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                                                                                      büntetés-végrehajtási főtanácsos

                                                                                       mb. országos parancsnok  

2012.
I. RÉSZ

Alapvető rendelkezések

A.) A szervezetre vonatkozó adatok

A szervezet neve:  
Büntetés-végrehajtási Szervezet Oktatási Központja 




(továbbiakban: Bv. OK)

A Bv. OK költségvetési szerv, jogi személy. Jogszabályban meghatározott közfeladata: rendvédelmi szerv, a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 1. §-ának (1) bekezdés szerint. Működési köre a Bv. OK területére terjed ki.

Székhelye: 1108 Budapest,  X. ker. Újhegyi út 9-11.

Alapítója: a Magyar Köztársaság Igazságügyi Minisztériumának képviseletében – a pénzügyminiszterrel egyetértésben – az igazságügy miniszter. Alapítása a költségvetési szerv alapításáról szóló 1/1996. (IK 9.) IM határozatban történt.

Alapító okirat kelte, száma: Budapest, 1996. szeptember 4. 1/1996 (IK 9.) 

Utolsó módosítás kelte, száma: Budapest, 2010. augusztus 31., A-133/1/2010, A-133/1/2010/M.

Törzskönyvi száma: 752381

Létesítés éve: 1996.

Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont nyilvántartásba vételi száma: 07-0326-03 

A Bv. OK-t a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka által kinevezett igazgató vezeti és képviseli. Az igazgató felett a munkáltatói jogokat – a törvény eltérő rendelkezése hiányában – az országos parancsnok gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok:

a) a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény alapján szolgálati viszony,

b) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján közalkalmazotti jogviszony,

c) az egyéb foglalkoztatásra (pl. megbízás) irányuló jogviszonyokra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény szerint.

Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége, rendeltetése:

a büntetés-végrehajtási szervek személyi állománya alap és középfokú szakmai oktatása, szakképzése, továbbképzése, szakmai vizsgáztatása.

Az alaptevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok:
· 1996. évi XLIII. törvény a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjai szolgálati viszonyáról,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,
· a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény,

· a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény végrehajtásáról szóló 140/1996. (VIII. 31.) Kormányrendelet,

· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény,

· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet,

· a felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. törvény,

· az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (XII.27.) OM rendelet,

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet,
· 15/2008. (VII.28.) IRM rendelet az igazságügyi és rendészeti miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítések szakmai és vizsgakövetelményeinek kiadásáról,
· az igazságügyi és rendészeti miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítések megszerzésére irányuló szakmai vizsga szervezésére feljogosított intézményekről szóló 26/2008. (XI. 20.) IRM rendelet,
· büntetés-végrehajtási szakmai oktatás és vizsgáztatás rendszeréről szóló 1-1/33/2009. OP intézkedés 

· 1-1/50 /2009. (X .1.) OP intézkedés a büntetés-végrehajtási felügyelő I., II. és a büntetés-végrehajtási főfelügyelő szakképesítés szakmai gyakorlatának végrehajtásáról

A Bv. OK vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az alapfeladatok ellátásának forrása: a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (továbbiakban: Bv. OP) által évente jóváhagyott elemi költségvetés.

Tevékenységi köre:

a. a Központi Statisztikai Hivatal szakágazati besorolása alapján: 8423 Igazságügy, bíróság, valamint 8559., M.n.s. Egyéb oktatás
b. államháztartási szakágazat alapján: 842340 Büntetés-végrehajtási tevékenység

c. államháztartási szakfeladatok ellátási rendje szerinti besorolás alapján 
855932 Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

842345 Fogvatartottak foglalkoztatása, ehhez kapcsolódó képzése költségvetési szervnél.

Előirányzat-felhasználási keretszámla száma: MÁK 10023002-00319810-00000000
Államháztartási azonosítószám: 202952

PIR törzsszám: 752381

Adóazonosító szám: 15752387-1-51

Besorolása:
· a tevékenység jellege alapján: költségvetési szerv, közintézmény,

· a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján önállóan működő költségvetési szerv, amelynek egyes, a középirányító szerv által jóváhagyott megállapodásban rögzített pénzügyi-gazdasági feladatait a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága látja el,

· az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szerint: az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

A Bv. OK telephellyel nem rendelkezik.

Irányító szerve:

Belügyminisztérium (továbbiakban: BM)
1051 Budapest, V. József Attila u. 2-4.
Középirányító szerve:

Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (továbbiakban: Bv.OP)
1054 Budapest, V. Steindl Imre u. 8. 

B.) Teljesítmény és feladatmutatók

Működés:

Telítettség:


hallgatók heti képzési létszáma x100

                                               intézmény oktatási kapacitása

Leterheltség:


hallgatók éves átlagos létszáma




oktatók létszáma

Hallgatói képzési költség:
éves kiadási főösszeg               




hallgatók éves átlagos létszáma

Az oktatás formája:

- a képzési szakokon nappali és levelező oktatás,

- a 14 hetes alapfokú szaktanfolyami képzésben, a szakképzésben és a felsőfokú szaktanfolyamon részidős nappali oktatás.

A Bv. OK feladatai:
1. Felméri a büntetés-végrehajtási szerveknél jelentkező alap- és középfokú szakmai képzési, valamint büntetés-végrehajtási felügyelő I., II. és főfelügyelő szakképzési igényeket.

2. Ütemezi és szervezi a beiskolázásokat, végrehajtja a képzési programokban, tantervekben meghatározott ismeretanyag oktatását, és a szakmai vizsgáztatást.

3. Szervezi és ellenőrzi a hallgatók intézeti gyakorlati képzését.

4. Kiadja a büntetés-végrehatási szakmai képesítést igazoló okiratokat.

5. Biztosítja a központi továbbképzések végrehajtásának tárgyi, technikai feltételeit.

6. Megszervezi a hallgatók elhelyezését.

7. Elkészíti a képzési szakok tantárgyi jegyzeteit, tansegédleteit, módszertani anyagokat dolgoz ki a személyi állomány éves továbbképzéséhez és a közalkalmazotti állomány intézeti büntetés-végrehajtási szakmai vizsgáztatásához.

8. Szervezi a felsőfokú állami iskolai végzettséghez kötött hivatásos és közalkalmazotti beosztásokba kinevezettek felsőfokú büntetés-végrehajtási szaktanfolyamait, szakvizsgáztatását.

9. Irányítja és ellenőrzi a bv. intézetekben indított képzési formák működését, ellátja irányukban az oktatás-módszertani, oktatás-igazgatási feladatokat.

10. Szervezi, koordinálja és lebonyolítja a Büntetés-végrehajtási Szervezet éves sportrendezvényeit.
11.A külső sportrendezvényekre érkező meghívásokról (BM-től, Honvédelmi Minisztériumtól, Nemzeti Adó- és Vámhivataltól [továbbiakban: NAV] egyéb társszervektől) tájékoztatja a büntetés-végrehajtási szervezet intézeteit és intézményeit a sportrendezvények tervezett idejéről, az előkészítés során a résztvevők feladatairól. A versenyek magas szintű lebonyolítása érdekében, a parancsnokok írásbeli tájékoztatása keretében intézkedik a megfelelő létszámú és összetételű csapatok szervezésére, a versenyek helyszínére való elindításukra és a versenyen való részvételükre, illetőleg a büntetés-végrehajtási szervezet képviseletéről. A tett intézkedéseiről jelentést tesz a büntetés-végrehajtás országos parancsnokának.

C.) A Bv. OK jogállása és kapcsolatrendszere

1. A Bv. OK a Bv. OP középirányítása alatt álló költségvetési szerv.

2. Irányító szerve a Belügyminisztérium.

3. A Bv. OK a büntetés-végrehajtási szervezet személyi állományának alap- és középfokú szakmai oktatására, továbbképzésére, a felsőfokú szakmai képzés szervezésére megalapított büntetés-végrehajtási intézmény. Alaptevékenységét a jogszabályok, az országos parancsnok intézkedései és parancsai, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzatban (továbbiakban: SZMSZ) foglaltak alapján látja el.

4. Az intézmény feladatellátásához kapcsolódó funkciója alapján önállóan működő költségvetési szerv, amelynek egyes, a középirányító szerv által jóváhagyott megállapodásban rögzített pénzügyi-gazdasági feladatait a Bv. OP látja el.

5. A Bv. OK-t pályázat útján kiválasztott, az országos parancsnok által kinevezett igazgató vezeti és képviseli.

6. Az intézmény feladatai hatékony ellátása érdekében együttműködik az országos parancsnok stratégiai és koordinációs helyettesével, a rendvédelmi szervek oktatási intézményeivel, az Országos Képzési Jegyzékben szereplő szakképzések tekintetében az oktatásirányítást ellátó önkormányzati és állami szervekkel, a székhelye környezetében működő közoktatási és más oktatási intézményekkel.

