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I. RESZ
Alapveto rendelkezések
A.) A szervezetre vonatkozé adatok

A szervezet neve:  Blintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi Kozpontja
(tovabbiakban: Bv. OK)

Székhelye: 1108 Budapest, X ker. Ujhegyi ut 9-11.

Alapité okirat kelte, szama: Budapest, 2008. marcius 31., IRM/BV0/20-53/2008.
Torzskonyvi szama: 752381

Létesités éve: 1996.

Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont nyilvantartasba vételi szama: 07-
0326-03

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:
a biintetés-végrehajtasi szervek személyi allomanya alap és kozépfoku szakmai oktatasa,
szakképzése, tovabbképzése, szakmai vizsgaztatasa.

Az alaptevékenységet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:
- 5/1999. (V.31.) IM rendelet a bv. szakképesitési és vizsgakovetelményeinek kiadasa-
rol,
- a biintetés-végrehajtasi szakmai oktatas €és vizsgaztatas rendjérdl szo6ld 1-1/53/2002.
(IM Bv. mell. 8.) OP intézkedés
- 1-1/13/2006. (IM Bv. mell. 3.) OP intézkedés

A Bv. OK vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kiegészito tevékenység: oktatdterem bérbeadasa, melyet az allamhéztartas miikodési rend;é-
6l sz616 217/1998 (XI11.30.) Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdése szabalyoz.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksaga
altal évente jovahagyott elemi koltségvetés.

Tevékenységi kore:

a. a Kozponti Statisztikai Hivatal szakdgazati besorolasa alapjan: 8423 Igazsagiigy, biro-
sdg, valamint 8559., M.n.s. Egyéb oktatas.

b.  Allamhaztartasi szakagazat alapjan: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: MAK 10023002-01393039-00000000
Allamhaztartasi azonositszam: 202952

PIR torzsszam: 752381

Adoazonosito szam: 15752387-1-51

A Bv. OK alanyi adomentes az altalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVII. torvény-
ben meghatarozottak szerint.



Gazdalkodasi jogkor:
A Bv. OK részére jovahagyott eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldoan gaz-
dalkodo koltségvetési szerv.

A Bv. OK telephellyel nem rendelkezik.

Feliigyeleti szerve:
Igazsagligyi és Rendészeti Minisztérium (tovabbiakban: IRM)
1055 Budapest, V. Kossuth tér 4.

Szakfeliigyeletet ellato kozépiranyito szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (tovabbiakban: Bv.OP)
1054 Budapest, V. Steindl Imre u. 8.

B.) Teljesitmény és feladatmutatok
Miikodés:

Telitettség: hallgatok heti képzési 1étszdma 00
intézmény oktatasi kapacitasa

Leterheltség: hallgatok éves dtlagos 1étszama
oktatok létszama

Hallgatoi képzési koltség:  éves kiadasi f66sszeg
hallgatok éves atlagos l1étszama

Gazdalkodasi mutatok: személyi juttatasok elOiranyzata x10o
kiadasi f00sszeg

dologi kiadasok elbiranyzata 100
kiadasi f66sszeg

bevételi elOiranyzat «j00
kiadasi f00sszeg

Az oktatas formaja:
- a képzési szakokon nappali és levelezd oktatas,
- a bevezetd képzésben ¢és a fels6foku szaktanfolyamon részidds nappali oktatas.

A Bv. OK feladatai:

1. Felméri a biintetés-végrehajtasi szerveknél jelentkezd alap- és kozépfoku szakmai képzési,
valamint feliigyel6 és fofelligyel6 szakképzési igényeket.

2. Utemezi és szervezi a beiskolazasokat, végrehajtja a képzési programokban, tantervekben
meghatarozott ismeretanyag oktatasat, €s a szakmai vizsgaztatast.

3. Szervezi és ellendrzi a hallgatok intézeti gyakorlati képzését.

4. Kiadja a biintetés-végrehatasi szakmai képesitést igazolo okiratokat.

5. Biztositja a kdzponti tovabbképzések végrehajtasanak targyi, technikai feltételeit.

6. Megszervezi a hallgatok elhelyezését.



7.

8.

9.

Elkésziti a képzési szakok tantargyi jegyzeteit, tansegédleteit, modszertani anyagokat dol-
goz ki a személyi dllomény éves tovabbképzéséhez ¢s a kdzalkalmazotti dllomany intézeti
blintetés-végrehajtasi szakmai vizsgaztatasahoz.

Szervezi a fels6foku allami iskolai végzettséghez kotott hivatasos és kozalkalmazotti be-
osztasokba kinevezettek felsdfoku biintetés-végrehajtasi szaktanfolyamait, szakvizsgazta-
tasat.

Irdnyitja és ellendrzi a bv. intézetekben inditott képzési formak mikodését, ellatja ira-
nyukban az oktatds-mddszertani, oktatds-igazgatasi feladatokat.

10. Szervezi, koordinalja és lebonyolitja a Biintetés-végrehajtasi Szervezet éves sportrendez-

vényeit.

11.A kiilsé sportrendezvényekre érkez6 meghivasokrol (IRM-tdl, Honvédelmi Minisztérium

-t0l, Vam és Pénziigyorség Orszagos parancsoksagatol (tovabbiakban: VPOP) egyéb tars
szervektol) tajékoztatja a biintetés-végrehajtasi szervezet intézeteit és intézményeit a sport
rendezvények tervezett idejérol, az el6készités sordn a résztvevok feladatairol.

A versenyek magas szintli lebonyolitasa érdekében, a parancsnokok irasbeli tajékoztatasa
keretében intézkedik a megfeleld 1étszam és Gsszetételli csapatok szervezésére,

a versenyek helyszinére valé elinditasukra és a versenyen valo részvételiikre, illetéleg a
biintetés-végrehajtasi szervezet képviseletérdl. A tett intézkedéseirdl jelentést tesz a bv.
orszagos parancsnokénak.

C.) A Bv. OK jogallasa és kapcsolatrendszere

1.

A Bv. OK a Bv.OP szakfeliigyelete alatt all6, az allamhéztartasrél szold 1992. évi
XXXVIIL tv. 87. § (1) bekezdése szerinti koltségvetési szerv, jogi személy.

Feliigyeleti szerve az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium.

A Bv. OK a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi alloméanyénak alap- ¢és kozépfoku
szakmai oktatasara, tovabbképzésére, a felséfoku szakmai képzés szervezésére megalapi-
tott blintetés-végrehajtasi intézmény. Alaptevékenységét a jogszabalyok, az orszadgos pa-
rancsnok intézkedései és parancsai, valamint a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban (to-
vabbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan latja el.

Az intézmény, mint koltségvetési szerv, a részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
felett teljes jogkorrel rendelkezik, e forrasokkal 6nélléan gazdalkodik.

A Bv. OK-t palyazat tjan kivalasztott, az orszdgos parancsnok altal kinevezett igazgatd
vezeti és képviseli.

Az intézmény feladatai hatékony ellatdsa érdekében egylittmiikodik a Bv.OP Oktatasi
Bizottsagaval, a rendvédelmi szervek oktatasi intézményeivel, az Orszagos Képzési Jegy-
z€kben szerepld szakképzések tekintetében az oktatdsiranyitast ellaté dnkormanyzati és al-
lami szervekkel, a székhelye kornyezetében miikodo kdzoktatasi és mas oktatasi intézme-
nyekkel.

A Bv. OK feladatai ellatasaban kozremiikddd biintetés-végrehajtasi és mas szervekkel
valo kapcsolatait Egyiittmitkodési Megallapodasok szabalyozzak.



II. RESZ
A Bv. OK szervezete és miikodési rendje
A.) A Bv. OK szervezeti felépitése

1. Vezeto
a. Igazgatd

2. Vezetdi kozvetlen
a. Igazgatohelyettes
b. Gazdasagi vezetd
Belso ellendr
Kiemelt foeléadok (2 £6)
Eldado (gyors- és gépiro)

o a0

3. A szakmai képzési €s tovabbképzési osztaly:
a. Osztalyvezetd
b. Kiemelt foreferensek
c. Kiemelt foeloadok
d. Foeloado
e. Iskolatitkar

4. Gazdasagi Osztaly
a. Osztalyvezetd-helyettes
b. Eldadok
c. Segédeldadok
d. Foglalkoztatasi segédeléado

5. Az allomanyszervezési tablazatban engedélyezett részmunkaidds
foglalkoztatas (10 6ra id6keret)

A Bv. OK szervezeti modelljét az 1. szdmu melléklet tartalmazza.
B.) A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

1.) Az igazgat6 kozvetlen alarendeltségébe tartozo beosztasok, kapcsolt munkakorok és
feladatkorok

Igazgatohelyettes

Gazdasagi vezetd

Bels6 ellendr

Kiemelt féel6ado

Allomanyba tartozok altal ellatott, kapcsolt munkakorok:
- fegyelmi - nyomozo tiszt

- mozgositasi megbizott
Alloményon kiviiliek altal ellatott feladatkorok:

- jogtanacsos

° o o

=



2.) Az igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltségébe és feliigyelete ala tartozo beosztasok,
feladatkorok

a. Kiemelt féeldado

b. Eldado

c. Allomanyon kiviiliek ltal ellatott feladatkorok:
- munka- és tlizvédelmi megbizott
- kérnyezetvédelmi megbizott
- energetikus

3.) A szakmai képzési és tovabbképzési osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozo
beosztasok, feladatkorok

a. Kiemelt féreferensek

b. Kiemelt foéel6adok

c. Féeléado

d. Iskolatitkar

e. A Bv. OK allomanyaba nem tartozo eseti, vagy rendszeres feladatot ellatd kiilsé
eléadok és gyakorlati oktatok.

4.) A gazdasagi vezet6 kozvetlen alarendeltségébe és feliigyelete ala tartozé beosztasok,
feladatkorok

a. Osztalyvezetd-helyettes

b. Eléadok

c. Foglalkoztatasi segédeldado

d. Segédeldadok

e. Foéallasu, részmunkaidos kozalkalmazott takaritok.

