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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacios Kozpontja
alapadatai:

a) A szervezet hivatalos megnevezése: Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi,
Tovabbképzési és Rehabilitacios Kozpontja

b) A szervezet adészama: 15752019-2-51

¢) KSH statisztikai szamjel: 15752019-8423-312-14

d) A szervezet roviditett megnevezése: BVOTRK (a tovabbiakban: Intézmény)

e) A szervezet székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi ut 6. (a tovabbiakban:
Székhely)

f) A szervezet telephelyei:
fa) 7275 Igal, Gabor utca 6. (a tovabbiakban: Telephelyl)
fb) 1108 Budapest, Ujhegyi ut 9-11. (a tovabbiakban: Telephely2)
fc) 8638 Balatonlelle, Honvéd utca 22. (a tovabbiakban: Telephely3)

g) A szervezet postai cime: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi 1t 6.

h) A szervezet idegen nyelvii elnevezése: Education, Training and Rehabilitation Centre
of the Prison Service

2. A szervezet jogallasa:

a) Az Intézmény 0nallo jogi személyiséggel és gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv

b) A szervezet iranyitd szerve, mely az alapitéi jogokat is gyakorolja:
Beliigyminisztérium
ba) Az iranyitd szerv székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

c) A szervezet kdzépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
ca) A kozépiranyito szerv székhelye: 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.

d) A szervezet egészségiigyi tevékenysége felett szakfeliigyeletet ellatdo szerv: Pest
Varmegyei Kormanyhivatal Szentendrei Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
da) A szakfeliigyeletet ellato szerv székhelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 1.

e) A szervezet alapitdsanak idépontja: 1997. julius 16.

f) Alapitasa: az Intézmény alapitasa a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak
kiadasarol, modositasarol szolo 20/1997.(VILS.) IM rendelet mellékletében tortént.

g) A szervezet alapitd okiratanak kelte, szdma: 2024. november 6., szdma: A-111/1/2024.

h) Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTTI) : 050764

1) A felndttképzési engedély nyilvantartasi szama: E/2020/000420

j) Az Intézmény a Biintetés-végrehajtas Tovabbképzési és Rehabilitdcios Kozpontja
(Igal) és a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi Kozpontja (1108 Budapest,
Ujhegyi at 9-11.) altalanos jogutddja.

3. Az Intézmény allami feladatként ellatandd alaptevékenységre, rendeltetése:

a) a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi allomanyanak alap-, kozép- és fels6foku
szakmai és szaktanfolyami képzése, a hataskorébe tartozd vizsgaztatasok
megszervezése, vezetés-technikai képzések lebonyolitasa, a fegyveres biztonsagi 6rok
képzése;

b) a biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasat eldsegité tovabbképzések, szakmai
értekezletek, konferenciak szervezése, a résztvevoknek szallas, étkezés biztositasa;



c)

d)

orvosi mozgasszervi rehabiliticio, egészségmegdrzd gyogyiidiilés, stressz-kezeld
tréningek, illetve csaladi rekreacid biztositasa a foglalkozéas-egészségiigyi szolgaltatas
keretében;

a BVOTRK személyi allomanyéanak, valamint felkérésre a biintetés-végrehajtasi
szervezet személyi allomanyanak I. foka pszichologiai szlirése, I. foku kozlekedés-
pszichologiai alkalmassagi vizsgalatanak végrehajtasa;

a belligyminiszter iranyitasa ald tartozd szervek hivatasos alloméanyt tagjainak
tovabbképzési és vezetOképzési rendszerérdl, valamint a rendészeti utanpotlasi €s
vezetd adatbankrdl szolo  2/2013.(1.30.) BM rendeletében eldirt iranyitoi
tovabbképzések, tréningek és vezetd-kivalasztasi eljarasok lebonyolitasa;

a rendelkezésre allo rekreacid és rehabilitacid céljara igénybe vehetd szabad
férohelyek értékesitése.

4. A szervezet tevékenységi kore

a)

allamhaztartasi szakagazati besorolas szerint:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

b) kormanyzati funkcid szerinti besorolas szerint:

¢)

034020 biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072220 jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
072450 fizikoterapias szolgaltatas
081071 1diildi szallashely-szolgaltatas €s étkeztetés
095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
TEAOR °08 besorolés szerint:
8423 igazsagiigy, birosag — f0 tevékenység
6820 sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, ilizemeltetése — egyéb
tevékenység

5. Az Intézmény elSiranyzat felhasznalasi keretszamlajat a Magyar Allamkincstarnal vezeti.
Az Intézmény az alabbi szamlak felett gyakorol tulajdonosi jogokat:

eldiranyzat felhasznalasi keretszamla:
10023002-01393163-00000000

Eurdpai Unios program célelszamolasi forintszamla:
10023002-01393163-30005008

kartyafedezeti szamla:
10023002-01393163-00060004

6. Az Intézmény miikodését szabalyozo jogszabalyok:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)
g

h)
i)
),

a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szold 1995. évi CVIL torvény (a tovabbiakban:
Bv.tv.);

az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz0616 1997. évi XLVIL. torvény;

az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eii.tv.);

az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi LXXXIV.
torvény;

a feln6ttképzeésrol szo16 2013. évi LXXVIL. térvény;

a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény;

az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIL. torvény;

a munka térvénykonyvérdl sz61o 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mtv.);

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);



7.

k)

D

m)
n)
0)

p)

Q

t)

a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarol sz6l6 2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.);

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet;

az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeir6l, valamint a
mikodési engedélyezési eljarasrol szolo 96/2003.(VIL.15.) Korm. rendelet;

az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.);

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol szolo 1993. évi LXXVIIL. torvény végrehajtasarol szolo 75/2013.
(XII.18.) BM rendelet;

a beliigyi szervek rendelkezésében 1évo, lakasnak nem minésiilé szalloféréhelyek,
lakoegységek hasznalatardl, valamint a bérleti, albérleti dij hozzajarulas szabalyairol
sz616 40/2000.(X11.12.) BM rendelet;

a beliigyminiszter irdnyitasa alatt 4ll6 egyes rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos allomany és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti allomany
alkalmassagvizsgalatarol szolo 45/2020.(X11.16.) BM rendelet;

a beliigyminiszter irdnyitdsa ala tartozd rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatasos szolgalati jogviszonyban allok és rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottak egészségiigyi és pszichologiai ellatassal Osszefiiggd kérdéseirdl szolod
2/2021.(1.14.) BM rendelet;

a belligyminiszter iranyitasa ald tartozd szervek hivatasos allomanyu tagjainak
tovabbképzési és vezetOképzési rendszerérdl, valamint a rendészeti utanpotlasi és
vezetdi adatbankrol sz616 2/2013.(1.30.) BM rendelet;

a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgalati
jogviszonyaval 0sszefliggd egyes szabalyokrol szol6 4/2019.(111.11.) BM rendelet;

a belligyminiszter iranyitasa alatt all6 fegyveres szervek hivatasos és kdzalkalmazotti
allomanya részére adhatd szocialis tamogatasrol €s a kegyeleti gondoskodassal
kapcsolatos egyes feladatokrol szold 6/2013.(111.27.) BM rendelet;

az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének egyes
kérdéseirdl szol6 62/1997.(X11.21.) NM rendelet;

az egészségligyi szolgaltatonal képzddo hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi
tevékenységekrol szolo 12/2017.(V1.12.) EMMI rendelet;

az egészségligyi szolgaltatasok nytjtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz616 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet;

az egészségligyi szolgaltatok és mitkddési engedélyiik nyilvantartasardl, valamint az
egészségiigyi szakmai jegyzékrol szo16 2/2004.(X1.17.) EUM rendelet;

aa) a beliigyi szervek rendelkezésében 1évo, lakasnak nem mindsiilo szalloféréhelyek,

lakoegységek hasznalatarol, valamint a bérleti, albérletidij-hozzajarulas szabalyairol
sz616 36/2012.(VIL.24.) BM utasitas;

bb)a beliigyi szerv altal hasznalt szolgalati gépjarmiivet ¢s szolgalati hajot vezetd és a

gépjarmiivezetést oktatd személy képzési kovetelményeinek megallapitasarol szolo
18/2016.(VIL.16.) BM utasitas;

A foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyok:

a) rendvédelmi szervek hivatasos allomanyt tagjainak szolgalati jogviszonya;
b) rendvédelmi igazgatasi szolgélati jogviszony;

¢) munkaviszony;

d) megbizasi jogviszony.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az Intézmény alapfeladatainak ellatasanak forrasat Magyarorszag mindenkori éves
koltségvetési torvénye, XIV. Beliigyminisztérium fejezet, 5. Biintetés-végrehajtas cimen
jovahagyott eldiranyzata biztositja.

Az Intézmény képviselete:

a) Az Intézményt harmadik személyekkel szemben, illetve birdsagok és mas hatdosagok
elott az igazgatd képviseli;

b) Az igazgato, a képviseleti jogat az iigyek meghatarozott csoportjara vonatkozéan az
Intézmény dolgozoira 4allandé vagy eseti jelleggel irasos meghatalmazassal
atruhazhatja. A képviseleti jog tovabb nem ruhdzhato at. Az igazgaté az irasos
meghatalmazasat barmikor, indokolas nélkiil, azonnali hatallyal visszavonhatja;

¢) Az Intézmény jogi képviseletét az Intézmény jogtanacsosa latja el;

d) Az Intézmény nevében torténd cégszeri alairds ugy torténik, hogy az igazgatd az
Intézmény eldirt, vagy elonyomtatott neve folé sajat nevét aldirja és azt az intézményi
pecséttel ellatja;

e) Hiteles aldirasnak mindsiil az elektronikus irat RobotZsaru Neo rendszerben, valamint
a hozza kapcsolodé NovaDoku és Nova Vezetdi Szignalas rendszerben torténd
elektronikus alairassal torténd hitelesitése is.

Az Intézmény mikodése €s gazdalkodasa soran a hatalyos jogi kdrnyezet szabalyainak
betartasa mellett a lehetd legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi
kovetelményeknek:

a) a jogszabalyok altal meghatirozott, vagy az altalanosan elvarhaté mindség biztositasa
mellett az er6forrasok felhasznaldsa — a kiadasok, raforditasok — a lehetd legkisebb
legyen (gazdasagossag);

b) a nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredményének értéke, illetve az
azokbol szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat, raforditasokat (hatékonysag);

c) a kitlizott célok — a valtozo korilményeket is figyelembe véve — megvalosuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kiillonbség a lehetd legkisebb
mértékli legyen, lehetdség szerint a tényleges hatds kedvezdbb legyen a tervezettnél
(eredményesség);

ILFEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZETE
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza.
Az Intézmény szervezeti elemei az osztalyok, amelyek élén az osztalyvezetok allnak.

Az igazgato felett a munkaltatoéi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja.

Az igazgatd az orszagos parancsnok altal gyakorolt munkaltatéi jogkdrok kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az igazgatd-helyettes, a gazdasagi vezeto, illetve az
Intézmény valamennyi dolgozdja felett.

A személyi allomany feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét az iigyrendek és a
munkakori leirasok tartalmazzak.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. toérvény szerint
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasat a 2. melléklet
tartalmazza.

Az Intézményben az alabbi feladatok ellatdsa megbizasi szerzodés alapjan, kiilsé
megbizassal torténik:

a) tlz- és munkavédelmi felel0s;

b) belso ellendr;

c) szakorvosok.

IILFEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az Intézmény tevékenységét ugy kell megszervezni, hogy a meghatarozott allami
feladatok maradéktalan teljesitése mellett a feladatok végrehajtdsa magas szinvonali és
hosszt tdvon is eredményes legyen.

Az Intézmény az eredményes miikodés érdekében kapcsolatot tart mas rendvédelmi
szervezetekkel, illetve az azonos, vagy hasonlo6 feladatkorrel rendelkezé mas — belfoldi és
nemzetkdzi — szervezetekkel.

Az Intézmény a kezelésében 1évé vagyontargyak hatékony hasznositasa érdekében
kapcsolatot tart a vagyontargyak fekvése szerinti helyi dnkormanyzatokkal.

Az Intézmény egyiittmiikodik a miikodését érintden tarsadalmi szervezetekkel, oktatasi
intézményekkel és a sajtoval.

Az Intézmény kapcsolatot tart és egyiittmiikddik - a tevékenységét érintéen - nemzetkdzi
szervezetekkel, kiilonds tekintettel a Borton és Biintetés-végrehajtasi Szolgalatok Eurdpai
Szervezetével (EUROPRIS), valamint az FEuropai Blintetés-végrehajtasi Oktatasi
Intézmények Halozataval (EPTA).

Az Intézmény irdnyitdsa ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. Az Intézmény
valamennyi dolgozdjanak alapveto kotelessége, hogy a munkakdréhez tartozé munkakdri
kotelezettségeinek maradéktalan végrehajtasaval eldsegitse az Intézmény feladatainak
ellatasat a jovahagyott munkakori leirdsa, valamint az Intézmény {igyrendjében
meghatarozottak szerint.

Az Intézmény szervezeti elemei — az osztalyok - a miikodésiik soran egymassal kozvetlen
kapcsolatot tartanak. E kapcsolattartas alapelve a segit6 egylittmiikodés, a jogszabalyokban
és belsd szabalyzokban meghatarozottak, valamint a hataridok szigoru betartasa. A
kapcsolattartas soran kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos és megfeleld
kommunikacidra, az Intézmény céljait elsegité egyiittmiikodésre.

A szervezeti elemek miikddésével kapcsolatban alapkovetelmény, hogy a szakfeladatokat
ellatd szervezeti elemek Onalloan is, de egymashoz kapcsolodva miikddjenek,
tevékenységiikkel egylittesen szolgaljak az Intézmény feladatainak magas szintii
végrehajtasat.

Az igazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, valamint az egyes szakteriileteket vezetd
osztalyvezetok az Intézmény munkatervében meghatarozottak figyelembe vételével havi-



27.

28.

29.

30.

31.

és éves ellendrzési tervben hatarozzak meg a szakteriiletek vonatkozasaban végrehajtando
ellendrzési feladatokat.

Az Intézményben az ligyek intézéséért felelés személy az igazgatd, vagy az altala irasban
kijelolt személy. Elobbiek hianyaban jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, illetve az
Intézmény tigyrendje alapjan, az iigy targya szerinti feladat- és hataskorrel rendelkezo
szervezeti elem vezetdje a felelds. Az adott {igy elintézésben az ligyrend €s a munkakori
leiras szerint érintett vezetd és dolgozo koteles egyiittmiikodni.

Ha egy feladat végrehajtasaban tobb szervezeti elem is részt vesz, akkor a feladat
végrehajtasaért felelés szervezeti elemet az igazgatd, az igazgatd-helyettes, vagy a
gazdasagi vezetd jeloli ki. Ebben az esetben a kijeldlt szervezeti elem vezetdjének
kotelessége gondoskodnia arrol, hogy a feladat ellatdsaban érintett tobbi érdekelt szervezeti
elem allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon. Ennek érdekében le kell folytatnia a belsé
egyeztetést. Véleményeltérés esetén a szervezeti elemeknek egymas kozott egyeztetniiik
kell, melynek sikertelensége esetén a vitas kérdésben az igazgat6d dont.

Az Intézmény dolgozodinak munkarendje a rendvédelmi  feladatokat  ellatd  szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szoldo 2015. évi XLII. térvény, a
rendvédelmi feladatokat ellatdo szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol
sz016 2015. évi XLIIL torvény végrehajtasardl szo6lo 154/2015.(VI.19.) Korm. rendelet,
valamint a beliigyminiszter iranyitasa ala tartozo rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatasos allomanyat érinté személyiigyi igazgatds rendjérdl szolo 31/2015.(VI.16.) BM
rendelet, a munkavallaléi allomany munkarendje a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi 1. torvény alapjan a belsé szabalyzokban meghatarozottak szerint keriil
meghatarozasra.

