)  osztilyvezetd

ab)  4pold

ac)  gydgytornasz

ad) gydgy-masszbr

ae)  asszisztens

afy  Allomdnytablan kiviil foglalkoztatott szakorvosok

Az egészségiigyi osztalyvezetd feladatai:

ba) az osztdly szakmai irdnyitdsa, adatszolgéltatis, statisztikdk, beszamoldk
elkészitése,

bb)  az osztaly munkdjanak megszervezése és ellendrzése,

be)  KLIR rendszer, valamint az egészségiigyi ellitdsok nyilvantartdsdra szolgilé
programok kezelése,

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

be}  aszakdelgozok tovabbképzésének megszervezése,

bf)  cgeszségnevelési tevékenység,

bg) az Intézmény kozegészségiligyi- jarvényligyl helyzetének ellenbrzése,
jarvanyvédelmi intézkedések megtétele,

bh)  folyamatos munkakapcsolat tartisa a feltigyeleti szervekkel, és a munkahelyi
vezetokkel,

bi)  a beutaltak szdméra a szitkséges szakorvosi vizsgalatok megszervezésének
lebonyolitdsa,

bj)  az egészségiigyl tevékenysépggel kapcsolatos adminisztricid, dokumenticis
elkészitése, megbrzése,

bk}  afizikoterapids késziilékek szakszerii hasznalata, napi karbantartésa,

bl)  elsdsegély nyujtasi ismeretek oktatasa,

bm) tdjékoztatas a szezondlis fertdz0 betegségekrol, az elleniik vald védekezésrdl,
bn)  tijékoztatis a gydgyflirdd kezelések hatdsardl és veszélyeirdl,

bo)  sziirdvizsgalatok szervezése (pl. vémyomas, vércukor),

bp)  egészségnevelési tevékenység a szenvedélybetegségekrdl, stressz dllapotokrél,
valamint a korszerli étkezési elvekrél,

bq)  részvétel a korszeril diétas étkeztetds kidolgozasdban,

br)  abeutaltak pszichés nevelése, életméd tandcsadds,
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bs)  kuliurdlis-, sport-, szabadid®s-, mentdlhigiénés és egyéb foglalkozdsok
megszervezése a rendelkezésre allo szakemberek kézremikadésével,

bt) a munkavallalok szamara foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése
kozremiikédd szakorvos bevondsdval, mozgédsszervi rehabiliticios kezelésck
biztositasa, sziird vizsgalatok szervezése, véddoltasok megszervezése, tijékoztatis a
szezonalis fertdzd betegségekrdl, az ellentik vald védekezésrél,

bu)  személyi dllomany idészakos egészségiigyl alkalmassagi vizsgalatanak KLIR
rendszerben térténd régzitése.

c) Az egészségligyi osztalyvezetd felelos:
da)  az optimalis kezelési kiirdsok indikacidjaért, megalapozottsagaért, az osztily
higiénés rendjéért,
db) Intézményi szinten a kézegészségiigyi, jarvanyiigyi feladatok ellatdséért, az

eldirasok betartasaért,
de)  az osztdlyon a munkavédelmi-, tlzvédelmi-, biztonsdgtechnikai-, higiéniai-,
komyezetvédelmi, hulladékkezelési-, informatikai-, adatkezelési  eldirasok

betartdsanak ellenOrzésért,
dd) az egészségligyi programok akkreditdcids engedélyében meghatirozott elemek
realizalodasaért.

d) Az egészségligyi osztalyvezetd jogkore:
fa)  az osztaly munkéjanak szakmai irdnyitdsa,
fb)  szakmai teljesitésigazolas,
e) Az osztalyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gyogytorndsz helyettesiti.

IX. FEJEZET

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

54. A Gazdasigi Osztaly
a) Szervezeti felépités:
aa)  osztilyvezeto
ab)  csoportvezetd
ac)  foeldadok
ad) eldadok
ae}  takaritd.

b) A gazdasagi osztdlyvezetd feladatai:
ba) A gazdasdgi vezetd tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti a
gazdasagi vezetot.
bb) A kéltségveteés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok,
be)  javaslatot tesz a koltségvetés irdnyelveire, dsszedllitia az Intézmény elemi
koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkdzi valtozasokat,
bd) a koltségvetési javaslat Osszeallitisakor megtervezi — a koz€pirdnyitd szerv
ltal meghatdrozott keretszamok alapjdn — mindazokat a bevételeket és kiadasokat,
amelyek forrasatdl fiiggetleniil a feladataival kapcsolatosak és jogszabalyon alapulnak,
szerzOdési, megallapodasi  kételezettségen alapulnak, a tapasztalatok alapjan
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c)

rendszeresen elofordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként vérhatéak, az eszkizel
hasznositasaval fliggenek dssze,

be}  javaslatot tesz a gazdasdgos miikddéshez szitkséges munkaerd-kapacitds
fokozott kihaszndldsarol, a 1étszam- és bérgazdalkodasral,

bf)  kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi eldirdnyzat
modositasokat, szervezi, koordindlja, irdnyitja az Intézmény pénziigyi, szamviteli
tevékenységét, ellenbrzi az eldiranyzatok felhasznaldsat,

bgy ellitja az Intdzmény koltségvetésében megtervezett bevételekkel és
kiaddsekkal kapcsolatos operativ gazdalkoddsi teendéket,