C.) A Bv. OK szervezeti egységeinek fo feladatai
1.) Vezetoi kozvetlen

a. A Bv. OK hivatasos ¢és kozalkalmazotti allomanya tekintetében a személyzeti, munka-
ligyi, szocidlis és kegyeleti tevékenység tervezése, szervezése €s végrehajtdsa. Az in-
tézmény belso rendezvényeinek szervezése.

b. Az intézmény rendeltetésszerli miikodését tamogato, illetve az oktatdkabinetbe telepi-
tett informatikai rendszerek szabalyszerti, hatékony, az adatvédelmet garantdlé mi-
kodtetése.

c. A Bv. OK személyzete fegyelmi iigyeinek kivizsgaldsa, nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok teljesitése, biintetd ligyekben az eljaro iigyész rendelkezése szerint
nyomozati cselekmények foganatositasa.

d. Az intézmény személyzete és hallgatoi dllomanya mozgositasaval kapcsolatos, illetve
rendkiviili idészakban elrendelt feladatok végrehajtasa.

e. A Bv. OK szerzddéseinek elokészitése, ellenjegyzése, az intézmény jogi képviselete.

f. A vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen a folyamatba épitett eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer mitkddtetése, fejlesztése hogy értékelést adjon a
tevékenység szabalyossagarol és hatékonysagarol, mutasson rd a munkavégzés kedve-
z0 jegyeire, tarja fel a végrehajtds hianyossagait, a végrehajtast akadalyoz6 tényezo-
ket, tegyen javaslatot a hianyossagok felszamoldsara, a szakmai tevékenység



fejlesztésére.

g. Az intézmény belsd ellendrzési tevékenységének stratégiai, és éves szintil tervezése, a

tervben szerepld és azon tul végzett ellendrzési tevékenység soran a jogszabalyoknak
¢s belsé szabdlyzatoknak valdé megfelelés, a gazdasdgossag, hatékonysag, eredmé-
nyesség vizsgalata, megallapitasok, ajanlasok megfogalmazasa az igazgatd részére.

2.) Az igazgatohelyettes

a.

~

Feliigyeli és ellendérzi a Bv. OK tligyirat-kezelési feladatainak ellatasat, valamint az in-
tézmény kozponti oktatas-adminisztraciés dokumentumainak vezetését, levelezését, a
személyes adatok védelmét szolgald eldirasok érvényestilését.

Az egyiittmiikodési megallapodasok mitkddtetése, tijak eldkészitése, kiilsé kapcsolatok
szervezése, bovitése.

Az intézmény munkaterveinek, szakmai el6terjesztéseinek ¢€s kiilonb6zd adatszolgalta-
tasai kotelezettségeinek elokészitése, igazgatdi jovahagyast kovetd bonyolitasa.
Feliigyeli ¢s ellendrzi a hallgatéi dllomény 16elméleti és 16vészeti felkészitését.

A biintetés-végrehajtas éves sportverseny-sorozatanak tervezése, szervezése, a dontok
lebonyolitasa, a versenyekkel Osszefiiggd adminisztracio, tajékoztatok és kiadvanyok
elkészitése.

A Bv. OK rendezvényeinek szervezése.

A tlizvédelemmel kapcsolatos intézményi szintli feladatok tervezése, szervezése, a
személyzet és a hallgatoi allomany tlizvédelmi képzésének, tovabbképzésének meg-
szervezese.

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése, a munkaesz-
kozok biztonsaganak folyamatos ellendrzése, az intézmény személyzetének, hallgatoi-
nak munkavédelmi oktatasanak koordinalasa.

Az intézmény kornyezetvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatok szervezése, a
kornyezetvédelmi eldirasok érvényesiilésének feliigyelete.

Az intézményre haruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasanak koordinalasa.
Az intézmény mukodését, fejlesztését el0segitd palyazati lehetdségek figyelemmel ki-
sérése, a palyazati anyagok el6készitése.

Az iratkezelési ¢€s irattarozasi feladatok intézményi szintli végzésének koordindlésa, el-
lendrzése.

Iranyitja ¢és feliigyeli a Bv. OK biztonsagaval kapcsolatos intézkedések, feladatok vég-
rehajtasanak ellenérzésével megbizott munkatars tevékenységét.

3.) A szakmai képzési és tovabbképzési osztaly

A Bv. OK oktatdsi dokumentumainak el6készitése, folyamatos karbantartasa.

. Az éves oktatasi program kidolgozasa.

A képzési programok végrehajtasa soran a taniigyi dokumentumokban meghatarozott
tantargyak folyamatos oktatdsa, a hallgatok ismeretszintjének rendszeres ellendrzése,
az elméleti képzési szakaszokba €piilé gyakorlati képzési feladatok végrehajtasa.
Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a Bv. OK kihelyezett, levelez6 tagozatos alapfoka
képzési csoportjait, koordinadlja a képzésekben kozremiikddd oktatok oktatas-
modszertani felkészitését. Folyamatosan egyiittmiikddik a Bv. OK kihelyezett alapfoku
képzési tagozatain oktatd intézeti szakemberekkel, ellendrzi a kihelyezett tagozatok
vizsgéztatasat.



Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a hallgatdi allomany 16elméleti és 16vészeti felkészitését,
a 1ovészetek eldkészitését, végrehajtasat, a szlikséges dokumentumok kidolgozésat.

A vizsgaztatasok tanterv szerinti tervezése, elokészitése és végrehajtasa.

Az intézeti gyakorlati képzési programok kidolgozésa, a gyakorlati képzés segitése és
ellendrzése, kapcsolattartds az intézetek kijelolt gyakorlatvezetdivel, oktatas-szakmai
felkészitéslik megszervezése €s végrehajtasa.

A tantargyi jegyzetek, tansegédletek, az ismeretelsajatitds hatékonysagat javitdé mod-
szertani anyagok, tesztek, munkafiizetek, esettanulméanyok stb. kidolgozasa, folyamatos
tartalmi karbantartésa.

1. Az osztalynaplok, vizsgajegyzOkonyvek szakszertli, naprakész vezetése.

]

Egyiittmiikodés a Bv. OP-val a biintetés-végrehajtas személyi allomanya képzési rend-
szere fejlesztésére, szabalyozasara iranyuld elokészitd, kidolgoz6 munkaban, valamint
a Bv. OK-ban tartandé kdzponti tovabbképzések tervezésében, elokészitésében.

Az intézmény alaptevékenységébdl adodo oktatasszervezési €és oktatasadminisztracios,
valamint taniigy-igazgatasi feladatok végzése.

Az oktatas-szervezésért felelés munkatarssal egyiittmiikodve a bevezetd, alap- és ko-
zépfoku, feliigyeld és fofeliigyeld szakképzes tanulocsoportjainak szervezése.

4.) A gazdasagi osztaly

5 3

Tervezi, szervezi, koordinalja és végzi az intézmény gazdasagi, pénziigyi- szamviteli
tevékenységét.

Folyamatosan elemzi és értékeli az intézmény gazdalkodasat.

Osszeéllitja az intézmény mitkddéséhez sziikséges éves koltségvetést és elokésziti az
¢éves gazdalkodashoz kapcsolodo - jogszabalyokban meghatarozott - dokumentacidkat.
Indokolt esetben kezdeményezi a koltségvetési eldiranyzatok mddositasat.

Teljesiti a jogszabalyokban eldirt, valamint a szakfeliigyeleti szerv altal meghatarozott
adatszolgaltatasokat.

Elvégzi a kozpontositott illetményszamfejtéssel dsszefliggden az intézményre héruld
pénziigyi, nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti a munkavallaloktol levonasra keriil6 ja-
rulékok, adoeldlegek, valamint a munkaltatot terheld ado és jarulék bevallasat. Az
APEH nett6 finanszirozas rendszerében a Magyar Allamkincstarnak adatot szolgaltat.
Végzi a Bv. OK szamviteli, konyvelési, pénzkezelési feladatait.

Gondoskodik a személyzet €s a hallgatoi allomany anyagi-technikai ellatasarodl, a hall-
gatok elszallasolasarol.

Biztositja a személyzet egyenruha, védéruha, munkaruha ellatasat. A hallgatok egyen-
ruha ellatasat végzi, gondoskodik a ruhazat idészakos, rendszeres mosatasarol.
Szervezi, és végrehajtja az intézmény szamara a Budapesti Fegyhaz és Borton részérol
biztositott fogvatartotti allomany munkaltatasat.

Eldkésziti az intézmény beszerzési tevékenységével kapcsolatos szerzodéseket, gyako-
rolja a szerzddésekbdl eredd jogokat és teljesiti a kotelezettségeket.

Tervezi és végrehajtja az esedékessé valo beszerzéseket, a beruhdzast, felujitast, gon-
doskodik az intézmény folyamatos karbantartasarol, tisztasagarol, rendezett kdrnyeze-
térol.

Biztositja az oktatds anyagi-technikai feltételeit.

Gondoskodik az intézmény vagyondnak nyilvantartasarol, tarolasardl, értékelésérol,
gyarapitasarol.

Elkésziti az intézmény koltségvetési beszamoloit.

Szervezi a Bv. OK-ban megrendezésre keriild kozponti és helyi rendezvények anyagi-
technikai biztositasat.



qg.

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen bonyolitja az intézmény kozbeszerzési, koz-
pontositott kozbeszerzési tevékenységét.

D.) A Bv. OK iranyitasa és vezetése

1.) Az iranyitas és vezetés altalanos szabalyai

a.

b.

1.

J-
k.

Az iranyitas az egyszemélyi vezetés elve alapjan, ala-folérendeltségi viszonyban tor-
ténik.

A vezetok és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik maradékta-
lan ellatasaval - az iranyitasi és vezetési jogkdrben kiadott rendelkezéseknek megfele-
16en - eldsegitsék az intézmény feladatainak megvalositasat.

Az intézmény szervezeti egységeinek, szakteriileteinek tevékenysége sordn alapvetd
kovetelmény, hogy feladataikat 6nalléan, de egymassal egytittmiikodve, koordinaltan,
az intézmény szakmai célkitlizéseinek, valamint az oktatasi szolgaltatast igénybevevd
¢s mas érdekelt felek igényeinek megfelelden végezzek.

Az igazgato jogkorét személyesen gyakorolja. A jogszabalyokban és belsd rendelke-
zésekben kizardlagos hataskorébe utalt ligyek kivételével, hataskorét irdsos rendelke-
zéssel megoszthatja az intézmény mas vezetdivel, illetve egyes szaktevékenységért fe-
lelés munkatarsaival. A jogkor megosztasa személyes vezetdi felelosségét nem érinti.
Az intézmény képviseletében allasfoglalasra teljes jogkorrel az igazgatd, atruhéazott
jogkorben az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd, a szakmai €s tovabbképzési osz-
talyvezeto, illetve az igazgatd altal megbizott személyek jogosultak. A képviseleti
jogkorok gyakorlasanak rendjét kiilon belsé rendelkezések szabalyozzak.