Az Intézmény székhelyén ¢€s telephelyein végrehajtando feladatok az igazgatd-helyettes és
a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt allo szervezeti elemek Utjan keriilnek végrehajtasra. A
szervezeti elemek feladataikat a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyak ¢és erdforrasok
felhasznalasaval, hasznositasaval, az Intézmény iigyrendjében és belsé szabalyzataiban
foglaltak szerint hajtjak végre.

Az Intézmény székhelye és telephelyei kapcsolatrendszere:

a) az Intézmény székhelye és telephelyei feladataikat egymassal egyiittmiikddve, feladat-
és hataskoreiket betartva kotelesek ellatni annak érdekében, hogy az Intézmény egésze
a legmagasabb szakmai szinvonalon és hatékonysaggal miik6djon;

b) a telephelyek székhellyel valdo egyiittmikodésének részleteit a szervezeti elemek
tigyrendjei szabalyozzak;

¢) olyan kozponti feladat esetén, amelynek végrehajtasa részben vagy egészben a
telephelyek illetékességi teriiletét érintik, a székhelyi szervezeti elem az érintett
telephely szervezeti elemét a dontés el6készitd folyamatba bevonja, a végrehajtashoz
sziikséges és rendelkezésre allo informaciokat megosztja, sziikség esetén szakmai
segitséget nyujt;

d) a feladatok végrehajtasahoz sziikséges valamennyi informaciot, utasitast, allasfoglalast
a székhely és telephelyek allomanyi tagjai kotelesek egymassal megosztani az
egységes jogalkalmazasi és eljarasi rend érvényesiilésének biztositasa céljabol;

e) a székhelyen és telephelyeken miikddo szervezeti elemek munkatarsai egymassal
kozvetlen munkakapcsolatban allnak;

f) a telephelyeken miikodo szervezeti elemek a hataskoriikbe utalt feladatok végrehajtasa
soran kotelesek minden 1ényeges adatot, informaciot megosztani a székhelyen mikodo
szervezeti elemekkel.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

Az Intézmény személyi allomanya munkavégzése soran az iigyintézdi feladatok
végrehajtasahoz koteles a RobotZsaru Neo, a hozza kapcsoloddo Nova Doku és a Nova
Vezet6i Szignalas rendszert teljes korlien alkalmazni. A hivatalos levelek, iratok e-mail-en
torténd kezelése, az elektronikus tigyiratkezelés és iktatds a székhelyen illetve a
telephelyeken dolgozo el6ado(k) (ligykezeld, irattaros) feladata.

IV.FEJEZET o
A KIADMANYOZAS, EGYEB ALAIRASI JOGKOROK

Kiadmanyozasi joggal az igazgatdo ¢és az altala e joggal felruhdzott személyek
rendelkeznek. Az igazgatd az Intézmény hataskorébe tartozo valamennyi iigyben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

Kizardlag az igazgatd kiadmanyozza:

a) az igazgatoi intézkedéseket, valamint egyéb belsé normakat, amelyek kiadmanyozasat
jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz a hataskorébe utal, vagy az
Intézmény egészének mindennapi mitkodését, feladat ellatasat szabalyozzak;

b) a miniszter, az allamtitkar, a helyettes allamtitkar, az orszaggyiilési tisztviselok, az
orszaggyllési képviselok, a kozponti allamigazgatasi szervek vezetdi, valamint az
orszagos parancsnok felé iranyuld iratokat;

c) az allomanyszervezési tablazat modositasara iranyulo kérelmet;

d) a személyi éllomany foglalkoztatasi jogviszonydval 0Osszefiiggd munkaltatoi
intézkedések koziil a kinevezési parancsot, a munkaszerzodést, az értesitést, a vezetdi
megbizast, vagy annak visszavonasat, az elismerést, valamint a foglalkoztatasi
jogviszonyt megsziinteté dokumentumot;

e) a Szakmai Képzési Osztaly altal elkészitett programkdvetelményt és az oktatas soran
felhasznalt jegyzetet;

f) az Intézmény kotelezettségvallalassal jard szerzodéseit, a feln6ttképzési szerzédések
kivételével,

g) az Intézmény altal megkotésre keriild egyiittmiikodési megallapodasokat;

h) aszemélyi allomany fegyelmi és kartéritési-, méltatlansagi és érdemtelenségi ligyeiben
keletkezett hatarozatokat;

1) a biintetéeljarasokhoz kapcsolodo egyéb, hataskorébe tartozé dokumentumokat;

j) azokat az egyéb ligyiratokat, amelyeket hataskorébe von.

Az igazgatd hagyja jova az igazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd és az osztalyvezetok
havi ellendrzési terveit, valamint az Intézmény éves ellendrzési tervét.

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén kiadmanyozasi jogat a helyettesitését
ellaté személy gyakorolja. Ebben az esetben a dokumentumon ugyanugy az igazgato neve,
rendfokozata, és beosztasa szerepel, és a helyettesitként manualisan alair6 ,,h” betiivel
kételes jeldlni a helyettesités tényét az elére nyomtatott alairas jobb also6 sarkanal. Digitalis
alairas esetén a helyettesitd személy kijelolését az igazgatd utasitisara az ligykezeléssel
megbizott jelli ki a Nova Vezet6i Modulban. Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén alkalmazando helyettesitési rendet a 54-56. pontok allapitjak meg.

Az igazgato-helyettes kiadmanyozza

a) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), a jogszabalyok, az
Intézmény bels6 normai, valamint a munkakdri leirdsdban a hatdskorébe utalt
tigyekben keletkezett dokumentumokat;

b) a feln6ttképzési szerzodéseket;



¢)
d)

e)

f)

2
h)

az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti elemek személyi allomanyanak munkakori leirasait;
az altala iranyitott szervezeti elemek vonatkozasaban keletkez6 — a 34. pontban leirt
esetek kivételével — valamennyi dokumentumot;

az Intézmény altal kibocsatott — a szakmai képzésekhez, tovabbképzésekhez
kapcsolodo — értesitéseket, levelezéseket, tantisitvanyokat, igazolasokat;

a tanulok a felmentési kérelmeirdl szol6 dontéseket;

a lovészetek gyakorlati végrehajtasanak elrendelésérol szo16 intézkedéseket;
valamennyi olyan dokumentumot, amely az Intézményben folyé oktatasi,
tovabbképzési tevékenységgel dsszefligg.

38. A gazdasagi vezet6 kiadmanyozza:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

az SZMSZ, a jogszabalyok, az Intézmény belsé normadi, valamint a munkakori
leirasaban a hataskorébe utalt ligyekben keletkezett dokumentumokat;

a szerz6déses partnerek irdnyaba fennalld kotelezettségekkel, kovetelésekkel
kapcsolatban az egyeztetési tigyek soran keletkez6 dokumentumokat;

a bankszamla, folydszamla pénziigyi egyeztetésekkel kapcsolatban keletkezd
dokumentumokat;

az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti elemek személyi allomanyanak munkakori leirasait;
a személyi allomanyt érinté bérfizetésekkel, koltségtéritésekkel kapcsolatos
tajékoztato iratokat;

kiadmanyozza a munkavédelemmel kapcsolatos iratokat;

a RobotZsaru Neo rendszerhez, valamint az Intézmény informatikai rendszerének
hasznalatahoz sziikséges loginlapokat.

39. Az osztalyvezetok kiadmanyozzak:

a)

b)

¢)
d)

Onalléan kiadmanyozzadk mindazon iratokat, amelyre vonatkozoéan az SZMSZ, az
Intézmény belsé normadi, munkakori leirasuk, vagy a szakteriiletik iigyrendje
felhatalmazast tartalmaz;

az eloljarojuk elézetes engedélye mellett az alarendeltségiikbe tartozd személyi
allomany részére késziilt feladat meghatarozasokat, illetve idészakos értékeléseket;

az alarendeltségiikbe tartozod személy allomany szabadsag- és tilmunka megvaltas
engedélyeit;

az alarendeltségiikbe tartozd személyi allomany szolgalatszervezési tablazatait,
valamint a tilmunka megvaltasokat.

40. A személyligyi és szocialis osztalyvezetd kiadmanyozza:

a)
b)

¢)

d)
¢)
f)

g
h)

az allashirdetéseket, valamint a felvételi tigyekben tortént levelezést teljes kortien;

a kiértesitések (pl. FUV Bizottsagra torténd berendelések) iigyében keletkezett
iratokat;

az oktatdsi és képzési ligyekben a kiilsd oktatdsi intézményekkel folytatott
levelezéseket;

a személyi allomany jogviszonyaval kapcsolatos igazolasokat;

a rekreacios, rehabilitacios tigyekben keletkezett iratokat;

szakmai teljesitésigazolasokat az igazgatd irasbeli megbizasa, illetve kiilon
intézkedése szerint;

az éves szabadsag megallapitasokrol szolo értesitéseket;

a biintetés-végrehajtasi szervezet hivatdsos és rendvédelmi igazgatdsi szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott személyi allomanyi tagjainak alkalmassagvizsgalatarol
sz6lo 12/2023. (I1.3.) BVOP utasitas alapjan az alkalmassag vizsgalati Osszesitd
lapokat és alkalmassag vizsgalatra rendeld lapokat, valamint az idGszakos orvosi
vizsgalatra rendeld lapokat;



41

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

i) a vagyonnyilatkozatokkal és a nemzetbiztonsagi -ellenérzésekkel kapcsolatos
tajékoztatokat.

. A szakmai képzési osztalyvezetd sajat nevében kiadmanyozza a 39. pontban felsoroltakon,

valamint az igazgato-helyettes kiadmanyozasi jogkorén kiviil es6, a 72. pontban felsorolt
feladatok végrehajtasaval Osszefiiggésben keletkezd, a szakteriiletét érint6 levelezéseket,
tajékoztatokat ¢s egyéb dokumentumokat.

A személyzetfejlesztési osztalyvezetd sajat nevében kiadmanyozza a 39. pontban
felsoroltakon, valamint az igazgatd-helyettes kiadmanyozasi jogkorén kiviil esd, a 76.
pontban felsorolt feladatok végrehajtasaval Osszefliggésben keletkezd, a szakteriiletét
érint0 levelezéseket, tajékoztatokat és egyéb dokumentumokat.

Az egészségligyi osztalyvezetd sajat nevében kiadmanyozza a 39. pontban felsoroltakon,
valamint az igazgato-helyettes kiadmanyozasi jogkorén kiviil esd, a 80. pontban felsorolt
feladatok végrehajtasaval Osszefliggésben keletkezO, a szakteriiletét érintd levelezéseket,
tajékoztatokat és egyéb dokumentumokat.

A gazdasagi és lizemeltetési osztalyvezetd sajat nevében kiadmanyozza a 39. pontban
felsoroltakon, valamint a gazdasagi vezetd kiadmanyozasi jogkorén kiviil es6, a 85. és 86.
pontokban felsorolt feladatok végrehajtasaval Osszefiiggésben keletkezo, a szakteriiletét
érintd levelezéseket, ajanlatkéréseket és egyéb dokumentumokat.

A tovabbképzési €s vendéglatasi osztalyvezetok sajat neviikben kiadmanyozzak a
miikodési teriiletiknek megfeleléen — a Székhely, illetve a Telephelyl és Telephely3
vonatkozasaban - a 39. pontban felsoroltakon, valamint a gazdasagi vezeto kiadmanyozasi
jogkorén kivill es6, a 92. pontban felsorolt feladatok végrehajtasaval Osszefliggésben
keletkez6, a szakteriiletiket ¢érint6 levelezéseket, ajanlatkéréseket és egyéb
dokumentumokat.

A fegyelmi €s nyomozo tiszt kiadmanyozza:

a) a sajat nevében - a RobotZsaru Neo rendszerben - a fegyelmi és nyomozati tigyekben
az eljarasi cselekményekrol szold értesitéseket, jelentéseket, mas szakteriilet felé
iranyul6 megkereséseket, idézéseket

b) az éltala felvett meghallgatasi jegyzokonyveket.

A belsd ellenér kiadméanyozza a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szolo Kormanyrendelet alapjan keletkezd, intézkedést igényld tligyekben
készitett tigyiratokat.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, egyéb pénziigyi és teljesitésigazolasi jogkorok

részletes szabalyait, azok gyakorldsdnak rendjét az Intézmény mindenkor hatdlyos, e
targyban késziilt igazgatoi intézkedése tartalmazza.

V.FEJEZET
A SZERVEZETI ELEMEK FELADATAI

1. A szervezeti elemek altalanos feladatai

Az Intézmény valamennyi szervezeti elemének altalanos feladatai:



b)

¢)

d)
¢)

f)

g)
h)

folyamatosan figyelemmel kisérik az Intézmény munkajat, feladat végrehajtasat
meghatarozd jogszabalyok, bels6 rendelkezések végrehajtdsat. A gyakorlati
tapasztalatok alapjan — amennyiben sziikséges - javaslatot készitenek a szervezeti elem
mikodését szabalyzo belsé normak kidolgozasara, illetve kozremtikddnek a szervezeti
elem mikodését érintd jogszabalyok, belsd rendelkezések véleményezésében,
elOkészitésében;

kozremiikodnek a BVOP, vagy mas kiils6 ellendrzést végzo szerv altal lefolytatott
ellenérzések megallapitasai és javaslatai hasznositasara vonatkozd intézkedési terv
elkészitésében, jovahagyas utan végrehajtjak azt;

szakteriiletiik vonatkozasaban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat;

javaslatot készitenek a szakteriiletiik miikodéséhez sziikséges pénzkeretek tervezésére;
figyelemmel kisérik a BVOP munkatervében és éves ellendrzési tervében az
Intézményt érintd, szakteriiletiik részére meghatarozott feladatok végrehajtasat;
elokészitik az Intézmény vonatkozdsaban a BVOP éves értékeld jelentésének
Osszedllitasahoz sziikséges szakmai anyagokat;

az lgyiratkezelési szabalyok megtartasaval végzik a szakteriiletilk tevékenységi
korével 0sszefiiggd elektronikus levelezést;

teljesitik a jogszabalyon, belsé rendelkezésen, valamint vezetdi utasitason alapulod
adatszolgaltatasi kotelezettséget minden olyan témakdrben, amelyben a sziikséges
adatallomanyt a szakteriilet kezeli,

ellatjak a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat, kiilonds tekintettel
az integralt kockazatkezelési rendszer mukddtetésével kapcsolatos feladatokra,
valamennyi folyamatot lefedd ellendrzési nyomvonal elkészitésére. Gondoskodnak a
nyomvonalak folyamatos aktualizalasardl, figyelemmel kisérik a szervezeti integritast
sértd események eldirasszerli kezelését.

2. Azigazgaté

50. Az igazgatd, mint a koltségvetési szerv vezetdje, egyszemélyi felelése az Intézményi
kozfeladatok jogszabalyban, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben, az alapitd
okiratban, egyéb normakban foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint az Intézmény
szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

51. Az igazgatét a Belliigyminiszter a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnokanak
javaslatara nevezi ki.

