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ALTALANOS RESZ

I. CiM

A BI"JNTETES-VEGR};HAJTASI SZERVEZET TOVABBKEPZESI ES
REHABILITACIOS KOZPONTJA (BVSZTRK) ADATAI, JOGALLASA,

TEVEKENYSEGI KORE

. A szervezet adatai:

a)
b)
©)
d)

e)

A szervezet hivatalos megnevezése:

Biintetés-végrehajtasi Szervezet Tovabbképzési és Rehabilitacios Kozpontja
A szervezet roviditett megnevezése:

BVSZTRK

A szervezet székhelye:

2098 Pilisszentkereszt, Pomazi ut 6.

A szervezet telephelye:

7275 Igal, Gabor u. 6.

A szervezet postai cime:

2098 Pilisszentkereszt, Pomazi ut 6.

. A szervezet jogallasa:

a)

b)

d)

g)

h)

Feliigyeleti szerv:

A Magyar Koztarsasag Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztériuma

Feliigyeleti szerv székhelye:

1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 4.

Szakfeliigyeletet ellato szerv:

Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga

Szakfeliigyeletet ellatd szerv székhelye:

1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.

Egészségiigyi tevékenység felett szakfeliigyeletet ellato szerv:

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Dél-dunantili Regionalis
Intézete

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Kaposviri Kistérségi Intézet
Szakfeliigyeletet ellatd szerv székhelye:

7401 Kaposvar, Fodor J. tér 1.

Az alapitas éve:

1975.

Az alapit6 okirat kelte:

1997. julius 16.

Az alapit6 okirat modositasa:

2007. janius 30.

Az alapit6 okirat szdma:

20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet

23/2007. (V. 24.) IRM rendelet

torzskonyvi szam: 752017

Jogallas:

A BVSZTRK az Aht. 87.§-anak (1) bekezdése szerinti, a részére jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv, jogi személy. A BVSZTRK a Biintetés-végrehajtas
Tovabbkeépzési és Konferencia Kézpontja (Pilisszentkereszt) valamint a 22/2007.



(V. 24.) IRM rendelettel megsziintetett Biintetés-végrehajtas Tovabbképzési €s
Rehabilitacios Kézpontja (Igal) altalanos jogutodja.

3. A szervezet tevékenysége:
A Dbiintetés-végrehajtasi feladatok ellatasat elOsegitd tovabbképzések, szakmai
értekezletek, konferenciak szervezése, a résztvevoknek szallas és étkezés biztositasa,
valamint a  biintetés-végrehajtasi  szervezet személyi allomanya  orvosi

crer

keretében.

A szervezet tevékenységi kore:
a) A KSH szakagazati besorolasa (TEAOR ’03) alapjan:
75.23 Igazsagigy
80.42 Mashova nem sorolt felnétt- €s egyéb oktatas
85.12 Jarobeteg-ellatas
85.14 Egyéb human-egészségiigyi ellatas
55.23 Egyéb szallashely-szolgaltatas
55.51 Munkahelyi étkeztetés
b) akoltségvetési szakagazati rend alapjan:
752340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

4. Az alapfeladatok ellatdsanak forrdsa:
A Magyar Koztarsasag mindenkori éves koltségvetése, XIV. (Igazsagiligyi és
Rendészeti Minisztérium) fejezet, 5. Biintetés-végrehajtds cimen jovahagyott
eldiranyzat.

5. Magyar Allamkincstér elirAnyzat-felhasznalasi keretszamla:
10023002-01393163-00000000
Kartyafedezeti szamla szama: OTP 10023002-01393163-00060004

6. A szervezet képviselete:
A BVSZTRK-t harmadik személyekkel szemben, illetve birésagok és hatosagok elott
az Igazgato képviseli.
Az Igazgat6 e képviseletei jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a szervezet
dolgozoira alland¢ illetve eseti jelleggel irasban atruhazhatja. A képviseleti jog tovabb
nem ruhazhato.

A BVSZTRK feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi eldiranyzatokat terhel6 fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara az Igazgatdé vagy az altala irasban
megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetdnek vagy az
altala irasban kijelolt személynek az ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

A BVSZTRK jogi képviseletét jogtanacsos, illetve erre meghatalmazott igyvéd vagy
tigyvédi iroda latja el.

A BVSZTRK nevében torténd cégszerli alairds ugy torténik, hogy az arra jogosult a
BVSZTRK eléirt vagy elonyomtatott neve fol¢ sajat nevét irja.



7. A szervezet gazdalkoddsa, a szamviteli rend alapelvei
A BVSZTRK jovéahagyott koltségvetése alapjan, az onalléan gazdilkodd kozponti
koltségvetési szervekre vonatkozo jogszabalyok szerint gazdalkodik, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

II. CiM
A BVSZTRK MUNKASZERVEZETE, A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1. A BVSZTRK munkaszervezete:
A BVSZTRK feladatait a BVSZTRK szervezete latja el, amely a feladatok
végrehajtasat biztositd szervezeti egységeire, osztalyokra és csoportokra tagozodik.

Az Igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozd nevesitett szervezeti egységek ¢s

vezetok:

1) Igazgato-helyettes

2) Gazdasagi vezetd

3) Vendéglatasi osztaly

4) Uzemeltetési osztaly

5) Belso ellendr

6) Jogtanacsos

7) Foeloado (Személyiigyi és szocialis)
8) Féel6ado informatikus.

Az Igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozd nevesitett szervezeti
egységek és vezetok:

1) Egészségiigyi Osztaly

2) Vendéglatasi csoport

3) Uzemeltetési csoport

4) Foel6ado (Személyligyi és szocialis)
5) Féel6ado informatikus

0) Eléado

A Gazdasagi vezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo nevesitett szervezeti egységek
¢s vezetok:

1) Gazdasagi osztaly

2) Gazdasagi csoport.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlésa:
A BVSZTRK munkatarsainak munkajogi jogviszonyaira a fegyveres szervek
hivatasos allomanyt tagjainak szolgélati viszonyarol sz6lo 1996. évi XLIII. torvény,
illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

A munkaltatoéi jogor gyakorloja a BVSZTRK valamennyi munkatirsa kapcsan az
Igazgato.

A BVSZTRK igazgatojat a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka nevezi ki és
menti fel.



II1. CiM
A BVSZTRK MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

. A BVSZTRK altalanos mikodési elvei:

A BVSZTRK a rabizott allami feladatok maradéktalan figyelembe vételével ugy
szervezi tevékenységét, hogy az magas szinvonall, €s hosszil tdvon is eredményes
legyen.

A BVSZTRK kapcsolatot tart a helyi onkormédnyzatokkal abbol a célbdl, hogy a
kezelésében 1évd, az Onkorményzatok teriiletén fekvd vagyontargyak megfeleld
egylttmitkdéssel minél hatakonyabban keriiljenek hasznositésra.

Egyiittmikddik a tdrsadalmi szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, sajtoval.

A BVSZTRK szervezeti egységei a munkavégzés soran egymassal kozvetlen
kapcsolatot tartanak. E kapcsolattartds alapelve a segité egyiittmiikddés, a
szabalyzatok valamint a kiils6 és belso hataridok szigori megtartasa.