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

bi) elvégzi a banki és pénztdri bizonylatok, gazdasigi események
szAmladsszefiiggéseinek kijellését, kontirozasat,

bj)  ellatia a konyvelési anyagok szdmitogépes feldolgozasit (szallitok, vevék,
bank, pénztar, vegyes bizonylatok, készletkdnyvelés, fékdnyvi kényvelés),

bk}  elkésziti a negyedéves mériegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamoldt, az
év-végi mérleget a kiegészitd mellékleteket valamint a zardssal kapcsolatos
feladatokat,

bl)  ellatja az Intézményre haruld adozasi feladatokat (Afa, Szja, Ifa bevallasok),
bm) a Magyar Allamkincstarral folyamatosan tartja a kapcsolatot, egyezteti a
kényvelés adatait, a megéallapitott keretszdmokon beliil bonyolitia az Intézmény
pénzforgalmat, folyamatosan rendezi az ERA kddokat,

bn) az Intézmény vezetésének és az irdnyitd szervnek adatokat szolgdltat a
gazdasagi tevékenység ellenGrzéséhez, a dontések megalapozdsahoz,

bo)  biztositja az Intézmény tevékenységéhezr szilkséges tdrgyl és pénziigyi
feltételeket,

bp)  akdliségek alapjan (onkéltségszamitas) javaslatot tesz az igazgatonak a téritési
dijak megallapitasiahoz,

bq) elvégzi a kozpontosifott illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat
(bérkonyvelés, jarulékok konyvelése),

br) A feladatellatds koltségvetési keretek kozott tartdsdnak szabilyai: Az
Intézmény kiaddsait és bevételeit befolydsold, a gazddlkoddsi eldirdnyzatok keretei
kozott biztosito:

bs) A kételezetiségvallaldsok célszeriiségét megalapozd eljaras lefolytatasa,

bt)  a hivatésos dllomdnyd é&s rendvédelmi igazgatési alkalmazott jogviszonyil
beosziottak  évenkénti  teljesitménydrtékelésének  elkészitése, évenként a
kovetelmények meghatirozdsa a feladat ellatishoz, illetve az éves mindsités
elkészitése.

A gazdasdgi osztalyvezet6 felelds:

ca) A Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezések és a feliigyeleti szerv
hatdskdrébe tartozd selejtezések szabilyos végrehajtasaért,

cb)  a Leltdrozdsi Szabdlyzat szerinti leltirozds végrehajtasaért, az eltérések
megallapitisaért,, szitkség esetén a kdrtéritési eljardsok lefolytatisaért,

cc)  ahazipénztarral kapesolatos teendék szabilyossigadrt,

ed)  az Intézmény beruhdzasi, felijitdsi, vagyongazdilkoddsi és készletgazdalkodasi
feladatai szabalyossdgaért,

ce})  a készletbeszerzésekhez kapesolddd raktarozasi (bevételezés, nyilvantartds,
raktirozds, kiadas, egyeztetés) feladatok végrehajtasaért,
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d) A gazdasagi osztalyvezetd jogkére:
da) intézkedési
db)  utalvanyozasi
de)  ellenjegyzési
dd) teljesitésigazolasi
de)  érvényesités,

e) Tavolléte vagy akadélycztatasa esetén helyettesitésére a gazdasagi vezeto rendelkezik.

A KAPCSOLT MUNKAKORBEN ILLETVE KULSO MEGBIZASSAL ELLATANDO
FELADATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

55.  Biztonsagi vezet0 feladatai:

a) a mindsitett adatot kezeld szerv vezet§jének dtruhdzott hatdskérében eljarva utasitasi
joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozd
jogositvanyait, melynek keretében ellayja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsdgra
vonatkozo szabalyok alkalmazdsanak helyi feliigyeletét,

b) kozremitkodik, illetve segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével Osszefliggd
dontések meghozatalaban,

c) irdnyitia és feligyeli a titkos iigykezeld, a rendszerbiztonsdgi felligyelé és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapu és az elektronikus
biztonsagi el6irasok betartasat,

d) elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézmény mindsitett adatainak biztonsdgi

szabélyzatat,

e) a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdlasaban és a biztonsag
helyreéllitasdban,

D felligyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos iizemeltetését,

2 a fentieken kivitl a biztonsagi vezetd intézkedik a mindsiteft adat biztonsaganak

megsértése kapcsan felmeriilé kar felmérésérdl és enyhitésérsl, valamint — ha ez lehetséges —
a jogszerii allapot helyredllitasédrdl,

h) évente tovabbképzésen vesz részt,

i) feladatkdrében eljarva €s ahhoz igazoddan képviseli az Igazgatot.