A Bv. OK szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A Bv. OK feladatai tervszerti végrehajtasa érdekében munka és ellendrzési terv készi-
tésére kotelezettek korét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A Bv. OK vezetdinek pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét a 4. sz. melléklet tartalmazza.
A szabalytalansagok kezelésének rendjét az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az ellendrzési nyomvonalat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

2.) Az igazgato

a.

d.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézményt. Vezetéi mun-
kéajat az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd és a szakmai és tovabbképzési osztaly-
vezetd kozremiikodésével végzi.
Az igazgaté allomanyilletékes parancsnoka, valamint szolgalati eldljardja az intéz-
mény hivatasos allomanyanak, munkaltatoja a kozalkalmazotti allomanynak. A hiva-
tasos szolgalati jogviszonyban 4allok felett korlatozott, a kozalkalmazotti jogviszony-
ban allok felett teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.
Az igazgat6 jogallasat, az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6l6 1995. évi CVII. térvény al-
lapitja meg.
Az igazgato felelds:

- az intézmény folyamatos miikodéséért, rendjéért és biztonsagéért, feladatainak

torvényes végrehajtasaért,



- az intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért €s végrehajtasaért,
a szamviteli rend betartdsaért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, a koltségve-
tési beszamolok és a mérleg valodisagaért,

- az intézmény belsd ellendrzési rendszerének jogszabdlyi eldirasok szerinti mii-
kodtetéséért, a belso ellendr feladatai maradéktalan ellatasahoz sziikséges feltéte-
lek, valamint fliggetlensége és befolyasolastél mentes munkavégzése biztositasa-
ért,

- a jogszabdlyok, az allami irdnyitds jogi eszkdzei, az orszagos parancsnok paran-
csai, intézkedései, valamint az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések intézményi
végrehajtasaért,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi, anyagi és technikai feltételek
biztositasaért,

- az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott 1étszammal és a személyi jutta-
tasokkal valé gazdalkodasért,

- az intézmény rendkiviili koriilmények kozotti miikodésének megszervezéséért, a
honvédelemmel, polgari és katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenységek
végzéséert,

- a személyi allomany egészségiigyi ellatasanak biztositasaért, a fizikai és pszichi-
kai allapot rendszeres felméréséért és a fejlesztés feltételeinek biztositasaért,

- az allam és szolgélati titok, a személyes adatok, valamint az informatikai rend-
szer és adathordozok védelmének megszervezéséért.

Jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort gyakorol,
szabalyozza e jogkorok gyakorlasdnak intézményi rend;jét.

Gondoskodik az intézményi vagyon fokozott védelmérdl, valamint az intézmény belso
miikddésére vonatkozo eldirasok betartatasarol.

Kiadja az intézmény miikodését biztositd belsd intézkedéseket €s szabalyzatokat.
Féléves idoszakra munka és ellendrzési tervet készit.

Az intézmény gazdalkodasanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel miikodteti és
fejleszti a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét.
Elkésziti az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.

A kockézati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez, és kockazatkeze-
1ési rendszert miikodtet.

Az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIIL. torvény 97. § (2) bekezdésében meg-
hatarozottak alapjan az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a koltségve-
tési szerv folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miikodtetésérdl.

. Fegyelmi és nyomozati jogkdr gyakorldsa a személyi alloméany vonatkozasdban, hall-
gatok esetében fegyelmi eljaras kezdeményezése az allomanyilletékes parancsnoknal,
Az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd, a szakmai képzési €s tovabbképzési osztaly
vezetdje féléves munka és ellendrzési terveinek jovahagyasa.

A belsé ellendr éves ellendrzési tervének jovahagyasa.

Az intézmény belsé ellendrzési rendszerének torvényes mitkodtetése, a belsd ellendr
funkcionalis fliggetlenségének biztositasa.

A koltségvetési terv Osszeallitasanak irdnyitasa és felterjesztése,

Az intézmény vagyonanak kimutatasara szolgaldé mérleg elkészitésének feliigyelete és
valddisaganak igazolasa.

Az intézmény elemi koltségvetésének jovahagyasa, jogszabalyi keretek kozott dontés
az eldiranyzatokon beliili, illetve k6zotti atcsoportositasokrol.
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t. Az intézmény szamdra meghatarozott koltségvetési forrasok felhasznalasanak engedé-
lyezése.

u. aAz intézmény miikodését eldsegitd szerzddések, egyiittmiikodési megallapodasok
megkdotése.

v. Elbzetes vezetdi engedély alapjan riadogyakorlat elrendelése, mindsitett idészaki fel-
adatatok végrehajtasa.

w. Az igazgatot tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes, az ¢ egyiittes
tavollétiik esetén pedig a gazdasagi vezetd teljes feleldsséggel helyettesiti. A helyette-
sités - az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével - altalanos jelle-
gli. Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara az orszadgos
parancsnok ad felhatalmazast.

Xx. Az intézmény szolgalati gépjarmiiveinek - telephelyen kiviili éjszakai parkolassal nem
jaro - szolgalati célu igénybevételre torténd engedélyezése.

y. A mozgositasi megbizott szakmai feladatai teljesitésének kozvetlen feliigyelete.

z. Azigazgatd kizardlagos hatarkorébe tartozik:

- az intézmény hivatasos és kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 munkavéllaléi fe-
letti - jogszabalyokban meghatarozott - munkaltatoi jogkorok gyakorlasa,

- javaslat az SZMSZ mddositasara,

- javaslat az dllomanyszervezési tablazat modositasara,

- dontés bérfejlesztési, anyagi 0sztonzési kérdésekben, a helyi jutalomkeret fel-
hasznalasaban.

3.) Az igazgatéhelyettes

a. Az igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen alarendeltségében és
iranyitasa mellett latja el.

b. Eloljaroja az intézmény személyi allomanyéanak.

c. Helyettesként, az igazgatd tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén minden olyan
jogkdrt személyesen, vagy az alarendeltségi rend keretében gyakorol, melyeket jogsza-
baly, vagy az SZMSZ nem utal az igazgat6 kizardlagos hataskorébe.

d. Munkahelyi felettese és eloljaroja a kiemelt féeléadonak (informatikus), munkahelyi
felettese az eldadonak (gyors- és gépird).

e. Az igazgatOhelyettes gyakorolja az SZMSZ-ben, valamint az igazgat6 altal, a munka-
kori leirasban meghatarozott jogkoroket.

f. Iranyitja a biintetés-végrehajtads éves sportverseny sorozata eldkészitésével, kommuni-
kalasaval és végrehajtasaval kapcsolatban a Bv. OK-ra harulo6 feladatokat.

g. Gyakorolja, illetve teljesiti a Bv. OK altal kotott egylittmiikodési megallapodasokbol a
feladatkdrébe utalt jogokat és kotelezettségeket.

h. Kiilon rendelkezésben meghatarozott modon kdételezettségvallalasi, utalvanyozasi jog-
kor gyakorlasa.

i. Az igazgatohelyettes feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

j. Az intézmény Orzésbiztonsagi rendszerének, biztonsagtechnikai rendszere mitkodésé-
nek, tervszerli karbantartdsanak, javitdsanak feliigyelete és ellendrzése, a rendszeriize-
meltetés napi feladatainak ellatasara felelds szaktanar kijelolése.

k. Az igazgatotol atruhdzott hatdskorben kozvetleniil kapcsolatot tart a munkavédelmi,

energetikai feladatokat szerzddés alapjan ellatd személyekkel, kozvetleniil feliigyeli
tevékenységiiket.

11



4.) A szakmai képzési és tovabbképzési osztalyvezeto

@

Az osztalyvezetd szakmai vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen alarendeltsé-
gében ¢és irdnyitasa mellett 1atja el.

Munkahelyi felettese és eloljardja az altala vezetett szakmai képzési és tovabbképzési
osztaly adllomanyénak.

Az osztalyvezetd gyakorolja az SZMSZ-ben, valamint az igazgat6 altal munkakori le-
irasban meghatarozott jogkoroket.

Az osztalyvezetdre atruhazott, illetve vele megosztott vezetdi hataskorok:

- a vezetése ald tartozd osztalyra beosztott kiemelt foreferensek, kiemelt f6eld-
adok, féeldadd rendszeresen végzendd és eseti feladatanak, osztalyfonoki meg-
bizatdsdnak, tanorai leterhelésének, ellendrzési tevékenységének meghatarozasa,

- az alarendeltségébe tartozo oktatok szabadsagoltatasanak tervezése és litemezé-
se, engedélyezése az egy munkanapot el nem éré munkahelyi tavollétnek, vala-
mint a tulszolgalatért jard szabadid6 igénybevételének,

- az osztalyfénokok kijeldlése, feladataik meghatarozésa.

Az osztalyvezetd feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

5.) A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd az igazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzi tevé-
kenységét. Szakteriiletén képviseli az intézményt és gyakorolja az igazgat6 altal meg-
hatarozott jogkoroket, gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében az igazgatd helyet-
tese.

Eloljaroja a gazdasagi osztaly hivatasos dllomanyanak, munkahelyi felettese a kozal-
kalmazottaknak.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a
munkakori leirasaban, valamint az el6ljarotol kapott parancsban, eligazitasban megha-
tarozott jogkorrel helyettesiti az igazgatdt. Ez esetben eloljardja az intézmény teljes
személyi allomanyanak.

A gazdasagi vezetOt az osztalyvezetd-helyettes helyettesiti, a gazdasagi osztaly tigy-
rendjében, valamint a munkakori leirasban meghatarozott jogkorrel.

Engedélyezi a 100 e Ft alatti beszerzéseket, kiilon rendelkezés alapjan utalvanyozasi
jogkort gyakorol.

A gazdasagi vezetd felelds:

- a gazdasagi osztaly szakmai tevékenységéért, annak ellenérzéséért, az osztaly te-
vékenységi korébe tartozo feladatok pontos, szakszerli végrehajtasaért,

- a szamviteli rend ¢és az eldirasok megtartasaért, a mérlegbeszamoldban szolgalta-
tott adatok valodisagaért,

- az intézmény koltségvetésének kimutatasaért,

- akoltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasagos megvaldsitasa
feltételeinek megteremtéséért,

- azintézmény kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerti hasznéalataért,

- az altalanos érvényl, intézményi szintli gazdasagi intézkedések kidolgozasaért és
megtartasaért,

- az intézmény ellendrzési rendszerének szerves részét képezo - az allamhaztartasrol
sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 121. §-aban szabdlyozott - folyamatba épitett
elozetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének, az ellendrzéssel feltart hia-
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nyossagok megsziintetése rendjének, valamint az ellenérzési nyomvonalnak a ki-
dolgozaséaért és hatékony mitkodéséért,

a koltségvetési keretek szabalyszert, a vezet6i dontéseknek megfeleld felhasznala-
saért,

a személyzet munkakdriilményeinek és jaranddsagainak - a szakteriiletet érintd -
biztositasaért,

az osztaly beosztottainak szakmai felkésziiltségéért, erkolcsi, fegyelmi allapotaért,
az osztaly dolgozoinak szabadsagoltatasaért,

a szakteriiletre vonatkozo hataridok és Osszeférhetetlenségi szabalyok maradékta-
lan betartasaért,

az intézmény gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a tervezési, beszamolasi, informacid - szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

az igazgatd altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Feladata a szdmviteli rend irdnyitasa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasa és be-
tarttatasa.