7. A Bv. OK feladatai ellátásában közreműködő büntetés-végrehajtási és más szervekkel való kapcsolatait Együttműködési Megállapodások szabályozzák.
II. RÉSZ

A Bv. OK szervezete és működési rendje

A.) A Bv. OK szervezeti felépítése

1. Vezető

a. Igazgató

2.  Vezetői közvetlen

a. Igazgatóhelyettes
b. Főelőadó 

c. Előadó (gyors- és gépíró)
3.  A Szakmai Képzési és Továbbképzési Osztály:
a. Osztályvezető

b. Kiemelt főreferensek

c. Kiemelt főelőadók 

d. Főelőadó 

e. Iskolatitkár

f.   Biztonsági segédelőadó

4.  Foglalkoztatási és Ellátási Osztály

a. Osztályvezető
b. Előadók

c. Foglalkoztatási segédelőadók
d. Az állományszervezési táblázatban engedélyezett részmunkaidős
     közalkalmazott (6 óra időkeret)

B.) A vezetők közötti feladatmegosztás rendje

1.) Az igazgató közvetlen alárendeltségébe tartozó beosztások, kapcsolt munkakörök és feladatkörök

a. Igazgatóhelyettes

b. Főelőadó 

c. Állományba tartozók által ellátott, kapcsolt munkakörök:

- fegyelmi - nyomozó tiszt


   - mozgósítási megbízott

d. Állományon kívüliek által ellátott feladatkörök:


   - jogtanácsos
2.) Az igazgatóhelyettes közvetlen alárendeltségébe és felügyelete alá tartozó beosztások, feladatkörök

a.  
Előadó 
b. Állományon kívüliek által ellátott feladatkörök:

   - munka- és tűzvédelmi megbízott


   - környezetvédelmi megbízott


   - energetikus

3.) A szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozó beosztások, feladatkörök

a.  Kiemelt főreferensek 
b.  Kiemelt főelőadók 
c.  Főelőadó
d.  Iskolatitkár

e. Biztonsági segédelőadó

f. A Bv. OK állományába nem tartozó eseti, vagy rendszeres feladatot ellátó külső előadók és gyakorlati oktatók.

4.) A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető közvetlen alárendeltségébe és felügyelete alá tartozó beosztások, feladatkörök

a.   Előadók

b.   Foglalkoztatási segédelőadók
      c.   Főállású, részmunkaidős közalkalmazott takarító.
C.) A Bv. OK szervezeti egységeinek fő feladatai

1.) Vezetői közvetlen

a. A Bv. OK hivatásos és közalkalmazotti állománya tekintetében a személyzeti, munkaügyi, szociális és kegyeleti tevékenység tervezése, szervezése és végrehajtása. Az intézmény belső rendezvényeinek szervezése.

b. A Bv. OK személyzete fegyelmi ügyeinek kivizsgálása, nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások teljesítése, büntető ügyekben az eljáró ügyész rendelkezése szerint nyomozati cselekmények foganatosítása.

c. Az intézmény személyzete és hallgatói állománya mozgósításával kapcsolatos, illetve rendkívüli időszakban elrendelt feladatok végrehajtása.

d. A Bv. OK szerződéseinek előkészítése, jogi ellenjegyzése, az intézmény jogi képviselete.

e. A vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelően a folyamatba épített előzetes utólagos és vezetői ellenőrzési rendszer működtetése, fejlesztése hogy értékelést adjon a tevékenység szabályosságáról és hatékonyságáról, mutasson rá a munkavégzés kedvező jegyeire, tárja fel a végrehajtás hiányosságait, a végrehajtást akadályozó tényezőket, tegyen javaslatot a hiányosságok felszámolására, a szakmai tevékenység fejlesztésére.
f. Az intézmény és a Bv. OP között érvényben lévő munkamegosztási megállapodásban meghatározottak alapján a belső ellenőrzési tevékenységének stratégiai, és éves szintű tervezése, a tervben szereplő és azon túl végzett ellenőrzési tevékenység során a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelés, a gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség vizsgálata, megállapítások, ajánlások megfogalmazása az igazgató részére.
2.) Az igazgatóhelyettes 

a. Felügyeli és ellenőrzi a Bv. OK ügyirat-kezelési feladatainak ellátását, valamint az intézmény központi oktatás-adminisztrációs dokumentumainak vezetését, levelezését, a személyes adatok védelmét szolgáló előírások érvényesülését. 

b. Az együttműködési megállapodások működtetése, újak előkészítése, külső kapcsolatok szervezése, bővítése.

c. Az intézmény munkaterveinek, szakmai előterjesztéseinek és különböző adatszolgáltatásai kötelezettségeinek előkészítése, igazgatói jóváhagyást követő bonyolítása.

d. Ellenőrzi a hallgatói állomány lőelméleti és lövészeti felkészítését. 

e. A büntetés-végrehajtás éves sportverseny-sorozatának tervezése, szervezése, a döntők lebonyolítása, a versenyekkel összefüggő adminisztráció, tájékoztatók és kiadványok elkészítése.

f. A Bv. OK rendezvényeinek szervezése.

g. A tűzvédelemmel kapcsolatos intézményi szintű feladatok tervezése, szervezése, a személyzet és a hallgatói állomány tűzvédelmi képzésének, továbbképzésének megszervezése.

h. Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtése, a munkaeszközök biztonságának folyamatos ellenőrzése, az intézmény személyzetének, hallgatóinak munkavédelmi oktatásának koordinálása.

i. Az intézmény környezetvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatok szervezése, a környezetvédelmi előírások érvényesülésének felügyelete.

j. Az intézményre háruló energiagazdálkodási feladatok végrehajtásának koordinálása.
k. Az intézmény működését, fejlesztését elősegítő pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, a pályázati anyagok előkészítése. 

l. Az iratkezelési és irattározási feladatok intézményi szintű végzésének koordinálása, ellenőrzése.
m. Érvényt szerez az adatvédelmi, a minősített adatok védelmére vonatkozó, illetve az ügykezelés körébe tartozó magasabb szintű és helyi rendelkezések végrehajtásának.
n. Gondoskodik az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. tv. 24.§-a szerinti belső adatvédelmi felelősi feladatok ellátásáról. 
o. Szervezi az ügykezelési szakterület és az intézet iratkezelési, ügyintézési tevékenységét, kezdeményezi az ezzel kapcsolatos vezetői döntések, helyi szabályozatok kiadását.
p. Irányítja és felügyeli a Bv. OK biztonságával kapcsolatos intézkedések, feladatok végrehajtásának ellenőrzésével megbízott munkatárs tevékenységét.

3.) A szakmai képzési és továbbképzési osztály
a. A Bv. OK oktatási dokumentumainak előkészítése, folyamatos karbantartása.

b. Az éves oktatási program kidolgozása.

c. A képzési programok végrehajtása során a tanügyi dokumentumokban meghatározott tantárgyak folyamatos oktatása, a hallgatók ismeretszintjének rendszeres ellenőrzése, az elméleti képzési szakaszokba épülő gyakorlati képzési feladatok végrehajtása.
d. Szervezi, nyilvántartja és ellenőrzi az országos parancsnok stratégiai és koordinációs helyettese által engedélyezett intézeti helyi felkészüléseket. 
e. Irányítja, szervezi és ellenőrzi a hallgatói állomány lőelméleti és lövészeti felkészítését, a lövészetek előkészítését, végrehajtását, a szükséges dokumentumok kidolgozását. 
f. A vizsgáztatások tanterv szerinti tervezése, előkészítése és végrehajtása.

g. Az intézeti gyakorlati képzési programok kidolgozása, a gyakorlati képzés segítése és ellenőrzése, kapcsolattartás az intézetek kijelölt gyakorlatvezetőivel, oktatás-szakmai felkészítésük megszervezése és végrehajtása.

h. A tantárgyi jegyzetek, tansegédletek, az ismeretelsajátítás hatékonyságát javító módszertani anyagok, tesztek, munkafüzetek, esettanulmányok stb. kidolgozása, folyamatos tartalmi karbantartása.

i. Az osztálynaplók, vizsgajegyzőkönyvek szakszerű, naprakész vezetése.

j. Együttműködés a Bv. OP-val a büntetés-végrehajtás személyi állománya képzési rendszere fejlesztésére, szabályozására irányuló előkészítő, kidolgozó munkában, valamint a Bv. OK-ban tartandó központi továbbképzések tervezésében, előkészítésében.

k. Az intézmény alaptevékenységéből adódó oktatásszervezési és oktatásadminisztrációs, valamint tanügy-igazgatási feladatok végzése. 

l. Az oktatás-szervezésért felelős munkatárssal együttműködve az alap- és középfokú, a büntetés-végrehajtási felügyelő I., II. és főfelügyelő szakképzés tanulócsoportjainak szervezése.
m. Az intézmény informatikai feladatainak ellátása.
n. Az intézmény fegyvereinek, átvizsgálása, karbantartása.
4.) A foglalkoztatási és ellátási osztály

a. Tervezi, szervezi, koordinálja és végzi az intézmény foglalkoztatási, ellátási tevékenységét.
b. A Bv. OP iránymutatása alapján összeállítja az intézmény működéséhez szükséges éves költségvetést.

c. Indokolt esetben kezdeményezi a költségvetési előirányzatok módosítását.

d. Teljesíti a jogszabályokban előírt, valamint a szakfelügyeleti szerv által meghatározott eseti adatszolgáltatásokat.

e. Végzi a Bv. OK raktári bevételezési és felhasználásra történő kiadási feladatait.

f. Gondoskodik a személyzet és a hallgatói állomány anyagi-technikai ellátásáról, a hallgatók elszállásolásáról.

g. Biztosítja a személyzet védőruha, munkaruha ellátását. A hallgatók egyenruha ellátását végzi, gondoskodik a ruházat időszakos, rendszeres mosatásáról.

h. Szervezi, és végrehajtja az intézmény számára a Budapesti Fegyház és Börtön részéről biztosított fogvatartotti állomány munkáltatását.

i. Előkészíti az intézmény beszerzési tevékenységével kapcsolatos szerződéseket, teljesíti a kötelezettségeket, valamint gazdasági ellenjegyzésre felterjeszti a Bv. OP-ra.
j. A Bv. OP által készített selejtezési ütemtervben meghatározottak szerint részt vesz a selejtezés lebonyolításában.
k. A Bv. OP által készített leltározási utasításban meghatározottak szerint részt vesz az év végi leltározásban.

l. Tervezi és végrehajtja az esedékessé váló beszerzéseket, ehhez kapcsolódóan szolgálati jegyet ír, megrendeléseket készít.

m. Gondoskodik az intézmény folyamatos karbantartásáról, tisztaságáról, rendezett környezetéről.

n. Biztosítja az oktatás anyagi-technikai feltételeit.

o. Biztosítja a Bv. OK-ban megrendezésre kerülő központi és helyi rendezvények anyagi, technikai feltételeit.

p. A jogszabályi előírásoknak megfelelően bonyolítja az intézmény közbeszerzési, központosított közbeszerzési tevékenységét.