56. Mozgdsitasi megbizott feladatai:

a) feladatanak ellatdsdhoz koteles ismerni a védelmi tevékenységet
érinté jogi szabdlyozdsokban foglaltakat a részteriileteket is érintden, valamint az ezen
jogszabalyok alapjan kiadott, a blintetés-végrehajtasra vonatkozd belsd rendelkezéseket,

b) feladata az Intézmény egészére kiterjedé hataskérrel a védelmi
tevékenység tervezése, szervezeése, koordindlasa,
) feleldsségpel tartozik az ntézet dsszesitett késziltségbe helyezési

tervének ¢és a veszély elharitasi feladattervnek el6irt hataridore torténd elkészitéséért,
évenkénti pontositasacrt,

d) kezdeményezi &s eldsegiti az Intézmény védelmi felkészillési targyn
torzsfoglalkozasamak, oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartasat,
e) koteles ellendrizni a magasabb késziiltségbe helyezeés elrendelésénck

vételét, kezelését szolgald fedbneves, ellenbrzd jelszavas okményok és a veszély-elhéritasi



feladatterv meglétét, biztonsigos téroldsdt; az {igyeleti szolgalat riasztasi-értesitési
feladatismeretét,

f) segitséget nywjt:
fa) az Intézmény gazdasdgi osztilyvezetdjének a mindsitett idszaki
igénybejelentések,

fb) a2 személyligyi féeldaddnak a tartalékos hadkételes rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti  dllomdny meghagydsival kapcsolatos feladatainak  évenkénti
pontositdsahoz, a jogszabalyokban meghatirozott més szervekhez térténd
tovabbitasahoz,
fe)  a szervezeti elemek vezetbinek, valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a
magasabb késziiltségbe helyezési és intézkedési terveinek elkészitéséhez, elsegiti a
tartalmi &s formai kdvetelmények betartdsat,
2 figyelemmel kfséri a védelmi szaktertilet iratainak, okmanyainak &s
més adathordozdinak kezelését, Orzését, tirolasat, valamint az adatvédelmi elirdsok
betartdsat.

57.  Fegyelmi-, nyomozétiszt:

a) az igazgatd kozvetlen irdnyitisa alatt végzi tevékenységét, annak utasitdsai alapjan jér
el,

b) a fegyelmi- nyomozotiszt az Intézmeény szakoktatéi allomanyabol keriil kijelslésre és
megbizdsra,

¢} végzi az igazgatd hatdskorébe tartozo, a személyi alloményt érintd fegyelmi ligyek
vizsgalatdt és déntésre clokészitését, lefolytatia a szitkséges eljardst,

d) az igazgato dltal fegyelmi {igyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok orszdgos parancsnok részére elbirdldsra torténd
felterjesztését,

€) a szémitogépes rendszerben elGirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz.

) folyamatos kimutatist vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsdrdl, éves
statisztikat, elemzést készit,

g} kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a
Kozponti Nyomozd Foiigyészség Regiondlis Osztalyaival, valamint az illetékes
torvényszékek katonai tandcsaival,

h) dontésre eldkésziti és elOterjeszti az igazgatd kizdrolagos hataskorébe tartozod,
biintetdeljarasi hatdrozatok tervezetét,

i) az igazgaié hatdskdrébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sordn végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak az igazgaté kizérdlagos dontési
kérébe,

P a biintetdeljardsi szabilyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai tigyész, az igazgaté meghizta.

58.  Energetikus feladatai:

a) az energiafogyasztis méridkének és koltségeinek rendszeres gyiljtése, figyelése,
ériékelése,

b) a gazdasigos energiafogyasztast eldsegitd miiszaki és szervezési intézkedések
lehet8ségeinek folyamatos feltarasa, azok megvaldsitisa,

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

4 a villamos energia kereskedelmi szerzédésben, foldgaz vételezdi kereskedelmi
szerziidésben, a tavhoszolgdltatds kozszolgaltatasi szerzbdésben lekotstt teljesitményt és a

29




ténylegesen felhasznalt értéket ecllenrzi, és &sszehasonlitja, valamint ezek alapjén
gazdasagossdgi szamitast végez, javaslatot tesz a mddositésra,

€) az energiatakarékossagrol sz010 ,Energiatakarékossdgi terv” betartasit negyedévente
ellendrzi,
f) energetikai szerzddések megkétésének, illetve mddositisinak eldkészitését elvégzi.

59.  Korayezetvédelmi megbizotti feladatok:

a) gondoskodik a veszélyes hulladékok keletkezésének ellendrzésérdl és elvégzi
az azok artalmatlanitisival kapcsolatos teendfket, pondoskodik a levegd tisztasagdnak
védelmérdl szolo rendelet végrehajidsarol,

b) elkésziti a hulladékgazddlkoddsi tervet, vezeti a veszélyes hulladékek
nyilvintartisat,
c) gondoskodik a veszélyes hulladékok jogszabilyoknak megfeleld kezelésérol,

nyilvantartasarél, gyiijtésérol, kezelésérdl, bejelentésérol.