Irdnyitja a munkaerd €s személyi juttatdsokkal vald gazdalkodast, egyiittmiikodve a
személyiigyi feladatokért felelos kiemelt féeldadoval.

Biztositja a személyzet és a hallgatéi dllomany anyagi-technikai ellatasat, intézkedik
az eszkdzok megdrzésére és rendeltetésszerii miikodtetésére, hasznositasara, gyarapi-
tasara.

A gazdasagi vezet6 feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza.
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III. RESZ

Az intézmény miikodéséhez tartozo beosztotti munkakorok, feladatkorok, beosztasok

feladatrendszere

A.) Az igazgaté alarendeltségébe tartozo beosztasok, feladatkorok

1.) Belso ellenor

a. Munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
utmutatok és a nemzetkdzi belso ellendrzésre vonatkozd standardok szerint végzi, az
igazgato kozvetlen alarendeltségében.

b. Feladatkorébe tartozik:

a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a stratégiai, €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, melyeket kockazatelemzéssel
tamaszt ala;

az igazgatd altal jovahagyott ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasa, megvalo-
sulasuk nyomon kovetése;

az ellendrzések dsszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tu-
domdsdra jutdsardl kotelessége haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik;

az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, hianyossag gyanujanak felmertilé-
se esetén az igazgatd, vagy annak érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjé-
nek haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentés megkiildése az igazgato és
az ellendrzott gazdasagi osztaly részére;

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitdsa a koltségvetési szervek belso ellendrzésé-
6l sz616 tobbszor modositott 193/2003. (XI. 26.) Korméanyrendelet 31. §-aban
meghatarozottak szerint;

gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazésra kertil-
jenek a belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositod eljarasok és érvényesiil-
jenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumen-
tumok legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve az adatok biztonsagos tarola-
sarol;

részt venni a szakmai tovabbképzéseken, ennek érdekében — az igazgato altal jo-
vahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;
évente értékelni az ellendrzések személyi és targyi feltételeit, mindségét, a tevé-
kenységet eldsegitod és akadalyozo tényezoket, és javaslatot tenni az igazgatonak, a
feltételeknek az éves tervvel torténd Osszehangolasara;

az igazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attdl vald eltérésekrol
tajékoztatni;

nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasat az intézmény igazgatdjanak
tajékoztatasa alapjan.

c. A belso ellendr a jogszabalyoknak €s belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a gazda-
sadgossagot, hatékonysagot, eredményességet vizsgalva fogalmaz meg ajanlasokat és
tesz megallapitasokat az igazgatd részére.
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Jogszabalyokon (kiilondsen az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL tv. 121/A.
§, €s a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003.(X1. 26.) Kormany-
rendelet, valamint alacsonyabb szintii rendelkezéseken alapuld feladatait részletesen a
munkakori leirds hatdrozza meg.

2.) A személyiigyi feladatot ellatéo kiemelt féeloado

o o

mErge rh

—.

Az igazgato kozvetlen aldrendeltségében és iranyitasaval végzi szakmai feladatait.
Elokésziti és elterjeszti az intézmény hivatasos és kozalkalmazotti allomanya esedé-
kessé valo munkaltatdi intézkedéseit.

Vezeti és kezeli a hivatasos és kozalkalmazotti allomanyu dolgozok személyiigyi
anyaggyjtdit, valamint a szamitogépes személyligyi nyilvantartast.

Intézi a személyzet szocialis €s kegyeleti természetli ligyeit.

Elokésziti és szervezi az intézmény személyzete éves tovabbképzéseit, vezeti a to-
vabbképzések nyilvantartasat.

Elkésziti és felterjeszti a személyligyi jelentéseket és statisztikakat.

Végzi a kdzpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos személyiigyi feladatokat.
Szervezi az intézmény allami és szakmai tinnepségeit, rendezvényeit.

Kozremiikodik az éves teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, értékelésében
¢és dokumentalasaban.

Szervezi az adllomany szabadsagoltatasat, egészségi, pszichikai és fizikai allapotfelmé-
rését, rekreacids pihentetését ¢s mozgasszervi rehabilitacios kezelését.

Részt vesz az intézmény alapfeladatahoz, a bv. személyzet szakmai képzéséhez kap-
csolodo oktatasi dokumentumok kidolgozasaban.

Kozremiikodik a vagyonnyilatkozat-tétellel, illetve a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

m. Feladatait részletesen a munkakdri leiras allapitja meg.

3.) A jogtanacsos

a.

A jogtanacsosi feladatkor kozvetlentil az igazgat6 felligyelete alé tartozik. E jogkort az
igazgatd az egyes szerzOdés és ligytipusok szerint az igazgatohelyettesre, vagy a gaz-
dasagi vezetdre atruhdzhatja.

Részt vesz az intézményt érintd valamennyi szerz6dés eldkészitésében, megszerkesz-
tésében, feliilvizsgalataban.

Ellenjegyzi az intézmény altal kotott, a koltségvetést barmilyen modon érintd szerzo-
déseket, képviseli a Bv. OK-t az e szerz6désekbdl eredd jogvitas tigyekben.

Ellatja az intézmény jogi képviseletét birdsadgok, kozigazgatasi és egyéb hatdsagok
elott, illetve mas személyekkel szembeni jogvitak esetén.

Képviseli az intézményt a sajat dolgozok altal, vagy velilk szemben kezdeményezett
polgari, vagy munkaiigyi birdsag hataskorébe tartozé peres ligyekben.

Képviseli az intézményt az dllomanyba tartozok, vagy a hallgatok altal, illetve az in-
tézmény altal nekik okozott karok megtéritésével kapcsolatos peren kiviili cselekmé-
nyeknél, vagy peres ligyekben.

Részt vesz az intézmény belsé szabalyzatainak kidolgozasdban, illetve atdolgozasa-
ban.

A feladatkort megbizasi, vagy vallalkozasi szerz6dés alapjan latja el. Feladatait a
megallapodasban kell rogziteni.

15



B.) Az igazgatéhelyettes alarendeltségébe tartozé beosztasok, az altala feliigyelt feladat-

korok

1.) Az informatikai foel6ado

a.

e o

Az informatikai kiemelt foel6adoé az igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltségébe tar-
tozik.

Biztositja az intézmény muiikodését tdmogatd, valamint oktatd informatikai rendszer
miikodését.

Feliigyeli ¢s ellendrzi az informatikai rendszer munkaéllomasait.

Tervezi és igényli az informatikai mitkddtetés anyagi-technikai feltételeit.
Gondoskodik az informatikai eszk6zok, berendezések karbantartasarodl, javitasarol, vi-
rusvédelmérdl.

Feliigyeli ¢s ellendrzi az informatikai rendszereken telepitett programok jogtisztasagat.
Gondoskodik az adatbazisok és adathordozok védelmérdl, kidolgozza az informatikai
rendszer miikodtetési és biztonsagi szabalyzatat.

Kozremiikodik a jelentések és adatszolgaltatasok, a kdzpontositott illetményszamfej-
téssel kapcsolatos informatikai feladatok teljesitésében.

A munkakorhdz tartozo részletes feladatokat a munkakori leirds tartalmazza.

2.) Eléado (gyors- és gépiro)

a.

Feladatait az igazgatohelyettes alarendeltségében végzi.

Ellatja az igazgato titkarsagan jelentkezd gépelési, szovegszerkesztési feladatokat.
Végzi a Bv. OK-bol kimend ¢és a beérkezd ligyiratok tigykezelését, nyilvantartasat és
irattarozasat.

Kezeli a Bv. OK bélyegz6irdl €s pecsétnyomoirdl készitett nyilvantartasokat.

Az iskolatitkdr akadalyoztatasa esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

3.) A munka és tlizvédelmi megbizott

Feladatkorét megbizési, vagy vallalkozéasi szerzddés alapjan az igazgatOhelyettes
(szervezési) kozvetlen alarendeltsége ¢€s felligyelete alatt végzi. E jogkorét az igazga-
tohelyettes részben megoszthatja a gazdasagi vezetdvel.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételei-
nek meglétét, munkavédelmi szempontbdl a munkahelyek és a munkaeszk6zok allapo-
tat, rendeltetésszeri hasznalatukat.

Elkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabélyzatot ¢és ellendrzi annak betar-
tasat. Intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére, sziikkség esetén feleldsségre vonast
kezdeményez.

Gondoskodik az id6szakos munkavédelmi szemle végrehajtasardl, sziikség szerint
utdellendrzéseket végez.

Eldkésziti, megszervezi €s végrehajtja a személyi allomany munkavédelmi oktatasat,
vizsgéztatasat. Ellendrzi a fogvatartottak munkavédelmi oktatasat.

Lebonyolitja a gépek, berendezések lizembe helyezési eljarasat, feliigyeli a villamos
berendezések szabvanyossagi vizsgélatait.

A munkavégzést kdzvetlentil feliigyeld veszély esetén a veszélyeztetett teriiletet bezar-
ja, a munkavégzést leallitja.

Elkésziti a munkabaleseti €¢s nem iizemi baleseti jegyzokonyveket, kivizsgalja a bal-
eseteket, a baleseti okok megsziintetésére intézkedéseket kezdeményez.
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Tlizvédelmi szemléket, ellendrzéseket tart, intézkedik a hianyossagok megsziintetésé-
re, sziikség esetén feleldsségre vonasra.

Elkésziti és karbantartja az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatat.

Gondoskodik a tlizolto késziilékek feliilvizsgalatardl, karbantartasarol, potlasarol.
Megszervezi €és megtartja a személyzet évenkénti tlizvédelmi oktatasat, ellendrzi a
fogvatartottak részére eldirt tematika szerinti tlizvédelmi oktatasokat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és végrehajta-
sat.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatdsaggal, valamint a Bv.OP szak-
feliigyeletet ellato tlizvédelmi vezetdjével.

Megszervezi és végrehajtja a tlizvédelmi vizsgaztatasokat.

Mindsiti az intézmény helyiségeit tlizvédelmi szempontbol.