52. Az igazgato altalanos feladatai:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

g

vezeti és képviseli az Intézményt, gondoskodik annak térvényes miikodésérol,

felelés a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, egyéb normak, az
orszagos parancsnok utasitdsai €s parancsai, valamint az SZMSZ végrehajtasaért;

az Intézmény miikodési korébe tartozd tevékenység vagy feladat végrehajtisara,
illetve a hivatasos allomany tagjaira vonatkozoéan — egyedi dontésként — utasitasokat
ad;

gondoskodik az Intézmény koltségvetésben foglaltak betartasarol;

jovahagyasra el6terjeszti az Intézmény SZMSZ-ét, allomanyszervezési tablazatat,
valamint munkatervét;

jovahagyja az Intézmény ellenérzési tervét, a szervezeti elemek Tligyrendjét, a
miikddést biztositd €és meghatarozo igazgatoi intézkedéseket, szabalyzatokat;

az Intézmény személyi allomanyanak szolgalati eldljardja és munkahelyi vezetdje, az
orszagos parancsnok hataskorébe tartozd személyek kivételével allomanyilletékes



parancsnoki illetve munkaltatéi jogkort gyakorol az Intézmény személyi allomanya
felett;

h) irdnyitja és ellenérzi az Intézmény szervezeti elemeinek és személyi allomanyanak
tevékenységét, elkésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartozo személyi allomanyi tagok
munkakori leirasait;

i) elrendeli az Intézményben az értesitési-, valamint a készenlétbe helyezési gyakorlatot;

j) gondoskodik a személyi allomany szakmai felkészitésér6l, képzésérol,
tovabbképzésérdl;

k) ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz azt nem zarja ki, feladat- és
hataskorének gyakorlasat az SZMSZ-szel és a belso szabalyzokkal 6sszhangban, egyes
tigycsoportokban vagy egyedi tligyekben allandd vagy eseti jelleggel irasban
atruhazhatja;

) gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetdje részére ir eld;

m) kijelolt értékeld vezetdként végrehajtja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo hivatdsos €s
rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti allomanyt személyek teljesitményértékelését;

n) meghatarozza az Intézmény személyi allomanyanak munkarendjét;

0) gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol;

p) felelds az Intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért, a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaért, a szamviteli rend betartasaért, valamint a
nyilvantartasok, az adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamoldk valodisagaért,
felelés az Aht.-ben és az Avr.-ben meghatarozottak érvényesiiléséért;

q) felelds a belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével,

r) gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasarol, megfeleldé mikodtetésérol és
fiiggetlenségének biztositasarol,

s) felelos olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti struktura,
egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés;

t) kockazatkezelési rendszert miikodtet;

u) az Intézmény miikddésével kapcsolatban meghozandé dontések kapcsan eldterjesztést,
javaslatot tesz az orszagos parancsnoknak, helyetteseinek;

v) a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezetjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket;

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

x) kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik a tars rendvédelmi szervezetekkel, egyéb
koltségvetési szervekkel, valamint nemzetkdzi szervezetekkel,

y) felelés a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolesi
feddhetetlenség ¢értékeinek a koltségvetési szerv miikodésében torténd érvényre
juttatasaért, valamint a kozérdekek eldtérbe helyezésért az egyéni érdekekkel
szemben;

z) fegyelmi és nyomozati jogkort gyakorol;

aa) gyakorolja a méltatlansagi-, érdemtelenségi-, kartéritési jogkort, dont a személyi
allomany jutalmazasarol, kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a személyi allomanyt érintd
fegyelmi- ¢és Dbiintetoeljarasokkal, valamint a méltatlansagi, érdemtelenségi
eljarasokkal kapcsolatos tevékenységet.

53. Az igazgatd gazdalkodassal Gsszefiiggé feladatai:



54.

55.

56.

57.

58.

59.

a) a jogszabalyi keretek kozott gyakorolja kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi jogkorét;

b) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget vallal. A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd
vagy az altala irasban kijelolt személynek a pénziigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi
teljesités esedékességét megelézden kizarolag irdsban torténhet;

¢) onalloéan rendelkezik az Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlainak
alairasi jogosultsagi kiosztasaval,

d) a kizéarélagos hataskorébe tartozik az Intézmény altal lebonyolitott kdzbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos valamennyi dontéshozoi feladat.

Az igazgaté helyettesitésének altalanos rendje:

a) az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettes
helyettesiti;

b) Az igazgatd ¢és igazgato-helyettes egyideji tavollétében, vagy egyiittes
akadalyoztatasuk esetén az igazgatot a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A helyettesités soran az igazgato-helyettes és gazdasagi vezetd hataskdre nem terjed ki a
34. pontban meghatarozott iigyekre.

Az igazgatd tartos tavolléte vagy tartés akadalyoztatisa esetén — helyettesitoként -, az
igazgato-helyettes hataskore kiterjed a 34. pontban meghatarozott tigyekre is.

VL.FEJEZET
AZ IGAZGATO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZOK

1. Igazgato6-helyettes

Az igazgato-helyettest az igazgatd javaslata alapjan a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka bizza meg, nevezi ki, menti fel. Tevékenységét az Intézmény igazgatdjanak
alarendeltségében végzi. Az igazgatd-helyettes — az igazgatd kivételével - szolgalati
eloljaréja az Intézmény hivatdsos allomanyanak, tovabba felettese a rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott, és a munkavallal6i dllomanynak.

Az igazgato-helyettes a kozvetlen iranyitdsa ala tartozod szervezeti elemek feladatainak
meghatarozasaval és szamonkérésével megalapozza ¢€s fejleszti ezen szervezeti elemek
feladatkorébe tartozd szakmai tevékenységet, valamint segiti az igazgatdé dontését
fontosabb iigyekben, vagy ezeket érinté szabalyozasi tevékenységben. Az igazgatd-
helyettes kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti elemek tevékenységének
koordinalasaval kozremikodik az Intézmény éves koltségvetésének tervezésében, a
jovahagyott eléiranyzatok szerinti feladatok végrehajtasaban.

Az igazgato-helyettes feladatai:

a) tavollétében helyettesiti az igazgatot;

b) megteremti és koordinalja a székhely és a telephelyek dsszehangolt miikodését;

c) iranyitja és ellendrzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti elemeket, betartja és
betartatja a jogszabalyokat és bels6 normakat;

d) kozremiikodik az igazgatoi intézkedések elokészitésében, sziikség esetén javaslatot
tesz azok modositasara;

e) koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a Telephely2-n és a kihelyezett képzési helyszineken
folyo6 oktatasi-szakmai munkat;

f) dont a tanuldk a felmentési kérelmeirdl;



g) feliigyeli és ellendrzi a vezetokivalasztasi eljarasok szakszerli lebonyolitasat;

h) ellendrzi a trénerek munkajat;

i) kiemelten kezeli a gyakorlat orientalt oktatasok szervezését, ellendrzi az oktatasokhoz,
16vészetekhez sziikséges eszk6zok rendelkezésre allasat;

j) feliigyeli és ellendrzi a fegyveres biztonsagi 6rok képzésének végrehajtasat;

k) feliigyeli, ellenérzi és koordindlja a hallgatok biintetés-végrehajtasi intézetekben
torténd szakmai gyakorlatanak végrehajtasat;

) feliigyeli és ellendrzi a vezetéstechnikai szakoktatok tevékenységét a vezetéstechnikai
képzések soran;

m) feliigyeli és ellenérzi a Dbiintetés-végrehajtasi  szervezet éves pontgyljto
bajnoksagainak és a Belligyminisztérium 4ltal rendezett sportrendezvények
megszervezeését, szinvonalas megrendezését;

n) jovahagyja az iranyitdsa ald tartozo szervezeti elemek hivatdsos, rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti, illetve - munkavallalok esetében - a munkakori leirasokat;

0) javaslatot tesz a szervezeti elemek ligyrendjére;

p) a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szold 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
19-20. §-a alapjan kijelolt értékeld vezetoként az iranyitdsa ala tartozo szervezeti elem
értékelendd hivatasos allomanyu és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti munkatarsai
vonatkozasaban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat;

q) akozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti elemekre haruld feladatok végrehajtasahoz
sziikséges feltételek biztositja, az esetleges akadalyokat elharitja, sziikség esetén
munkakozi koordinaciot kezdeményez;

r) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti elemek feladatainak végrehajtasat
ellendrzi, az esetlegesen eldforduld miikddési, miikddtetési akadalyokat az igazgatod
felé megfeleld id6ben jelzi;

s) segiti az igazgat6d szakmai munkajat, részt vesz a dontések elokészitésében;

t) elkésziti az oktatassal kapcsolatos jelentéseket, elGterjesztéseket, véleményeket,
javaslatokat, javaslatot tesz a programkdvetelmények kidolgozasara, modositasara;

u) kapcsolatot tart a tars rendvédelmi szervek oktatasi intézményeivel,

v) részt vesz az oktatési szakteriiletet érint6 szakmai konzultacidkon;

w) feliigyeli és koordinalja a tananyagok kidolgozasat, fejlesztését, naprakésszé tételét,
valamint a képesité vizsgak részét képez6 kérdésbank és projektfeladatok folyamatos
aktualizalasat;

x) feliigyeli és ellendrzi az oktatdi munkat, az osztalyfonokok tevékenységét, az
orarendek Osszeallitasat, a tanarok egységes leterheltségét;

y) biztositja az informacidaramlast az igazgatd és az alarendeltségébe tartozo
munkatarsak kozott;

z) jovahagyasra elokésziti az Intézmény miikddési dokumentumait;

aa) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében részére meghatarozott feladatokat, ellatja
az Intézmény rendeltetésszerii miikodésével Osszefiiggd eseti jelleggel jelentkezo
feladatokat, az igazgaté kiilon utasitasa szerint;

bb)a szakmai képzéseket lezard képesité vizsgakhoz tartozé feladatok vonatkozasaban
egytttmikodik a BVOP Vizsgakdzponttal a vonatkozo egylittmiikddési megallapodas
alapjan;

cc) feligyeli és ellendrzi a biintetés-végrehajtasi szervezet orvosi mozgasszervi
rehabilitacidjanak, az egészségmegérzd gyogyiidiiléseknek, valamint a rekredcios
programoknak a szinvonalas megszervezését;

dd) feliigyeli és ellendrzi a stressz-kezeld programok megszervezését, lebonyolitasat;

ee) gondoskodik az Intézmény szabad rekredcids, rehabilitaciés kapacitdsanak
kihasznalasarol, valamint az egyes programok akkrediticionak megfeleld
végrehajtasairdl;
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ff) engedélyezi az iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek vonatkozasaban a tulszolgalat
elrendelését;
gg) ellatja az igazgatd altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

Az igazgaté-helyettes - a jogszabalyokban, a 34. pontban meghatarozott iigykorokben az
54. pontban foglaltakra figyelemmel - teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti az
igazgatot. Az igazgatd-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a szakmai
képzési osztalyvezetd helyettesiti.

2. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd a gazdasagi szervezet vezetdje, feladatait az igazgatd kozvetlen
vezetése ¢és ellen6rzése mellett latja el. Kdzvetleniil iranyitja és ellenérzi a gazdasagi
szakteriiletet. Iranyitja és feliigyeli a jogszabalyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatarozottak szerint a koltségvetési, ellatasi, technikai, informatikai
gazdalkodasi rendszert, feliigyeli és ellendrzi az Intézmény szakmai szervezeti elemeinek
gazdalkodasi tevékenységét. A gazdasagi vezet felelds a tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eliranyzat-modositassal, az iizemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
munkaerd gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel Osszefiiggd feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezeto feladatai:

a) gondoskodik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol, illetve az
Intézmény mitkodtetésével, lizemeltetésével, vagyon hasznalataval, és védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol;

b) folyamatosan ellendrzi az Intézmény erdforrasaival (pénz, anyag, munkaerd) valo
hatékony gazdalkodast;

c) elkésziti a gazdalkodast érintd szabalyzatokat, azokat rendszeresen, sziikség szerint
aktualizalja, illetve elkésziti az éves koltségvetési tervjavaslatot, dsszeallitja az elemi
koltségvetést;

d) elkésziti az éves koltségvetési beszdmolot, mérleget, kiegészitd6 mellékletet és azt
hataridében tovabbitja;

e) elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket;

f) ellatja az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos teendoket;

g) ellendrzi a felhalmozasi kiadasok felhasznalasat;

h) ellendrzi a beruhazasi terv elkészitését;

i) folyamatosan figyelemmel kiséri a készletgazdalkodast;

j) Dbetartja és betartatja a konyvvezetésre, a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo
jogszabalyok eldirdsait, biztositja a gazdalkodas szabalyszeriiségét, valamint a
bizonylati- és okmanyfegyelmet;

k) a gazdalkodasi folyamatok eredményeit folyamatosan elemzi, értékeli;

1) vezeti a szabalytalansagok kezelésének és a kockazatok kezelésének nyilvantartasat;

m) elkésziti a bels6 ellenérzési jelentésekben tett javaslatok alapjan az intézkedési
terveket, gondoskodik azok hataridében torténd végrehajtasarol;

n) szervezi, ellendrzi, feliigyeli az alarendeltségében dolgozd beosztottak munkajat;

0) biztositja a beosztott dolgozok megfeleld szakmai tovabbképzéseit;

p) engedélyezi az iranyitasa alé tartozd szervezeti elemek vonatkozasaban a tlszolgalat
elrendelését;

q) ellenjegyzi a fogaszati ellatassal, valamint szemiivegkészitéssel kapcsolatos koltségek
megtéritését;



63.

r) ellenjegyzi a temetési €s szocialis segély kifizetését;

s) ellenjegyzi a munkéba jarassal kapcsolatos koltségek megtéritését;

t) engedélyezi az albérlet timogatas hozzajarulas folyositasat;

u) gondoskodik a munkavédelmi szemlék soran felmeriilt hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges pénziigyi fedezet biztositasarol;

v) biztositja a biintetés-végrehajtasi szervezet, tovabba a Beliigyminisztérium altal
szervezett tovabbképzések, konferenciak, értekezletek eredményes lebonyolitdsdhoz a
megfeleld szinvonalu helyszint és ellatast;

w) biztositja a biintetés-végrehajtasi szervek altal szervezett kiilfoldi delegaciok és
csoportok ellatasat és megfeleld szinvonali elhelyezését;

X) megszervezi ¢és lebonyolitja a Beligyminisztérium, a BVOP, és mas szervezetek altal
rendezett szervezett rendezvényeket kiils6 helyszineken;

y) havonta elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést;

z) havonta elkésziti a felhasznalasi tervet, és hataridore tovabbitja a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaga részére;

aa) biztositja a biintetés-végrehajtasi szervek személyi allomanyanak pihentetd rekreacios,
csaladi-, és gyermekiidiiltetéséhez sziikséges megfeleld szinvonalu helyszint és
ellatast, valamint a kiilf6ldi cseretidiiltetés végrehajtasat;

bb) biztositja a megfeleld helyszint és ellatast a biintetés-végrehajtasi szervezet orvosi
mozgasszervi rehabilitaciojahoz, az egészségmegérzé gyogyldilésekhez és a
rekreédcios programokhoz;

cc) feliigyeli és ellen6rzi az Intézmény személyi allomanyanak a meghatarozott
egyenruhdzati anyagokkal torténd ellatasat a mindenkori 61tdzkddési utasitas szerint;

dd) feligyeli és ellenérzi, hogy a lokiképzési feladatok eredményes gyakorlati
végrehajtasahoz sziikséges fegyverzeti anyagok a megfeleld6 mennyiségben és
megfeleld idépontban rendelkezésre alljanak;

ee) feliigyeli és szervezi az lizemeltetési szakteriilet munkavégzését, a karbantartasok,
felyjitasok koordinalasat, a gépjarmiivek tizemeltetési feladatait, a sziikséges
logisztikai feladatokat;

ff) végrehajtja a munka- és ellendrzési tervében meghatdrozott feladatokat, ellatja a
munkakoréhez kozvetleniil nem tartozo, de ahhoz kapcsoldodo, vagy az Intézmény
rendeltetésszerii miikddésével Osszefiiggd, eseti jelleggel jelentkezd feladatokat az
igazgat6 kiilon utasitasa szerint;

gg) szervezi és koordinalja az Intézmény vendéglatassal kapcsolatos feladatait, a szallas és
catering szolgaltatasok biztositasat, a személyi allomany és civil vendégek részére a
szallodai szolgaltatasokat;

hh) feliigyeli és ellendrzi az Intézményt érintd kdrnyezetvédelmi feladatok végrehajtasat;

ii) feliigyeli és ellenérzi az Intézmény tliz- és munkavédelmi feladatainak ellatasat;

jj) feliigyeli az Intézmény miikddésével kapcsolatos energetikai feladatok ellatasat;

kk) elvégzi az igazgatd altal hatdskorébe utalt egyéb feladatokat.