59.  Munka- és tizvédelmi megbizotti feladatok:

a) az egészséges ¢s Dbiztonsdgos munkavégzés feltételeinek
figyelemmel kisérése, a munkahelyek és termeldeszkézok Dbiztonsagos allapotanak,
rendeltetésszer(i haszndlatanak ellendrzése,

b) az Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése és karbantartasa,

) a munka- €5 nem  munkabalesetekkel, foglalkoz4si
megbetegedésekkel kapesolatos eldirt feladatok,

d) a munkavédelmi elbirdsok érvényesiilésének, betartasdnak
ellendrzése,

e} a tizvédelmi elbirdsok érvényesiilésének, betartisanak ellendrzése,
D a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatdsaggal t6rténd kapcsolattartas,
4] egyiittmilkddés az Intézmény szervezeti elemeivel.

60.  Adatvédelmi tisztvisel:

a) az Intézmény adatvédelmi felel6si feladatait az ezzel
irashan megbizott személy kapcsolt munkakérben ltja el,

b) clldtjia a személyes adatok védelmével és a kozérdekir
adatok nyilvanossagaval kapcsolatos feladatokat,

<) felelés az adatvédelmi szabdlyzat elkészitéséért, az
abban fogalt feladatok betartdsanak ellenbrzéséért,

d) felelds a szakteriileti oktatisok szervezdséért és
megtartasdért.

61.  Rendszerbiztonsagi feliigyeld:

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

b} feleids a biztonsigi dokumentacié elkészitéséért,

) feliigyeli a rendszer biztonsagos iizemeltetését,

&) végzi a rendszerbizfonsaggal kapesolatos tovibbképzési feladatokat,

) érvényesiti az elektronikus biztonsdgi kovetelményeket a rendszer teljes
életciklusdban,

f) naprakész nyilvintartast vezet a feliigyelete ald tartozd rendszerekidl, tirolja ezek
biztonsagi dokumentécidjért és ezt kiegészitd tandsitvanyokat,

2) érvényesilti az Uzemeltetés-biztonsagi Szabalyzat elbirdsait valamint megismerteti azt

a felhasznalokkal.

30



62.  Egészségvédelmi megbizott

a) feladata a munkavédelmi feladatokat ellstdsdval megbizott véllalkozdval, a kijelslt
munkavédelmi képviselkkel, a foglalkozds-egészségiigyi szakorvossal, valamint az
egészségligyi osztalyvezetbvel egyiitimitkddve figyelemmel kiséri az Intézmény
objektumaiban a munkavédelmi szabalyok érvényesiilését

b} az egészségvédelmi meghizott feladata az Intézmény egységei, a munkavédelmi
feladatokat elldtdsaval megbizott vallalkozéval és a szerzédéses jogviszonyban 4ll6
foglalkozds-egészségtigyi szakorvos kozotti informédciddramlés, adatcsere el8segitése, a
szakképesitéshez nem koot egészségvédelmi tevékenységek ellatdsa

c) kbzremiiksdik a munkakérhoz kététt véddoltasok oltéanyag igényének felmérésében,
a véddoltasok, sziirbvizsgalatok megszervezésében. A védooltasokrdl, szlirGvizsgalatokrol
sziikség szerint nyilvantartdsokat készit és vezet

d) az Intézmény objektumaiban kozremiikedik a negyedéves munkavédelmi szemlék
lebonyolitisaban

€) figyelemmel kiséri a veszélyes anyagokkal vagy a veszélyes készitményekkel
foglalkozasszerilen végzett tevékenység soran a fethaszndlt anyag vagy készitmény adatait
tartalmazé biztonsdgi adatlap, haszndlati utasitds meglétét — takaritd, tisztitd szerck,
vegyszerek. Sziikség esetén gondoskodik az aktualizdlasrél, illetve a hidnyzd adatlapok
potlasardl

] részt vesz az egészségfejlesztési programok szervezésében &s lebonyolitdsdban.
Egészségiigyi felviligositd szakmai anyagok készitésével, kiaddsival, egészségneveld
eléaddsok megtartdsdval segiti eld a személyi dllomdny, valamint az egészségiigyi
programokon részt vevok korében az egészedgkdrositd hatdsok megelozését, cstkkenlését,
illetve megsziintetését

2) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az Intézmény objektumaiban a
nemdohdnyzok védelmérSl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazdsénak egyes
szabilyairdl sz6ld 1999. évi XLII térvény, 2 §-a valamint a beltigyminiszter irdnyitisa alatt
allé fegyveres szervek tekintetében a dohdnyzds, a dohanyzdhelyek kijelolésének és a
dohénytermékek forgalmazasinak részletes szabdlyairol szolo 48/2013. (VIIL21.) BM
rendelet, valamint a Biintetés-végrehajtisi Szervezet Oktatdsi, Tovdbbképzési és
Rehabiliticids Kézpontja igazgatdjanak a dohényzds, valamint a dohanyzé helyekre
vonatkozo szabalyok betartdsara vonatkozé mindenkor hatalyos igazgatdi intézkedés alapjan
h) figyelemmel kiséri a képernyés munkahelyekre és munkakorokre vonatkozéan a
képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kévetelményeirdl 52616
jogszabalyban meghatirozottak betartasénak eldsegitését, szikkség esetén ergondmiai
tandcsadast nyjt

i) lehetdség szerint részt vesz az Intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek fizembe
helyezésein, idészakos ellenbrzésein,