D.) A Bv. OK irányítása és vezetése

1.) Az irányítás és vezetés általános szabályai

a. Az irányítás az egyszemélyi vezetés elve alapján, alá-fölérendeltségi viszonyban történik.

b. A vezetők és beosztottak alapvető kötelessége, hogy munkaköri feladataik maradéktalan ellátásával - az irányítási és vezetési jogkörben kiadott rendelkezéseknek megfelelően - elősegítsék az intézmény feladatainak megvalósítását.

c. Az intézmény szervezeti egységeinek, szakterületeinek tevékenysége során alapvető követelmény, hogy feladataikat önállóan, de egymással együttműködve, koordináltan, az intézmény szakmai célkitűzéseinek, valamint az oktatási szolgáltatást igénybevevő és más érdekelt felek igényeinek megfelelően végezzék.

d. Az igazgató jogkörét személyesen gyakorolja. A jogszabályokban és belső rendelkezésekben kizárólagos hatáskörébe utalt ügyek kivételével, hatáskörét írásos rendelkezéssel megoszthatja az intézmény más vezetőivel, illetve egyes szaktevékenységért felelős munkatársaival. A jogkör megosztása személyes vezetői felelősségét nem érinti.

2.) Az igazgató

a. Az igazgató egyszemélyi felelősként vezeti és képviseli az intézményt. Vezetői munkáját az igazgatóhelyettes, a szakmai és továbbképzési osztályvezető és a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető közreműködésével végzi.

b. Az igazgató állományilletékes parancsnoka, valamint szolgálati elöljárója az intézmény hivatásos állományának, munkáltatója a közalkalmazotti állománynak. A hivatásos szolgálati jogviszonyban állók felett korlátozott, a közalkalmazotti jogviszonyban állók felett teljes munkáltatói jogkört gyakorol.

c. Az igazgató jogállását, az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény állapítja meg.

d. Az igazgató felelős:

· az intézmény folyamatos működéséért, rendjéért és biztonságáért, feladatainak törvényes végrehajtásáért,

· az intézmény gazdálkodásáért, a költségvetés előkészítéséért és végrehajtásáért, a nyilvántartások, adatszolgáltatások valódiságáért,

· az intézmény és a Bv. OP között érvényben lévő munkamegosztási megállapodásban meghatározottaknak megfelelően a belső ellenőrzési rendszernek jogszabályi előírások szerinti működtetéséért, a belső ellenőr feladatai maradéktalan ellátásához szükséges feltételek, valamint függetlensége és befolyásolástól mentes munkavégzése biztosításáért,

· a jogszabályok, az állami irányítás jogi eszközei, az országos parancsnok parancsai, intézkedései, valamint az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések intézményi végrehajtásáért,

· az intézmény működéséhez szükséges személyi, anyagi és technikai feltételek biztosításáért,

· az állományszervezési táblázatban meghatározott létszámmal és a személyi juttatásokkal való gazdálkodásért,

· az intézmény rendkívüli körülmények közötti működésének megszervezéséért, a honvédelemmel, polgári és katasztrófavédelemmel kapcsolatos tevékenységek végzéséért,

· a személyi állomány egészségügyi ellátásának biztosításáért, a fizikai és pszichikai állapot rendszeres felméréséért és a fejlesztés feltételeinek biztosításáért,

· a minősített adat, a személyes adatok, valamint az informatikai rendszer és adathordozók védelmének megszervezéséért.

e. Jogszabályi keretek között kötelezettségvállalási, szakmai teljesítés igazolási és a raktári kiadásoknál utalványozási jogkört gyakorol.

f. Gondoskodik az intézményi vagyon fokozott védelméről, valamint az intézmény belső működésére vonatkozó előírások betartatásáról.

g. Kiadja az intézmény működését biztosító belső intézkedéseket és szabályzatokat.

h. Féléves időszakra munka- és ellenőrzési tervet készít.

i. A költségvetési szerv működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét, ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzéseket (FEUVE) működtetni. A belső kontrollok kialakítása során köteles figyelembe venni a pénzügyminiszter által közzétett, az államháztartási belső kontroll standardokra vonatkozó irányelvet.

j. Köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.

k. Köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni és kockázatkezelési rendszert működtetni.

l. Köteles a szervezeten belül kontrolltevékenységeket kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

m. Köteles olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

n. Köteles olyan monitoring rendszert működtetni, mely lehetővé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.

o. Köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét. (5.sz. Melléklet)
p. Fegyelmi és nyomozati jogkör gyakorlása a személyi állomány vonatkozásában, hallgatók esetében fegyelmi eljárás kezdeményezése az állományilletékes parancsnoknál,

q. Az igazgatóhelyettes, a szakmai képzési és továbbképzési osztály vezetője, a foglalkoztatási és ellátási osztály vezetője féléves munka- és ellenőrzési terveinek jóváhagyása.
r. A költségvetési terv összeállításának irányítása és felterjesztése,

s. Az intézmény elemi költségvetésének jóváhagyása, jogszabályi keretek között döntés az előirányzatokon belüli, illetve közötti átcsoportosításokról.
t. Az intézmény számára meghatározott költségvetési források felhasználásának engedélyezése.
u. Az intézmény működését elősegítő szerződések, együttműködési megállapodások megkötése.

v. Előzetes vezetői engedély alapján riadógyakorlat elrendelése, minősített időszaki feladatatok végrehajtása.
w. Az igazgatót távolléte, vagy akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes, az ő együttes távollétük esetén pedig az igazgató által kijelölt vezető teljes felelősséggel helyettesíti. A helyettesítés - az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével - általános jellegű. Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására az országos parancsnok ad felhatalmazást. 

x. A mozgósítási megbízott szakmai feladatai teljesítésének közvetlen felügyelete.
Az igazgató kizárólagos határkörébe tartozik:

· az intézmény hivatásos és közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalói feletti - jogszabályokban meghatározott - munkáltatói jogkörök gyakorlása,

· javaslat az SZMSZ módosítására,

· javaslat az állományszervezési táblázat módosítására,

· döntés bérfejlesztési, anyagi ösztönzési kérdésekben, a helyi jutalomkeret felhasználásában.
3.) Az igazgatóhelyettes 
a. Az igazgatóhelyettes vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen alárendeltségében és irányítása mellett látja el.

b. Elöljárója az intézmény személyi állományának.

c. Helyettesként, az igazgató távollétében, vagy akadályoztatása esetén minden olyan jogkört személyesen, vagy az alárendeltségi rend keretében gyakorol, melyeket jogszabály, vagy az SZMSZ nem utal az igazgató kizárólagos hatáskörébe.

d. Munkahelyi felettese az előadónak (gyors- és gépíró).

e. Az igazgatóhelyettes gyakorolja az SZMSZ-ben, valamint az igazgató által, a munkaköri leírásban meghatározott jogköröket.
f. A minősített adat védelmére vonatkozó jogosítványai által koordinálja és ellenőrzi a 90/2010.(III.26.) Korm. rendeletben foglalt minősített adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtását, egyúttal gyakorolja az intézmény biztonsági vezetői feladatait ellátását.
g. Irányítja a büntetés-végrehajtás éves sportverseny sorozata előkészítésével, kommunikálásával és végrehajtásával kapcsolatban a Bv. OK-ra háruló feladatokat.

h. Gyakorolja, illetve teljesíti a Bv. OK által kötött együttműködési megállapodásokból a feladatkörébe utalt jogokat és kötelezettségeket.
i. Külön rendelkezésben meghatározott módon kötelezettségvállalási, szakmai teljesítésigazolási, a raktári kiadásoknál utalványozási jogkör gyakorlása.
j. Az igazgatóhelyettes feladatát részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

k. Az intézmény őrzésbiztonsági rendszerének, biztonságtechnikai rendszere működésének, tervszerű karbantartásának, javításának felügyelete és ellenőrzése, a rendszerüzemeltetés napi feladatainak ellátására felelős szaktanár kijelölése.
l. Az igazgatótól átruházott hatáskörben közvetlenül kapcsolatot tart a munkavédelmi, energetikai feladatokat szerződés alapján ellátó személyekkel, közvetlenül felügyeli tevékenységüket.