5.) A kornyezetvédelmi megbizott

a. Feladatat megbizasi szerzddés alapjan, az igazgatOhelyettes alarendeltségében, és fel-
igyelete alatt végzi. E jogkorét az igazgatohelyettes részben megoszthatja a gazdasagi
vezetdvel.

b. Elkésziti a Bv. OK Kornyezetvédelmi Szabalyzatat.

c. Teljesiti a hatdsagi bejelentési kotelezettségeket.

d. Kornyezetvédelmi szemléket tart, figyelemmel kiséri a veszélyes anyagok, hulladékok
felhasznalasat, kezelését, tarolasat.

e. Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitdsardl, megsemmisitésérdl.

f. El6késziti az intézmény hataridds kornyezetvédelmi jelentéseit, beszamoloit.

g. Javaslatokat készit az igazgatd részére a kornyezetvédelmi jogszabalyok helyi alkal-
mazasara.

6.) Az energetikus

a. Feladatat megbizasi szerz6dés alapjan, az igazgatohelyettes alarendeltségében, és fel-
tigyelete alatt végzi. E jogkorét az igazgatohelyettes részben megoszthatja a gazdasagi
vezetdvel.

b. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény energiafelhasznalasat, elemzi az ada-
tokat, javaslatokat készit az igazgato részére a racionalizalasi lehetdségekrol.

c. Elokésziti az intézmény adatszolgéltatasi kotelezettségeit.

d. Kezdeményezi, illetve figyelemmel kiséri a szabvanyossagi €s érintésvédelmi vizsga-

latok elvégzését, a hidnyossdgok megsziintetésére tett intézkedések realizalasat.

C.) A szakmai képzési és tovabbképzési osztalyvezeto alarendeltségébe tartozé beoszta-

sok, az altala feliigyelt feladatkorok

1.) A kiemelt foreferensek, kiemelt foeloadok, foeloado, iskolatitkar

a.

b.

A kiemelt foreferensek, kiemelt foeldadok, féeldéado alkotjak a Bv. OK szakoktatoi al-
lomanyat.

Végzik a Bv. OK Pedagogiai Programjaban, az éves oktatasi programban meghataro-
zott képzési formakban a szaktantargyak és kiegészitd tantargyak elméleti oktatasat, az
elméleti képzési szakaszokba épitett gyakorlati képzést.

A képzés folyamataban értékelik a hallgatok felkésziiltségét, végrehajtjak a koztes, a
félévi és a képzést lezard vizsgaztatasokat.
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Kidolgozzak a tantargyi jegyzeteket, tansegédleteket, mddszertani anyagokat, a hallga-
tok intézeti gyakorlati képzésének feladat és értékelési rendszerét.

Részt vesznek a Bv. OK kihelyezett tagozatan oktatast végz6 szakemberek, a gyakor-
lati képzést vezetd gyakorlati oktatok mddszertani felkészitésében, tovabbképzésében.

Ellenérzik a kihelyezett tagozatokon folyd képzést €s vizsgaztatast.

Kozremiikodnek a biintetés-végrehajtas éves sportverseny sorozatanak lebonyolitasa-
ban.

Osztalyfonoki feladatokat latnak el.

Konkrét feladat meghatarozas alapjan részt vesznek a Bv. OK oktatasi dokumentuma-
inak az oktatasi rendszerre vonatkoz6 eldterjesztéseinek, jelentéseinek elkészitésében.

2.) A kiemelt foreferens (oktatasszervezo)

a. Szakmai feladatait a szakmai képzési és tovabbképzési osztalyvezetd alarendeltsége-
ben végzi.

b. Tervezi, szervezi és koordinalja a Bv. OK-ban folyo szakképzéseket és szaktanfolyami
képzéseket, ellatja a tanligy-igazgatasi feladatokat.

c. Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a Bv. OK kihelyezett, levelezd tagozatos alapfoku
képzési csoportjait, koordinadlja a képzésekben kozremiikodd oktatdk oktatds-
modszertani felkészitését.

d. Feliigyeli és ellendrzi az Bv. OK tigyiratkezelési feladatainak ellatasat, valamint az in-
tézmény kozponti oktatasadminisztracios dokumentumainak vezetését, levelezését, a
személyes adatok védelmét szolgald eldirdsok érvényestilését.

e. Részt vesz a Bv. OK oktatasi alapdokumentumainak, az oktatasi rendszerre vonatkozo
eléterjesztésének, jelentéseinek elkészitésében, a tananyagok, jegyzetek, tansegédle-
tek, modszertani anyagok kidolgozasaban és biztositasaban.

f. Feladatat részletesen a munkakori leirds hatarozza meg.

4.) Iskolatitkar

a. Az iskolatitkdr a szakmai képzési és tovabbképzési osztalyvezetd alarendeltségében
teljesiti feladatat.

b. Vezeti és kezeli a Bv. OK taniigyi nyilvantartasait.

c. Elkésziti a hallgatoi névjegyzékeket, elOkésziti az osztalynaplokat, vizsga-
jegyzokonyveket, igazolasokat, tanulmanyi értesitéseket, a bv. szakmai képesités meg-
szerzését igazolo okiratokat.

d. Nyilvantartja a hallgatéi hidnyzasokat.

e. Gondoskodik az 6rarendek, hallgatéi tajékoztatok kozzétételérol.

f. Helyettesiti az el6adot (gyors- és gépird) annak akadalyozatasa esetén.

5.) A Bv. OK allomanyaba nem tartozo elméleti és gyakorlati oktatok

a.

A Bv. OK szakmai képzési feladatainak teljesitésében mas bv. szervek allomanyéaba
tartozo gyakorlo szakemberek is részt vesznek, akik a Bv. OK-ban, valamint az intéze-
ti gyakorlati képzésben kifejtett oktatdsi feladataikat a szakmai képzési és tovabbkép-
z¢si1 osztalyvezetd oktatas- szakmai iranyitasaval és feliigyeletével végzik.

Az altaluk oktatott tantargy, vagy tananyagrész tekintetében részt vesznek a hallgatok
felkésziiltségének értékelésében, a vizsgaztatdsok lebonyolitasaban, illetve értékelik a
hallgatok intézeti gyakorlati képzésen végzett munkdjat, teljesitményét és irasbeli fel-
adataik teljesitését.
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Felkérésre, vagy megbizas alapjan részt vesznek a Bv. OK tananyagainak kidolgoza-
sdban, illetve véleményezésében.

6.) A kihelyezett tagozatok oktatasszervezoi, oktatoi

a.

A korzeti képzési kdzpontokban szervezett kihelyezett levelezd tagozatos alapfoku
szaktanfolyamok szervezésében, bonyolitasaban, a kozpontilag kiadott tananyag okta-
tasdban €s a vizsgéaztatdsban részt vevo intézeti munkatarsak a szakmai képzési és to-
vabbképzési osztalyvezetd oktatas-szakmai feliigyelete alatt végzik a bv. szakmai kép-
zéssel kapcsolatos feladataikat.

A kihelyezett tagozatok szervezését végzo intézeti személyligyi munkatarsak a Bv.
OK oktatasszervezd kiemelt féeldadodjaval, az oktatok a Bv. OK szaktantargyi oktatdi-
val szorosan egylittmiikddve végzik oktatdsi feladataikat.

D.) A gazdasagi vezeto alarendeltségébe tartozé beosztasok, feladatkorok

1.) Az osztalyvezeto-helyettes

a. Az osztdlyvezetd-helyettes kozvetleniil a gazdasagi vezetd alarendeltségében teljesiti
feladatat. Tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi osztaly ligyrendjében
¢s a munkakori leirdsban meghatarozott jogkdrrel helyettesiti a gazdasagi vezetot.

b. Eldljardja, illetve munkahelyi felettese az osztaly hivatasos és kozalkalmazotti allo-
manyanak.

c. Kozvetlenill irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a pénziigyi-szamviteli tevékenységet.

d. Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok és belsd szabalyozok valtozésait.
Ezek alapjan elkésziti és karbantartja a Bv. OK gazdéalkodéasara, valamint a gazdasagi
szakteriilet miitkodésére vonatkozd belsd szabalyzatokat.

e. Jogkorét, felel0sségi korét €s részletes szakmai feladatait a munkakori leiras tartal-
mazza.

2.) Az el6adék

o

. A hatalyos jogszabalyok, szamviteli szabalyok ¢és belsd rendelkezések maradékta-

lan betartasaval vezeti az intézmény fokonyvi kdnyvelését.

b. Elkésziti a jogszabalyokban, vagy belsé rendelkezésekben meghatarozott, hataridds
jelentéseket, kimutatasokat, adatszolgaltatasokat.

c. Kozremiikodik az éves elemi koltségvetés dsszeallitasdban.

d. El6késziti a koltségvetési eldiranyzatokon beliili, valamint az eldiranyzatok kozotti
keret-atcsoportositasokra vonatkozo eldterjesztéseket, javaslatokat.

e. Az osztalyvezetd-helyettes kozvetlen szakmai irdnyitasa és ellendrzése mellett, a
jogszabalyok és szabalyzatok eldirasai alapjan végzik az intézmény pénziigyi és
anyagi nyilvantartasainak vezetését.

f. Részt vesznek a szakteriilet feladatkdrébe tartozd kimutatasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi elokészitésében.

g. A jogszabalyokban, a gazdasagi szervezet ligyrendjében és a munkakori leirasok-
ban meghatarozottak szerint mitkddtetik az intézmény hazipénztarat.

h. Végzik a Bv. OK személyzete és hallgatoi alloméanya anyagi-pénziigyi ellatasaval,

koltségelszamolasaval kapcsolatos feladatokat.
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3.) A segédel6adok (altalanos, foglalkoztatési)

=H

A segédeldadok a gazdasagi vezetd alarendeltségében, kozvetlen iranyitasa és ellenor-
zése mellett végzik feladataikat.

Végrehajtjak a Budapesti Fegyhaz és Borton allomanyaba tartozo, a Bv. OK-ban fog-
lalkoztatott fogvatartottak munkahelyre torténd ki- és visszaszallitdsdnak biztonsagi
feladatait.

Iranyitjak, feliigyelik és ellendrzik a fogvatartottak munkavégzését, kezelik a munka-
végzes soran hasznalt veszelyes szerszamokat és anyagokat.

Kezelik az intézmény raktarait, folyamatosan vezetik a raktar és miihely hitelesitett
nyilvantartésait, kiilonos tekintettel a veszélyes szerszamok és anyagok nyilvantartas-
ara, naprakészen vezetik a karbantartési anyagok felhasznalasat.

Részt vesznek a 10kiképzés anyagi-technikai biztositasaban.

Koézremiikodnek a Bv. OK beszerzési feladatainak ellatasaban.

Szakképzettségiiknek és felkésziiltségliknek megfeleléen részt vesznek az intézmény
miiszaki lizemeltetési és kisebb karbantartési feladatainak ellatasaban.

4.) A féallasu, részmunkaidos takaritok

a.
b.

A gazdasagi vezet6 alarendeltségében €s irdnyitasaval 1atjak el feladataikat.