7} részt vesz az éves szakmai tovibbképzéseken, konferenciakon, rendezvényeken,

k) egyiittmiik6dik a munkavédelmi, valamint az egészséglipyi hatdsdgokkal torténd kilsé
ellendrzések sordn,

) a munkavédelmi feladatokat elldtasaval megbizott vallalkozdval, a munkavédelmi
képviselSkkel, a foglalkozds-egészségiigyi szakorvossal, valamint az egészségiigyi
osztalyvezetbvel egyiittmitkédve értékeli és elemzi az egészségkarositd hatdsok kockazatat,
kézremiikodik a kockazatbecslések &s értékelések elkészitésében,

m)  folyamatosan ellenérzi a személyi allomény munkakériillményeit, a létesitmények
kdzegészségiigyi megfeleléségét, valamint az irodak, helyiségek, szdllodai szobak, szalldsok
higiénés helyzetét,

n) eldsegiti az egészséges munkakomyezet és életméd kialakitdsat, felméréseket végez a
személyi allomény vonatkozdsaban a tiplilkozds és az egészségi  Allapot kozbtti
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Ssszefiiggésekre vonatkozoan, folyamatosan monitorozza a személyi dliomany egészségi,
mozgésszervi, fizikai és pszichés allapotat,

0) a munkavédelmi feladatokat ellitdsdval megbizott vallalkezdval, a munkavédelmi
képviselovel, a foglalkozas-egészségiigyl szakorvossal, valamint az egészségiigyi
osztilyvezetbvel egyiittmitkodve 1észt vesz az Intézmény Egészségtervénck éves
feliilvizsgalatdban, sziikség szerint annak médositdsaban,

p) tevékenysége sordn munkafolyamatba épitett ellen6rzést hajt végre, mely kiterjed az
egészségligyl szolgaltatissal kapcsolatos programok egészségfejleszté programjaira, a
dokumentacidk ellenérzésére. Az ellenbrzés sordn tapasztaitakat az Egészségiigyi osztalyra
megnyitott ,Munkafolyamatba épiteit ellendrzések naplojdban” rogziti

63.  Sajtd referens:

a) a bv. szervezet intézeti honlap aloldalara feltdlti az aktualis hircket
b) a helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatokkal kapcsolatot tart
c) az egységes rendészeti kommunikacid érdekében egylittmiikddik a tdrsszervek

kommunikacios szerveivel
d) kételes kiemelt figyelemmel kisérni a Beliigyminisztérium, valamint a t6bbi bv. szerv
és a tarsszervek kommunikaciojat

€) a véarhatdan médiaérdeklBdést kivaltd események esetén haladéktalanul tdjékoztatja a
Kommunikacids FOosztaly vezetdjet
1] nyilvantartast vezet a bv. szerv kommunikécids.

XI. FEJEZET
A SZERVEZET ELLENORZESI RENDSZERE

64, A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kdvetkezo célok:

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

b) az elszamolasi kotelezettségek teljesitése

€) az erbforrdsok megdvasa a veszteségektdl, kdrokitdol és nem rendeltetésszerd
hasznalattol.

63. A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazen elveket, eljardsokat és belsd
szabdlyzatokat, melyek biztositjdk, hogy

a) a koliségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabilyozottsiggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysig ¢s
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal wvalé gazdalkodasban ne kerilljon sor pazarlésta,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra,

) megfeleld, pontos és naprakész informdcidk élljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkddésével kapesolatosan, és
d) a belsd kontrollrendszer harmoniziciéjara és dsszehangolasira  vonatkozd

jogszabalyok végrehajtasra keriiljenck a madszertani utmutaték figyelembevételével.
64. A bels6 kontrollrendszert a Bkr., valamint az allamhaztartdsért felelés miniszter altal

kozzétett modszertani ttmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és mikddtetn,
fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhdztartasi kiilsO ellentrzést, kormanyzati
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szintli ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzok altal
megfogalmazott ajdnldsokat és javaslatokat.

65.  Munkatervek, ellen6rzési tervek:

a) az igazgaté a BVOP munkatervével 6sszhangban félévente Intézményi munkatervet
készit és jovahagyésra felterjeszt a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoka részére.
b) Az igazgatd-helyettesek, az osztdlyvezet6k Osszevont, féléves ellenBrzési tervet

készitenek, melyet az igazgaté hagy jova. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belss
ellenfr kockézatelemzés alapjdn ~ az dllamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutaté figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova,

c) a bels6 ellendr stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — dsszhangban a szervezet
hosszi tavil céljaival — meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre. A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint felil kell vizsgalni. A
belsd ellendr — Gsszhangban a stratégial ellendrzési tervvel — Gsszedllitia a tirgyévet kivetd
évre vonatkozd éves ellen8rzési tervet, Az éves ellenbrzési tervnek a stratégiai ellendrzési
tervben és a kockézatelemzés alapjan felallitott prioritisokon, valamint a belsé ellendrzés
rendelkezésére dll6 eréforrasokon kell alapulnia,

d) az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockazatiinak mindsitett teriiletekre az éves
ellenbrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén
beliil ellenérizni kell,

e) az éves ellendrzési tervet Uigy kell Gsszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld, soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatdk legyenek. Az éves ellendrzési
tervet a belsd ellendr az igazgaté engedélyével mddosithatja. Tandcsadé tevékenységet, illetve
soron kivitli ellendrzést az igazgatd, illetve a bels ellendr kezdeményezésére lehet végezni,