A BVSZTRK valamennyi munkatarsanak alapvetd kotelessége, hogy munkakdri
feladatai ellatdsaval elOsegitse az intézmény feladatainak megvalositasat a jovahagyott
munkakori leirdsok és az intézmény ligyrendje szerint.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapkovetelmény, hogy a szakfeladatokat
ellatd szervezeti egységek Onallésaguk megtartdsaval, de egymashoz kapcsolodva
mikodjenek, és tevékenységiikkel egylittesen szolgaljak az intézményi feladatok
teljesitését.

Az ligyek intézéséért az Igazgatd vagy az altala irdsban kijeldlt, ennek hidnydban az
SZMSZ, illetdleg az {ligyrend alapjan az iligy targya szerint feladat- és hataskorrel
rendelkezd szervezeti egység vezetdje felelds. Az ligy elintézésében az iigyrend és a
munkakdri leirds szerint érintett vezetd és munkatars koteles kdzremiikodni. A feladat
elvégzéséért elsésorban felelds szervezeti egység munaktarsai a feladatok hatékony
ellatdsa  érdekében kotelesek a BVSZTRK-n beliili  kapcsolattartasi  és
informdciorendszer, valamint szoros egyiittmlikodés kialakitdsdra és hatékony
alkalmazésara.

Ha adott feladat megoldasaban tobb szervezeti egység vesz részt, a feladat
elvégzéséért az lazgatd, az Igazagtd-helyettes illetve a Gazdasagi vezetd altal kijelolt
szervezeti egység a felelds. Ez esetben a kijelolt egységnek gondoskodnia kell arrél,
hogy a feladat ellatasiban a tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja
Osszehangoltan érvényesiiljon, ennek érdekében le kell folytatnia a megfeleld belsd
egyeztetést. Véleményeltérés esetén az egységeknek egymas kozott egyeztetnitik kell,
ennek eredménytelensége esetén az Igazgatod dont.

. A BVSZTRK dolgozoinak munkarendje:

Az intézmény szervezeti egységeinél dolgozok munkarendje a Kjt. eldirasainak
megfelelden alakul.



A munkaidd heti 40 6ra. A havi munkaidOkeret a honap munkanapjainak 8 6raval vald
szorzata adja meg fiiggetleniil attol, hogy az allomany tagja milyen munkaid6
rendszerben dolgozik (pl. 21 nap x 8 6ra = 168 6ra)

A munkaidé a munkanapokra egyenlétleniil is beoszthatdo. A napi munkaidé ilyen
esetben sem lehet 4 6ranal rovidebb és 12 o6rdnal hosszabb. Kivételt képez pl. a nyari
1d6szamitasrol valo visszaallas.

A minimumként meghatarozott 4 6ra nem vonatkozik a munkaidé megszakitas nélkiil
— visszatartassal vagy korabbi berendeléssel — valé meghosszabbitasanak
id6tartamara.

A heti munkaiddkeret az irdnyadé az altalanos, a havi munkaiddkeret a két miiszakos,
a megszakitas nélkiili szolgalati munkarendben.

A megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott munkaidejének
munkaidd keretben torténd megallapitdsa sordn a munkadrdk szamat ugy kell
megallapitani, hogy az ne haladja meg az altalanos munkarendben dolgozo
kozalkalmazottak altal teljesitett munkaordk szamat.

Az altalanos munkarend az intézmény irodai munkat végzd dolgozdi szamara
megallapitott munkaidd beosztdas. E munkarendben dolgozik a gépjarmiivezeto,
raktarvezetd, szakmunkds (kertész), miithelyvezetd, szakmunkés (karbantartd)
beosztasban dolgoz6. A munkaidé e munkarendnél heti 40 6ra. Ha valamely napon a
munkaid6 az el6irtnal hosszabb, akkor talora keletkezik.

Altalanos munkarendtdl eltéré munkarendben dolgozik a konyha, étterem, takarito,
recepcid, gondnok, szakmunkas (kazankezeld), valamint az egészségligyi dolgozok.

Az altalanos munkarend szerinti munkaiddrendszerben a munka a hét munkanapjaira
eshet.

Az éltalanos munkarendtdl eltérd munkaidd rendszerben dolgozdk esetében a
munkavégzés a hét barmely napjara elrendelhetd a rendeltetése folytdn vasarnap is
miik6dé munkakorben (vendéglatas, szallodavezetd, egészségiigy, lizemeltetés).

A munkaidd beosztast a targyhonapot megeldzd honap 25-ig kell elkésziteni és
gondoskodni kell arrél, hogy azt az érintettek megismerhessék.

A munkaid6 beosztast a Székhely tekintetében az Igazgato, a Fioktelep tekintetében az
Igazgatd-helyettes hagyja jova, a végrehajtasaért az osztaly- illetve a csoportvezetok
felelnek.

A BVSZTRK teriileti szervezeti egysége:
A BSZVTRK telephelyén végrehajtando feladatait az Igazgato-helyettes iranyitasa
alatt all6 szervezeti egységei (a tovabbiakban Telephely) utjan latja el.

A Telephely altalanos feladata a BVSZTRK feladatainak elvégzése a telephelyen
rendelkezésre all6 vagyontargyak és lehetdségek hasznositasaval, a BVSZTRK
tigyrendjében, valamint a BVSZTRK bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint



A Telephelyen miikkodd szervezeti egységek — a gazdasagi csoport kivételével — az
Igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik feladataikat. Az Igazgato-
helyettest az Igazgatd nevezi ki és menti fel.

A Telephely

a) egészségligyi,

b) vendéglatasi,

¢) humanpolitikai,

d) tlizemeltetési,

e) koltségvetési tervezési,

f) szamviteli, adatszolgaltatasi,
g) informatikai,

h) pénziigyi,

1) tugykezelési feladatokat lat el.

Az Igazgato-helyettes hataskore feladatok, jogositvanyok és feleldsség tekintetében az
illetékességi teriiletére tartozo telephelyre, tovabba arra terjed ki, amire az Igazgatd
felhatalmazast ad.

A szervezet kdzpontja és a teriileti egység kapcsolatanak alapelvei:

A BVSZTRK Székhelye és Telephelye az SZMSZ-ben, illetve a BVSZTRK
muikodését rendezd egyéb szabdlyzatokban foglalt feladataikat egymadssal
egylittmiikddve - eltérd rendelkezés hianyaban - mellérendelt viszonyban, a feladat- és
hataskoroket betartva kotelesek ellatni annak érdekében, hogy a BVSZTRK egésze a
legmagasabb szakmai szinvonalon és hatékonysaggal mitkodjon.

A Telephely feladata a BVSZTRK Székhelyének kizardlagos hataskorébe vont
feladatokon kiviil valamennyi, a BVSZTRK tevékenységi korébe tartozo helyi szintii
feladat ellatasa a belsd szabéalyzatokban foglaltaknak megfelelden.

A Telephely miikodésének, a Székhellyel valo egyiittmiitkodésének a részleteit a
szervezet ligyrendje szabalyozza.

Olyan kozponti feladat esetén, amelynek végrehajtdsa egészben vagy részben a

Telephely illetékességi teriiletét érinti, az eljard székhelyi szervezeti egység:

a) az ¢érintett telephelyi szervezeti egységet a dontéseldkészités folyamatdba koteles
bevonni,

b) az adott telephelyi szervezeti egység részére a végrehajtashoz sziikséges minden
informaciot, dokumentumot stb. koteles atadni,

c) a megfeleld végrehajtashoz — erre vonatkozo igény esetén — az érintett telephelyi
szervezeti egységnek koteles szakmai segitséget nyujtani,

d) az adott telephelyi szervezeti egységet érinté dontésrél — még akkor is, ha ennek
kapcsan feladat a telephelyi szervezeti egységre nem harul - koteles azt irdsban
tajékoztatni (pl. szerzédések megkiildése, stb.)