A szamukra kijel6lt munkateriileten, els6sorban a személyzet altal hasznalt helyisé-
gekben elvégzik a napi karbantarté és id6szakos nagytakaritasokat, fertétlenitéseket, a
berendezési targyak és butorzat apoléasat.

E.) Kapcsolt munkakori feladatok

1.) A fegyelmi- nyomozotiszt

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét.

A fegyelmi- nyomozdtiszt az intézmény szakoktatoi alloméanyabol kertl kijeldlésre €s
megbizésra.

Végzi az igazgatd hatdskorébe tartozo, a személyi allomanyt érinté fegyelmi iigyek
vizsgalatat és dontésre el6készitését, lefolytatja a sziikséges eljarast.

Vezeti a rendszeresitett nyilvantartasokat ¢€s teljesiti az eldirt adatszolgaltatasokat.
Elkésziti a fegyelmi statisztikakat, jelentéseket.

Nyomoz az igazgatd hataskorébe utalt katonai vétség miatt indult biintetéeljarasban.
Mas tligyekben elvégzi a katonai iigyész altal elrendelt nyomozati cselekményeket,
majd a nyomozas befejezése utan az iratokat megkiildi a katonai ligyész részére.

Az igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozo biintetdeljarasi cselekmények esetén eld-
késziti a hatarozatokat, elOterjesztéseket.

2.) A mozgositasi megbizott

A mozgo6sitasi megbizott az intézmény hivatasos allomanyu szakoktatdi allomanyabol
kertil kijelolésre és megbizasra.

Feladata, a vonatkozo6 jogszabalyok és belsO rendelkezések alapjan az intézményre ki-
terjedd hataskorrel, de a Budapesti Fegyhaz és Borton mozgdsitasi megbizottjaval szo-
rosan egylttmikodve szervezni, tervezni, koordinalni az intézmény védelmi tevékeny-
ségét.

Feladatait az igazgato6 alarendeltségében, kozvetlen szakmai feliigyelete alatt végzi.
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d. Szervezi a védelmi felkésziilési targyt torzsfoglalkozasokat, oktatasokat.

e. Segitséget nyljt a gazdasagi vezetdnek, a személyligyi ligyintézének, a szervezeti egy-
ségek vezetdinek és a végrehajtasra kotelezetteknek mindsitett idészaki kotelezettsé-
geik teljesitéséhez, az intézkedési tervek elkészitéséhez, a tartalmi és formai kovetel-
mények betartdsdhoz.

f. Elkésziti és aktualizalja a mindsitett iddszakra vonatkozé katasztrofa elharitasi, kitele-
pitési, egyéni és kollektiv védelmi és egyéb kotelezden elkészitendd rész és Osszesitett
intézkedési terveket.

g. Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet iratainak, okmanyainak és mas adathordozo-
inak kezelését, a titokvédelmi eloirasok betartasat.

3.) Az adat és titokvédelmi megbizott

a. Az adat és titokvédelmi megbizott az intézmény hivatdsos allomanyabdl kertiil kijelo-
lésre és megbizasra.

Feladatait az igazgat6 alarendeltségében, kdzvetlen szakmai feliigyelete alatt végzi.

c. Feladata, a vonatkozo jogszabalyok és bels6 rendelkezések alapjan az intézményre ki-
terjedd hatdskorrel szervezni, tervezni, koordindlni az intézmény adat és titokvédelmi
tevékenységét.

d. Figyelemmel kiséri az adat és titokvédelmi szakteriilet iratainak, okmanyainak €s mas
adathordozoinak kezelését, a titokvédelmi eloirasok betartasat.

4.) Az osztalyfonok

a. Az osztalyfonok a szakmai képzési €és tovabbképzési osztalyvezetd alarendeltségébe
tartozik. Feladatait az SZMSZ, valamint a munkakdri leiras melléklete hatdrozza meg
részletesen.

b. Az osztalyfondk feladatai teljesitése sordn egyiittmiikddik a tanuldcsoportjat oktatok-
kal, az iskolatitkarral és az oktatasszervezovel.

c. Felelds az osztalynapld pontos, szakszerli vezetéséért, a hallgatok jaranddsdgainak
pontos ¢és esedékes biztositasaért, kotelezettségeik teljesitéséért, a hallgatoi kérelmek,
panaszok iigyintézéséért, a tanulmanyokkal dsszefiiggé minden fontos informacié to-
vabbitasaért, az iskolai 6sszevonasok alatt a hallgatok szolgalati fegyelméért.

d. A tanulocsoportokat az intézménybe vald befogadasuk utan kozvetleniil kioktatja a
munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyokra, ismerteti a Tanulmanyi és Vizsgaszabaly-
zatot, az Ora- és hazirendet.
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IV. RESZ
A Bv. OK Kkiilsé kapcsolatai

1.) A Bv. OK alapfeladatai teljesitése, a bv. szakmai képzési rendszer fejlesztése, az oktatasi
szolgéltatds mindségének folyamatos javitdsa érdekében egyiittmiikodik, illetve kapcso-
latot tart:

- a Bv. OP Személytigyi és Szocialis Foosztalyaval, illetve szakmai foosztalyaival,

- a bv. intézetekkel és intézményekkel,

- a fogvatartottak kotelez6 foglalkoztatasara létrehozott gazdasagi tarsasagokkal,

- arendvédelmi szervek szakmai oktatasi intézményeivel,

- a mikddési kor szerint illetékes allami és Onkormanyzati oktatas-feliigyeleti szervekkel,

- a székhelye kornyezetében miikodd kozoktatdsi, szakképzési és Onkormanyzati intéz-
ményekkel,

- azokkal a szervezetekkel és személyekkel, melyek részére a kiegészitd tevékenysége ke-
retében -vallalkozdsnak nem mindsiilo- szolgaltatast végez.

2.) Azokkal a bv. szervekkel, amelyek a Bv. OK alapfeladatainak, illetve egyéb kapcsolodd
feladatainak ellatdsaban kézremiikodnek, a rendszeres kapcsolat egyiittmiikodési megal-
lapodéson alapul.

3.) A biintetés-végrehajtds nemzetkdzi gyakorlatdnak, tapasztalatainak megismerése ¢és
hasznositasa érdekében a Bv. OK - a Bv. OP szakosztalya kozremiitkodésével - kapcsola-
tot tart a lengyel, szlovak, bajor, osztrak, cseh bv. szervezet személyzetének bv. szakmai
képzését végzd oktatasi intézménnyel.
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V. RESZ
A Bv. OK miikodési és dontéselokészité rendszere
A.) A miikodéssel kapcsolatos altalanos kérdések

1.) A Bv. OK-t az igazgato képviseli. A képviseleti jogkort - a jogszabalyban meghatarozott
kivételtdl eltekintve - az intézmény vezetdire és munkatarsaira irdsban atruhazhatja.
Az altalanos jelleggel atruhazott jogkorok az SZMSZ - ben, valamint a munkakdri leirds-
ban keriiltek rogzitésre.

2.) A Bv. OK szervezeti egységei az orszagos parancsok altal jovahagyott, féléves iddszakra
készitett munkatervek, valamint az igazgat6 altal az intézmény egészére és a gazdasagi
szervezetre jovahagyott ligyrend szerint végzik tevékenységiiket.

3.) A Bv. OK valamennyi munkatarsa kdoteles egylittmiikodni az intézmény szamara rend-
szeresen ¢és eseti jelleggel meghatarozott feladatok végrehajtasaban. A munkatarsak, il-
letve a szervezeti egységek kozotti kapesolatrendszer kialakitdsaért és hatékony miikodé-
séért az intézmény vezetdi feleldsek.

B.) A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvanyozas altalanos
szabalyai

A kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel €s utalvanyozassal kapcsola-
tos feladatokat, jogosultsdgokat és kotelezettségeket, hataskoroket és feleldsséget részle-
tesen a gazdasagi szervezet munka ¢€s tligyrendje, valamint az érintett vezetok és munka-
tarsak munkakdri leirasai tartalmazzak. E dokumentumokban teljes korlien érvényesiteni
kell az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998 (XI11.30) Korm. rendelet 134-
138.§-aiban eldirt kovetelményeket.

1.) Kotelezettségvallalas és ellenjegyzése

A kotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi eldirdnyzatok terhére foganatositott olyan intéz-
kedés, mely jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. Ahhoz, hogy az intézmény kotelezettséget
vallaljon szdmos kovetelménynek kell teljesiilnie:
- szakmai feladat ellatasat szolgéld sziikségesség €s jogszerliség érvényesiilése,
- a megoldasi lehetdségek koziil a célszerliséget, a hatékonysagot segitd valtozatok
kivalasztasa,
- a targyévi fizetési kotelezettség kizarolag a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok
mértékéig — a sajat bevételek teljesitési litemére figyelemmel — legyen vallalva.
Sziikséges a kotelezettségvallalds célszerliségét megalapozé eljaras és megtorténtének vizsga-
lata, melyet a gazdasagi vezetd koteles elvégezni.
A 100.000 Ft alatti kotelezettségvallalasokrol a beszerzések rendjét szabalyozé kiilon igazga-
toi intézkedés rendelkezik.
Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldirdnyzatokat terheld fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettség vallalasa, vagy ilyen bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében
torténd eldirdsa az intézmény igazgatdjanak hataskore, az 6 tavolléte esetén ezt a feladatot
irasbeli megbizas alapjan az igazgatdhelyettes latja el.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.
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Minden kotelezettségvallalast ellen kell jegyeztetni. Az ellenjegyzési tevékenység soran el6-
zetes ellendrzési folyamatot kell végrehajtani. Meg kell gy6zddni arrél, hogy:

- akoltségvetési eldiranyzat biztositja a fedezetet,

- akotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo és més jogszabalyokat,

- akotelezettségvallalas célszeriségét megalapozo eljaras megtortént-e.

A fedezetvizsgalatnal meg kell gy6zddni arr6l, hogy a tervezett, (modositott) eldirdnyzatok
lekbtése, felhasznélasa a korabbi iddszakban milyen mértékii volt, és az aktudlis kotelezett-
ségvallalasnak valos fedezete rendelkezésre all-e. Ennek a vizsgélatnak elengedhetetlen része
a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak attekintése. Ezen szakaszban kell az eldirdnyzat-
felhasznalasi tervet is atnézni és vizsgalni, hogy az abban foglaltak tervszerlien teljesiilnek-e.
A fizet6képesség feltétele a forrdsok tervezett litem és mérték szerinti teljesiilése, masrészt a
kifizetések iitemének tartdsa. Meg kell gy6zddni arrdl is, hogy rendelkezik-e tartozasallo-
mannyal az intézmény.