A gazdasagi vezetd az igazgatd ¢és az igazgatO-helyettes egyiittes tavolléte esetén a
jogszabalyokban és a 34. pontban az igazgatd kizarolagos jogkorébe utalt iigyek
kivételével, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az igazgatot. A gazdasagi vezetot
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel a Gazdasagi és
Uzemeltetési Osztaly vezetdje helyettesiti. Amennyiben a gazdasagi vezetd helyettesiti az
igazgatot, a kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzdje a Gazdasagi és Uzemeltetési
Osztaly vezetdje.

3. Belso ellenor



64. A bels6 ellenér megbizasi jogviszony keretében latja el feladatait. A feladatkorére
vonatkozé rendelkezéseket jelen SZMSZ X. fejezete tartalmazza.
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4. Személyiigyi és Szocialis Osztaly

A Személyligyi és Szocialis Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

A Személyligyi és Szocialis Osztaly a miikodése soran:

a)

b)

¢)
d)

g
h)

),

K

D

n)
0)
P

Q

)
s)
t)

ellatja a személyzeti, munkaiigyi és szocialis feladatokat, kiilonds tekintettel az
Intézmény miikodtetéséhez sziikséges humanerdforras biztositasara, beleértve az
allomany-megtart6 képességével kapcsolatos feladatokat is;

hataridében elkésziti a személyi allomany munkaiigyi {iigyiratait, gondoskodik a
kinevezésekrdl, a foglalkoztatasi jogviszonyok megsziintetésérdl szolé munkaltatoi
intézkedések hataridoben torténoé dokumentalasarol;

gondoskodik a munkaiigyi iratok el6irt elektronikus formaban és hataridoben torténd
megkiildésérol;

elkésziti a nem rendszeres kifizetésekhez sziikséges munkaltatoi intézkedéseket, egyéb
munkatigyi ligyiratokat (kiilonosen jubileumi jutalom, egyéb jutalom és elismerés,
szocialis juttatas, segély, munkaltatdi kolcsonnel 0sszefliggd munkaltatdi intézkedés);
figyelemmel kiséri az eldore sorolasok, jutalmak, egyéb jarandosagok esedékességének
hataridejét;

az Intézmény személyzeti nyilvantartdsat az el6iras szerinti formaban vezeti, a
betdltott és betdltetlen statuszokrol naprakész adatokat szolgaltat;

koordinalja a szolgalat tervezését és szervezését;

az allomanyszervezési tablazatot naprakészen vezeti, annak modositasara sziikség
szerint javaslatot tesz az igazgato részére;

megszervezi, koordinalja és lebonyolitja a hivatasos alloméanyu tagok részére az
id6északos fizikai allapot alkalmassdg-vizsgalatot, szervezi az iddszakos pszicholdgiai
és egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat;

kezeli a Komplex Kompetencia Alapu Kivalasztasi és Képzési Rendszert, a Kétlépcsds
Integralt Alkalmassagvizsgalati Rendszert, valamint a személyiigyi nyilvantartasi
rendszereket (SZTNYR, TER, SZTER, RVTV portél);

szervezi ¢és koordinalja a hivatdsos allomany szolgalatra vald alkalmassaganak
feliilvizsgalatara iranyulé eljarast (FUV eljaras);

lebonyolitja az Intézmény 4&ltal szervezett tovabbképzések nyilvantartasba vételi
eljarasat, a kreditpontok nyilvantartasban valo rogzitését;

ellatta a személyi allomany rekreaciojaval, rehabilitaciojaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat;

ellendrzi a személyi allomany vonatkozéasaban a képesitési kdvetelmények teljesiilését,
elkésziti az Intézmény képzési és tovabbképzési tervét, szervezi és ellendrzi a
személyi allomany szakmai képzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat;
gondoskodik a személyi anyagok vezetésérol az egészségiigyi szabadsagok, évi rendes
szabadsagok idGbeni jelentésérol;

figyelemmel kiséri, illetve ellatja a személyi allomany szolgalati jellemzésével,

mindsitésével,  teljesitménykovetelményei  meghatarozasaval, = valamint a
teljesitményértékelésekkel és mindsitésekkel kapcsolatos feladatok hataridds
végrehajtasat;

ellatja a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kifogastalan életvitel ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

koordinalja és szervezi a nyugdijas allomanyrol torténd szocialis €s joléti
gondoskodast, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat;
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u) mikodteti a Szocialis Bizottsagot;

v) koordindlja a felvételi és kivalasztasi eljarasokat;

w) koordinalja a mentori rendszer miitkodését;

X) teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket a BVOP részére;

y) elokésziti, felterjeszti €s nyilvantartja a személyi allomany jutalmazasaval,
segélyezésével kapcsolatos ligyeket;

z) bonyolitja és nyilvantartja a lakaskolcson kérelmeket;

aa) intézi a szolgalati igazolvanyok igénylését, nyilvantartasat;

bb) biztositja az Intézmény ligykezelésével kapcsolatos teenddk maradéktalan elvégzését
(iratok iktatasa, kezelése, irattdrozasa, megorzése, selejtezése);

cc) folyamatosan szervezi a toborzasokat, gondoskodik a megiiresedett allashelyek
folyamatos feltoltésérdl;

dd)az Intézmény allomanyaba tartozd rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak esetében
megszervezi €s lebonyolitja a helyi alapfokt szakmai képzéseket;

ee) elokésziti az Intézmény személyi allomanyat érintd tanulmanyi szerzddések
megkotését, azokrol nyilvantartast vezet;

ff) figyelemmel kiséri, illetve ellendrzi a tanulmanyi szerzédésben foglaltak teljesiilését;

gg)végzi a mas keresO tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési és nyilvantartasi
feladatokat;

hh) egyiittmikodik a mozgositasi megbizottal, a tartalékos hadkoteles rendvédelmi
igazgatasi  alkalmazotti  allomany  meghagyasahoz  adatokat  szolgaltat
(tartalékallomanyba-helyezéssel kapcsolatos feladatok);

i1) kezeli és dontésre elokésziti az Intézmény személyi allomanyanak albérleti
hozzajarulas targyaban benyujtott kérelmeit;

jj) naprakész nyilvantartast vezet az Intézmény személyi allomanya részérdl a szolgalati
lakas igénylések targyaban benyujtott kérelmekrol;

kk) felel6s a RobotZsaru Neo rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatai ellatasaért;

1) az elektronikus készitésti dokumentumokhoz papir alapt hitelesité kiadmanyt allit ki;

mm) gondoskodik a papir alapon beérkez6 dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasarol, elkésziti a munkaltatoi igazolasokat, valamint az AEK igazolasokat;

nn) elkésziti a vezetdi értekezletek jegyzokonyveit;

A személyligyi és szocialis osztalyvezeto jogosult:

a) jogosult az Intézmény valamennyi szakteriileténél Személyligyi €s Szocialis Osztaly
hataskorébe tartozo kérdésben eljarni;

b) betekintési joggal rendelkezik — ha ezt jogszabaly, vagy belsé rendelkezés illetve
utasitdis nem korldtozza — minden olyan anyagba, dokumenticioba, amely a
munkavégzéséhez sziikséges;

¢) az osztaly munkajanak megszervezésére, szakmai iranyitasara, ellendrzésére;

d) javaslattételre a beosztottak munkajanak elismerésére, sziikség esetén felelosségre
vonasukra;

e) szakmai teljesitésigazolasra.

A személyligyi és szocialis osztalyvezetOt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt
személyligyi kiemelt f6el6ado helyettesiti.

A Személyiigyi és Szocialis osztaly allomanyaba tartozik az Intézmény jogtanacsosa. A
jogtanacsos feladatait kdzvetleniil az igazgato utasitasai szerint latja el.

A jogtanacsos a tevékenysége soran:
a) ellatja az Intézmény jogi képviseletét peres, peren kiviili és hatosagi eljarasokban,
amennyiben jogszabaly ettdl eltérden nem rendelkezik;



b)

¢)
d)

e)

2

figyelemmel kiséri az Intézményt érintd jogszabalyvaltozasokat és errdl tajékoztatja a
szakteriileti vezetoket;

jogi szakmai segitséget nyujt a szakteriiletek szamara;

elvégzi az Intézmény szerzédéseinek jogi szempontbdl torténd ellendrzését, jogi
ellenjegyzését;

sziikség szerint értelmezi az Intézmény altal alkalmazando jogszabalyokat;
amennyiben az Intézmény miikodésében a hatalyos jogi szabalyozassal nem egyezd
gyakorlatot tapasztal, errél haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot;

gondoskodik az igazgatoi intézkedések aktualizalasarol.

VIL.FEJEZET

AZ IGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO

SZERVEZETI ELEMEKRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Szakmai Képzési Osztaly

71. A Szakmai Képzési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

72. A Szakmai Képzési Osztaly a mitkodése soran:

a)

b)

2
h)

),

szervezi a rendészeti alapfeladatok szaktanfolyamokat, a fegyveres biztonsagi Ori
szaktanfolyamokat, a biintetés-végrehajtasi feliigyeldi szakmai képzéseket, a bilintetés-
végrehajtasi fofeliigyeloi, egészségiigyi-, gazdasagi-, igazgatasi fofeliigyel6i szakmai
képzéseket, a biintetés-végrehajtasi szervezd szakmai képzéseket, a javitdo intézeti
rendészek kiegészitd képzéseit;

a képzési programok végrehajtasa sordn oktatja a meghatarozott témakdroket,
rendszeresen ellenérzi a képzésben résztvevok ismeretszintjét, végrehajtja a
vizsgaztatasokat, végrehajtja az elméleti képzési szakaszokba €piilé gyakorlati képzési
feladatokat, biztositja az intézeti instruktorokkal valo hatékony egyiittmitkodést;
végrehajtja a BVOTRK személyi dlloményénak és tanuldi alloméanyéanak 16elméleti és
lovészeti felkészitését, elokésziti a 1ovészeteket és biztositja azok biztonsagos
végrehajtasat és szabalyszerii dokumentalasat;

ellatja az Intézmény kiképzési feladatainak ellatdshoz sziikséges kényszerit6 eszk6zok
tarolasaval, nyilvantartasaval, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat. A kiképzési
feladatok végrehajtasa soran gondoskodik azok hatalyos szabalyozoknak megfeleld
kiadasarol és visszavételérol;

kidolgozza az intézeti gyakorlati képzési programokat, indokolt esetben feliilvizsgalja
azokat, segiti és ellendrzi a tanulok gyakorlati képzését;

kidolgozza, folyamatosan aktualizalja ¢s tartalmi szempontbol karbantartja az
oktatashoz kapcsolodo jegyzeteket, tansegédleteket, valamint az ismeretelsajatitas
hatékonysagat javito modszertani anyagokat;

végrehajtja a Fegyveres Biztonsagi Orséggel kapcsolatos feladatokat, elékésziti a
mikddtetéshez sziikséges okmanyokat;

egyiittmikodik a BVOP-val a biintetés-végrehajtas személyi allomanya szakmai
képzési rendszerének fejlesztésére, szabalyozasara iranyuld elokészitd, kidolgozd
munkaban;

meghatarozza az osztalyra beosztott vezetd fotanarok, kiemelt fotanarok, szakoktatok,
valamint munkavallalok rendszeresen végzendd ¢és eseti feladatait, az osztalyfonoki
megbizasaikat, a tanorai leterheléseiket, illetve az ellenérzési tevékenységeiket;
folyamatosan koordinalja és ellenorzi az oktatok munkajat, az osztalyfénokok
tevékenységét, az orarendek Osszeallitasat, a tanarok egységes leterheltségét, szervezi
a tanari értekezleteket;



73.

74.

75.

k) meghatarozza a hivatasos allomanyu beosztottak évenkénti teljesitményértékeléséhez a
kovetelményeket, elkésziti az éves mindsitéseket;

) ellatja az Intézmény alaptevékenységébol adodd oktatasszervezési és oktatas
adminisztracios, valamint oktatas-igazgatasi feladatokat, kidolgozza a féléves oktatasi
terveket;

m) felelds az oktatasszervezési feladatok végrehajtasaért;

n) gondoskodik a tanuléi allomany gyakorlati képzésének végrehajtasa keretén beliil a
tanulok kapuiigyeletesi szolgalatba torténd vezénylésérol,

0) biztositja az oktatasok, Il0vészetek eredményes lebonyolitasahoz sziikséges
eszkozoket;

p) szervezi a kihelyezett képzési helyszineken torténod képzéseket;

q) lebonyolitja a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban:
NSZFH) fel¢ a sziikséges engedélyeztetési eljarasokat, képzési adatszolgaltatasokat;

r) végrehajtja a BVOTRK szervezésébe tartozo vizsgaztatdsok tanterv szerinti tervezését,
elokészitését és lebonyolitasat;

s) dontésre elokésziti a tanulok a felmentési kérelmeit;

t) kapcsolatot tart az intézetek kijelolt gyakorlatvezetdivel, megszervezi és végrehajtja
oktatas-szakmai felkészitésiiket;

u) a zarodolgozatokat, vizsgakat kovetden elkésziti a tanusitvanyokat, igazolasokat,
azokat tovabbitja a Biintetés-végrehajtasi Vizsgakdzpont, illetve beiskolazo biintetés-
végrehajtasi szervek részére;

v) folyamatosan naprakészen vezeti a tanulmanyi keretrendszert, részletes nyilvantartast
vezet a vizsgaztatasrol, az osztalyfondki feladatokat ellatd személyekrol;

w) képzési programokban meghatarozott oOraszdmoknak megfeleléen folyamatosan
szervezi az orarendeket és kiadmanyozza azokat;

x) egylttmikddik a képesitd vizsgdk szervezése tekintetében a Biintetés-végrehajtasi
Vizsgakdzponttal,

y) az alarendeltségébe tartozé személyi allomanyi tagok szabadsagoltatasat tervezi,
litemezi és engedélyezi.

A szakmai képzési osztalyvezetd jogosult:

a) jogosult az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél a szakteriiletére vonatkozo
kérdésekben eljarni;

b) betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges.

c) az osztaly munkajanak megszervezésére, szakmai iranyitasara, ellendrzésére;

d) javaslattételre a beosztottak munkdjanak elismerésére, sziikség esetén felelosségre
vonasukra;

e) szakmai teljesitésigazolasra.

Az igazgatd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitéként ellatja az
igazgato-helyettesi feladatokat. A szakmai képzési osztalyvezetdt tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a szakmai képzési osztalyvezetd-helyettes helyettesiti.