D a belsd ellendr a targyévet kivetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét jovihagyasra
megkiildi az igazgaténak, legkésSbb minden év oktéber 15. napjaig. A jovéhagyést kdvetden
a koltségvetési szerv vezetlje a targyévre vonatkozé éves ellendrzési tervét megkiildi a
fejezetet irdnyito szerv belsé ellenbrzési vezetSje részére minden &v oktdber 31-ig,

g) a munka- és ellenfrzési tervek hataridbre torténd végrehajtiséért az igazgatd, az
osztilyvezetok és a belsS ellendr felelnek.

66. A belsd kontrollrendszer: A belsd kontrollrendszer miikédésére az Aht., valamint a
Bkr. rendelkezései iranyadék. A belsé kontroll mitkodésének részletes szabalyait az
Intézmény mindenkor hatdlyos Belsé Kontroll Kézikényve tartalmazza. A  belsd
kontrollirendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat, intézkedéseket és belsé
szabdlyzatokat, melyek biztositjdk, hogy:

a) az Intézmény valamennyi tevékenysége &s célja &sszhangban legyen a
szabilyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasigossig, hatékonysdg és
eredményesség kivetelményeivel,

b) az eszkozdkkel és forrdsokkal valé gazdélkoddsban ne keriilion sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,

¢} megfeleld, pontos és naprakész informaciék alljanak rendelkezésre az Intézmény
miikadésével kapesolatosan, és

d) a belsd konfrolltendszer harmonizicidjara és  §sszehangoldsdra  vonatkozd
Jogszabélyok végrehajtisra keriiljenek a médszertani Gtmutaték figyelembevételével.

67. A belsd ellendrzési tevékenység: A belso ellendr tevékenységére a Bkr., valamint a
szervezet Belsd Ellendrzési Kézikonyvének rendelkezései iranyadok.
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68. A belso ellenér jogéllasa:
a) a belsé ellenér bizonyossdgot addé és fandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és bels6 szabdlyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kézfeladatok ellatasdt vizsgilva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koliségvetési szerv vezetGje részére. A bels6 ellendr ezen kivil mas tevékenységbe nem
vonhaté be,
b) a belst ellendrzést végzb személy az ellendrzétt szervnél mindsitett adatot, Gzleti titkot
tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl mdsolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a minésitett adat védelmére
vonatkozo eldirasok betartasaval,
c) a belst ellendr tevékenységét az igazgatonak kézvetlenill aldrendelve végzi, jelentéseit
kézvetleniil neki kiildi meg,
d) az igazgatd koteles biztositani a belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségét, kiiléndsen
az alabbiak tekintetében:
da) az éves cllendrzési terv kidolgozésa, kockdzatelemzési modszerek alapjén és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
db)  az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
dc)  az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
dd) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozisa, ellendrzési jelentés elkészitése,
de)  a belsd ellendr bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsd ellenGrzési standardokkal
Hsszhangban 1évd tanacsaddsi tevékenységen kivill méas tevékenység végrehajtasdba
nem vonhato be.
€) A belsd ellendr nem vehet részt a kdltségvetési szerv operativ mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilénésen az aldbbiakban:
ea) a koltségvetési szerv mitkédésével kapesolatos déntések meghozatala, ide nem
értve 2 vezetdk timogatasdt az epgyes megoldasi lehetségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
eb) a koltségvetési szerv barmely végrehajtdsi vagy irdnyitasi tevékenységében
valo részvétel,
ec)  pénzigyi tranzakcibk kezdeményezése, vagy jovahagyésa, vagy kotelezeitség
véllalasa, a belso ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil,
ed) a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatdrsak szakértként
segitik a bels6 ellenoriket,
ee)  Dbelsd szabalyzatok elkészitése, a belso ellenérzésre vonatkozdkon kiviil,
ef)  intézkedési terv elkészitése, a belsd ellenbrzésre vonatkozdkon kiviil.
1} a belsd ellendrnek tevékenysége soran figgetlennek, kiilsé befolyasté]l mentesnek,
partatlannak ¢s targyilagosnak kell lennie. A belsd ellendrzést végzé személy, szervezeti elem
vagy szervezet tevékenységének tervezése soran OSnalldan jar el, ellendrzési terveit
kockézatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzésck figyelembevételével allitja dssze.
A vizsgilatvezet6 az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja 8ssze.
A belso ellenér tnalidan allitja 8ssze a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket €s javaslatokat
tartalmazé ellendrzési jelentést,
£) a belsd ellendr kételes a mar megszerzett ismeretelt naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozdsokbdl eredd kévetelményekkel 8sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles
szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilén jogszabalyban elfirt esetekben vizsgat tenni.