4.) A szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető
a. Az osztályvezető szakmai vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen alárendeltségében és irányítása mellett látja el.

b. Munkahelyi felettese és elöljárója az általa vezetett szakmai képzési és továbbképzési osztály állományának.
c. Az osztályvezető gyakorolja az SZMSZ-ben, valamint az igazgató által munkaköri leírásban meghatározott jogköröket.

d. Az osztályvezetőre átruházott, illetve vele megosztott vezetői hatáskörök:

· a vezetése alá tartozó osztályra beosztott kiemelt főreferensek, kiemelt főelőadók, főelőadó, rendszeresen végzendő és eseti feladatának, osztályfőnöki megbízatásának, tanórai leterhelésének, ellenőrzési tevékenységének meghatározása,
· az iskolatitkár és a biztonsági segédelőadó munkaköri feladatainak meghatározása,
· az alárendeltségébe tartozó személyi állományi tagok szabadságoltatásának tervezése és ütemezése, engedélyezése az egy munkanapot el nem érő munkahelyi távollétnek, valamint a túlszolgálatért járó szabadidő igénybevételének,

· az osztályfőnökök kijelölése, feladataik meghatározása,
· kapcsolatot tart a bv. szervekkel az oktatással kapcsolatosan felmerülő kérdésekben, feladat-meghatározásokban.

e. A szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető felelős:
- az oktatási programban előírtak végrehajtásáért,

- a szakterületéhez tartozó feladatok pontos, szakszerű végrehajtásáért.

f.
Az osztályvezető feladatát részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

g.     Távolléte esetén a helyettesítéséről az igazgató dönt.

5.) A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető

a. A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető az igazgató közvetlen irányítása és felügyelete mellett végzi tevékenységét. 

b. Elöljárója a foglalkoztatási és ellátási osztály hivatásos állományának, munkahelyi felettese a közalkalmazottaknak. 

c. Az intézmény igazgatója által meghatározott utalványozási és szakmai teljesítés igazolási, valamint a Bv. OP gazdasági és informatikai helyettese által meghatározott pénzügyi ellenjegyzési jogköröket gyakorolja.

d. A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető felelős:

· a foglalkoztatási és ellátási osztály tevékenységi körébe tartozó feladatok pontos, szakszerű végrehajtásáért,

· az intézmény költségvetésének kimutatásáért,

· a költségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdaságos megvalósítása feltételeinek megteremtéséért,

· az intézményi szintű intézkedések kidolgozásáért és megtartásáért,

· a költségvetési keretek szabályszerű, a vezetői döntéseknek megfelelő felhasználásáért,

· a személyzet munkakörülményeinek és járandóságainak biztosításáért,

· az intézmény gazdálkodásának szabályszerűségéért, a költségvetés végrehajtásáért,

· az igazgató által meghatározott feladatok végrehajtásáért.
e. Biztosítja a személyzet és a hallgatói állomány anyagi-technikai ellátását, intézkedik az eszközök megőrzésére és rendeltetésszerű működtetésére, hasznosítására. 
f. A Bv. OP által készített selejtezési ütemtervben meghatározottak szerint részt vesz a selejtezés folyamatában.

g. A Bv. OP által készített leltározási utasításban meghatározottak szerint részt vesz az év végi leltározásban.
h. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az előadó (I.) helyettesíti.
i.
A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető feladatait részletes munkaköri leírás tartalmazza.

Valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a Bv. OK

ügyrendje, illetve a munkaköri leírások tartalmazzák.
III. RÉSZ

Az intézmény működéséhez tartozó beosztotti munkakörök, feladatkörök, beosztások feladatrendszere

A.) Az igazgató alárendeltségébe tartozó beosztások, feladatkörök

1.) A személyügyi feladatot ellátó főelőadó
a. Az igazgató közvetlen alárendeltségében és irányításával végzi szakmai feladatait.

b. Előkészíti és előterjeszti az intézmény hivatásos és közalkalmazotti állománya esedékessé váló munkáltatói intézkedéseit.

c. Vezeti és kezeli a hivatásos és közalkalmazotti állományú dolgozók személyügyi anyaggyűjtőit, valamint a számítógépes személyügyi nyilvántartást.

d. Intézi a személyzet szociális és kegyeleti természetű ügyeit.

e. Előkészíti és szervezi az intézmény személyzete éves továbbképzéseit, vezeti a továbbképzések nyilvántartását.

f. Elkészíti és felterjeszti a személyügyi jelentéseket és statisztikákat.

g. Szervezi az intézmény állami és szakmai ünnepségeit, rendezvényeit.

h. A Bv. OK állományából nyugállományba vonult tagok ügyeinek intézése.

i. Szervezi az állomány szabadságoltatását, egészségi, pszichikai és fizikai állapotfelmérését, rekreációs pihentetését és mozgásszervi rehabilitációs kezelését.

j. Részt vesz az intézmény alapfeladatához, a bv. személyzet szakmai képzéséhez kapcsolódó oktatási dokumentumok kidolgozásában.

k. Közreműködik a vagyonnyilatkozat-tétellel, illetve a nemzetbiztonsági ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.
l. Feladatait részletesen a munkaköri leírás állapítja meg.
2.) A jogtanácsos

a. A jogtanácsosi feladatkör közvetlenül az igazgató felügyelete alá tartozik. E jogkört az igazgató az egyes szerződés és ügytípusok szerint az igazgatóhelyettesre, vagy a foglalkoztatási és ellátási osztályvezetőre átruházhatja.

b. Részt vesz az intézményt érintő valamennyi szerződés előkészítésében, megszerkesztésében, felülvizsgálatában.

c. Ellenjegyzi az intézmény által kötött, a költségvetést bármilyen módon érintő szerződéseket, képviseli a Bv. OK-t az e szerződésekből eredő jogvitás ügyekben.

d. Ellátja az intézmény jogi képviseletét bíróságok, közigazgatási és egyéb hatóságok előtt, illetve más személyekkel szembeni jogviták esetén.

e. Képviseli az intézményt a saját dolgozók által, vagy velük szemben kezdeményezett polgári, vagy munkaügyi bíróság hatáskörébe tartozó peres ügyekben.

f. Képviseli az intézményt az állományba tartozók, vagy a hallgatók által, illetve az intézmény által nekik okozott károk megtérítésével kapcsolatos peren kívüli cselekményeknél, vagy peres ügyekben.

g. Részt vesz az intézmény belső szabályzatainak kidolgozásában, illetve átdolgozásában.

h. A feladatkört vállalkozási szerződés alapján látja el. 

B.) Az igazgatóhelyettes alárendeltségébe tartozó beosztások, az általa felügyelt feladatkörök

1.)  Előadó (ügykezelő) [Az intézményi állományszervezési táblázattól eltérően az igazgatóhelyettes hatáskörébe átadott jogkör]
a. Feladatait az igazgatóhelyettes alárendeltségében végzi.

b. Ellátja az igazgató titkárságán jelentkező gépelési, szövegszerkesztési feladatokat.

c. Végzi a Bv. OK-ból kimenő és a beérkező ügyiratok ügykezelését, nyilvántartását és irattározását.

d. Kezeli a Bv. OK bélyegzőiről és pecsétnyomóiról készített nyilvántartásokat.
e. Az iskolatitkár távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesítési feladatokat lát el.

2.) A munka és tűzvédelmi megbízott

a. Feladatkörét vállalkozási szerződés alapján az igazgatóhelyettes (szervezési) közvetlen alárendeltsége és felügyelete alatt végzi. E jogkörét az igazgatóhelyettes részben megoszthatja a foglalkoztatási és ellátási osztályvezetővel.

b. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek meglétét, munkavédelmi szempontból a munkahelyek és a munkaeszközök állapotát, rendeltetésszerű használatukat.

c. Elkészíti a munkavédelemmel kapcsolatos belső szabályzatot és ellenőrzi annak betartását. Intézkedik a hiányosságok megszüntetésére, szükség esetén felelősségre vonást kezdeményez.

d. Gondoskodik az időszakos munkavédelmi szemle végrehajtásáról, szükség szerint utóellenőrzéseket végez.

e. Előkészíti, megszervezi és végrehajtja a személyi állomány munkavédelmi oktatását, vizsgáztatását. Ellenőrzi a fogvatartottak munkavédelmi oktatását.

f. Lebonyolítja a gépek, berendezések üzembe helyezési eljárását, felügyeli a villamos berendezések szabványossági vizsgálatait.

g. A munkavégzést közvetlenül felügyelő veszély esetén a veszélyeztetett területet bezárja, a munkavégzést leállítja.

h. Elkészíti a munkabaleseti és nem üzemi baleseti jegyzőkönyveket, kivizsgálja a baleseteket, a baleseti okok megszüntetésére intézkedéseket kezdeményez. 
i. Tűzvédelmi szemléket, ellenőrzéseket tart, intézkedik a hiányosságok megszüntetésére, szükség esetén felelősségre vonásra. 

j. Elkészíti és karbantartja az intézmény Tűzvédelmi Szabályzatát.

k. Gondoskodik a tűzoltó készülékek felülvizsgálatáról, karbantartásáról, pótlásáról.

l. Megszervezi és megtartja a személyzet évenkénti tűzvédelmi oktatását, ellenőrzi a fogvatartottak részére előírt tematika szerinti tűzvédelmi oktatásokat.

m. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a tűzvédelmi előírások érvényesülését és végrehajtását.

n. Kapcsolatot tart a területileg illetékes tűzvédelmi hatósággal, valamint a Bv.OP szakfelügyeletet ellátó tűzvédelmi vezetőjével.

o. Megszervezi és végrehajtja a tűzvédelmi vizsgáztatásokat.

p. Minősíti az intézmény helyiségeit tűzvédelmi szempontból.