2. Személyzetfejlesztési Osztaly

A Személyzetfejlesztési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

76. A Személyzetfejlesztési Osztaly a mitkodése soran:

a) szervezi €s koordinalja a biintetés-végrehajtas hivatasos allomanyaba valo felvétel
elotti 1. foku pszichologiai alkalmassag vizsgalatokat;
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h)
i)
),
k)
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szervezi, koordinalja és végrehajtja az I. foku kozlekedéspszichologiai alkalmassagi
vizsgalatokat;

az alkalmassagvizsgalathoz sziikséges eszkozoket elokésziti, azokat szakszerd
alkalmazza;

az alkalmassagvizsgalaton résztvevok adatait a hatalyos adatvédelmi szabalyok
figyelembe vételével kezeli;

a pszichologiai alkalmassagvizsgalatok eredményét nyilvantartja az erre megnyitott
nyilvantartasi konyvben;

a vizsgalat sordn késziilt anyagokat szakszertien kezeli;

az alkalmassagvizsgalat mindsitésével kapcsolatos anyagokat tovabbitja a vizsgalatot
kérd bv. szerv részére;

elvégzi az Intézmény személyi allomanyanak idészakos és soron kiviili pszichologiai
alkalmassagvizsgalatat;

Osszedllitja a pszichologiai alkalmassagvizsgalaton részt vevo személyek adatlapjait,
tesztlapjait;

rogziti a pszicholdgiai alkalmassagvizsgalaton résztvevd személyek adatait, vizsgalati
eredményeit;

kapcsolatot tart a vezetOkivalasztasi eljaras szakszeri lefolytatasahoz sziikséges
mértékben a BVOP erre kijelolt egységével, allomanyi tagjaival;

végrehajtja a vezetOkivalasztasi eljaras lefolytatasahoz sziikséges szervezési
feladatokat;

m) lebonyolitja a vezetdkivalasztasi eljarasokat, ellatja az eljarasban a sziikséges

n)
0)
p)

Q
r)

V)

szakpszicholdgusi feladatokat;

a félig strukturalt szakpszichologusi interjukat lefolytatja;

elkésziti a vezetdkivalasztasi feladatok végrehajtasahoz sziikséges tajékoztatokat;

a vezetokivalasztasi rendszerrel Osszefiiggésben ellatja az adminisztracios feladatokat,
rogziti a vizsgalati eredményeket;

szabalyszeriien alkalmazza és vezeti a KOMP-KLIR informatikai rendszert;

szervezi ¢és lebonyolitja a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi allomanya
gépjarmli vezetéstechnikai képzésének a beliigyi szerv altal hasznalt szolgalati
gépjarmiivet és szolgalati hajot vezetd €s a gépjarmiivezetést oktatd személy képzési
kovetelményeinek megallapitasarol szold 18/2016. (VIII. 16.) BM utasitas alapjan
torténd képzéseket, végrehajtja a vizsgaztatasokat, az errdl szolo igazolasokat kiallitja;
az egészségmeglrz0 gyogyiidillések, a stresszkezeld tréningek, és egyéb tréningek,
programok soran a csoportos foglalkozasokat szervezi, lebonyolitja, vezeti;

a Dbiintetés-végrehajtasi intézetek, intézmények személyligyi feladatot ellatd
munkatérsaival folyamatosan kapcsolatot tart;

a beliigyminiszter irdnyitasa alatt allo egyes rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatasos allomany és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti allomany
alkalmassagvizsgalatardl szolo 45/2020. (XII. 16.) BM rendelet 14. §-a alapjan az V-
VIII. alkalmassagi kategoriaba tartozo €s iranyitoi kompetencia vizsgalattal rendelkezd
munkatarsak szdmara megtartja az iranyitoi tréningeket;

szervezi a bilintetés-végrehajtasi szervek személyi allomanyanak stresszkezeld
tréningjeit;

w) szervezi és vezeti az egyéb tréningeket, tovabbképzéseket;

X)
y)
z)

ellatja a pedagogiai és modszertani feladatokat;

végrehajtja a tréningekkel kapcsolatos adminisztracids és szervezési feladatokat;
ellatta az Intézmény személyi allomanyanak pszichologiai alapellatasat ¢€s
mentalhigiénés gondozasat;

aa) miikddteti a biintetés-végrehajtasi szervezet konyvtarat;
bb) elokésziti a tréningekhez sziikséges eszkdzoket, azokat szakszerlien alkalmazza;



cc) modszertani tamogatast nyujt a trénerek részére, kozremikodik az 0j trénerek
betanitasaban;

dd) az arculati elvarasoknak, valamint a megadott szakmai kovetelményeknek megfeleléen
Osszedllitja és frissiti a képzési tematikakat ¢és tréninganyagokat, a tréneri
kézikonyveket és oktatasi segédanyagokat;

ee) elkésziti a biintetés-végrehajtasi szervezet éves sportversenyeinek versenynaptarat;

ff) a versenynaptarban szerepld bajnoksagokhoz kapcsoldoddan elldtja a szervezési
feladatokat;

gg) lebonyolitja és koordinalja a biintetés-végrehajtasi szervezet pontszerzé bajnoksagait;

hh) kapcsolatot tart a biintetés-végrehajtasi szervek és a Belligyminisztérium iranyitasa ala
tartoz6 rendvédelmi szervek sportszervezoivel.

77. Az személyzetfejlesztési osztalyvezetd jogosult:

a) jogosult az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél a szakteriiletére vonatkozo
kérdésekben eljarni;

b) betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumenticiéba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges;

¢) az osztaly munkajanak megszervezésére, szakmai iranyitasara, ellendrzésére;

d) javaslattételre a beosztottak munkdjanak elismerésére, sziikség esetén felelGsségre
vonasukra;

e) szakmai teljesitésigazolasra.

78. A személyzetfejlesztési osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
személyzetfejlesztési osztalyvezet6-helyettes helyettesiti

3. Egészségiigyi Osztaly
79. Az Egészségligyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

80. Az Egészségiigyi Osztaly a miikddése soran:

a) a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek, protokolloknak, utasitasoknak megfeleléen
végrehajtja a szakmai munkat, az eldirt adatszolgaltatasokat teljesiti, statisztikakat és
beszamolokat készit;

b) szabalyszertien alkalmazza a KLIR rendszert, valamint az egészségiigyi ellatasok
nyilvantartasara szolgald programokat;

c) megszervezi az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzését;

d) gyakorolja az egészségnevelési tevékenységet;

e) teljeskoriien ellatja az Intézmény kozegészségiigyi-, jarvanyiigyi feladatait, sziikség
esetén jarvanyvédelmi intézkedéseket rendel el, intézményi szinten ellendrzi a
HACCEP eléirasainak valo megfelelést;

f) folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a feliigyeleti szervekkel és a munkahelyi
vezetokkel;

g) gondoskodik az optimalis kezelési kiirasok indikaciojardl, megalapozottsagarol, az
Intézmény higiénés rendjérdl;

h) a beutaltak szamara megszervezi és lebonyolitja a sziikséges szakorvosi vizsgalatokat;

1) az egészségligyi tevékenységgel kapcsolatos adminisztracid elvégzi, dokumentaciokat
készit és gondoskodik azok megdrzésérdl;

j) biztositja a fizikoterapias késziilékek szakszeri haszndlatat, végrehajtja a napi
karbantartasi feladatokat;

k) akijelolt személyi allomanyi tagok részére oktatja az elsdsegélynyujtasi ismereteket;

1) tajékoztatast nyujt a szezonalis fert6zo betegségekrol, az elleniik valo védekezésrol;
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m) tajékoztatast nyujt a gyogyfiirdd kezelések hatasarol és veszélyeirdl,

n) megszervezi a sziirdvizsgalatokat (pl. vérnyomas, vércukor);

0) egészségnevelési  tevékenység  keretén  belil  tijékoztatdst nyajt a
szenvedélybetegségekrol, stressz allapotokrol, valamint a korszeri étkezési elvekrol;

p) részt vesz a korszer(i diétas étkeztetés kidolgozasaban;

q) biztositja a beutaltak pszichés nevelését, életmod tanacsadast ad,

r) megszervezi a kulturdlis-, sport-, szabadidés-, mentalhigiénés és egyéb
foglalkozasokat a rendelkezésre allo szakemberek kdzremiikodésével;

s) a munkavallalok szamdra a megszervezi a foglalkozas-egészségiigyi ellatast a
k6zremtkodo szakorvos bevonasaval;

t) biztositja a mozgasszervi rehabilitacios kezeléseket, megszervezi a véddoltasok
felvételét;

u) gondoskodik az egészségiigyi programok akkreditacios engedélyében meghatarozott
elemek megvalosulasaért;

v) a személyi allomany idészakos egészségligyi alkalmassagi vizsgalatait rogziti a KLIR
rendszerben.

Az egészségligyi osztalyvezetd jogosult:

a) az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél a szakteriiletére vonatkozo
kérdésekben eljarni;

b) betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsé rendelkezés illetve utasitas nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumenticioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges;

¢) az osztaly munkajanak megszervezésére, szakmai iranyitasara, ellendrzésére;

d) javaslattételre a beosztottak munkdjanak elismerésére, sziikség esetén felelGsségre
vonasukra;

e) szakmai teljesitésigazolasra.

Az egészségligyl osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gyogytornasz
helyettesiti.

VIII. FEJEZET
A GAZDASAGI VEZETO KOZVETLEN ALAREND}ELTSE(}EBE TARTOZO
SZERVEZETI ELEMEKRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly
. A Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

. A Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban:

a) ellatja a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat;

b) javaslatot tesz a koltségvetés iranyelveire, Osszedllitia az Intézmény elemi
koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkdzi valtozasokat;

c) a koltségvetési javaslat Osszeallitasakor megtervezi — a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott keretszdmok alapjan — mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek
forrasatol fiiggetleniill a feladataival kapcsolatosak és jogszabalyon, szerzodési,
megallapodasi kotelezettségen alapulnak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen
el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak, az eszkozei hasznositasaval
fiiggenek Ossze;

d) javaslatot tesz a gazdasdgos miikddéshez sziikséges munkaerd-kapacitds optimalis
kihasznalasara, a létszam- és bérgazdalkodasra;

e) kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi eliranyzat modositasokat,
ellendrzi az eldiranyzatok felhasznalésat;
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h)
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m)

n)
0)

p)
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w)
v)
w)

X)

y)
z)

ellatja az Intézmény koltségvetésében megtervezett bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket;

a BVOP altal elkészitett szamlarend és szamlatiikor alapjan elkésziti és aktualizalja az
Intézmény szamlatiikrét;

elvégzi a banki és pénztari bizonylatok, gazdasagi események szamladsszefiiggéseinek
kijelolését, kontirozasat;

ellatja a konyvelési anyagok szamitogépes feldolgozasat (szallitok, vevok, bank,
pénztar, vegyes bizonylatok, készletkdnyvelés, fokonyvi kdnyvelés);

elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamolot, az év-
végi mérleget a kiegészitdé mellékleteket valamint a zarassal kapcsolatos feladatokat;
ellatja az Intézményre haruld addzasi feladatokat (afa, szja, ifa bevallasok);

a Magyar Allamkincstarral folyamatosan tartja a kapcsolatot, egyezteti a konyvelés
adatait, a megallapitott keretszamokon belill bonyolitja az Intézmény pénzforgalmat,
folyamatosan rendezi az ERA kodokat;

adatokat szolgaltat az Intézmény vezetésének és az iranyitd szervnek a gazdasagi
tevékenység ellendrzéséhez, a dontések megalapozasahoz;

biztositja az Intézmény mitkodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi feltételeket;

a koltségek alapjan (6nkoltségszamitas) javaslatot tesz az igazgatonak a téritési dijak
megallapitasahoz;

elvégzi a kdzpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos elokészitd feladatokat;
figyelemmel kiséri és ellenérzi a koltségvetési keretszamok felhasznalasat,
gondoskodik az eléiranyzatok tallépésének megakadalyozasarol;

lefolytatja a kotelezettségvallalasok célszeriségét megalapozo eljarasokat;
gondoskodik a személyi allomany egyenruhazati anyagokkal torténd ellatasarol;
végrehajtja az iddszakos ruhazati szemlét és riadocsomag ellenérzést, a feltart
hianyossagok utdellendrzésérol intézkedik;

gondoskodik az Intézmény kiképzési feladataihoz sziikséges fegyverzeti szakanyagok
folyamatos rendelkezésre allasarol. Sziikség esetén gondoskodik azok beszerzésérol és
szakszer(l tarolasarol,

biztositja az Intézmény vonatkozasaban a fegyvermesteri feladatok ellatasat;
végrehajtja a Selejtezési Szabalyzat szerinti helyi selejtezéseket és intézkedik a
feliigyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezések szabalyos végrehajtasara;

végrehajtja a Leltarozasi Szabalyzat szerinti leltdrozasokat, megallapitja az eltéréseket,
sziikség esetén intézkedik a kartéritési eljarasok lefolytatasaért;

biztositja a hazipénztar szabalyos miitkodését;

végrehajtja a  készletbeszerzésekhez  kapcsolodd  raktarozasi  (bevételezés,
nyilvantartas, raktarozas, kiadas, egyeztetés) feladatokat;

85. A Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly az Intézmény iizemeltetésével kapcsolatban:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

2

biztositja az Intézmény zavartalan mikddésének feltételeit, elvégzi a karbantartasi
munkaékat, gondoskodik a miiszaki meghibasodasok elharitasarol;

biztositja az Intézmény feladatainak ellatdsdhoz sziikséges épiiletek, épitmények,
berendezések és felszerelési targyak mitkodoképességét;

elokésziti a selejtezni kivant anyagokat;

koordinalja és szervezi a mithely tevékenységét, a karbantartasok végrehajtasat;
megszervezi a munka-, forma- és védoruhaval torténd ellatast és annak nyilvantartasat;
intézkedik a munka- és tlizvédelmi ellendrzés soran felmeriilt {izemeltetéssel
kapcsolatos hianyossagok megsziintetésérol;

gondoskodik a szallitdsok lebonyolitasdhoz sziikséges jarmiivek tizemben tartdsarol,
elvégzi az Intézmény jarmiivei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, szabalyszer(
lizemanyag elszamolast vezet;



h)

),
k)
Dy

n)
0)

P
Q

t)

u)
v)
W)

X)
y)

z)

tervezi, nyilvantartja és elszamolja a gépjarmiivek iizemeltetésével, fenntartdsaval
kapcsolatos koltségeket, figyelemmel kiséri az egész Intézmény részére meghatdrozott
éves futasteljesitmény-norma, valamint a jarmdjavitdsi eldirdnyzat iddaranyos
felhasznalasat;

figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki allapotat, eseti jelleggel ellendérzi a
jarmiivek napi karbantartasanak a gépjarmiivezetdk altal torténd elvégzését, szervezi a
jarmiivek javitasba adasat, illetve javitasbol torténd atvételét;

az Intézmény jarmiidllomanya vonatkozasaban ellatja az lizemanyag hitelkartyakkal
kapcsolatos feladatokat (kartyak megrendelése, nyilvantartésa, stb.);

intézkedik a menetkdzben meghibasodott gépjarmiivek helyszini javitasarol, vagy a
telephelyre, szakmiihelybe torténd bevontatasrol, miiszaki mentésrol;

kezeli és rendszeresen ellendrzi az elektronikus Jarmikovetd Rendszert;

szervezi €s feliigyeli az Intézmény aktualis fel(jitasi, beruhazasi munkalatait;

részt vesz a munka- és tiizvédelmi szemléken;

gondoskodik a tiizjelz0 és oltoberendezések rendszeres, és  iddszakos
feliillvizsgélatarol;

biztositja az aggregator folyamatos iizemképességét;

kialakitja és folyamatosan biztositja az Intézményben a  biztonsagos
munkakdriilményeket;

szervezi ¢€s iranyitja az Intézmény informatikai ¢és informacio-technologiai
tevékenységét, biztositja az alkalmazoi rendszerek feliigyeletét, a szamitogépes
rendszerek tlizemeltetéséhez kapcsolodd munkaszervezési feladatokat, valamint a
szaktertliletekkel vald egyiittmiikodést;

javaslatokat dolgoz ki az informatikai rendszer korszeriisitése, az informacidaramlas
hatékonyabba tétele érdekében;

gondoskodik az igazgatoi engedélyek alapjan a rendszer jogosultsagok kiosztasarol,
modositasarol, munkaviszony megsziinés esetén azok azonnali torlésérdl;

végrehajtja az informatikai biztonsagra vonatkoz¢ feladatokat;

az Intézményt ellatja szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal, elvégzi a
szamitastechnikai eszk6zok, berendezések karbantartdsat, javitasat, biztositja a
rendszer lizembiztonsagat;

feliigyeli az alkalmazoi programok jogtisztasagat és virusmentességét, valamint az
alkalmazott szoftverek rendeltetésszerii hasznalatat;

folyamatosan végrehajtja a rendszer- és adatbazismentéseket;

oktatja a rendszerbe belépd 1) felhaszndlokat, szamukra e-mail cimet igényel,
gondoskodik a jogosultsagok kiosztasarol;

tovabbképzést szervez az aktiv felhasznalok korében a rendszer biztonsagos
hasznalatanak érdekében;

aa) analitikusan nyilvantartja az Intézmény kezelésében 1év6 informatikai eszkozoket;
bb) biztositja az informatikai tevékenység folyamatos végrehajtasahoz sziikséges

segédanyagokat (nyomtatopapir, nyomtatasi segédanyagok, stb.);

cc) ellendrzi az informatikai szabalyozokban és az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban

meghatarozottak betartasat;

dd) betartja és betartatja a mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 eléirasokat.