69. A belsd ellenérzés feladata: A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott
szervezet minden tevékenységére, kilonosen a koliségvetési bevételek é&s kiaddsok
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tervezésének, felhasznildsdnak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal
val6 gazdilkoddsnak a vizsgalatara.

70. A belsd ellentrzés bizonyossdgot adé tevékenysége kérében ellatandd feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikidésének
jogszabdlyoknak és  szabidlyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkadésének
gazdasdgossdgat, hatékonysagat és eredményességét,

b} elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsit, valamint az elszdmolasok megfelelfségét, a beszamolok
valodisagat,

c) a vizsgdlt folyamatokkal kapesolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseker &s
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megel6zése, illetve feltirasa érdekében,
valamint a kéltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése s a belsd
kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) nyilvéntartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjdn megtett
intézkedéseket.

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

a) a szabalyszeriiségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
clem mikédese, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-¢ a
hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eléirasai,

b) a pénziigyi ellenérzés célja az adott seervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjdul szolgald szamviteli nyilvantartisok ellenérzése,

) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitisdnak, illetve
mitkddésének atfogd vizsgilatat kell elvégezni,

d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jo! kéritihatérolhatd terilletén a miikédés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg,

€) az informatikai ellenGrzés a koltségvetdsi szervnél miikédd informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosigdra, biztonsdgira, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

72. A tandcsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk timogatisa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockazaténak becslésével,

b} pénzilgyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitisokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irAnyuld tandcsadés,

) a vezetdség szakértGi timogatdsa a kockazatkezelési és szabilytalansigkezelési
rendszerek ¢ a  teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisiban, folyamatos
tovébbfejlesztésében,

d) tandcsadas a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,
€) konzulticid és tandcsadas a vezetés részére a szervezet stratégia elkészitésében,
1) Javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének

ndvelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési
szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

73. A belso ellendr feladata;
a) a belsd ellendrzesi kézikényv elkészitése,
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b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Gsszedllitasa,
az igazgato jovahagydsa utin a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon
kovetése,

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtisanak
iranyitasa,

d) az ellendrzések dsszehangoldsa,

e} amennyiben az ellendrzés sordn bimtetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi

eljaras meginditisdra okot ad¢ cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyandja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdiének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén
az iranyito szerv vezetjének a haladékialan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelels
eljarasok meginditdsara,

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

£) az éves ellenbrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti dsszeallitasa.

h) ellendrzési tevékenysége sorédn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,

i} tevekenyseégének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem vezetdjét
tajekoztatni, €s megbizolevelét bemutatni,
)] objektiv  véleménye  kialakitdsdhoz  elengedhetetien  dokumentumokat  és

kériilményeket megvizsgilni,

k) megiéllapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait targyszerten, a valdsignak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,

3] amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
cljdrds meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanlja meril fel,
haladéktalanul tajékoztatni az igazgatdt, illetve az igazgatd érintettsége eseién az iranyitd
szerv vezetdjét és javaslatot tenni a megfelel6 eljarisok meginditasara,

m)  alezért ellenbrzési jelentést, illetve annak kivonatat az igazgatd szdméra megkiildend,
n) megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve GOsszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutasardl haladéktalanul jelentést tenni az [gazgaténak, amelynek elmulasztasdért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel3sséggel tartozik,

0) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés sordn bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelni
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az igazgatnak
Jjegyzkonyv alapjan atadni,

P az ellendrzitt szerviél, illetve szervezeti elemnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

q) a tudomdséra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdaségi titkot megbrizni,

r) az éves ellendrzési jelentést elkésziteni €s jovahagyasra megkiildeni az Igazgatonak.

s) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhdaztartasért felelds miniszter dltal
kézzétett modszertani itmutatdk,

t) gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének

dontésetol flggéen a killsd ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési
dekumentumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos tarolasardl,
u) biztositani a belsé ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a kaltségvetési
szerv vezetbje altal jévahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol,

v) az igazgatdt az éves ellenbrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald eltéréseks6l
tdjékoztatni,

w) kialakitani és miikddtetni az elvégzett bels6 ellendrzésekrdl szolo nyilvantartast,
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x) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetSen betartani az adatvédelmi
€s mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belsd ellendrzést végzk tevékenységitket ezek figyelembevételével végezzék.

74. A bels6 ellenbr megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Gsszeferhetetlenségi ok tudomadsdra jutdsdrdl koteles haladéktalanul jelentést tenni az
Igazgatonak, amelynek elmulasztdsért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik.