A BVSZTRK Székhelyén mikodoé szervezeti egységek kotelesek minden olyan
informdciot, allasfoglalast, utasitast, dontési szempontokat, stb.) eljuttatni a
Telephelyre, melyek azt a célt szolgaljak, hogy a szervezet egészén beliil egységes
jogalkalmazasi és eljarasi rend érvényesiiljon.



A Telephelyen miikodd szervezeti egységek vezetdi ¢s munkatarsai kotelesek a
vonatkoz6 jogszabalyokban, valamint a BVSZTRK szabalyzataiban foglalt eldirasok
betartasaval eljarni.

A Telephelyen ¢és a Székhelyen miikodo szervezeti egységek, illetve ezen szervezeti
egységek munkatarsai a BVSZTRK feladatainak hatékony és szakszerli végrehajtasa
érdekében kozvetlen munkakapcsolatban allnak egymassal.

A Telephelyen miik6do szervezeti egységek a hataskoriikbe utalt feladatok ellatasanal,
illetve azzal kapcsolatban kotelesek a Székhely illetékes szervezeti egységének
mindazon informacidt megadni, adatot szolgaltatni, mely az adott szervezeti egység
feladatanak ellatdsdhoz sziikséges.

. A hivatalos kapcsolattartas rendje:

Levelezés, iratkezelés
A hivatalos levelek, iratok tovéabbitdsa a Székhelyen a személyiigyi és szocidlis
foeldado, a Telephelyen pedig az Igazgatd-helyettes kozvetlen alarendeltségébe
tartozé eléado feladata.

Szamlazas

A Telephelyre beérkezett szamlakat rogzités — és amennyiben sziikséges, masolas —
utan a Székhelyhez kell tovabbitani atutaldsra. A szamlak eredeti példanyanak
tarolasa, megdrzése a székhely feladata.

Adatszolgaltatasok
A kiilsé szervek és a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksag felé torténd
adatszolgaltatdsokat a Telephely kozremiikddésével kdzvetleniil a Székhely végzi.

Kapcsolattartok:
Székhelyen: Foéeldado
Telefonszam: 06 26/347-655
Fax: 06 26/347-677
E-mail: pilis.uk@bv.gov.hu
Telephelyen: Féeldadod
Telefonszam: 06 82/372-316
Fax: 06 82/573-035
E-mail: igal.uk@bv.gov.hu

Hatarid6k betartasa
Az adatszolgaltatdsokat, jelentéseket a Telephely a mindenkor meghatarozott
hatariddig koteles leadni a Székhely felé.

Amennyiben a hatarid0 betartdsara valamilyen okbdl eldrelathatolag nincs lehetdség,
az gy elintézéséért felelos személy koteles ezt a koriilményt az ok megjeldlésével
felettesével haladéktalanul irdsban ko6zolni, és intézkedést kezdeményezni.

Amennyiben az iigy elintézéséért felelds vezetd a hataridd betartasat akadalyozo vagy
lehetetlenné tevd koriilményt, vagy a hataridd betartdsdhoz sziikséges munkafeltételek
hianyat észleli, err6l koteles az Igazgatot - a szolgalati it betartdsaval - haladéktalanul
tajékoztatni.



KULONOS RESZ

I. CiM
AZ IGAZGATO

A BVSZTRK-t az Igazgat6 egyszemélyi felelds vezetOként irdnyitja és vezeti. Az Igazgatot a
blintetés-végrehajtds orzsagos parancsnoka nevezi ki. Az Igazgatd altalanos, mindenre
kiterjed6 kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

1.

Az Igazgaté feladatai:

a) munkaltatoi jogokat gyakorol a személyi dllomény tagjai felett,

b) gondoskodik az 4allam- ¢és szolgalati titok védelmére vonatkozd szabalyok
betartasardl és betartatdsarol, az intézményi vagyon védelmérdl,

c) a hataskorébe tartozé ligyekben fegyelmi és kartéritési jogkort gyakorol,

d) kiadja az intézmény miikddését biztositd belsd intézkedéseket és szabalyzatokat,
kidolgozza az SZMSZ-t,

e) kiadja az intézmény tligyrendjét és a miikodést meghatdrozo belsé intézkedéseket
¢és utasitasokat,

f) a BVOP munkatervével 6sszhangban félévente intézményi Osszesitett munka- és
ellendrzési tervet készit a BVSZTRK szervezeti egységei altal elkészitett tervek
alapjan,

g) iranyitja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek tevékenységét,

h) kapcsolatot tart az allami, dnkorményzati és rendvédelmi szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal,

1) teljesitményértékelést készit a gazdasagi vezetdnek.

Az Igazgatd jogkdre:

a) altalanos, mindenre kiterjed6 kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik,

b) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik,

c) az Igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik a BVSZTRK éltal lebonyolitando
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos valamennyi feladat.

Az Igazgatd feleldssége:

Az Igazgato felelés a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban
eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért, az intézményi szamviteli rendjéért, a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért, hatékony milkodéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasrol szo616
1992. évi XXXVIIIL. torvény, az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet, valamint a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szold
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden.

Az Igazgatd helyettesitése:
Az Igazgatdt tavollétéban vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.




II. CiM

AZ IGAZGATO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI

1.

EGYSEGEKRE, DOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Igazgato-helyettes:

Az Igazgato-helyettes a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatainak meghatarozasaval ¢és szamonkérésével megalapozza és fejleszti e
szervezeti egységek feladatkorébe tartozd szakmai tevékenységet, valamint segiti az
Igazgatd dontését fontosabb {igyekben, vagy ezeket ¢érinté szabalyozasi
tevékenységben. A  kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
tevékenységének koordinalasaval kozremiikodik a BVSZTRK éves koltségvetésének
tervezésében, a jovahagyott eldirdnyzatok szerinti feladatok végrehajtasaban.

Az Igazgatd-helyettes a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezetek tevékenységének,
feladatainak iranyitasaval részt vesz a BVSZTRK operativ iranyitdsdban, a BVSZTRK
képviseletével, irdnyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellataséban.

Az Igazgato-helyettes feladatai:

a) A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egységek, valamint a gazdasagi
csoport dolgozdi (telephely) felett munkaltatoi jogokat gyakorol,

b) gondoskodik az allam- ¢és szolgalati titok védelmére vonatkoz6 szabalyok
betartasardl és betartatdsarol, az intézményi vagyon védelmérdl,

c) a hataskorébe tartozo ligyekben fegyelmi €s kartéritési jogkort gyakorol,

d) kapcsolatot tart a Telephely illetékességi teriiletén miikodé allami, dnkorményzati
¢s rendvédelmi szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal.

Az Igazgatd-helyettes jogkore:

a) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek altalanos felligyelete és
irdnyitasa,

b) az Igazgato altal atutalt jogkorok gyakorlasa.

Az Igazgat6-helyettest megillethetd jogok:
a) képviseleti,

b) intézkedési,

¢) kiadmanyozasi,

d) utalvanyozasi.