2.) A környezetvédelmi megbízott

a. Feladatát megbízási szerződés alapján, az igazgatóhelyettes alárendeltségében, és felügyelete alatt végzi. E jogkörét az igazgatóhelyettes részben megoszthatja a foglalkoztatási és ellátási osztályvezetővel.

b. Elkészíti a Bv. OK Környezetvédelmi Szabályzatát.

c. Teljesíti a hatósági bejelentési kötelezettségeket.

d. Környezetvédelmi szemléket tart, figyelemmel kíséri a veszélyes anyagok, hulladékok felhasználását, kezelését, tárolását.

e. Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszállításáról, megsemmisítéséről.

f. Előkészíti az intézmény határidős környezetvédelmi jelentéseit, beszámolóit.

g. Javaslatokat készít az igazgató részére a környezetvédelmi jogszabályok helyi alkalmazására.

3.) Az energetikus

a. Feladatát megbízási szerződés alapján, az igazgatóhelyettes alárendeltségében, és felügyelete alatt végzi. E jogkörét az igazgatóhelyettes részben megoszthatja a foglalkoztatási és ellátási osztályvezetővel.

b. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény energiafelhasználását, elemzi az adatokat, javaslatokat készít az igazgató részére a racionalizálási lehetőségekről.

c. Előkészíti az intézmény adatszolgáltatási kötelezettségeit.
d. Kezdeményezi, illetve figyelemmel kíséri a szabványossági és érintésvédelmi vizsgálatok elvégzését, a hiányosságok megszüntetésére tett intézkedések realizálását.
C.) A szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető alárendeltségébe tartozó beosztások, az általa felügyelt feladatkörök

1.) A kiemelt főreferensek, kiemelt főelőadók, főelőadó
a. A kiemelt főreferensek, kiemelt főelőadók, főelőadó alkotják a Bv. OK szakoktatói állományát. 

b. Végzik a Bv. OK Pedagógiai Programjában, az éves oktatási programban meghatározott képzési formákban a szaktantárgyak és kiegészítő tantárgyak elméleti oktatását, az elméleti képzési szakaszokba épített gyakorlati képzést. 

c. A képzés folyamatában értékelik a hallgatók felkészültségét, végrehajtják a köztes, a félévi és a képzést lezáró vizsgáztatásokat.

d. Kidolgozzák a tantárgyi jegyzeteket, tansegédleteket, módszertani anyagokat, a hallgatók intézeti gyakorlati képzésének feladat és értékelési rendszerét. 

e. Részt vesznek a Bv. OK oktatási programjában meghatározott intézeti gyakorlati képzésben részt vevő gyakorlati oktatók módszertani felkészítésében, továbbképzésében. 

f. Ellenőrzik az intézetiekben folyó gyakorlati képzést. 

g. Közreműködnek a büntetés-végrehajtás éves sportverseny sorozatának lebonyolításában.

h. Osztályfőnöki feladatokat látnak el.

i. Konkrét feladat meghatározás alapján részt vesznek a Bv. OK oktatási dokumentumainak az oktatási rendszerre vonatkozó előterjesztéseinek, jelentéseinek elkészítésében.
j. Az oktatók helyettesítése a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető eseti megbízásával történik.  

2.) A kiemelt főreferens (oktatásszervező)

a. Szakmai feladatait a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető alárendeltségében végzi.

b. Tervezi, szervezi és koordinálja a Bv. OK-ban folyó szakképzéseket és szaktanfolyami képzéseket, ellátja a tanügy-igazgatási feladatokat.

c. Szervezi, nyilvántartja koordinálja az országos parancsnok stratégiai és koordinációs helyettese által engedélyezett intézeti helyi felkészülésben részt vevő alapfokú képzéses hallgatók felkészítését.

d. Felügyeli és ellenőrzi az Bv. OK központi oktatásadminisztrációs dokumentumainak vezetését, levelezését, a személyes adatok védelmét szolgáló előírások érvényesülését.

e. Részt vesz a Bv. OK oktatási alapdokumentumainak, az oktatási rendszerre vonatkozó előterjesztésének, jelentéseinek elkészítésében, a tananyagok, jegyzetek, tansegédletek, módszertani anyagok kidolgozásában és biztosításában. 

f. Feladatát részletesen a munkaköri leírás határozza meg.
g. Az oktatásszervezőt távollétében a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető által meghatározott személy helyettesíti.

3.) Iskolatitkár

a. Az iskolatitkár a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető alárendeltségében teljesíti feladatát. 
b. Vezeti és kezeli a Bv. OK tanügyi nyilvántartásait.

c. Elkészíti a hallgatói névjegyzékeket, előkészíti az osztálynaplókat, vizsga-jegyzőkönyveket, igazolásokat, tanulmányi értesítéseket, a bv. szakmai képesítés megszerzését igazoló okiratokat.

d. Nyilvántartja a hallgatói hiányzásokat.

e. Gondoskodik az órarendek, hallgatói tájékoztatók közzétételéről.
f. Helyettesíti az előadót (gyors- és gépíró) annak távolléte vagy akadályozatása esetén, illetve az előadó helyettesíti az iskolatitkárt távollétében.

4.) Biztonsági segédelőadó
a. Szakmai feladatait a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető alárendeltségében végzi.

b. Ellátja a fegyvermesteri feladatokat, részt vesz a hallgatói lövészeteken.

c. Lőelmélet órákat tart.

d. Alaki foglalkozást tart.

e. Biztonsági segédelőadót távollétében a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető által meghatározott személy helyettesíti.

5.) A Bv. OK állományába nem tartozó elméleti és gyakorlati oktatók

a. A Bv. OK szakmai képzési feladatainak teljesítésében más bv. szervek állományába tartozó gyakorló szakemberek is részt vesznek, akik a Bv. OK-ban kifejtett oktatási feladataikat a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető oktatás- szakmai irányításával és felügyeletével végzik. 

b. Az általuk oktatott tantárgy, vagy tananyagrész tekintetében részt vesznek a hallgatók felkészültségének értékelésében, a vizsgáztatások lebonyolításában, illetve értékelik a hallgatók intézeti gyakorlati képzésen végzett munkáját, teljesítményét és írásbeli feladataik teljesítését.

c. Felkérésre, vagy megbízás alapján részt vesznek a Bv. OK tananyagainak kidolgozásában, illetve véleményezésében.

6.) Az intézeti helyi felkészülésben résztvevő intézeti munkatársak 
a. Az alapképzésben az országos parancsnok stratégiai és koordinációs helyettese által engedélyezett helyi felkészülés szervezésében, bonyolításában részt vevő intézeti munkatársak a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető oktatás-szakmai felügyelete alatt végzik a bv. szakmai képzéssel kapcsolatos feladataikat. 

b. A helyi felkészülés szervezését végző intézeti személyügyi munkatársak a Bv. OK oktatásszervező kiemelt főelőadójával, az oktatók a Bv. OK szaktantárgyi oktatóival szorosan együttműködnek. 

D.) A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető alárendeltségébe tartozó beosztások, feladatkörök

1.) Az előadók

a. Elkészítik a Bv. OP által meghatározott eseti jellegű adatszolgáltatásokat.

b. A Bv. OP iránymutatásai alapján közreműködnek az elemi költségvetés összeállításában.

c. Előkészítik a költségvetési előirányzatokon belüli, valamint az előirányzatok közötti keret átcsoportosításokra vonatkozó javaslatokat.

d. Elkészítik a szakterület feladatkörébe tartozó egyes kimutatásokat, adatszolgáltatásokat.

e. Végzik a Bv. OK személyzete és hallgatói állománya ellátásával kapcsolatos feladatokat.
f. A Bv. OP által készített selejtezési ütemtervben meghatározottak szerint részt vesznek a selejtezés folyamatában.

g. A Bv. OP által készített leltározási utasításban meghatározottak szerint részt vesznek az év végi leltározásban.
h. Az előadók távollétük vagy akadályoztatásuk esetén egymást helyettesítik. Az előadó (I.) a foglalkoztatási és ellátási osztályvezetőt - távolléte vagy akadályoztatása esetén – is helyettesíti.
2.) A foglalkoztatási segédelőadók (raktáros, gondnok, munkáltatási)

a. A foglalkoztatási segédelőadók a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető alárendeltségében, közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett végzik feladataikat.

b. Végrehajtják a Budapesti Fegyház és Börtön állományába tartozó, a Bv. OK-ban foglalkoztatott fogvatartottak munkahelyre történő ki- és visszaszállításának biztonsági feladatait.