86. A gazdasagi és lizemeltetési osztalyvezetd jogosult:

a)
b)

az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél a szakteriiletére vonatkozd
kérdésekben eljarni;

betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges;

az osztaly munkajanak megszervezésére, szakmai iranyitasara, ellenorzésére;



87.

88.

&9.

90.

d) javaslattételre a beosztottak munkajanak elismerésére, sziikség esetén feleldsségre
vonasukra;
e) szakmai teljesitésigazoldsra.

A gazdasagi és iizemeltetési osztidlyvezetd a gazdasagi vezetét tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesiti. A gazdasagi és ilizemeltetési osztalyvezetot tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasdgi és ilizemeltetési osztalyvezetd-helyettes
helyettesiti.

2. Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztaly

Az Intézmény Székhelyén, valamint Telephelyl ¢és Telehely3 objektumaiban
Tovabbképzési €s Vendéglatasi osztalyok mikddnek. Az osztalyok valamennyi
objektumban — az adott hely sajatossdgainak figyelembe vételével - azonos feladatokat
latnak el. Az osztalyok elnevezései a kovetkezok:

a) Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztaly — Pilisszentkereszt;

b) Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztaly — Igal;

¢) Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztaly — Balatonlelle.

Valamennyi Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

Az Intézmény valamennyi Tovabbképzési és Vendéglatasi Osztalya a miikddése soran:

a) biztositia az Intézmény szolgaltatdsait igénybevevd vendégek elhelyezését,
elszallasolasat, ellatasat;

b) hataridében teljesiti és felterjeszti a feliigyeleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,
jelentéseket, beszamolokat;

c) biztositja a szallodai fér6helyek, konferencia és eléado termek szabad kapacitasanak
hatékony kihasznalasat;

d) megszervezi a konyhai, éttermi munkat. Igény szerint biztositja az ¢lelmezést a
szallodakban, valamint a megrendelés szerinti kiilsé helyszineken;

e) az Intézményben lebonyolitasra keriilo tovabbképzések, rendezvények, rehabilitacios
¢és rekreacios tréningek eszkdz és anyag sziikségletét felméri és gondoskodik azok
rendelkezésre allasarol;

f) az igény szerint felmeriild szabadidds, csapatépitd programokat megszervezi,
lebonyolitja;

g) teljeskoriien elokésziti, koordinalja és lebonyolitja a rendezvényeket;

h) a vendéglatds magas szinvonaldhoz sziikséges anyag ¢és eszkdz igényt folyamatosan
biztositja;

i) folyamatos kapcsolatot tart fenn a tarsszervek rendezvényszervezoivel;

j) Dbiztositja a 24 oras recepcios szolgalatot;

k) az Intézmény belsd és kiilsd rendezvényeit elokésziti, koordinalja azok lebonyolitasat,
kapcsolatot tart a felelés ligyintézovel;

) betartja a kdzegészségligyi, higiénés és HACCP el6irasokat, azt fokozottan ellendrzi,
az ahhoz kapcsolodé dokumentaciokat vezeti,

m) mukddteti a szallodai rehabilitacios, rekredcids programokat;

n) az Intézménybe érkezd igényeket, megkereséseket (tovabbképzések, idiilések,
szabadférohelyes igények, egyéb rendezvények) visszaigazolja, nyilvantartja, a
vendégeket a szallodai programba rogziti;

0) a szakmai munkat, az adminisztracids tevékenységet, valamint az egyéb eldirasok
(egészségligyi-, tliz-, baleset-, munkavédelmi) betartasait folyamatosan és
dokumentaltan ellen6rzi;



91.

92.

p) a BVOP altal készitett képzési terv szerinti megfeleld szakmai tovabbképzéseket
biztositja;

q) a Székhely osztalyvezetdje javaslatot tesz — a gazdasagi vezetdn keresztil — a
Telephelyl és a Telephely3 vendéglatasi szaktevékenysége kiemelkedd szinvonalu
miikddésére és a mindségi szolgaltatasok nyljtasara;

r) biztositja a miikddésével érintett székhely, illetve telephelyeken a zavartalan miikddés
feltételeit, elvégzi a karbantartasi munkakat, elharitja a miiszaki hibakat;

s) biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges épiiletek, épitmények berendezések és
felszerelési targyak miikodoképességét;

t) szervezi és felligyeli az osztidly miikddési helyén az aktualis felujitasi és beruhdzasi
munkalatokat;

u) elokésziti a selejtezni kivant anyagokat, részt vesz az éves és rendkiviili leltar
végrehajtasaban;

v) a munka- és tlizvédelmi szemléken a bizottsag tagjaként részt vesz;

w) gondoskodik a tlizjelz6- ¢és oltoberendezések rendszeres és  iddszakos
feliillvizsgélatarol;

x) végrehajtja a munka- és tlizvédelmi ellendrzéseket, szemléket;

y) végrehajtja a munka- és tiizvédelmi ellenérzések soran felmeriilt - a miikddési helyét
érint0 - lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;

z) biztositja az aggregator folyamatos iizemképességét;

aa) gondoskodik a szallitasok lebonyolitasdhoz sziikséges jarmiivek iizemben tartasarol,
elvégzi a mikodési helyéhez tartozo jarmiivek nyilvantartasat, vezeti a szabalyszer(i
tizemanyag-elszamolast;

bb)tervezi, nyilvantartja és elszamolja az altala iizemeltetett gépjarmivek
tizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos koltségeket, figyelemmel kiséri a
futasteljesitményeket, valamint a jarmiijavitasi eldiranyzat idéaranyos felhasznalasat,
gondoskodik annak el6irasszerii és indokolt felhasznalasardl;

cc) figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki allapotat, eseti jelleggel ellendrzi a
jarmiivek napi karbantartasanak a gépjarmiivezetok altal torténd elvégzését, szervezi a
jarmiivek javitasba adasat, illetve javitasbol torténd atvételét;

dd) a mitkodése helyéhez tartozd gépjarmiallomany vonatkozasaban ellatja az tizemanyag
hitelkartyakkal kapcsolatos feladatokat;

ee) intézkedik a menet kdozben meghibasodott gépjarmiivek helyszini javitasarol, vagy a
telephelyre, szakmiihelybe torténd bevontatasarol, miiszaki mentésérol;

ff) kezeli és rendszeresen ellendrzi a elektronikus Jarmiikovetd Rendszert.

A tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetdk jogosultak:

a) az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél a szakteriiletére vonatkozo
kérdésekben eljarni;

b) betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6 rendelkezés illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéséhez
sziikséges;

¢) az osztaly munkajanak megszervezésére, szakmai iranyitasara, ellendrzésére;

d) javaslattételre a beosztottak munkajanak elismerésére, sziikség esetén felelGsségre
vonasukra;

e) szakmai teljesitésigazolasra.

A tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitése a kdvetkezoképpen torténik:

Székhely — tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetd-helyettes;

Telephelyl — egészségiigyi osztalyvezeto;

Telephely3 — tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetd-helyettes.



IX. FEJEZET

A KAPCSOLT MUNKAKORBEN ILLETVE KULSO MEGBIZASSAL ELLATOTT

FELADATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

1. Biztonsagi vezet6

93. Az Intézmény biztonsagi vezetdi feladatait a munkakori leirasaban e feladattal megbizott
személy kapcsolt munkakorben latja el.

94. A biztonsagi vezeto altal ellatott feladatok:

a)

b)

g

h)

a mindsitett adatot kezeld szerv vezet6jének atruhazott hataskorében eljarva utasitasi
joggal gyakorolja az Ot erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkoz6 jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai ¢és
adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét;
kozremikodik, illetve segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggd
dontések meghozatalaban;

iranyitja és feliigyeli a titkos tligykezel6, a rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapt ¢és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat;

elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézmény mindsitett adatainak biztonsagi
szabalyzatat;

a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdlasdban és a biztonsag
helyreallitasaban;

feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését;

intézkedik a mindsitett adat biztonsdganak megsértése kapcsan felmeriilé kar
felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint — ha ez lehetséges — a jogszeri allapot
helyreallitasarol;

évente tovabbképzésen vesz részt;

feladatkorében eljarva ¢€s ahhoz igazododan képviseli az igazgatot.

2. Mozgésitasi megbizott

95. Az Intézmény mozgoésitdsi megbizotti feladatait a munkakdri leirasaban e feladattal
megbizott személy kapcsolt munkakdrben latja el.

96. A mozgodsitasi megbizott altal ellatott feladatok:

a)

b)

¢)

d)

koteles ismerni a védelmi tevékenységet érintd jogi szabalyozasokat a részteriileteket
is érintden, valamint az e jogszabalyok alapjan kiadott, a biintetés-végrehajtasra
vonatkozo belso rendelkezéseket;

az Intézmény egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa;

felelosséggel tartozik az Intézmény Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének és a
veszély elharitdsi feladattervnek el6irt hataridére torténd elkészitéséért, évenkénti
pontositasaért;

kezdeményezi ¢és eldsegiti az Intézmény védelmi felkésziilési targyu
torzsfoglalkozésainak, oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartasat;

koteles ellendrizni a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését
szolgalo fedoneves, ellenérzd jelszavas okmdényok és a veszély-elharitasi feladatterv



meglétét, biztonsagos tarolasat; az iigyeleti szolgalat riasztasi-értesitési
feladatismeretét;

figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet iratainak, okmanyainak ¢€s mas
adathordozobinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint az adatvédelmi el6irdsok
betartasat;

97. A mozgdsitasi megbizott segitséget nyujt:

a)
b)

az Intézmény gazdasagi €s ilizemeltetési osztalyvezetdjének a mindsitett iddszaki
igénybejelentések dsszeallitasahoz;

a személyiigyi féeléadonak a tartalékos hadkdteles rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti  allomany meghagyasaval kapcsolatos feladatainak  évenkénti
pontositasadhoz, a jogszabalyokban meghatarozott mas szervekhez torténd
tovabbitasahoz;

a szervezeti elemek vezetdinek, valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a magasabb
késziiltségbe helyezési ¢és intézkedési terveinek elkészitéséhez, eldsegiti a tartalmi és
formai kdvetelmények betartasat.

3. Fegyelmi és nyomozo6 tiszt

98. A fegyelmi és nyomozé tiszt az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét,
utasitdsai alapjan jar el. A fegyelmi és nyomozotiszt az Intézmény allomanyabdl az
igazgato altal irasban kertil kijeldlésre és megbizasra.

99.

A fegyelmi €s nyomozo tiszt fegyelmi tigyekkel kapcsolatosan ellatando feladatai:

a)
b)

¢)
d)

g)
h)

),

az igazgatd utasitasa alapjan elkésziti a hivatasos allomany tagjaval szemben
kezdeményezett fegyelmi eljaras elrendelésérdl sz616 hatarozat tervezetét;

a Hszt.-ben eldirt hataridok betartasaval lefolytatja a fegyelmi vizsgalatot, amennyiben
sziikséges, javaslatot tesz a vizsgalati hataridd meghosszabbitasara és elkésziti a
hatarozat tervezetét;

a Hszt.-ben foglalt, az eljaras kotelezé vagy mérlegelésen alapuld felfiiggesztésre okot
ado koriilmények fennallasa esetén elkésziti az errdl szolo hatarozat tervezetét;
javaslatot tesz az eljaras ala vont beosztasbol felfiiggesztésére, elkésziti az errdl szolo
hatarozat tervezetét. Figyelemmel kiséri a felfiiggesztés hataridejének lejartat, a
meghosszabbitas, illetve megsziintetés sziikségessége esetén javaslatot tesz a fegyelmi
jogkor gyakorldjanak és az eldljar6 parancsnok hataskorébe tartozd esetekben
elokésziti és felterjeszti a sziikséges dokumentumokat;

intézkedik az eljarasi cselekményekrdl szold értesitések elkészitésére és atadaséara a
jogszabalyban eldirtaknak megfelelden;

a tényallas tisztazasa érdekében felderiti az eljaras ala vont javara €s terhére szolgalod
kortilményeket, beszerzi az {igy szempontjabol jelentds okiratokat. Elkésziti az egyes
eljarasi cselekményekrdl elektronikus alairassal késziilo jegyzOkonyveket és
jelentéseket;

végrehajtja az iratismertetést, elbiralja az eljards ala vont, illetve képviseldje
bizonyitasi inditvanyat;

a jogszabalyban meghatarozott hataridében elkésziti az Osszefoglalod jelentést, azt a
fegyelmi jogkor gyakorldja, valamint a javaslatot nem tartalmaz6 példanyt az eljaras
ala vont és képviseldje részére atadja;

részt vesz az eljaras ald vont igazgatéi meghallgatasan, elkésziti az errél késziild
elektronikus alairassal ellatott jegyz6konyvet;

elkésziti az eljarast lezard dontés tervezetét és kozremiikodik annak kihirdetésében;



k) ha az eljaras ala vont szolgalati helye megvaltozik, atrendelésére keriil sor, megfeleld
iddben intézkedik az eljaras attételérdl szolo hatarozat eldkészitésére, kiadmanyozast
kovetden a teljes fegyelmi akta megkiildésére;

1) az igazgatd altal hozott hatarozat ellen benyujtott panaszt a sziikséges mellékletekkel
egyiitt felterjeszti az eloljard parancsnokhoz;

m) egyszerisitett fegyelmi eljaras elrendelése esetén elkésziti az elrendel6 és véghatarozat
tervezetét, az igazgatdéi meghallgatasrol készitett jegyzokonyvet, gondoskodik a
sziikséges dokumentumok beszerzésérol;

n) fegyelmi eljards elrendelése nélkiili figyelmeztetés alkalmazisa esetén beszerzi a
relevans iratokat és az érintett jelentését, melynek alapjan elokésziti az errdl szolo
hatarozat tervezetét;

o) a kiadmanyozott hatarozatokat az Ugyfélkapura tovéabbitja;

p) amennyiben a fegyelmi vizsgalat soran blincselekmény, vagy fegyelmi eljarasban el
nem biralhat6d szabalysértés megalapozott gyanujat észleli, azt haladéktalanul jelenti a
fegyelmi jogkor gyakorlojanak;

q) elkésziti a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottakkal szemben indulé fegyelmi
eljarasban az elrendeld hatarozat, erre irdnyul6 utasitas esetén az allasbol felfiiggesztd
hatarozat tervezetét, kijelolés esetén vizsgalobiztosként lefolytatja a vizsgalatot,
beszerzi a sziikséges bizonyitékokat, meghallgatjia a rendvédelmi alkalmazottat.
Biztositja az iratok megismerését;

r) arendvédelmi alkalmazott meghallgatasa tartds akadalyoztatasa esetén nem lehetséges,
a bizonyitékok €s a megallapitasok irasbeli ismertetésére és védekezésének irasbeli
eldterjesztésére valo felszolitdsara tesz javaslatot a fegyelmi jogkor gyakorlojanak;

s) a jogszabalyban meghatarozott idében megkiildi az iigy Osszes iratat véleményét
tartalmazo jelentésével a fegyelmi jogkor gyakorlojanak;

t) a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkdr
gyakorlojanak a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottal szemben fenyités targyalas
nélkiili kiszabasara, elokésziti a hatarozat tervezetét;

u) javaslatot tesz a fegyelmi tanacs kijelolhetd tagjainak és a jegyzOkonyvvezetonek a
személyére, elokésziti az ezzel kapcsolatos iratokat;

v) eldkésziti az eljarast lezard hatarozat tervezetét;

w) méltatlansagi eljaras elrendelése esetén ellatja a vizsgaloi feladatokat, lefolytatja az
eljarast a szabalyok szerint, elkésziti a hatarozatok tervezetét és kiadmanyozast
kovetéen az Ugyfélkapun intézkedik azok kozlésére;

x) erre iranyuld utasitds esetén kozremiikddik a rendvédelmi alkalmazottat érintd
érdemtelenség vizsgalataban,;