Az Igazgato-helyettes felelds:

a) a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek hataskorébe utalt feladatok
ellatasaért,

b) a Telephely szervezetének iranyitasaért,

c) a Telephely munkdjanak megszervezéséért,

d) a Telephelyre harul6 feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositasaért,
az esetleges akadalyok elharitdsaért, sziikséges munkakozi koordinacid
kezdeményezéséért,

e) a Telephely fejlesztési koncepcidjanak kialakitasaért,

f) a Telephely feladatai végrehajtasanak ellendrzéséért, a muikodési, mitkddtetési
akadalyoknak az Igazgat6 felé¢ megfeleld id6ben torténd jelzéséért,
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g) a Telephely miikodése soran a jogszabalyok ¢és szabalyzatok betartasaért,

h) a kozvetlen alarendeltségébe tartozd munkatarsak irdnyitasaért, ellendrzéséért, a
munkakori leirdsok kiadasaért, végrehajtasa ellendrzéséért,

1) az Igazgat6 altal hataskorébe utalt egyéb feladatok elvégzéséért.

Gazdasagi vezetd:

A gazdasagi vezet6 feladata:

a) kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, ezen beliil a gazdasagi
osztalyt és a gazdasagi csoportot,

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkéjdhoz irdnymutatast ad, ellendrzi
azt,

c) gazdasagi intézkedéseket hoz,

d) tavollétéban vagy akadalyoztatasa esetén az Igazgatot helyettesiti.

A gazdasagi vezeto felel0ssége:

A gazdasagi vezetd felelds a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznéalassal, a hataskorébe
tartozd eldiranyzat-moédositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaerd gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel 0sszefiiggd
feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezetd jogkore:

a) képviseleti,

b) intézkedési,

c) kiadvanyozasi,

d) kincstari szamlak feletti rendelkezési,
€) utalvanyozasi,

f) ellenjegyzési,

g) pénztarellendri.

Vendéglatasi osztaly:
A Vendéglatasi osztaly vezetdje a vendéglatasi osztalyveztd, feladatat az Igazgatod
kozvetlen alarendeltségében latja el.

A Vendéglatasi osztaly feladata:

A Vendéglatasi osztdly a BVSZTRK Székhelyén:

a) az intézmény kiils6 és belso rendezvényein ellatja a vendéglatasi feladatokat,

b) elvégzi a személyi allomany, valamint az intézményben tartézkodd vendégek
¢lelmezésével kapcsolatos feladatokat,

c) biztositja a konyhai munka zavartalansdgat, megszervezi az éttermi munkat,

d) kialakitja az étrendet, étlapterveket, ételkalkulaciokat készit,

e) a sziikségleteknek megfeleléen koordinalja és iitemezi a beszerzéseket,

f) naprakészen vezeti a konyhai és éttermi eszkozok nyilvantratasat,

g) megtervezi a dolgozok képzését, tovabbképzését.

h) biztositja a megfeleld szintli felszolgalast,

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

j) elkésziti a hulladékgazdalkodasi tervet, vezeti a veszélyes hulladékok
nyilvantartésat,
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k) gondoskodik a veszélyes hulladékok jogszabalyoknak megfeleld kezelésérdl,
nyilvantratasarol, gyljtésérol, kezelésérdl, bejelentéséral.

A vendéglatasi osztalyvezetd felelds:

a) az eldirdsoknak megfeleld gazdalkodasért, az adatszolgaltatasok, statisztikak,
beszamolok elkészitéséért,

b) akozegészségiigyi, higiénés és HACCP eldirasok fokozott betartasaért,

¢) a szakmai munka, az adminisztracids tevékenység, valamint az egyéb eldirasok
(egészségligyi, tliz-, baleset-, munkavédelmi) betartasdnak folyamatos ¢&s
dokumentalt ellendrzéséért.

Uzemeltetési osztaly:
Az Uzemeltetési osztaly vezetdje az iizemeltetési osztalyveztd, feladatat az Igazgatd
kozvetlen aldrendeltségében latja el.

Az Uzemeltetési osztaly feladatai:

Az Uzemeltetési osztaly a BVSZTRK Székhelyén:

a) elvégzi a vendégek fogadasaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatokat,
(szobaelosztas, szallodai adminisztracid, szamlazas, vendégekkel kapcsolatos
ligyek intézése),

b) biztositja a zavartalan miikodés feltételeit,

c) elvégzi a karbantartdsi munkakat, elhéritja a miiszaki hibakat,

d) biztositja az intézmény feladatainak ellatasdhoz sziikséges épiiletek, épitmények,
berendezések és felszerelési targyak mitkodését,

e) analitikus nyilvantratast vezet a Székhely készleteirdl,

f) megszervezi, el6késziti és lebonyolitja a selejtezést, leltdrozast,

g) biztositja a Székhely 6rzés-védelmét,

h) folyamatosan ellendrzi az egészségligyi, tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi eldirasok
betartasat,

1) koordindlja a TMK miihely tevékenységét,

j) megszervezi a Székhely munka-, forma- és védéruhaval torténd ellatasat,

k) gondoskodik az ,,M” készletezésii anyagok szakszerli tarolasarol, karbantartasarol,
valamint idészakos feliilvizsgalatarol, fenntartasarol,

1) résztvesz a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasaban,

m) a gépjarmiivekkel kapcsolatban:

- gondoskodik a szallitdsok lebonyolitdsdhoz sziikséges jarmiivek iizemben
tartasarol, elvégzi a BVSZTRK egészéhez tartozd jarmiivek nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat, szabalyszerli lizemanyagelszamolast vezet,

- szervezi a gépjarmiiszolgalat beosztottjainak munkdjat, nyilvantartast vezet a
mérdszamokrol, a felhasznalasok bazisadatairol,

- tervezi, nyilvantartja ¢és elszdmolja a gépjarmiivek iizemeltetésével,
fenntartasaval kapcsolatos koltségeket, figyelemmel kiséri az egész BVSZTRK
részére meghatarozott éves futdsteljesitmény-norma, valamint a jarmiijavitési
eldiranyzat idGaranyos felhasznalasat, gondoskodik annak eldirdsszerti és
indokolt felhasznalasarol,

- figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki allapotat, eseti jelleggel ellendrzi a
jarmiivek napi karbantartasanak a gépjarmiivezetdk altal térténd elvégzését,

- szervezi a jarmiivek javitasba adasat, illetve javatasbol torténd atvételét,

- figyelemmel kiséri a gépjarmiivek lizemanyagfogyasztasat (megtakarités, ill.
tulfogyasztas), a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével negyedéves
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idoszakonként elszamolja a fofoglalkozasi gépjarmiivezetdk esetlegesen
keletkez6 iizemanyag megtakaritasait, megengedettnél magasabb iddszaki
okokra visszavezethetd lizemanyagfogyasztds esetén intézkedik a gépjarmil
beszabalyozasa, javitdsa irant,

- az intézet jarmlallomanya vonatkozisaban ellatja az ilizemanyag
hitelkartyakkal kapcsolatos feladatokat (kartydk megrendelese, nyilvantartasa,
stb.),

- szervezi a gépjarmiivezetdk szakmai tovabbképzését,

- intézkedik a menetkdzben meghibasodott gépjarmiivek helyszini javitasarol,
vagy a telephelyre, szakmiihelybe torténd bevontatasrél, miiszaki mentésrol,

- szervezi a gépjarmivek atadas-atvételének gyakorlati végrehajtasat,

- szroprobaszeriien ellendrzi a Székhely jarmiibejarati biztonsagi feliigyeldje
altal vezetett, a gépjarmiivek ki- és beérkezését regisztrald naplo bejegyzéseit
és azt Osszeveti a gépjarmli menetlevélben vezetett bejegyzésekkel. Az
ellendrzés tényét a naploban irdsban rogizti,

- ellaja a bv. gépjarmilivek vezetésére jogositd lgyintézdi engedélyekkel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a kidllitott engedélyekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

5. Belso ellenér:
A belso ellendrre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ Kilonos részének VI. cime
tartalmazza.