2.) A kotelezettségvallalast koveto teljesitéshez kapcsolodo eljaras

Szakmai teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentéltan igazolni kell.
Ennek soran mennyiségben és mindségben is meg kell gy6zddni arrdl, hogy a megrendelt
eszkozoket és készleteket leszallitottdk-e, az atvétel igazoldsa €s a nyilvantartasba vétel meg-
tortént-e, a teljesitett szolgaltatas, illetve elvégzett munka a kotelezettségvallalas tartalmanak
megfelel-e.

A teljesités akkor igazolhato, ha az mind a mennyiségi, mind a mindségi kritériumokat kielé-
giti. A teljesités igazolasa a célszerliségi vizsgalatra is kiterjed.

Ervényesités

A kotelezettségvallalas alapjan teljesitett gazdasagi eseményrol kiallitott okmanyt a kifizetés
teljesitése eldtt érvényesiteni kell. Ervényesiteni kell azon gazdasagi eseményt is — készpén-
zes vasarlas -, melyet nem el6zott meg irasbeli kotelezettségvallalds, de a teljesitést okmany
bizonyitja. Ervényesiteni kell a bevétel beszedésének jogossagat is. Az érvényesitést megeld-
zOen a készpénzes teljesités, vagy a koltségvetést érintd ki- és befizetések vonatkozasaban
meg kell gy6zddni azok jogossagarol.

A meglévl okmanyok alapjan vizsgalni kell, hogy azok alaki, tartalmi szempontbol a vonat-
koz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfelelnek-e, a gazdasagi esemény valdjaban megtortént-e, és
az kelléen dokumentalt-e, a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés Gsszegszerlisé-
gében megalapozott-e, a pénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre all-e.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolason alapul. Az érvényesités megtorténtét a pénz-
ligyi teljesitésrdl szolé dokumentaciokon ,,érvényesitve”, megjeldléssel irasban rogziteni kell,
az érvényesitett 6sszeg és a konyvviteli elszamolas alapjaul szolgald fokonyvi szdmla megje-
161ésével. Az érvényesitd és a teljesitést igazold dolgozo ugyanazon személy nem lehet.

Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Utalvanyozni csak érvényesitett okmany alapjan, csak utalvanyrendelet
alkalmazaséaval szabad.

Utalvanyozas ellenjegyzése

Az utalvanyrendelet, vagyis a kifizetésrdl torténd rendelkezés csak az ellenjegyzéssel egyiitt
érvényes. Ezen ellenjegyzés soran ugyanazon kovetelményeket kell teljesiteni, melyek a kote-
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lezettségvallalas ellenjegyzése soran is sziikségesek. Amennyiben az ellenjegyz6 kifogasolja a
kifizetést, de az utalvanyozo erre irdsban mégis utasitja, az okményra ra kell vezetni, hogy az
»ellenjegyzés utasitasra tortént”.

Osszeférhetetlenség

Nem lehet azonos személy egy pénziigyi gazdasagi intézkedéssel jard eseménynél:

— a kotelezettségvallalo és ellenjegyzo,

— érvényesitd és kotelezettségvallalo,

— érvényesitd ¢és utalvanyozo,

— érvényesitd és szakmai teljesitést igazold6 munkatars.

Sziikség esetén megengedett, hogy a kotelezettségvallalast és utalvanyozast, tovabba az érvé-
nyesitést és ellenjegyzést ugyanazon személy gyakorolja.

C.) A Bv. OK dontéselokészito rendszere

Az intézményben az oktatas-szakmai, valamint a gazdalkodassal kapcsolatos elvi és gyakorla-
ti kérdések megbeszélése, hosszabb iddszakra szl szakmai programok kidolgozasa, donté-
sek elokészitése, ismertetése, beszdmoltatas, tajékoztatas, koordinacid, a feladatok teljesitésé-
nek értékelése, tovabba a bv. szervezetre vonatkozod, kiilondsen pedig az allomany szakmai
képzésére is kihatd informaciok aramlasanak biztositasa érdekében értekezleti rendszer mi-
kodik.

Az értekezleti rendszer elemei

1.) Napi koordinacios értekezlet
Vezetdje: az igazgato
Résztvevoi: az igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezetd,
a szakmai képzési €s tovabbképzesi osztalyvezetdje

Feladata: az intézmény ¢és a résztvevok heti, illetve napi feladatainak szdmbavéte-
le, a tevékenységek egyeztetése, indokolt esetben beszamoltatas.
Idépontja: munkanapokon 08:00 6ra

2.) Heti koordinacios értekezlet

Vezetdje: az igazgatd
Résztvevoi: a napi koordinacids értekezlet résztvevoi,
a belso ellendr,
a személyligyi feladatot ellato kiemelt féeldado.

Feladata: az intézmény munkatervében hatarid6zott feladatok megbeszélése. A
témarol irasos eldterjesztés készil.
Idépontja: a hét elsé munkanapjan 13:30 ora

3.) Osztalyértekezletek
a.) Szakmai képzési és tovabbképzési osztaly tanari értekezlete

Vezetdje: - az 1gazgato, vagy az osztalyvezetd
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Résztvevoi: - igazgatohelyettes

- a szakmai képzési és tovabbképzési osztaly vezetdje

- az oktato-neveld munkat végzé kiemelt foreferensek, kiemelt foeld-
adok, foeldadok,

- az oktatasszervezo kiemelt foreferens,

- az informatikai kiemelt foel6ado,

- az igazgato kiilon intézkedése alapjan, illetve meghatarozott napiren-
dek targyaldsanal a személyiigyi feladatot ellato kiemelt féeléado, az
iskolatitkar és a gazdasagi osztaly teljes allomanya.

Feladata: - az intézményben foly6 oktatd-neveld tevékenység elemzése, értékelése,

- az oktatas-adminisztracios, valamint a hallgatok ellatasaval kapcsola-
tos feladatok megbeszélése, értékelése,

- az oktatassal kapcsolatos elGterjesztések, javaslatok ismertetése és
megvitatdsa, témafelelésok, illetve munkacsoportok beszdmoltatdsa,
az oktatasi idészakok tervezése, illetve tapasztalatainak értékelése.

Idépontja: a féléves munkatervben meghatarozottak szerint, illetve az igazgatd
altal meghatarozott idében, de legalabb kéthavonkénti gyakorisaggal.

b.) A gazdaségi osztaly értekezlete

Vezetdje: - gazdasagi vezetd

Résztvevoi: - a gazdasagi osztaly dolgozoi

Feladata: - feladata az osztaly munkdjanak értékelése, tajékoztatas a
szakteriiletet érintd valtozasokrol, feladatokrol

Iddpontja: - sziikség szerint de legalabb félévente

4.) Allomanyértekezletek

Vezetdje: az igazgato, vagy az eloljaro altal meghatarozott személy.

Résztvevoi: az intézmény teljes személyi allomanya.

Feladata: tajékoztatds, az intézmény munkdjanak atfogd értékelése, feladat meg-
hatarozas,

Id6pontja: az eldljaro intézkedése szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

5.) Egyéb értekezletek (kovetd értekezletek)

Vezetdi: az igazgato, vagy az altala kijelolt vezetd, illetve munkatars.
Résztvevoi: témakor szerint az igazgat6 altal meghatarozott munkatarsi kor.
Feladata: a Bv. OP altal szervezett értekezleteken, tovabbképzéseken, szakmai

forumokon elhangzottakrol tajékoztatas, dontések, feladatok beépitése az
intézmény feladatrendszerébe, illetve a tananyagokba.
Id6pontja: kiilon vezetdi intézkedés szerint.

6.) Torzsfoglalkozas

Vezetdje: az igazgatd, vagy az altala kijelo6lt személy.
Résztvevoi: a foglalkozas témakore szerint az igazgatd altal meghatdrozott munka-
tarsak.
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Feladata: az intézmény milkodését befolyasold események megeldzéséhez ¢és
felszamoldsédhoz sziikséges intézkedések, tevékenységek elsajatitasa,
gyakoroltatasa.

Iddépontja: kiilon intézkedés szerint.

A Bv. OK személyzete részére torzsfoglalkozas mas bv. szervvel egyiittmiikddve is szervez-
hetd.

D.) A Bv. OK bizottsagai

1.) Szocialis Bizottsag
A Szocialis Bizottsag az igazgatd tanacsado testiilete.
A bizottsaga tagjainak névsorat az intézmény munka és iigyrendjének melléklete tartal-
mazza.
A bizottsdg megvizsgalja a személyzet tagjainak segélyezésével, lidiiltetésével, szolgalati
lakasigényléssel, munkaltatoi lakashitellel, csaladalapitasi tdmogatassal kapcsolatos ké-
relmét, javaslatat ¢s testiileti allasfoglaldsaval segiti a vezetdi dontéshozatalt.

2.) Ideiglenes bizottsag
Az igazgato kiemelt szakmai feladatok ellataséara, célfeladatok elvégzésére, vizsgalatok,
szamlék ellendrzésének végrehajtasara, eldterjesztések, javaslatok, tananyagok, terveze-
tek stb. készitésére, vizsgaztatasok lebonyolitdsdra, munkabizottsagokat hozhat 1étre az
intézmény munkatarsaibol. A bizottsigok munkéjaban az intézmény allomanyaba nem
tartozo, esetileg felkért szakértok is részt vehetnek.
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VI. RESZ
A Bv. OK ellendrzési rendszere

A.) Az ellenérzési rendszerre vonatkozo altalinos kovetelmények, jogszabalyi és egyéb
eléirasok

1.) Az intézményben miikodd ellendrzési rendszer kiterjed az intézmény szakmai (oktatas-
szakmai mikddési, oktatasi-nevelési, oktatasszervezési és taniligy-igazgatasi, biztonsagi,
személyligyi, védelmi, informatikai, stb.) feladatai végrehajtasanak, illetve koltségvetési
gazdalkodasanak teljes kort vizsgalatara.

2.) Az ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi €s teljesitmény ellendrzé-
seket, valamint rendszerellendrzéseket is végezni kell.

3.) Az ellendrzések valamennyi vezetd beosztdsi munkatars folyamatos, tervszerli vezetdi
ellendrzésével, az ellendrzési tevékenységre jogosult és kotelezett munkatarsak tervsze-
rliien teljesitett ellendrzési tevékenységével, a folyamatba épitett elézetes és utdlagos ve-
zet6i ellendrzéssel, illetve fiiggetlenitett belsd ellendrzés utjan valosulnak meg.