c. Irányítják, felügyelik és ellenőrzik a fogvatartottak munkavégzését, kezelik a munkavégzés során használt veszélyes szerszámokat és anyagokat.

d. Kezelik az intézmény raktárait, folyamatosan vezetik a raktár és műhely hitelesített nyilvántartásait, különös tekintettel a veszélyes szerszámok és anyagok nyilvántartására.

e. Részt vesznek a lőkiképzés anyagi-technikai biztosításában.

f. Közreműködnek a Bv. OK beszerzési feladatainak ellátásában.

g. Szakképzettségüknek és felkészültségüknek megfelelően részt vesznek az intézmény műszaki üzemeltetési és kisebb karbantartási feladatainak ellátásában.
h. A Bv. OP által készített selejtezési ütemtervben meghatározottak szerint részt vesznek a selejtezés folyamatában.
i. A foglalkoztatási segédelőadó (raktáros) köteles évente - a selejtezést megelőzően legalább egy hónappal - felmérni a raktárban lévő feleslegessé vált eszközöket, készleteket, melyekről a foglalkoztatási és ellátási osztály vezetőjét köteles írásban tájékoztatni.
j. A Bv. OP által készített leltározási utasításban meghatározottak szerint részt vesznek az év végi leltározásban.
k. A foglalkoztatási segédelőadók távollétük vagy akadályoztatásuk esetén egymást helyettesítik. Ez alól kivétel a raktáros, rajta kívül raktári tevékenységet más személy nem végezhet. 
3.) A részmunkaidős takarító

a. A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető alárendeltségében és irányításával látja el feladatait.

b. A számára kijelölt munkaterületen, elsősorban a személyzet által használt helyiségekben elvégzi a napi és időszakos nagytakarításokat, fertőtlenítéseket, a berendezési tárgyak és bútorzat ápolását.
c. Távolléte vagy akadályoztatása esetén munkáját a megbízási szerződéssel rendelkező takarító látja el.
E.) Kapcsolt munkaköri feladatok

1.) A fegyelmi- nyomozótiszt

a. Az igazgató közvetlen irányítása alatt végzi tevékenységét.

b. A fegyelmi- nyomozótiszt az intézmény szakoktatói állományából kerül kijelölésre és megbízásra.

c. Végzi az igazgató hatáskörébe tartozó, a személyi állományt érintő fegyelmi ügyek vizsgálatát és döntésre előkészítését, lefolytatja a szükséges eljárást.

d. Vezeti a rendszeresített nyilvántartásokat és teljesíti az előírt adatszolgáltatásokat.

e. Elkészíti a fegyelmi statisztikákat, jelentéseket.

f. Nyomoz az igazgató hatáskörébe utalt katonai vétség miatt indult büntetőeljárásban. Más ügyekben elvégzi a katonai ügyész által elrendelt nyomozati cselekményeket, majd a nyomozás befejezése után az iratokat megküldi a katonai ügyész részére.
g. Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó büntetőeljárási cselekmények esetén előkészíti a határozatokat, előterjesztéseket.

2.) A mozgósítási megbízott

a. A mozgósítási megbízott az intézmény hivatásos állományú szakoktatói állományából kerül kijelölésre és megbízásra.

b. Feladata, a vonatkozó jogszabályok és belső rendelkezések alapján az intézményre kiterjedő hatáskörrel, de a Budapesti Fegyház és Börtön mozgósítási megbízottjával szorosan együttműködve szervezni, tervezni, koordinálni az intézmény védelmi tevékenységét. 

c. Feladatait az igazgató alárendeltségében, közvetlen szakmai felügyelete alatt végzi. 

d. Szervezi a védelmi felkészülési tárgyú törzsfoglalkozásokat, oktatásokat.

e. Segítséget nyújt a foglalkoztatási és ellátási osztályvezetőnek, a személyügyi ügyintézőnek, a szervezeti egységek vezetőinek és a végrehajtásra kötelezetteknek minősített időszaki kötelezettségeik teljesítéséhez, az intézkedési tervek elkészítéséhez, a tartalmi és formai követelmények betartásához.

f. Elkészíti és aktualizálja a minősített időszakra vonatkozó katasztrófa elhárítási, kitelepítési, egyéni és kollektív védelmi és egyéb kötelezően elkészítendő rész és összesített intézkedési terveket.

g. Figyelemmel kíséri a védelmi szakterület iratainak, okmányainak és más adathordozóinak kezelését, a titokvédelmi előírások betartását.
3.) Az adatvédelmi felelős és minősített iratokért felelős biztonsági vezető
a. Az adatvédelmi felelős valamint a minősített iratokért felelős biztonsági vezető az intézmény hivatásos állományából kerül kijelölésre és megbízásra.
b. Feladatait az igazgató alárendeltségében, közvetlen szakmai felügyelete alatt végzi.
c. Feladata, a vonatkozó jogszabályok és belső rendelkezések alapján az intézményre kiterjedő hatáskörrel szervezni, tervezni, koordinálni az intézmény adat és titokvédelmi tevékenységét.

d. Figyelemmel kíséri az adat és titokvédelmi szakterület iratainak, okmányainak és más adathordozóinak kezelését, a titokvédelmi előírások betartását.
4.) Az osztályfőnök

a. Az osztályfőnök a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető alárendeltségébe tartozik. Feladatait az SZMSZ, valamint a munkaköri leírás melléklete határozza meg részletesen.

b. Az osztályfőnök feladatai teljesítése során együttműködik a tanulócsoportját oktatókkal, az iskolatitkárral és az oktatásszervezővel.

c. Felelős az osztálynapló pontos, szakszerű vezetéséért, a hallgatók járandóságainak pontos és esedékes biztosításáért, kötelezettségeik teljesítéséért, a hallgatói kérelmek, panaszok ügyintézéséért, a tanulmányokkal összefüggő minden fontos információ továbbításáért, az iskolai összevonások alatt a hallgatók szolgálati fegyelméért. 

d. A tanulócsoportokat az intézménybe való befogadásuk után közvetlenül kioktatja  a munka-, tűz- és balesetvédelmi szabályokra, ismerteti a Tanulmányi és Vizsgaszabályzatot, az óra- és házirendet.
5.) Az informatikai kiemelt főelőadó
a. Az informatikai kiemelt főelőadó a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető közvetlen alárendeltségébe tartozik.
b. Biztosítja az intézmény működését támogató, valamint oktató informatikai rendszer működését.

c. Felügyeli és ellenőrzi az informatikai rendszer munkaállomásait.

d. Tervezi és igényli az informatikai működtetés anyagi-technikai feltételeit.

e. Gondoskodik az informatikai eszközök, berendezések karbantartásáról, javításáról, vírusvédelméről.

f. Felügyeli és ellenőrzi az informatikai rendszereken telepített programok jogtisztaságát.

g. Gondoskodik az adatbázisok és adathordozók védelméről, kidolgozza az informatikai rendszer működtetési és biztonsági szabályzatát.

h. Közreműködik a jelentések és adatszolgáltatások, a központosított illetményszámfejtéssel kapcsolatos informatikai feladatok teljesítésében.
i. A munkakörhöz tartozó részletes feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza.

IV. RÉSZ

A Bv. OK külső kapcsolatai

1.) A Bv. OK alapfeladatai teljesítése, a bv. szakmai képzési rendszer fejlesztése, az oktatási szolgáltatás minőségének folyamatos javítása érdekében együttműködik, illetve kapcsolatot tart:

· a Bv. OP Személyügyi és Szociális Főosztályával, illetve szakmai főosztályaival,

· a bv. intézetekkel és intézményekkel,

· a fogvatartottak kötelező foglalkoztatására létrehozott gazdasági társaságokkal,

· a rendvédelmi szervek szakmai oktatási intézményeivel,

· a működési kör szerint illetékes állami és önkormányzati oktatás-felügyeleti szervekkel,

· a székhelye környezetében működő közoktatási, szakképzési és önkormányzati intézményekkel,

· azokkal a szervezetekkel és személyekkel, melyek részére a kiegészítő tevékenysége keretében - vállalkozásnak nem minősülő - szolgáltatást végez.

2.) Azokkal a bv. szervekkel, amelyek a Bv. OK alapfeladatainak, illetve egyéb kapcsolódó feladatainak ellátásában közreműködnek, a rendszeres kapcsolat együttműködési megállapodáson alapul. 

3.) A büntetés-végrehajtás nemzetközi gyakorlatának, tapasztalatainak megismerése és hasznosítása érdekében a Bv. OK - a Bv. OP szakosztálya közreműködésével - kapcsolatot tart a külföldi bv. szervezetek személyzetének bv. szakmai képzését végző oktatási intézményekkel.

V. RÉSZ

A Bv. OK működési és döntés-előkészítő rendszere

A.) A működéssel kapcsolatos általános kérdések

1.) A Bv. OK-t az igazgató képviseli. A képviseleti jogkört - a jogszabályban meghatározott kivételtől eltekintve - az intézmény vezetőire és munkatársaira írásban átruházhatja.

Az általános jelleggel átruházott jogkörök az SZMSZ - ben, valamint a munkaköri leírásban kerültek rögzítésre.

2.) A Bv. OK szervezeti egységei az országos parancsok által jóváhagyott, féléves időszakra készített munkatervek, valamint az igazgató által az intézmény egészére jóváhagyott ügyrend szerint végzik tevékenységüket.