75. A bels6 elien6r jogosult:

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem helyiségeibe belépni, figyelemmel
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem biztonsdgi elbirasaira, murnkarendjére,
b} az cllendrzdtt szervnél, illetve szervezeti elemnél az ellenérzés tirgyahoz

kapcsolddd, mindsitett adatot, fizleti és gazdasagi titket tartalmazd iratokba, a kézszolgalati
alapnyilvéntartisba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon térolt
adatokba betekinteni a kilon jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartisaval, azokrél mésolatot, kivonatot, illetve
tanisitvanyt készittetni, indekolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hétrahagydasa
mellett jegyzOkonyvben rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni,

c) az cllendrzdtt szerv, illetve szervezeti elem vezetdjétSl és barmely
alkalmazottjatd! irdsban vagy szoban informaciét kérmi,

d}y az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti elem miksdésével és gardalkoddsdval
Osszefliggd kérdésekben informéciot kérni mas szervektol,

€) a vizsgalatba szakértd bevonasit kezdeményezni.

XII. FEJEZET
AZ INTEZMENY DONTESELOKESZITO RENDSZERE

76. Az Intézményben az elbirdsszerl mikédés eldsegitése, az egyiittmilkddés és
informéaciodramlds gorditlékenysége, illetve a hatékony munkaszervezés érdekében az
értekezleti rendszer az aldbbiak szerint épiil fel.

a) kibdvitett vezet6i értekezlet

b) vezetdi értekezlet

¢) napi operativ értekezlet

d) szakteriileti kivetd értekezletek

e) allomanyértekezlet

f) eligazitdssal egybekotoit oktatds.

77, Kibdvitett vezetdi értekezlet igazgatdi déntés alapjdn, de legalibb havonta egy
alkalommal keriill megtartisra. Az értekezlet célia a meghatdrozott témakérsk atfogd
bemutatasa, feldolgozasa, vélemények Gsszegzése, javaslatok eldterjesztése, dontések
elékészitese, elvégzett munkak ériékelése, feladatszabas. Minden vezetdi értekezlet allando
témdja a munkatervi feladatok iddaranyos végrehajtasanak ellendrzése, a vezetdi ellen6rzési
tapasztalatok €s az orszdgos vezetdi értekezlet témdinak, feladatszabdsainak feldolgozdsa.

78. Kibdvitett vezetOi értekeziet résztvevdi:

a) igazgatd
b) oktatasi igazgato-heiyettes
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¢) tovibbképzési és rehabiliticios igazgatd-helyettes
d) gazdasagi vezetd

e) informatikai osztilyvezetd

f) gazdasdgi osztalyvezetd,

g} személyligyi és szocidlis osztdlyvezetd

h) tizemeltetési osztalyvezetd

i) tovabbképzési és vendéglatasi osztilyvezetd

j) egészségligyi osztalyvezetd

k) szakmai képzési és pszicholdgiai osztilyvezetd
1) szakpszicholdgus

m) belsd ellendr

n) érintetf csoportvezetdk.

79.  Vezetdi értekezlet, igazgatéi dontés alapjén, hetente legalabb 1 alkalommal kertil
megszervezésre. Az értekezletet az igazgatd vezeti, tavollétében az oktatdsi igazgatd-
helyettes, célja a heti feladatok Gsszesitése, a végrehajtott feladatokrdl torténd beszamoltatas.

80.  Vezetdi értekezlet résztvevoi:
a) igazgatd
b) oktatisi igazgatd-helyettes
¢) tovabbképzési és rehabiliticids igazgatd-helyettes
d) gazdasagi vezetd
e) informatikai osztalyvezetd
f) gazdasdgi osztdlyvezeid,
g) személyilgyi és szocidlis osztilyvezetd
h) iizemeltetési osztalyvezetd
i) tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetod
) egészségligyi osztalyvezetd
k) szakmai képzési és pszichologiai osztalyvezetd

81. Napi operatfy értekezlet a napi akfudlis feladatok koordinalasa, a szitkséges
informaciok tovabbitasa érdekében keriil megtartasra.

82. A napi operativ értekezlet résztvevéi:
a) igazgatd
b) oktatasi igazgatd-helyettes
c) tovabbképzési és rehabiliticids igazgatd-helyettes
d) gazdasagi vezetd
e) személyligyi &s szocidlis osztalyvezetd.

83.  Szakteriileti kivetd értekezletek, heti szinten keriilnek megszervezésre, célja az érintett
szakteriilet feladatainak értékelése, vezetdi értekezleteken elhangzott informacidk tovabbitasa,
feladatok meghatdrozasa, beszamoltatds a végrehajtott feladatokrol.

82.  Alloményértekezlet évente keril megszervezésre a BVOP éltal kijelslt idopontban,
célla az el6z6 év  értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatirozdsa. Az

allomanyértekezletre a személyi allomany mellett kiilsos személyek is meghivhatok.

83.  FEves ismétld oktatds az Intézmény miikodését szabdlyozé normdkban eldirt téma
szempontok szerint a teljes személyi allomany részére.
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84. A szakterlileti vezeték a megjellteken il jogosultak soron kiviili értekezlet
Osszehivasdra, kezdeményezésére,

XIIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES
85.  Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2022. oktéber 01-én lép hatdlyba. Ezzel
egyidejileg az Intézmény 30500/1701-5/2022.4lt. szamon kiadott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata hatély4t veszti.
Pilisszentkereszt, ,,az elektronikus datumbélyegzd szerint”,

Juhisz Barbara bv. ezredes
igazgaté
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