100. A fegyelmi és nyomozotiszt a nyomozati tevékenységgel Osszefliggésben ellatando
feladatai:

a) a részére meghatarozott esetekben elkésziti az események kivizsgalasarol szold
jelentés tervezetét;

b) a nem az igazgatd nyomozati jogkorébe tartozd bilincselekmény megalapozott
gyantja esetén elkésziti a feljelentés tervezetét;

¢) anyomozas megindulasatdl folyamatosan végzi azokat az eljarasi cselekményeket,
amelyek nem tartoznak az igazgat6 kizarolagos dontési hataskorébe;

d) a Be. és a beliigyminiszter iranyitasa alatt allo rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek parancsnoki nyomozasanak kiilonos szabalyairdl szold 11/2018. (V. 30.)
BM rendelet alapjan el6késziti az alabbi hatarozatok, eldterjesztések tervezeteit:

da) a nyomozotiszt kizarasa,

db) a nyomozas elrendelése,

dc) a feljelentés kiegészitésének elrendelése,
dd) a feljelentés attétele,



de) a feljelentés elutasitasa,

df) az eljaras felfliggesztése,

dg) az eljaras megsziintetése,

dh) a védo kirendelése, a védo kirendelésének visszavonasa, a védo kirendelés
aloli felmentése,

di) akirendelt védo dijanak és koltségeinek megallapitasa,

dj) a szakérto kirendelése, kizarasa, felmentése,

dk) a szakértd dijanak megallapitasa,

dl) atant és a szakértdé mentességre tortént hivatkozasanak elbiralasa,

dm) az igazolasi kérelem elbiralasa,

dn) a terhelt érizetbe vétele és az Grizet megsziintetése,

do) a kutatas és a motozas elrendelése,

dp) alefoglalas elrendelése és megsziintetése,

dq) a szamitastechnikai rendszer utjan rogzitett adatok megdrzésére kotelezés
elrendelése,

dr) abirdsagi dontést nem igényld zar ala vétel alkalmazasa és feloldésa,

ds) az elovezetés elrendelése,

dt) aziigyészség hataskorébe tartozo intézkedés kezdeményezése,

du) a panasz benyujtasatdl szamitott nyolc napon beliil a panasznak torténd
helyt adas, vagy a panasz elbiralas végett torténd felterjesztése,

dv) a Be. 367. § (2) bekezdése alapjan a hatdrozat végrehajtasanak
felfiiggesztése.

e) beszerzi a sziikséges iratokat, bizonyitasi eszkozoket, a nyomozas befejezését
kovetden az iratokat javaslattal megkiildi az iigyészhez. Amennyiben a nyomozas az
elrendelésétol szamitott egy honap elteltével eldrelathatolag nem fejezhetd be, az
iratokat a katonai iigyészhez az elrendeléstdl szamitott 27. napig felterjeszti azok
vizsgalata céljabol,

f) az igazgatot a nyomozasok minden 1ényeges koriilményrol tajékoztatja;

g) amennyiben olyan eljarasi cselekmény elvégzése, illetve hatarozat meghozatala
sziikséges, amelyrdl a dontés a birdsag, illetve az ligyészség hataskorébe tartozik, errdl
az igazgatonak, vagy az 6 rendelkezése szerint az iigyészségnek haladéktalanul
beszamol,

h) amennyiben a katonai biintet6eljarasra tartozo buniigyekben a katonai iligyész egyes
nyomozasi cselekmények elvégzésére utasitotta, annak eleget tesz;

1) részt vesz a szdmara eloirt képzéseken.

101. A fegyelmi és nyomozo tiszt altal ellatandd egyéb feladatok:

a) elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, igazgatdi vizsgalatok
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat;

b) intézkedik a birdsagok, iigyészségek, nyomozo és egyéb hatosagok részérdl érkezo
idézéseknek a személyi allomanyi tagoknak torténd atadasarol;

c) folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit a fegyelmi
eljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP altal meghatarozott egyedi és rendszeres
adatszolgaltatasokat;

d) részt vesz a szakteriiletét érintd tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrol beszamol a
fegyelmi jogkor gyakorlojanak;

e) a feladatkore ellatdsahoz sziikséges mértékben betekinthet az Intézmény altal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsolodoan felvilagositast kérhet;

102. A fegyelmi és nyomozotiszt felelés a részére meghatarozott feladatok szakszerii
elvégzéséért, a hataridok betartasaért, a kivizsgalas alapossagaért, a megallapitott
tényallas helytallosagaért.



103. A fegyelmi és nyomozotiszt kapcsolatot tart €s egylittmiikodik:
a) a BVOP fegyelmi szakteriiletével;
b) az illetékes Ugyészséggel;
c) az illetékes Torvényszékek katonai tanacsaival,

4. Munka- és tiizvédelmi megbizott

104. Az Intézmény munka-¢és tlizvédelmi megbizotti feladatait a megbizas alapjan kiilsé
szolgaltato latja el.

105. A munka- és tlizvédelmi megbizott altal ellatott feladatok:
a) a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok:

aa)

ab)

ac)

ad)
ae)
af)
ag)

ah)

ai)
aj)
ak)

al)
am)

an)
ao)

ap)
ar)

as)

végrehajtja a munkavédelmi bejarasokat, jegyzokonyvet készit intézkedési
tervvel, nyomon koveti az intézkedések megvaldosulasat;

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokat érvényre juttatja;
tamogatja az Intézményt a személyi és szervezési feltétekre vonatkozo
eloirasok  betartasaban, a biztonsagos munkavégzés  feltételeinek
meghatarozasaban, megkdvetelésében és megtartasaban;

elkészti a munkavédelmi képzés tematikat és vizsgaanyagat;

meghatarozza az egyéni véddeszkdz juttatasi rendet;

munkavédelmi szempontu el6zetes vizsgalatokat végez;

elokésziti a gépek munkavédelmi iizembehelyezéséhez sziikséges
dokumentaciokat;

a munkabaleseteket kivizsgalja, vezeti az errél szolonyilvantartasokat,
hatosagi jelentéseket tesz, és belso riportot készit a megeldzés céljabol;
kivizsgalja a kvazi baleseteket, bels6 riportot készit a megeldzés céljabol;
proaktiv mddon részt vesz a munkabiztonsagi stratégia kidolgozasaban;
elkésziti a kockazatértékelést, intézkedési tervet €s javaslatokat dolgoz ki, a
tett intézkedések megvaldsulasat nyomon koveti;

javaslatokat tesz a javitd intézkedésekre, baleset megel6zésre;

a  munkafolyamatokat =~ munkavédelmi  szempontbol  véleményezi,
munkautasitasokat biztonsagi fejezettel egésziti ki, azokat naprakészen tartja;
képviseli az Intézményt hatosagi tigyekben;

koordinalja, timogatja a munkavédelmi szabalyok bevezetését;

elkésziti az Intézmény altal kért munkavédelemmel kapcsolatos jelentéseket;
ellenérzi a dolgozok és alvallalkozok munkajat, sziikség szerint intézkedést,
jelentéseket készit a tapasztalatokrol;

elkésziti és naprakészen tartja a munkavédelmi szabalyzatot.

b) a tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok:

ba)
bb)

bc)
bd)
be)
bf)
bg)

bh)

végrehajtja a tlizvédelmi bejardsokat, jegyzokonyvet készit intézkedési
tervvel, az intézkedések megvalosuldsat nyomon koveti;

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, az abban foglaltakat
érvényre juttatja;

elkésziti a tlizvédelmi képzési tematikat és vizsgaanyagot;

képviseli az Intézményt hatdsagi tigyekben;

koordinalja, tAmogatja a tlizvédelmi szabalyok bevezetését;

elkésziti és naprakészen tartja a tiizvédelmi szabalyzatot;

kozremiikdodik a  tlizriado  gyakorlat és  tlizoltasi  gyakorlat
megszervezésében;

kapcsolatot tart a tlizvédelmi feliilvizsgalatot végzo szolgaltatokkal;



bi) folyamatosan ellendrzi a tlizoltd késziilékek érvényességi idejét és
mukodoképességét a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen, az
ezzel kapcsolatos dokumentaciot elkésziti és rendszeres vezeti;

bj) ellendrzi a villamos tlizvédelmi-, villamvédelmi jegyzOkonyvek meglétét, a
feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet dolgoz ki.

5. Adatvédelmi tisztviselo

106. Az Intézmény adatvédelmi feleldsi feladatait a munkakoéri leirdsdban e feladattal
megbizott személy kapcsolt munkakdrben latja el.

107. Az adatvédelmi tisztviseld altal ellatott feladatok:
a) ellatja a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval
kapcsolatos feladatokat;
b) felelds az adatvédelmi szabalyzat elkészitéséért, az abban fogalt feladatok betartasanak
ellenorzéséért;
c) felel6s a szakteriileti oktatasok szervezéséért és megtartasaért.

6. Egészségvédelmi megbizott

108. Az Intézmény egészségvédelmi megbizotti feladatait a munkakdri leirasaban e feladattal
megbizott személy kapcsolt munkakdrben latja el.

109. Az egészségvédelmi megbizott altal ellatott feladatok:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény objektumaiban a munkavédelmi szabalyok
érvényesiilését, biztositja az informacidaramlast és adatcserét az Intézmény valamint a
tliz- és munkavédelmi megbizott, illetve a foglalkozas-egészségligyi szakorvos kdzott;

b) ellatja a szakképesitéshez nem kotott egészségvédelmi tevékenységeket;

c¢) kozremiikodik a munkakorhoz kotott véddoltasok oltdanyag igényének felmérésében,
a védooltasok, sziirdvizsgalatok  megszervezésében lebonyolitdsdban  és
dokumentalasaban;

d) az Intézmény objektumaiban kozremiikodik a negyedéves munkavédelmi szemlék
lebonyolitasaban;

e) figyelemmel kiséri az Intézményben hasznalt veszélyes anyagok vagy veszélyes
készitmények adatait tartalmazo biztonsagi adatlapok, hasznalati utasitasok
meglétérdl. Sziikség esetén gondoskodik az aktualizalasrol, illetve a hianyzé adatlapok
potlasarol;

f) részt vesz az egészségfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitasaban;

g) figyelemmel kiséri és ellen6rzi az Intézmény objektumaiban a nemdohanyzok
védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
sz016 1999. évi XLII. toérvény. 2 §-a valamint a beliigyminiszter iranyitasa alatt allo
fegyveres szervek tekintetében a dohanyzas, a dohanyzoéhelyek kijelolésének ¢és a
dohanytermékek forgalmazasanak részletes szabalyairdl sz6l6 48/2013. (VIIL.21.) BM
rendelet, valamint az Intézmény igazgatéjanak a dohanyzas, valamint a dohanyzo
helyekre vonatkozo szabalyok betartasara vonatkozé mindenkor hatalyos igazgatoi
intézkedés végrehajtasat;

h) figyelemmel kiséri a képerny6s munkahelyekre és munkakordkre vonatkozdan a
képerny0 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl
sz616 jogszabalyban meghatarozottak betartasat;

i) részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon, rendezvényeken;

j) egyiittmiikodik a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatdsagokkal torténd kiilsé
ellenorzések soran;



k) értékeli ¢és elemzi az egészségkarositd hatasok kockazatat, kozremiikodik a
kockazatbecslések és értékelések elkészitésében;

1) folyamatosan ellenérzi a személyi allomany munkakoriilményeit, a létesitmények
kozegészségiigyi megfeleloségét, valamint az irodak, helyiségek, szallodai szobak,
szallasok higiénés helyzetét;

m)részt vesz az Intézmény Egészségtervének éves feliilvizsgalataban, sziikség szerint
annak modositasaban;

n) tevékenysége soran munkafolyamatba épitett ellendrzést hajt végre, mely kiterjed az
egészségligyi szolgaltatassal kapcsolatos programok egészségfejleszté programjaira, a
dokumentaciok ellendrzésére. Az ellendrzés soran tapasztaltakat dokumentéltan
rogziti.

7. Sajtoreferens

110. Az Intézmény sajtoreferensi feladatait a munkakdri leirasaban e feladattal megbizott
személy kapcsolt munkakorben latja el.

111. A sajtoreferens altal ellatott feladatok:

a) helyi szintll sajtdé nyilvanos események esetén elkésziti a sajtomeghivot, a
sajtoanyagot, 0Osszeallitia a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat,
elokésziti az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartottakat és a
kozremiikddd személyi allomanyt, beszerzi a sziikséges szandéknyilatkozatokat.
Orszagos parancsnoki, illetve minisztériumi szintli esemény esetén a kommunikacios
feladatokat a BVOP Kommunikacios Foosztallyal (a tovabbiakban: Fdosztaly)
kozosen végzi;

b) soron kiviil tovabbitja véleményezésre a Foosztaly e-mail-cimére az Intézményhez
beérkezo6 sajtokérelmeket;

c¢) felméri a kommunikacios kockézatokat, kommunikacidos szempontbol figyelemmel
kiséri az Intézmény tevékenységét, észlelt kommunikacidos kockézat esetén
haladéktalanul értesiti az igazgatot és a Fosztalyt;

d) gondoskodik az Intézmény eseményeinek dokumentalasarol (fotd, sajtomegjelenés,
jelentési kotelezettség, nyilvantartas);

e) kapcsolatot tart a helyi és regionalis média képviseldivel, adatbankban rogziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatarsaik nevét és
elérhetdségét, amelyrdl félévente — junius 30-aig, illetve december 31-¢éig — adatot
szolgaltat a Féosztaly részére;

f) kapcsolatot tart és egylittmtikodik a Féosztallyal, a tarsszervek kommunikacioért
felelds személyeivel;

g) a biintetés-végrehajtasi szervezet intézményi honlap aloldalara feltolti az aktualis
hireket;

h) nyilvantartast vezet az Intézmény kommunikacios tevékenységérol.

8. Kornyezetvédelmi megbizott

112. Az Intézmény kornyezetvédelmi megbizotti feladatait a munkakori leirasaban e feladattal
megbizott személy kapcsolt munkakdrben latja el.

113. A kornyezetvédelmi megbizott altal ellatott feladatok:

a) gondoskodik a veszélyes hulladékok keletkezésének ellendrzésérdl és elvégzi az azok
artalmatlanitasaval kapcsolatos teenddket, gondoskodik a levegd tisztasdganak
védelmérdl szolo rendelet végrehajtasarol;

b) elkésziti a hulladékgazdalkodasi tervet, vezeti a veszélyes hulladékok nyilvantartasat;



c) gondoskodik a veszélyes hulladékok jogszabalyoknak megfeleld kezelésérol,
nyilvantartasarol, gyljtésérol, kezelésérol, bejelentésérol.