3.) A Bv. OK valamennyi munkatársa köteles együttműködni az intézmény számára rendszeresen és eseti jelleggel meghatározott feladatok végrehajtásában. A munkatársak, illetve a szervezeti egységek közötti kapcsolatrendszer kialakításáért és hatékony működéséért az intézmény vezetői felelősek.

B.) A kötelezettségvállalás, az ellenjegyzés, az érvényesítés és az utalványozás általános szabályai

A kötelezettségvállalással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és utalványozással kapcsolatos feladatokat, jogosultságokat, kötelezettségeket, hatásköröket és felelősséget részletesen a Bv. OP vonatkozó szabályzata, valamint az érintett vezetők munkaköri leírásai tartalmazzák. 

C.) A Bv. OK döntés-előkészítő rendszere

Az intézményben az oktatás-szakmai, valamint az ellátással kapcsolatos elvi és gyakorlati kérdések megbeszélése, hosszabb időszakra szóló szakmai programok kidolgozása, döntések előkészítése, ismertetése, beszámoltatás, tájékoztatás, koordináció, a feladatok teljesítésének értékelése, továbbá a bv. szervezetre vonatkozó, különösen pedig az állomány szakmai képzésére is kiható információk áramlásának biztosítása érdekében értekezleti rendszer működik.

Az értekezleti rendszer elemei

1.) Napi koordinációs értekezlet

     Vezetője:

az igazgató 

     Résztvevői:
az igazgatóhelyettes,




a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető



a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető




a személyügyi feladatokat ellátó főelőadó
Feladata:

az intézmény és a résztvevők heti, illetve napi feladatainak számbavétele, a tevékenységek egyeztetése, indokolt esetben beszámoltatás.

     Időpontja:

munkanapokon 08:00 óra 
2.) Heti koordinációs értekezlet

     Vezetője:

az igazgató 

     Résztvevői:
a napi koordinációs értekezlet résztvevői,



az igazgató rendelkezése szerint meghatározott munkatárs.
Feladata:
az intézmény munkatervében határidőzött feladatok megbeszélése. A témáról írásos előterjesztés készül.
     Időpontja:

a hét első munkanapján 08:00 óra 

3.) Osztályértekezletek
     a.) Szakmai képzési és továbbképzési osztály tanári értekezlete
     Vezetője:
  
az igazgató, vagy az osztályvezető
     Résztvevői:
az igazgatóhelyettes

     


a  szakmai képzési és továbbképzési osztály vezetője

az oktató-nevelő munkát végző kiemelt főreferensek, kiemelt főelő-
      


adók, főelőadók,

az oktatásszervező kiemelt főreferens,

biztonsági segédelőadó
az igazgató külön intézkedése alapján, illetve meghatározott napirendek
tárgyalásánál a személyügyi feladatot ellátó kiemelt főelőadó, az iskola
titkár és a foglalkoztatási és ellátási osztály teljes állománya.

        Feladata:           - az intézményben folyó oktató-nevelő tevékenység elemzése, értékelése,

·   az oktatás-adminisztrációs, valamint a hallgatók ellátásával kapcsolatos feladatok megbeszélése, értékelése,

·   az oktatással kapcsolatos előterjesztések, javaslatok ismertetése és megvitatása, témafelelősök, illetve munkacsoportok beszámoltatása, az oktatási időszakok tervezése, illetve tapasztalatainak értékelése.       

       Időpontja:
a féléves munkatervben meghatározottak szerint, illetve az igazgató által meghatározott időben, de legalább kéthavonkénti gyakorisággal.

        b.) A foglalkoztatási és ellátási osztály értekezlete

Vezetője:
- a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető
Résztvevői:
- a foglalkoztatási és ellátási osztály dolgozói
Feladata:
- az osztály munkájának értékelése, tájékoztatás a     

                          szakterületet érintő változásokról, feladatokról   

        
Időpontja:
- szükség szerint, de legalább félévente
4.) Állományértekezletek

      Vezetője:

az igazgató, vagy az elöljáró által meghatározott személy.

      Résztvevői:
az intézmény teljes személyi állománya, meghívott vendégek.

      Feladata:
tájékoztatás, az intézmény munkájának átfogó értékelése, feladat meghatározás,

      Időpontja:
az elöljáró intézkedése szerint, de évente legalább egy alkalommal.

5.) Egyéb értekezletek (követő értekezletek)

      Vezetői:
         az igazgató, vagy az általa kijelölt vezető, illetve munkatárs.

      Résztvevői:
témakör szerint az igazgató által meghatározott munkatársi kör.

         Feladata:    
a Bv. OP által szervezett értekezleteken, továbbképzéseken, szakmai fórumokon elhangzottakról tájékoztatás, döntések, feladatok beépítése az intézmény feladatrendszerébe, illetve a tananyagokba.

      Időpontja:           külön vezetői intézkedés szerint.

6.) Törzsfoglalkozás

       Vezetője:             az igazgató, vagy az általa kijelölt személy.

       Résztvevői:
a foglalkozás témaköre szerint az igazgató által meghatározott munkatársak.

       Feladata:
az intézmény működését befolyásoló események megelőzéséhez és felszámolásához szükséges intézkedések, tevékenységek elsajátítása, gyakoroltatása.

      Időpontja:

külön intézkedés szerint.
A Bv. OK személyzete részére törzsfoglalkozás más bv. szervvel együttműködve is szervezhető.
D.) A Bv. OK bizottságai

1.) Szociális Bizottság

A Szociális Bizottság az igazgató tanácsadó testülete.

A bizottsága tagjainak névsorát az intézmény munka és ügyrendjének melléklete tartalmazza.

A bizottság megvizsgálja a személyzet tagjainak segélyezésével, üdültetésével, szolgálati lakásigényléssel, munkáltatói lakáshitellel, családalapítási támogatással kapcsolatos kérelmét, javaslatát és testületi állásfoglalásával segíti a vezetői döntéshozatalt.

2.) Ideiglenes bizottság

Az igazgató kiemelt szakmai feladatok ellátására, célfeladatok elvégzésére, vizsgálatok, számlák ellenőrzésének végrehajtására, előterjesztések, javaslatok, tananyagok, tervezetek stb. készítésére, vizsgáztatások lebonyolítására, munkabizottságokat hozhat létre az intézmény munkatársaiból. A bizottságok munkájában az intézmény állományába nem tartozó, esetileg felkért szakértők is részt vehetnek. 

VI. RÉSZ

A Bv. OK ellenőrzési rendszere

A.) Az ellenőrzési rendszerre vonatkozó általános követelmények, jogszabályi és egyéb előírások

1.) Az intézményben működő ellenőrzési rendszer kiterjed az intézmény szakmai (oktatás-szakmai működési, oktatási-nevelési, oktatásszervezési és tanügy-igazgatási, biztonsági, személyügyi, védelmi, informatikai, stb.) feladatai végrehajtásának, illetve költségvetési gazdálkodásának teljes körű vizsgálatára.

3.) Az ellenőrzések valamennyi vezető beosztású munkatárs folyamatos, tervszerű vezetői ellenőrzésével, az ellenőrzési tevékenységre jogosult és kötelezett munkatársak tervszerűen teljesített ellenőrzési tevékenységével, a folyamatba épített előzetes utólagos és vezetői ellenőrzéssel, illetve függetlenített belső ellenőrzés útján valósulnak meg.

4.) A Bv. OK-ban ellenőrzési tevékenységre jogosultak illetve kötelezettek

Az oktatás-szakmai és a működéshez kapcsolódó tevékenységek ellenőrzésére:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettes
· a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető
· foglalkoztatási és ellátási osztályvezető
· az oktatásszervezési és informatikai munkát végző munkatársak (külön utasítás szerint)
· az intézmény személyi állományának azon tagjai, akiket az igazgató egyedi célellenőrzési feladattal bíz meg.

5.) Az intézmény igazgatója az országos parancsnok által, az igazgatóhelyettes, a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető, és a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető az igazgató által jóváhagyott, féléves időszakra szóló egyesített munka- és ellenőrzési ütemterv alapján végzik tevékenységüket. Munka és Ellenőrzési Terv készítésére kötelezettek felsorolását a 3. számú melléklet tartalmazza.
Az ellenőrzési tervek az intézmény félévre jóváhagyott munkatervének mellékletét képezik. A tervben szereplő feladatokon túl az igazgató további ellenőrzési feladatokat határozhat meg. A Bv. OP Költségvetési Ellenőrzési Főosztályának vezetője által kijelölt belső ellenőr az intézmény vonatkozásában a stratégiai ellenőrzési terven alapuló éves ellenőrzési terv szerint látja el feladatait.