6. Jogtanacsos:
A jogtanacsos ellatja a BVSZTRK jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken beliil,

elokésziti és ellenjegyzi a polgari jogi szerzddéseket, az Igazgatd megbizasabol
kozremiikodik a kozalkalmazottak fegyelmi ligyeinek intézésében,
jogsegélyszolgélatot nylijt a személyi allomany részére, résztvesz a kozbeszerzési
eljarasok elokészitésében €s lebonyolitasdban.

7. Személyiigyi és szocialis féeléadok:

A személyligyi és szocialis foeldado feladatai:

a) személyzeti, munkaiigyi €s szocidlis feladatok ellatéasa,

b) a bér- és létszdmgazdalkodas munkatigyi feladatainak ellatasa,

¢) az intézmény személyzeti nyilvantartasanak vezetése, az allomanytabla naprakész
nyilvantartasa,

d) a kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos teenddk, €s a sziikséges
adatszolgaltatas ellatasa,

e) arekredcios és csaladdos tidiiltetés feladatainak ellatasa.

f) azligykezeléssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

8. Fdeldado informatikus:
a) felligyeli a szamitastechnikai berendezések és programok szakszer(i hasznalatat,
b) szakmai segitséget nyujt a szamitastechnikai eszkdzokkel dolgozoknak, sziikség
szerint oktatast tart,
c) javaslatot tesz a szamitégépes rendszer sziikség szerinti poétlasara, bovitdsare,
korszerusitésére,
d) hiradastechnikai késziilékek feliigyelete, miikodtetése.
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II1. CiM
AZ IGAZGATO HELYETTES KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEKRE, DOLGOZOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

Egészségligyi osztaly

Szervezeti felépités:
- osztalyvezet6 féorvos,

- csoportvezeto,

- vezetd apold,

- szakasszisztensek,
- gyogymasszOrok.

Allomanytablan kiviil foglalkoztatott:
- reumatologus szakorvos-kozremiik0doi szerz6dés alapjan

Az Egészségiigyi osztaly vezetdje az osztalyvezetd foorvos, tavolléte esetén szakmai
helyettese a vezetd apolo.

A vezet6 orvos feladatai:

- az osztaly szakmai iranyitésa,

- az osztaly munkdjanak megszervezése ¢és ellendrzése,

- javaslatot tesz a beosztottak munkajanak elismerésére, sziikség esetén,

- feleldsségre vonasukra,

- aszakdolgozok tovabbképzésének megszervezése,

- egészségnevelési tevékenység,

- az intézmény kozegészségiigyi- jarvanyligyi helyzetének ellendrzése, jarvany,

- védelmi intézkedések megtétele,

- folyamatos munkakapcsolat tartasa a feliigyeleti szervekkel, és a munkahelyi
vezetokkel,

- részvétel a vezetdi megbeszéléseken.

Az egészségiigyi osztaly feladatai:

A biintetés-végrehajtas személyi allomanyanak ellatasa a mozgasszervi rehabilitacios
kezelés keretén beliil.

- azigényjogosultak korét és indokoltsagat a hatalyos rendelkezések tartalmazzak,

- a beutalds megfeleld orvosi indikacio €és eldzetes szakorvosi vizsgalatok alapjan
torténik,

- a beutaltak szamadra a sziikséges szakorvosi vizsgalatok lebonyolitasa €s altalanos
orvosi ellatas biztositasa,

- az eldirt kezelések megszervezése, végrehajtasa a szakma szabélyai szerint,

- asziikséges gydgyaszati anyagok szakszeri tarolasa, takarékos felhasznalasa,

- a tevékenységgel kapcsolatos adminisztracid, dokumentacié elkészitése,
megorzése,

- afizikotherapias késziilékek szakszerli hasznalata, napi karbantartasa,

- elsésegélynyujtasi ismeretek oktatéasa,

- t4jékoztatas a szezonalis fertdzo betegségekrdl, az elleniik vald védekezésrol,
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tajékoztatas a gyogyfiirdd kezelések hatasarol és veszélyeirdl,

szlirdvizsgalatok szervezése (pl. vérnyomas, vércukor),

a beutaltak siirgdsségi ellatasa, sziikség estén szakellatasra utalasuk,
egészségnevelési tevékenység a szenvedélybetegségekrol, stressz allapotokrol,
valamint a korszera étkezési elvekrol,

részvétel a korszert diétas étkeztetés kidolgozasaban,

a beutaltak pszichés vezetése, ¢letmddi tanacsadas.

Rekreacios tevékenység:

a biintetés-végrehajtas személyi allomanyanak ellatdsa a hatalyos rendelkezések
alapjan,

kulturalis-, sport-, szabadidés-, mentalhygiénés ¢és egyéb foglalkozasok
megszervezése a rendelkezésre allo szakemberek kdzremiikodésével,

szabad kapacitds terhére frissit6-kondicionald torna, illetve masszazs kezelések
biztositasa,

egészségnevelési tevékenység a szenvedélybetegségekrol, stresszallapotokrol,
valamint a korszer étkezési elvekrol,

a beutaltak altalanos orvosi -, €s siirgdsségi ellatasa, sziikség estén szakellatasra
utalasuk,

szlirdvizsgalatok szervezése (pl. vérnyomas, vércukor),

tajékoztatas a gyogyfiirdd kezelések hatasarol és veszélyeirdl,

¢életmodi tanacsadas,

tajékoztatas a szezonalis fert6zd betegségekrdl, az elleniik vald védekezésrol.

Szabad kapacitas terhére az intézményben pihend vendégek siirgdsségi ellatasa,

sziikség esetén szakellatasra utalasuk.

Frissitd massage lehetség biztositasa.

Gyodgy-, illetve frissitd torna szervezése gyermekek ¢és felndttek szdmara.
Igény esetén ¢életmodi tandcsadas, korszerii diétas elvekrdl tajékoztatas.
Téajékoztatas a gyogyfiird6 kezelésekrol.

Az intézmény dolgozoinak ellatasa:

altalanos orvosi-, €s siirgdsségi ellatas biztositasa,

a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi ellatasa,

mozgasszervi rehabilitacids kezelések biztositasa,

szlrd vizsgalatok szervezése,

egészségre nevelés,

védodoltasok megszervezése,

tajékoztatas a szezonalis fert6z6 betegségekrol, az elleniik vald védekezésrol.

Foglalkozas-egészségiigyi ellatas:

az intézmény dolgozoinak eldzetes-, iddszakos- és soron kiviili alkalmassagi
vizsgalatanak elvégzése a munkaltatd beutalasa alapjan,

egészségneveld eldadasok tartasa,

elsdsegély-nyujto tanfolyamok szervezése,
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részvétel a munkavédelmi szemléken, ellendrizni a munkahelyeken a
munkaegészségligyi eldirdsok betartdsat,

az intézmény kozegészségligyi-jarvanyligyi helyzetének ellenérzése, javaslat tétel
a hidnyossdgok megsziintetésére, illetve a jarvanyvédelmi intézkedések
megtételére,

javaslat tétel- a munkaltatd kérésére- a megfelel6 munkavédelmi eszkdzok,
felszerelések beszerzésére,

beszamolo készitése a dolgozok egészségi allapotanak felmérésérol és a sziikséges
valtoztatasokrol, intézkedésekrol.