4.) A Bv. OK-ban ellendrzési tevékenységre jogosultak illetve kotelezettek

a.) Az oktatds-szakmai és a miikodéshez kapcsolodo tevékenységek ellendrzésére:

- azigazgato

- azigazgatohelyettes

- aszakmai képzési és tovabbképzési osztalyvezetd

- az oktatasszervezési és informatikai munkat végz6 munkatarsak (kiilon utasitas
szerint)

- az intézmény személyi dlloméanyanak azon tagjai, akiket az igazgat6 egyedi cél-
ellendrzési feladattal biz meg.

b.) Belso ellendrzésre: a belsd ellendr

5.) Az intézmény igazgatdja az orszagos parancsnok altal, az igazgatdhelyettes ¢és a gazdasa-

gi vezetdje, illetve a szakmai képzési és tovabbképzési osztaly vezetdje, pedig az igazga-
té altal jovahagyott, féléves idOszakra sz6l6 egyesitett munka- és ellendrzési ilitemterv
alapjan végzik tevékenységiiket. Munka és Ellendrzési Terv készitésére kotelezettek fel-
soroldsat a 3. szdmu melléklet tartalmazza.
Az ellendrzési tervek az intézmény félévre jovahagyott munkatervének mellékletét képe-
zik. A tervben szerepld feladatokon tul az igazgatd tovabbi ellendrzési feladatokat hata-
rozhat meg. A belsd ellendr az intézmény stratégiai tervén alapuld éves ellendrzési terv
szerint latja el feladatait.

6.) Az intézmény ellendrzési rendszerérdl, a szakmai belsd ellendrzés, illetve a gazdasagi fo-

lyamatokat ellendrz6 FEUVE rendszerének miikodésérol kiilon igazgatoi intézkedések ren-
delkeznek.
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B.) Az ellenérzések fajtai

1.) Szakmai ellenérzések

A szakmai ellenérzések fobb modszerei:

- a vezet6i dontéshez kapcsolodd informaciok elemzése, értékelése, eseti vagy
rendszeres statisztikai, szdmviteli és egyéb adatszolgaltatasok felhasznalasa,

- beosztott vezetdk és témafelelés munkatarsak rendszeres, vagy eseti beszdmolta-
tasa,

- alairasi, lattamozasi jog gyakorlasa sordn a gazdasagi, vagy egyéb kihatassal ja-
6 intézkedések érdekeltségének, tartalmi helyességének ellendrzése,

- kozvetlen tapasztalatszerzés érdekében helyszini ellendrzés,

- indokolt esetben eldre nem tervezett ellendrzések, vizsgalatok elrendelése,

- abelso ellenérzési rendszer miikodésének vizsgalata, elemzése, fejlesztése.

2.) Belso ellendrzés

2.1. Folyamatba épitett elozetes és utolagos vezet6i ellendrzés

a.)

b.)

d)

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés az intézmény gazdasagi
vezetése altal folytatott elsd szintli pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszer. E fel-
adatok magukban foglaljak:
- apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését,
- az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést,
a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi ¢s szabalyozottsdgi szempontbol torténd
jovahagyasat és ellenjegyzését,
a gazdasagi események elszdmolasat.
E tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.
A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét a gazdasagi
vezetd dolgozza ki és az igazgatd hagyja jova, illetve teszi kozzé szabalyzat form4ja-
ban.
A rendszernek biztositania kell, hogy:
- az intézmény gazdalkodédsaval kapcsolatos tevékenysége 0sszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel,
- ne keriiljon sor az eszkozokkel €s forrasokkal vald pazarldsra, visszaélésre, ren-
deltetésellenes felhasznalasra
- a gazdalkodasrol pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre,
- az ellendrzések harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozd iranyelvek
végrehajtasra kertiljenek,
- a rendelkezésre allo eszk6zok és forrasok a szabalyszerli, szabalyozott és meg-
bizhato gazdalkodas elvei szerint keriiljenek felhasznalasra.
A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran biztositani kell, hogy:
- az egyes feladatok és miiveletek folyamatosan ellendrzésre keriiljenek,
- a hibak és a szabalyozastol valo eltérések idoben felismerhetdk legyenek,
- afeleldsség a feladat-végrehajtas minden szakaszaban tisztazhat6 legyen.
A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési kotelezettségek, annak
modjat és a hidnyossag észlelése esetén teendd intézkedéseket a kotelezettek munka-
kori leirasaiban rogziteni kell.
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f.) Az éallamhdaztartasrol szolo - tobbszor modositott - 1992. évi XXXVIII. térvény 97. §

(2) bekezdésében meghatarozottak szerint, illetve a modositott 217/1998 (XII. 30.)
Kormanyrendelet 149. § (2) bekezdés c.) pontjaban a FEUVE rendszer mikddését ér-
tékelni kell és az éves koltségvetési beszdmoloval egyiittesen meg kell kiildeni a fel-
tigyeleti szervnek.

g.) A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazat-

elemzési mddszert kell alkalmazni.

2.2. A fiiggetlenitett belso ellenérzés

a.)

b.)

c.)

d)

£)

g)
h.)

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékeny-
ség, melynek célja, hogy fejlessze az ellendrzott szervezet miikodését, novelje ered-
ményességét.

A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemlélet
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet koc-
kazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A belsé ellendrzés megallapitasokat, ajanlasokat fogalmaz meg az igazgatdé szamara,
amelyek a jogszabdlyoknak, belsd szabalyzatoknak valé megfelelés, a gazdasdgossag,
hatékonysag és eredményesség vizsgalatan alapulnak.

Az igazgato felelds a belso ellendrzéshez sziikséges feltételrendszer kialakitasaért, va-
lamint a belsd ellendr funkciondlis és szervezeti fliggetlenségéért, ezt a feleldsséget
masra nem ruhéazhatja at.

A belsd ellendr funkcionalis fliggetlenségét kiilondsen az alabbiak tekintetében kell
biztositani:

a stratégiai €s az éves ellendrzési terv kidolgozéasa kockéazatelemzési modszerek
alapjan ¢és soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,

az ellenorzési modszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentések el készitése.

A belso ellendr az igazgatd kozvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét, a belsd
ellendrzésen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A Bv. OK bels6 ellendrzési tevékenységét az intézmény hivatasos allomanyaba kine-
vezett személy végezheti.

A belso ellendr feladatat a vonatkozo jogszabalyok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett
modszertani utmutatok és a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, va-
lamint az intézmény SZMSZ - ¢ében és a munkakdori leirdsban foglalt szabalyok szerint
végzi. Ellendrzései sordn vizsgalnia és értékelnie kell:

a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer kiépitése, miko-
dése jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valé megfelelését;

a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer miikodésének gazdasagossagat, hatékony-
sagat, eredményességét;

a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapi-
tasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az igazgatd részére az intézmény miikddése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos veze-
t01 ellendrzési, €s a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabb-fejlesztése érdekében;
ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossdgok meg-
sziintetése, kikiiszobolése érdekében;

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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1.) A belso ellenérzési tevékenység szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseken alapul.

j.) A belso ellenér feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott teriilet
barmely helyiségébe beléphet, szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani vala-
mennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az ellendrzott szervezeti
egység barmely dolgozoja koteles szoban vagy irdsban informacidt szolgaltatni.

Az ellendrzott szervezeti egységnél allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazo

iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illet-

ve személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3.) Terven feliili (egyéb) ellenérzések

Az igazgatd célellendrzést, terven kiviili ellendrzést, vizsgalatot rendelhet el minden olyan
esetben, amikor azt az intézmény szabalyszerii miikodésével, gazdalkodasaval 6sszefliggd-
en indokoltnak tartja. Az ellenérzés lefolytatdsara az intézmény barmely munkatarsa, illet-
ve bizottsag is megbizhatd. Az igazgat6 az ellendrzési feladat végrehajtasanak elrendelése-
kor meghatérozza az ellenérzés végrehajtdsanak modszerét, a teljesités hataridejét és a je-
lentés modjat.

C.) Az intézmény ellenorzési tevékenységét meghatarozo jogszabalyok és egyéb rendel-
kezések

- az allamhaztartasrol szolo - tobbszor mddositott - 1992. évi XXX VIIL. torvény,

- az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz6l6 modositott 217/1998. (XII. 30.) Kormany-
rendelet,

- a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szold tobszor modositott 193/2003. (X1.26.)
Korményrendelet,

- apénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok, iranyelvek,

- az orszagos parancsnok e targykdrben kiadott intézkedései,

- a Bv. OK ellen6rzési rendszerérdl sz616 igazgatoi intézkedés.

A Bv.OK. ellendrzési nyomvonalat a 6. szamu melléklet tartalmazza.

31



VII. RESZ
Zaro rendelkezések

1.) A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi Kozpontja Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zata annak jovahagyasat kovetd napon 1€p hatdlyba, ezzel egy idében a 24-4/17/2007.
szamu SZMSZ és az azt modositd a 24-4/17/2/2007. szamu intézkedés hatalyat veszti.

2.) Az SZMSZ hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil a szakteriiletek vezetdi kotelesek
modositani az ligyrendeket, a munkakori leirdsokat, illetve a modositasra szorulod belsd
rendelkezéseket.

Az intézmény belsd szabalyozé rendszerét az alapul szolgdlo jogszabalyok és egyéb ma-
gasabb szinti rendelkezések modositasat kovetden haladéktalanul, de legalabb évente
feliil kell vizsgalni.

Budapest, 2008. majus ,, ”

Zakhar Tibor bv. érnagy
mb. igazgato

Késziilt: 2 eredeti példanyban

Kapjak: 1. szamu példany: Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga
2. szamu példany: Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi Kdzpontja
igazgatdja

Masolati példanyt kap: - igazgatohelyettes
- gazdasagi vezetd
- képzési és tovabbképzési osztalyvezetd
- belsé ellendr
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A BUNTETES-VEGREHAJTASI SZERVEZET OKTATASI KOZPONTJA MODOSITOTT SZERVEZETI FELEPITESE

IGAZGATO
VEZETOI KOZVETLEN SZAKMAI KEPZESI- ES GAZDASAGI VEZETO
IGAZGATOHELYETTES TOVA’BBKEPZES}
OSZTALYVEZETO
GAZDASAGI OSZTALY
BELS® ELLENOR
KIEMELT FOELOADO
T [ (INFORMATIKAI)
KIEMELT FC’)REFERENSEK OSZTALYVEZETO-
(TANAROK, OKTATAS- N HELYETTES
KIEMELT FOELOADO SZERVEZO)
ELOADO |
(GYORS- ES GEPIRO, UGY-
KEZELO) —— ELOADOK
KIEMELT FOELOADOK
(TANAROK) |
” JOGTANACSOS ** ” FOELOADO
— — FOGLALKOZTATASI

MUNKA- ES TUZVEDELMI SEGEDELOADO

MEGBIZOTT . u

ISKOLATITKAR
ENERGETIKAI ES
KORNYEZETVEDELMI - —

MEGBIZOTT || SEGEDELOADOK
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