9. Energetikus

114. Az Intézmény energetikusi feladatait a munkakori leirasaban e feladattal megbizott
személy kapcsolt munkakorben latja el.

115. Az energetikus altal ellatott feladatok:

a) gondoskodik az energiafogyasztas mértékére ¢és koltségeire vonatkozd adatok
rendszeres gyujtésérol, figyelésérol, értékelésérol,

b) feltarja és a lehetdségek adta kereteken beliill megvaldsitia a gazdasagos
energiafogyasztast eldsegité miiszaki és szervezési intézkedések lehetdségeit;

c) az energiafelhasznalas helyi mutatdoszamainak kidolgozasa, karbantartasa és azok
alkalmazasa;

d) a villamos energia kereskedelmi szerzédésben, foldgaz vételezdi kereskedelmi
szerz6désben, a tavhdészolgaltatas kozszolgaltatasi szerzédésben lekotott teljesitményt
¢és a ténylegesen felhasznalt értéket ellendrzi, €s 6sszehasonlitja, valamint ezek alapjan
gazdasagossagi szamitast végez, javaslatot tesz a modositasra;

e) negyedévente ellendrzi az energiatakarékossagrol szolo ,,Energiatakarékossagi terv”
betartasat;

f) elvégzi az energetikai szerzédések megkotésének, illetve modositasanak el6készitését;

g) sziikség szerint adatszolgaltatast nyjt.

10. Esélyegyenloségi referens

116. Az Intézmény esélyegyenldségi referensi feladatait a munkakori leirdsdban e feladattal
megbizott személy kapcsolt munkakdrben latja el.

117. Az esélyegyenléségi referens altal ellatott feladatok:

a) az Intézmény EsélyegyenlOségi Tervében leirtak teljesiilését eldsegitd intézkedéseket
készit eld, azokkal kapcsolatban a munkaltatoval, valamint a munkavallaloi és szakmai
érdekképviseleti szervekkel egyeztetéseket folytat;

b) kivizsgalja az Intézmény munkatérsai részérdl irdsos formaban, az egyenld banasmod
kovetelményének megsértése miatt érkezé panaszokat, azokra valasztervezetet készit
elo;

c¢) az Intézmény Esélyegyenldségi Tervében meghatarozott, a munkaltato altal biztositott
kedvezmények igénybevétele céljabol nyilvantartast vezet.

11. Sugarvédelmi megbizott

118. Az Intézmény sugarvédelmi megbizotti feladatait a munkakdri leirasaban e feladattal
megbizott kapcsolt munkakdrben latja el az igazgatd kozvetlen alarendeltségében.

119. A sugarvédelmi megbizott a szamara kotelezden eldirt sugarvédelmi képzettséggel
rendelkezik.

120. A sugérvédelmi megbizott altal ellatott feladatok:
a) ellatja az Intézmény sugarvédelemmel kapcsolatos feladatait;
b) kapcsolatot tart fenn a sugarvédelmi hatosagi feladatokat ellatd szervekkel;



c) a sugarterheléstol fiiggden kijeloli a feliigyelt teriilet hatarait, gondoskodik azok
szabalyszeri jelzéssel torténd ellatasarol;

d) meghatarozza a sugarforrassal Osszefliggd radiologiai kockazatokat, ezeket
munkahelyi utasitasokba foglalja;

e) korlatozhatja az Intézmény sugarterheléssel érintett teriiletein az ott végezhetd
tevékenységek korét, az ott tarolhatd anyagokat és eszkdzoket;

f) elvégzi azokat a tanfolyamokat, ismétlé tanfolyamokat, amelyeket szamara
jogszabalyok el6irnak;

g) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyet az ionizal6 sugarzas elleni védelemrdl és a
kapcsolodd engedélyezési, jelentési €s ellendrzési rendszerrdl szolod 2/2022.(1V.29.)
OAH rendelet 39.§ (2) bekezdése szamara meghataroz.

X. FEJEZET
AZ INTEZMENY ELLENORZESI RENDSZERE

1. A belso kontrollrendszer

121. A bels6é kontrollrendszer az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvényben,
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) el6irasai, az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsd kontroll és az allamhaztartasi
bels6 ellendrzési standardokra vonatkozo iranyelvek alapjan keriilt kialakitasra, valamint
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban foglaltak
alapjan mukodik. Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsa soran az agazati
utmutatok is figyelembe vételre keriiltek. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe kell venni az dllamhaztartasi kiils6 ellendrzést, kormanyzati ellenérzéseket és
a bels6 ellendrzést végzo szerv altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

122. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) az Intézmény valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény
mikodésével kapcsolatosan;

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara ¢€s Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembe vételével.

123. A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelveket és eljarasrendeket a belsé kontroll
kézikonyv tartalmazza, valamint az alapelvek érvényesiilése érdekében iranyadd
eljarasrendeket 6nalld intézkedések részletezik.

124. Munkatervek, ellenorzési tervek:

a) az igazgatd a BVOP munkatervével 0sszhangban félévente intézményi munkatervet
készit és jovahagyasra felterjeszt a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka
részére;

b) a bels6 ellendr stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — dsszhangban a szervezet
hosszi tava céljaival — meghatarozza a bels6 ellenérzésre vonatkozod stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre. A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint
felil kell vizsgalni. A belso ellendr — dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel —



Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet. Az éves
ellenérzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockéazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a bels6 ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon
kell alapulnia;

c) az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatiinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb id6n beliil ellenérizni kell;

d) az éves ellendrzési tervet ugy kell Osszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld, soron kiviili ellenérzési feladatok is végrehajthatok legyenek. Az éves
ellendérzési tervet a belsd ellendr az igazgatd engedélyével modosithatja. Tanacsado
tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést az igazgato, illetve a belsd ellendr
kezdeményezésére lehet végezni;

e) a belsé ellendr a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervét jovahagyasra
megkiildi az igazgatonak, legkésobb minden év oktdber 15. napjaig. A jovahagyast
kovetden a koltségvetési szerv vezetdje a targyévre vonatkozo éves ellendrzési tervét
megkiildi a fejezetet iranyitd szerv belsé ellendrzési vezetdje részére minden év
oktober 31-ig;

f) a munka- és ellendrzési tervek hataridére torténd végrehajtasaért az igazgato, az
osztalyvezetok és a belso ellenor felelnek.

125. A belsé ellendr tevékenységére a Bkr., valamint a szervezet Belsé Ellenoérzési
Kézikdnyvének rendelkezései iranyadok.

2. A belsé ellenor jogallasa

126. A belsé ellendr bizonyossagot add ¢€s tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belso ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhato be.

127. A belsd ellendrzést végzé személy az Intézménynél mindsitett adatot, lizleti titkot
tartalmaz6 iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkozo eldirasok betartasaval.

128. A belso ellendr tevékenységét az igazgatdonak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetlentil neki kiildi meg, Az igazgatd koteles biztositani a bels6 ellenér funkcionalis
fiiggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa;

¢) az ellenérzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;

e) a bels6 ellendr bizonyossagot add ellen6rzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhat6 be.

129. A belsé ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsd befolyastol mentesnek,
partatlannak ¢és targyilagosnak kell lennie. A belsé ellenér Onalloan allitja Gssze a
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazoé ellendrzési jelentést.



130. A bels6 ellendr koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol eredd kovetelményekkel Osszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
koteles szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban eldirt esetekben
vizsgat tenni.

3. A belso ellenorzés feladata

131. A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

132. A belsé ellendr feladatai:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
az igazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak
nyomon kovetése;

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellenérzések 0sszehangolasa;

e) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak az igazgatd részére torténd
megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

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

g) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

h) tevékenységének megkezdésérol az Intézmény, illetve szervezeti elem vezetdjét
tajékoztatni, €s megbizolevelét bemutatni;

i) objektiv  véleménye  kialakitdsdhoz  elengedhetetlen  dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

j) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosdgnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;

k) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil
fel, haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot, illetve az igazgatd érintettsége esetén az
iranyitd szerv vezetdjét és javaslatot tenni a megfeleld eljarasok meginditdsara;

1) alezart ellendérzési jelentést, illetve annak kivonatat az igazgatd szamara megkiildeni,

m)megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

n) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az igazgatonak jegyzOkonyv alapjan atadni;

0) az Intézménynél, illetve szervezeti elemnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

p) a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

q) az éves ellendrzési jelentést elkésziteni és jovahagyasra megkiildeni az igazgatonak;

r) gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
koézzétett modszertani Utmutatok;

s) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fiiggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési



dokumentumok megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol,

t) tajékoztatni az igazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol,;

u) kialakitani és miikodtetni az elvégzett belsé ellendrzésekrdl szolo nyilvantartast;

v) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belsd ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

133. A belso ellendr megbizatasaval kapcsolatban vagy a személye tekintetében felmeriilo
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az
igazgatonak, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

134. A bels6 ellendr jogosult:

a) az Intézmény, illetve a szervezeti elem helyiségeibe belépni, figyelemmel az
Intézmény, illetve szervezeti elem biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az Intézménynél, illetve szervezeti elemnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, iizleti ¢s gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasok betartasdval, azokrol masolatot,
kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az Intézmény, illetve szervezeti elem vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szdban informaciot kérni;

d) az Intézmény, illetve szervezeti elem miikddésével és gazdalkodasaval Osszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

XI. FEJEZET
AZ INTEZMENY DONTESELOKESZITO RENDSZERE

1. Ertekezletek rendszere

135. Az Intézmény elbirasszeri mukodésének elésegitése, az egyiittmiikodés és
informacidaramlas gordiilékenysége, illetve a hatékony munkaszervezés érdekében az
értekezleti rendszer az alabbiak szerint épiil fel.

a) vezetOi értekezlet;
b) szakteriileti értekezletek;
¢) allomanyértekezlet.

136. Vezeto6i értekezlet igazgatdi dontés alapjan, legalabb havonta egy alkalommal, személyes
jelenléttel keriil megtartasra. Az értekezlet célja az Intézmény miikddésével Osszefiiggd
témakorok atfogd bemutatasa, feldolgozasa, vélemények Osszegzése, javaslatok
eléterjesztése, dontések elokészitése, elvégzett munkak értékelése, feladatszabas. Minden
vezetdi értekezlet allandé témaja a munkatervi feladatok iddaranyos végrehajtasanak
ellendrzése, a vezetdi ellendrzési tapasztalatok és az orszagos vezetdi értekezlet
témainak, feladatszabasainak feldolgozdsa. Amennyiben az Intézmény eldtt allo feladatok
igénylik, vezetdi értekezlet tarthato Teams értekezlet formdjadban is, de havonta egy
alkalommal ekkor is kotelezd személyes jelenléti értekezlet megtartasa.



137. A vezet6i értekezlet résztvevoi:
a) igazgato;
b) igazgato-helyettes;
c) gazdasagi vezeto;
d) személyligyi és szocidlis osztalyvezetd;
e) gazdasagi és lizemeltetési osztalyvezeto;
f) tovabbképzési és vendéglatasi osztalyvezetdk (Pilisszentkereszt, Igal, Balatonlelle);
g) egészségligyi osztalyvezeto;
h) szakmai képzési osztalyvezeto;
1) személyzetfejlesztési osztalyvezeto;
j) belso ellendr;
k) sziikség szerint a jogtanacsos.

138. Szakteriileti értekezletek igény szerint, de legaldbb heti rendszerességgel keriilnek
megszervezésre, célja az érintett szakteriilet feladatainak értékelése, a vezetdi
értekezleteken  elhangzott informaciok  tovabbitasa, feladatok meghatarozasa,
beszamoltatas a végrehajtott feladatokrol. A szakteriileti értekezleteket a szakteriileti
vezetdk hivjak dssze.

139. Allomanyértekezlet évente keriil megszervezésre a BVOP altal kijelolt idSpontban, célja
az eléz6 ¢év értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatarozasa. Az
allomanyértekezletre a személyi allomany mellett kiilsds személyek is meghivhatok.

140. Eves ismétl§ oktatds az Intézmény miikddését szabalyozé normékban el8irt téma
szempontok szerint a teljes személyi allomany részére.

141. A szakteriileti vezeték a megjeldlteken tal jogosultak soron kiviili értekezlet
Osszehivasara, kezdeményezésére.

2. Bizottsagok

142. Az Intézmény allando bizottsagai:
a) Szocialis Bizottsag
b) Kockazatkezelési Bizottsag

143. A Szocialis Bizottsag a beliigyminiszter iranyitasa alatt allo fegyveres szervek hivatasos
¢és kozalkalmazotti allomanya részére adhatd szocialis tdmogatasrol és a kegyeleti
gondoskodassal kapcsolatos egyes feladatokrél szolé 6/2013.(I11.27.) BM rendelet
alapjan javaslattételi, dontés elokészitd jogkorrel kozremiikodik a személyi allomany
segélyezésére, ldiltetésére, lakaskérelmeire, kegyeleti gondoskodasara, bérleti, albérleti
dij folyodsitasa iranti kérelmeire és egyéb szocialis tdmogatasaira (pl. csaladalapitasi
tamogatas, munkaltatéi koleson) vonatkozd dontések meghozatalaban. A Szocialis
Bizottsag miikddési rendjét a Bizottsag ligyrendje tartalmazza.

144. A Kockazatkezelési Bizottsdg az integralt kockazatkezelési rendszer hatékony
mikodtetése érdekében végzi tevékenységét, feladatait és miikodési rendjét a belsd
kontroll kézikényv tartalmazza.



XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

145. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. januar 15. napjan 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg az Intézmény 30512-3/4/2022.int. szamon kiadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti. Kihirdetését kovetéen a tartalmat a teljes allomannyal
ismertetni kell.

Pilisszentkereszt, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”.

Gyori Levente bv. alezredes
megbizott igazgaté
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv. térvény) 3. §-a alapjan a Biintetés-végrehajtasi szervezet Oktatasi,
Tovabbképzési és Rehabilitdcios Kozpontja (a tovabbiakban: BVOTRK) személyi
allomanyanak egyes tagjai vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

. A Vnytv. 5§ c¢) pont ca) alpontjdban foglaltakra tekintettel ¢évente koteles
vagyonnyilatkozatot tenni:

a) igazgato;

b) igazgato-helyettes;

c) gazdasagi vezeto;

d) minden olyan munkakort betoltd — kdzszolgalatba tartozé vagy kozszolgalatba nem

tartozd személy -, aki a BVOTRK kozbeszerzési eljarasaiban kozremiikodik.

. A Vnytv. 5.§ c) pont cb) alpontja alapjan - kdzszolgalatba tartozo6, vagy kodzszolgalatba
nem tartozo személy - kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) valamennyi, kotelezettségvallalasra jogosult osztalyvezetd

b) belso ellendr.

. Otévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a Vnytv. 5.§ c) pont cc) alpontja alapjén 2.
¢és 3. pontba nem tartozo osztalyvezetdk.

. Nem kételes vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat
tételére egyébként kotelezett. A kiilon jogszabaly alapjan tett vagyonnyilatkozat-tételt a
kotelezett a vagyonnyilatkozat atvételét igazold okirat masolataval, vagy nyilatkozataval
igazolja.

. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo feladatok végrehajtaséért, a Vnytv.
alapjan fennallo kotelezettség megallapitasara €s a nyilatkozattételre torténd felhivasra
iranyuld intézkedésekért a BVOTRK Székhelyen és valamennyi telephelyén a
Személyiigyi €s Szocialis Osztaly vezetdje felelds.
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