2. Vendéglatasi csoport

A Vendéglatasi csoport a Telephelyen teljesiti a Vendéglatasi osztaly hataskorébe
tartozo feladatokat.

3. Uzemeltetési csoport

Az Uzemeltetési csoport a Telephelyen teljesiti az Uzemeltetési osztaly hataskorébe
tartozo feladatok.

4. Eldadd
Feladatai:

a)
b)

Levelezések lebonyolitasa,
Gépirasi feladatok elvégzése.

5. Fo6el6ado informatikus

A Telephelyen teljesiti az informatikusi hataskorbe tartozo feladatokat.

IV. CiM

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

A Gazdasagi Osztaly
A Gazdasagi Osztaly feladata:
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok:

a)
b)

Javaslatot tesz a koltségvetés irdnyelveire, Osszeallitia az intézmény elemi
koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi valtozasokat,
A koltségvetési javaslat 0sszeallitasakor megtervezi — a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott keretszdmok alapjan — mindazokat a bevételeket és kiadasokat,
amelyek forrasatol fliggetleniil a feladataival kapcsolatosak és jogszabalyok
alapulnak, szerzddési, megallapodasi kotelezettségen alapulnak, a tapasztalatok
alapjan rendszeresen el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, az
eszkozei hasznositasaval fiiggenek Ossze,

dont a gazdasagos mikodéshez sziikséges munkaerd-kapacitds fokozott
kihaszndlasarol, a 1étszam- és bérgazdalkodasrol,

kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi eldiranyzat médositasokat,
szervezi, koordindlja, irdnyitja az intézmény pénziigyi, szadmviteli tevékenységét,
ellendrzi az eldiranyzatok felhasznalasat,

ellatja az intézmény koltségvetésében megtervezett bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos operativ gazdalkodasi teendoket,
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f)

g)
h)

D

a BVOP altal elkészitett szamlarend ¢és szamlatiikor alapjan elkésziti ¢és
aktualizalja az intézmény szamlatiikrét,

elvégzi a banki ¢és pénztari  bizonylatok, gazdasidgi események
szamladsszefiiggéseinek kijeldlését, kontirozasat,

ellatja a konyvelési anyagok szamitogépes feldolgozasat (szallitok, vevok, bank,
pénztar, vegyes bizonylatok, készletkonyvelés, fokonyvi konyvelés),

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

ellatja az intézményre harulo adozasi feladatokat (Afa, Szja, Ifa bevallasok),

a Magyar Allamkincstarral folyamatosan tartja a kapcsolatot, egyezteti a
konyvelés adatait, a megallapitott keretszdmokon beliil bonyolitja az intézmény
pénzforgalmat, folyamatosan rendezi a kincstari tranzakcios kodokat,

az intézmény vezetésének ¢€s a felligyeleti szervnek adatokat szolgaltat a gazdasagi
tevékenység ellendrzéséhez, a dontések megalapozasahoz,

m) biztositja az intézmény tevékenységéhez sziikséges targyi és pénziigyi feltételeket,

n)
0)
p)

)

a koltségek alapjan (6nkoltség szamitas) javaslatot tesz a kdzépiranyitd szervnek a
téritési dijak megéallapitdsdhoz,

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

végrehajtja a Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot
tesz a felligyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre,

a Leltarozasi Szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast, megallapitja az
eltéréseket, sziikség esetén lefolytatja a kartéritési eljarast,

elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos teenddket (be- ¢és kifizetések, szigoru
szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa, kezelése, megdérzése, selejtezése),

ellaitja az intézmény beruhdzasi, felujitdsi, vagyongazdalkodasi ¢és
készletgazdalkodasi feladatait,

elégzi a készletbeszerzésekhez kapcsolddo raktarozasi (bevételezés, nyilvantartas,
raktarozas, kiadas, egyeztetés) feladatokat,

biztositja az intézmény iigykezelésével kapcsolatos teendék maradéktalan
elvégzését (iratok iktatdsa, kezelése, irattdrozdsa, megdrzése, selejtezése).

A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartdsanak szabalyai:

A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Tovabbképzési és Rehabilitacios Kézpontja kiadésait
¢s bevételeit befolyéasolo, a gazdalkodas eldirdnyzatok keretei k6zott biztositd

a)

b)

Feltétel- és kovetelményrendszer: a feladat ellatdsa az alapitdé okiratban és a
biintetés-végrehajtasi tevékenységét szabalyozd jogszabalyokban megfogalmazott
keretek kozott, a koltségvetési alapokmanyban rogzitett feltételek mellett torténik.
Folyamat- és kapcsolatrendszer: az intézmény altal felhasznélhat6 koltségvetési
keretdsszeget a BVOP vezetdi értekezlete hagyja jova.

Az elére megjeldlt célra a jovahagyott keret mértékéig a Magyar Allamkincstar
1/12-es finanszirozasi litemet figyelembe véve torténik a felhasznalas.

Az iddaranyostol eltéré kifizetési igény a BVOP Gazdasidgi Fdosztalya
engedélyével torténik.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras:

a)

javaslat, igény elkészitése
- afeladat indokoltsaga
- amegval6sitashoz sziikséges feltételek biztositasa
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b) ajavaslat feliilvizsgalata, 0sszevetése a koltségvetési eldiranyzatokkal
c) az eljardsi rend dokumentumai (4rajanlat-kérés, megrendelés, szerzddés,
megallapodas).

A Gazdasagi Csoport

A Gazdasagi Csoport vezetdje (gazdasagi csoportvezetd) munkdjat a gazdasagi vezetd
iranyitasaval latja el.

A Gazdasagi csoportvezetd feladata:

a) kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi csoport tevékenységét,

b) feliigyeli a Telephely beszerzéseit, az eldiranyzatok célszerli felhasznaldsat, a
hazipénztar kezelését,

c) szervezi, iranyitja, koordindlja a csoport pénziigyi, szamviteli tevékenységét.

A Gazdasagi csoport feladata:

a) javaslatot tesz az intézmény koltségvetésének iranyelveire (sziikséges személyi,
dologi kiadéasok, varhato bevételek),

b) végrehajtja a Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket,

c) a Leltarozasi Szabalyzat szerint végrehajtja a leltdrozast, megallapitja az
eltéréseket,

d) az Igazgatonak és a gazdasdgi vezetOnek adatokat szolgéltat a gazdasagi
tevékenység ellendrzéséhez, a dontések megalapozasahoz,

e) ellatja a hazipénztaraval kapcsolatos teenddket (be- és kifizetések, szigort
szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa, megérzése, selejtezése),

f) biztositja a Telephely zavartalan miikodéséhez sziikséges készletbeszerzéseket,
ellatja a raktarozasi feladatokat (bevételezés, kiadas, nyilvantartas),

g) rogziti a Forrds SQL programban a Telephelyet érintd vevoi és szallitoi szamlakat.

V. CiM
A SZERVEZET ELLENORZESI RENDSZERE

A szervezet bels6 pénziigyi ellendrzése a
a) folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), illetve
b) a belsd ellendrzési tevékenység utjan valosul meg.

l.

Munkatervek, ellenérzési tervek

Az Igazgato a BVOP munkatervével 0sszhangban félévente intézményi Osszesitett
munka- és ellenérzési tervet készit. Az osztalyvezetok és a gazdasagi vezetd részletes
munka- és ellendrzési tervet készitenek, melyet az igazgatd hagy jova. Az ellendrzési
munka megtervezéséhez a belso ellendr kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet, és
éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az Igazgatd hagy jova.

Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon,
célkitiizéseken, illetve a belsé ellendr rendelkezésére allo célkitlizéseken, a belsd
ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.

Az éves ellendrzési tervet gy kell 6sszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld, soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatok legyenek. Az éves
ellendrzési tervet a belso ellendr az Igazgatd egyetértésével modosithatja, soron kiviili
ellendrzést az Igazgatd javaslatara, illetve a belsd ellendrkezdeményezésére lehet
végezni.
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A munka- és ellendrzési tervek hataridore torténd végrehajtdsaért az Igazgato, a
gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk és a belso ellendr felel.

A belsd ellendr a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervét megkiildi az
orszagos belsé ellendrzés vezetdjének /Koltségvetési Belsd Ellendrzési Foosztaly
vezetdjének/ minden év november 15 —€ig.

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE):

A FEUVE rendszer mukodésére az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII.
torvény, valamint az allamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet rendelkezései irdnyadok.

A bels0 ellendrzési tevékenység:
A Dbelsd ellendr tevékenységére a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szolod
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezései iranyadok.

A belsé ellenér jogallasa.
A belsé ellendr tevékenységét az Igazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, az
ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A Dbelsé ellendr az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastél mentesen, a
modszerek kivalasztdsa soran Onalldan jar el, befolydstdl mentesen allitja Ossze a
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazd ellendrzési jelentést,
amelynek tartalméért feleldsséggel tartozik.

A belsé ellenér a megbizdsdval vagy személyével kapcsolatban felmeriild
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az
Igazgatonak, ennek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

A Dbelsé ellendr gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre,
¢s a tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani utmutatok,

A belso ellenér feladata

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése, annak évenkénti feliilvizsgalata és a
modszertani  Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt sziikséges
modositasok atvezetése,

b) a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagydsa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése,

c) a belso ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa,
az ellendrzések osszehangolésa,

d) az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység szamadra torténd megkiildése,

e) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald jelentés Gsszeallitasa,

f) az ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és adatok
biztonsagos tarolasardl térténd gondoskodas,
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g)

h)

)

k)

)

0)
p)

)]

az ¢éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a
belsd ellendrzési tevékenység mindségét, targyi, személyi feltételeit, és
javaslatot tenni az Igazgatonak a feltételeknek az éves tervvel torténd
Osszehangolésara,

az lIgazgatdét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attdl valo
eltérésekrdl tajékoztatni,

a pénzligyminiszter altal kozzétett mdodszertani utmutatd figyelembevételével
kialakitani és milkddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a bels6
ellendri jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan készilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,
elvégezni az ellenérzési tervben nem szerepld, de az Igazgatd altal elrendelt
vizsgalatokat,

vizsgalni és értékelni a FEUVE rendszer kiépitését, a jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

vizsgéalni ¢és értékelni a pénzligyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek
miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat, és eredményességét,

vizsgalni a rendelkezésére allo6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapoddsat, valamint az elszdmolasok, beszdmolok
megbizhatdsagat,

ajanlasokat, javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok,
megsziintetése, kikiiszobolése, vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat ¢és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az Igazgatd szamara a BVTRK
miikodése, eredményességének ndvelése, valamint a FEUVE, és belsd
ellendrzési rendszerek, a belsd kontrollok javitasa tovabbfejlesztése érdekében,
a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a
belsd ellendrzési kézikdonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet
ellatni,

A Dbelsd ellendrzési vezetd jogosult - ideiglenes kapacitashiany vagy specialis
szakértelem sziiksége esetén - kiilsé szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni az
Igazgatonak.

A belso ellendr jogai és kotelezettségei
A belso6 ellendr jogosult:

a)
b)

d)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére,

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapcsolodo,
allamtitkot, szolgalati titkot, Ttzleti titkot tartalmazo iratokba ¢€s mas
dokumentumokba, az elektronikus adathordozon tarolt adatokba be tekinteni a
kiilon jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval, azokrol maésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt késziteni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett —
atvételi elismervény ellenében — atvenni,

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy szoban informéciot kérni,

az ellendrzott szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval 0sszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol,
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e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendr koteles:

a) ellenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani,

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni, és
megbizodlevelét bemutatni,

c) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢és
koriilményeket megvizsgalni,

d) megallapitasait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen irasban foglalni,és
azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsdra okot adod cselekmény, mulasztas vag
hidnyossdg gyantja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni az Igazgatonak

f) ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,

g) az ellen6rzési jelentés aldirasat kovetéen az ellendrzési jelentést az
Igazgatdnak atadni,

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendérzés sordn biintetd,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
doumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az Igazgatonak
atvételi elismervény ellenében atadni,

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

j) atudomasara jutott allami, szolgalati és iizleti titkot megdrizni,

k) az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellendrzés

crer

Az ellendrzés megéllapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 az eredeti okirat, a
masolat, a kivonat, a tanusitvany, a k6zos jegyzokonyv, fénykép, videofelvétel vagy
mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, szakértdi vélemény, nyilatkozat, tobbes
nyilatkozat.

A masolatot, a kivonatot €és a tanusitvanyt az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesitdé az okiratban foglaltak
valddisagat a hitelesités idOpontjanak feltiintetése mellett aldirasaval igazolja.

A belso ellendr az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellenérzés
felfiiggesztése esetén hatdridé megéllapitdsaval egyuttal felhivja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az  ellendrzés
megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejiileg irdsban
tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyod vezetot.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatol szamitott 30 naptari napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsd
ellenér dont. Az ellendrzés folytatasarol a belsd ellendr irdsban értesiti az ellendrzott
szervezeti egység vezetojét.
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4. A Gazdasagi vezeto6i ellenOrzések:

A Gazdasagi vezetdi ellendrzés teriiletei:

a)

b)

d)

Koltségvetési gazdalkodas:

- kiadasi és bevételi eldiranyzatok felhasznalasanak idéaranyossaga,
- befizetési kotelezettségek teljesitése,

- létszam- és bérgazdalkodas,

- bevételek beszedése.

Pénziigyi, szamviteli, bizonylati rend:

- fokonyvi kivonat alapjan a pénzforgalom egyeztetése,

- kincstari tranzakcios kodok és a kdnyvelés egyeztetése,

- személyi juttatasok és koltségtéritések folyodsitdsanak szabalyszertisége.

Afa. és Szja. nyilvantartasok vezetése:
- adok megallapitasanak helyessége, atutalasa, bevallasok hataridore torténd
teljesitése.

Hézipénztar:

- napi pénztarjelentés végrehjatasanak, a zar6 készpénzkészlet nagysaganak
ellenorzése,

- szigorl szamadast nyomtatvanyok nyilvantratasa €s kezelése,

- atadas-atvételi jegyzokonyvel ellenérzése.

Felhalmozasi kiadasok:
- targyi eszk6zok alloméanyanak alakulasa, fejlesztési lehetdségek.

Egyéb, kiilon az Igazgatd altal meghatarozott feladatok

VI. CiM
A BVSZTRK DONTESELOKESZITO RENDSZERE

Alloményértekezlet (intézményi értekezlet):

Az éllomanyértekezleten a BVSZTRK teljes személyi adllomanya részt vesz. Az évente
legalabb egy alkalommal Osszehivott értekezlet célja a feladatok meghatarozasa, az
elvégzett munka értékelése.

Osztalyvezetbi értekezlet:

Résztvevor:

Igazgato,

Gazdasagi vezetd,

az egészségligyi osztaly kivételével az osztalyvezetok,
meghivottak.

Az Igazgatd az éves munkarendben meghatarozottak, illetve kiilon napirend szerint hivja
Ossze az értekezleteket.

Az Osztalyvezetdi értekezlet feladata az intézmény egyes tevékenységeinek értékelése, a
jovo feladatok meghatarozasa, javaslatok megvitatdsa, dontés-elokészités.
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Csoportvezetdi értekezlet:
Résztvevoi:
- Igazgato,
- Igazgato helyettes,
- az egészségligyi osztaly vezetdje és a csoportvezetok,
- meghivottak.

A Csoportvezetdi értelezlet feladatai a Telephely vonatkozasaban megegyeznek az
Osztalyvezetdi értekezlet altal ellatando feladatokkal.

Osztély illetve Csoport értekezlet:

Résztvevoi:
- Igazgato,
- az adott osztaly illetve csoport vezetdje,
- az adott osztdly illetve csoport dolgozoi.

Az osztaly illetve csoportértekezlet feladata az adott osztidly illetve csoport
tevékenységének értékelése, a feladatok konkrét meghatdrozédsa, szakmai, modszertani
kérdések és javaslatok megvitatasa.

Osztaly illetve csoportértekezletet legalabb félévente kell tartani.

VIL CiM
A KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS ES ERVENYESITES
RENDJE

A BVSZTRK feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget az Igazgatd, vagy az 4ltala irdsban megbizott
személy vallalhat, az Alapitd okiratban, koltségvetési alapokmanyban foglalt feladatok
célszerii és hatékony ellatasa érdekében.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként
50.000.Ft, azaz Otvenezer forintot el nem ér6 kifizetések tekintetében.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozési, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki az adott tevékenységet kozeli hozzétartozdja (Ptk. 685.§ b)
pontja) vagy a maga javara latna el.

Ellenjegyzés:
Kotelezettségvallalas a Gazdasagi vezetd, a gazdasagi csoportvezetd vagy az altaluk

irasban kijelolt személy ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet. A
kotelezettségvallalasnak eldirdnyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

A Gazdasagi vezetd akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az ellenjegyzés jogat a
pénziigyi féeldado gyakorolja.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzés elott meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
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a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy
varhatdan befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat,

c) a kotelezettségvallalas célszertiségét megalapozo eljarads megtortént-e.

Az ellenjegyz06 feladatai ellatasahoz sziigség esetén szakértot vehet igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelenté okmanyt, ha nem ért vele
egyet, illetve ugy véli, hogy az nem felel meg az el6z6 a-c) pontokban meghatarozott
feltételeknek, akko kell ellenjegyezni, ha erre a kotelezettség vallaldja irasban utasitja.
Ebben az esetben az okmanyt a ,kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént”
zaradékkal koteles ellatni, s errdl a feliigyeleti szerv vezet6jét harom munkanapon beliil
¢éritesiteni koteles. A feliigyeleti szerv a jelentés kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon belil kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelosségre vonast.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolodoan az intézmény Gazdasagi osztalya kdteles olyan
analitikus nyilvantartast vezetni, amelybdl megéllapithaté a fedezet rendelkezésre allasa,
valamint az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozd ¢és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

Szakmai teljesités-igazolas:
Az Igazgatd szakmai teljesités igazoldsara az alabbi személyeket bizza meg:
- az Igazgato-helyettes,
- az Uzemeltetési osztaly vezetdje,
- az Uzemeltetési csoport vezetdje,
- a Vendéglatasi osztaly vezetdje,
- a Vendéglatasi csoport vezetdje,
- az Egészségligyi osztaly vezetdje,
- az Informatikus.

A szakmai teljesités-igazolast az érvényesitést megeldzden kell elvégezni.

,

Ervényesités:

Az érvényesités az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas, a szallitott anyag, eszkoz
¢s aru kifizetését, a kifizetés teljesithetdségét, a bevétel eloirasait, a beszedhetdséget
igazol6 zaradék készitését jelenti.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok alapjan
ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerzddés,

megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az érvényesitésnek az ,Ervényesitve” megjelolésen kiviil tartalmaznia kell a
megallapitott 6sszeget €s a konyvviteli elszdmolasra utald fokonyvi szamlaszamot is.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.
A teljesités szakmai igazoldsa alapjan az érvényesitd ellendrzi:
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- az Osszegszerlséget,
- afedezet meglétét,
- azeldirt alaki kdvetelmények betartasat.

Az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazold személy — ugyanazon gazdasagi
eseményre vonatkozdéan — nem lehet azonos. Az érvényesitd — ugyanazon gazdasagi
eseményre vonatkozdéan — nem lehet azonos a kotelezettségvallaloval, illetve az
utalvanyozasra jogosult személlyel.

A gazdasagi vezetd érvényesitési jogkorrel a kontiroz6 konyveldket bizza meg.

Utalvanyozas:
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolésanak elrendelésére

érvényesitett okmany alapjan az Igazgatd vagy az 4&ltala irdsban meghatalmazott
személy jogosult.

Utalvanyozasi jogkorrel az Igazgato
- az Igazgato-helyettest,
- a Gazdasagi vezetot,
- az Uzemeltetési osztaly vezetdjét,
- a Vendéglatasi osztaly vezetdjét,
- az Egészségligyi osztaly vezetdjét bizza meg.

Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet. A kiilon rendelkezésként elkészitett uatlvanyon az alabbiakat kell feltiintetni:

- arendelkezdnak ¢és a rendelkezés végrehajtojanak megnevezését,

- az,utalvany” megjeldlést,

- akoltségvetési évet,

- abefizetd €s a jogosult megnevezését, cimét, bankszdmla szamat,

- afizetés id6pontjat, modjat és Osszegét,

- amegterhelendd, jovairandd bankszamla szamat és megnevezését,

- akeltezést, valamint az utalvanyozo és ellenjegyzd alairasat,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi sorszamat.

VIIIL. CiM
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek:
- az Igazgato,
- az Igazgat6-helyettes,
- a Gazdasagi vezeto,
- az Uzemeltetési osztaly vezetdje,
- a Vendéglatasi osztaly vezetdje
- az Egészségiigyi osztaly vezetdje,
- az Uzemeltetési csoportvezetd,
- a Vendéglatasi csoportvezeto,
- a Szallodai csoportvezeto,
- aBelsd ellendr.
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Jelen SZMSZ 2008. februar 01. napjatol hatélyos, ezzel egyidejiileg a BVTKK 28-5-5/2004,
illetve a BVTRK Igal 80/1/72-5/2004 szamon kiadott SZMSZ-ei hatalyukat veszitik.

Pilisszentkereszt, 2008. januar 31.

Gosztonyi Péter bv. ezredes
Igazgato
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Szervezeti abra

1 szamu melléklet

Belso ellenér

Vendéglatasi
osztaly

Igazgatd
Gazdasagi
vezetd
Gazdasagi Gazdasagi
osztaly csoport

Uzemeltetési
osztaly

Személyligyi
foeloado

Informatikai
féel6ado

Igazgato
helyettes

Egészségiigyi
osztaly

Vendéglatasi
csoport

Uzemeltetési
csoport

Informatikai
Fo6el6ado

Eléado