6.) Az intézmény ellenőrzési rendszeréről, a szakmai belső ellenőrzés, illetve a gazdasági folyamatokat ellenőrző folyamatba épített előzetes utólagos és vezetői ellenőrzési rendszerének működéséről a Bv. OP vonatkozó szabályai rendelkeznek.
B.) Az ellenőrzések fajtái

      1.) Szakmai ellenőrzések 

A szakmai ellenőrzések főbb módszerei:

· a vezetői döntéshez kapcsolódó információk elemzése, értékelése, eseti vagy rendszeres statisztikai, számviteli és egyéb adatszolgáltatások felhasználása,

· beosztott vezetők és témafelelős munkatársak rendszeres, vagy eseti beszámoltatása,

· aláírási, láttamozási jog gyakorlása során a gazdasági, vagy egyéb kihatással járó intézkedések érdekeltségének, tartalmi helyességének ellenőrzése,
· közvetlen tapasztalatszerzés érdekében helyszíni ellenőrzés,

· indokolt esetben előre nem tervezett ellenőrzések, vizsgálatok elrendelése,
· a belső ellenőrzési rendszer működésének vizsgálata, elemzése, fejlesztése.
     2.) Belső ellenőrzés

A függetlenített belső ellenőrzés
Az intézmény és a Bv. OP között érvényben lévő munkamegosztási megállapodásban meghatározottak alapján a Bv. OP Költségvetési Ellenőrzési Főosztály vezetője által kijelölt munkatárs útján valósul meg a függetlenített belső ellenőrzés.
     3.) Terven felüli (egyéb) ellenőrzések

Az igazgató célellenőrzést, terven kívüli ellenőrzést, vizsgálatot rendelhet el minden olyan esetben, amikor azt az intézmény szabályszerű működésével, gazdálkodásával összefüggően indokoltnak tartja. Az ellenőrzés lefolytatására az intézmény bármely munkatársa, illetve bizottság is megbízható. Az igazgató az ellenőrzési feladat végrehajtásának elrendelésekor meghatározza az ellenőrzés végrehajtásának módszerét, a teljesítés határidejét és a jelentés módját.

C.) Az intézmény ellenőrzési tevékenységét meghatározó jogszabályok és egyéb rendelkezések

· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény,

· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet,

· a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Kormányrendelet,

· a belügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók, irányelvek,

· az országos parancsnok e tárgykörben kiadott intézkedései,

· a Bv. OK ellenőrzési rendszeréről szóló igazgatói intézkedés.

VII. RÉSZ

Záró rendelkezések

1.) A Büntetés-végrehajtási Szervezet Oktatási Központja Szervezeti és Működési Szabályzata annak jóváhagyását követő napon lép hatályba, ezzel egy időben a 24-4/36/3/2011. számú SZMSZ hatályát veszti.

2.) Az SZMSZ hatálybalépésétől számított 30 napon belül a szakterületek vezetői kötelesek módosítani az ügyrendeket, a munkaköri leírásokat, illetve a módosításra szoruló belső rendelkezéseket.

Az intézmény belső szabályozó rendszerét az alapul szolgáló jogszabályok és egyéb magasabb szintű rendelkezések módosítását követően haladéktalanul, de legalább évente felül kell vizsgálni.

Budapest, 2012. március  „        „
                                                                          Dr. Zakhar Tibor bv. alezredes





                                               igazgató

Készült: 2 eredeti példányban

Kapja:   1. számú  példány:  Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága

               2. számú példány:   Büntetés-végrehajtási Szervezet Oktatási Központja 


                        igazgatója  
Másolati példányt kap
elektronikus formában:  - igazgatóhelyettes

                             - szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető

                             - foglalkoztatási és ellátási osztályvezető
1. számú melléklet
A BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI SZERVEZET OKTATÁSI KÖZPONTJA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE




























2. számú melléklet
A Bv. OK-ban vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek

1., Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. alapján vagyonnyilatkozatot köteles tenni:

· az igazgató,
· az igazgatóhelyettes,
· a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető,
· foglalkoztatási és ellátási osztályvezető,
· fegyelmi- és nyomozótiszt.
2., Az első vagyonnyilatkozatát a kötelezettség keletkezésekor, az ismétlődő vagyonnyilatkozatokat az igazgatónak, az igazgatóhelyettesnek, valamint a foglalkoztatási és ellátási osztályvezetőnek két évente, a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezetőnek, valamint a fegyelmi- és nyomozótisztnek öt évente a kötelezettség esedékessé válásának évében június 30-ig kell megtenni, az azt megelőző év december 31-ei állapotra vonatkozóan. 

3. számú melléklet
A Bv. OK-ban munka- és ellenőrzési terv készítésére kötelezettek

1. A Bv. OK munkatervének elkészítésében az igazgató, és az igazgató által 

     kijelölt személyek vesznek részt.

2. A Bv. OK munkatervével összhangban ellenőrzési terv készítésére kötelezettek:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettes
· a szakmai képzési és továbbképzési osztályvezető
· foglalkoztatási és ellátási osztályvezető
3. Az intézmény nem rendelkezik önálló belső ellenőri beosztással, a belső ellenőri feladatokat az intézmény és a Bv. OP által kötött munkamegosztási megállapodás alapján a Bv. OP Költségvetési Ellenőrzési Főosztályának kijelölt dolgozója hajtja végre.
4. számú melléklet
Az intézmény vezetőinek pénzügyi és gazdálkodási hatásköre

1. Az igazgató pénzügyi, gazdálkodási hatásköre 

a.) Felelős az intézmény költségvetése tervezéséért és zárszámadásáért.

b.) Közreműködik az intézmény költségvetésének fő kereteit meghatározó irányelvek elkészítésében.

c.) Korlátlanul rendelkezik az intézmény jóváhagyott elemi költségvetésének felhasználása felett. 

d.) Figyelemmel kíséri az intézmény jóváhagyott költségvetési előirányzatainak teljesítését, illetve azokból ellátandó feladatok teljesítésének veszélyeztetése esetén megteszi a szükséges intézkedéseket.

e.) Gyakorolja az intézményi hatáskörbe tartozó előirányzat átcsoportosítási jogköröket.

f.) Hatásköre az intézmény feladatainak ellátását szolgáló, kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettségvállalása, vagy ilyen bevételi előirányzat teljesítése kötelezettség vállalása, vagy ilyen bevételi előirányzat teljesítése érdekében történő előírása.

g.) A raktári kiadásoknál utalványozási jogkört gyakorol.
2. Az igazgatóhelyettes pénzügyi, gazdálkodási hatásköre 

a.) Az igazgató távollétében hatásköre az intézmény feladatainak ellátását szolgáló, kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettségvállalása, vagy ilyen bevételi előirányzat teljesítése kötelezettség vállalása, vagy ilyen bevételi előirányzat teljesítése érdekében történő előírása.

b.) Az igazgató tartós távolléte, vagy akadályoztatása esetén korlátlan jogkörrel rendelkezik az intézmény elemi költségvetésének felhasználása felett.

c.) Az igazgató távollétében a raktári kiadásoknál utalványozási jogkört gyakorol.

d.) A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető távollétében a kötelezettségvállalások alapján elvégzett teljesítéseket igazolja.

3. A foglalkoztatási és ellátási osztályvezető pénzügyi, gazdálkodási hatásköre 

a) Felügyeli és szakmailag irányítja az intézmény költségvetésének tervezési, gazdálkodási feladatait.

b) Intézkedik a jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az ellátandó feladatok veszélyeztetése esetén.
c) A raktári kiadásoknál utalványozási jogkört gyakorol.
d) A jogszabályi előírásoknak megfelelően végzi a kötelezettségvállalások ellenjegyzését a rendszeres személyi juttatások és a jutalmak előirányzatán.
e) A kötelezettségvállalás alapján elvégzett teljesítéseket igazolja.

5. számú melléklet

A szabálytalanságok kezelésének rendje

A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.

A szabálytalanságok körébe a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, amely az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben stb. előfordulhat. 

1. A szabálytalanságok alapesetei

· a szándékosan okozott szabálytalanság, ha azt a munkatárs tudatosan, többnyire valamilyen előny saját részre való megszerzése céljából követi el (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.),
· gondatlanságból okozott szabálytalanság, amennyiben azt a munkatárs véletlenül, figyelmetlenségből, hanyagul végzett munka során követi el (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) .
Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései az irányadók.

2. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása az intézmény igazgatójának a felelőssége, amely kötelezettség a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. Az intézmény dolgozóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézmény igazgatója felelőssége, hogy:

1. a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,

2. a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

3.  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· megakadályozza a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megszegését, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön, a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

A szabálytalanságok kezelése - az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása – az intézmény igazgatójának a feladata, amely feladat a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető részére van átruházva. 

Az intézményben ennek megfelelően a szabálytalanságok kezelésével (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) kapcsolatos feladatokat a kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően a foglalkoztatási és ellátási osztályvezető (szabálytalanság felelős) látja el.
A szabálytalanság felelős feladatai:

a./ Adminisztratív feladatok:

· a szabályzatban előírtak betartásának felügyelete,

· a szabálytalanságok megelőzésének és kezelésének elősegítése,

· a szabálytalanságok megelőzését szolgáló képzések megszervezése,

· az adott szervezet/szervezeti egység által megtartott, a szabálytalanságok megelőzését szolgáló munkaértekezletekről, továbbképzésekről szóló feljegyzések nyilvántartása,

· a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartások naprakész vezetése,

· a szabályzatban előírt, a vezető és/vagy külső szervek részére történő adatszolgáltatás és időszakos jelentéstételi kötelezettségek teljesítése,

· a szabályzat évenkénti felülvizsgálata, javaslattétel a korszerűsítésére.

b./ Operatív feladatok:

· a szabálytalanságok okainak kivizsgálásában való részvétel,

· a feltárt szabálytalanságok minősítése, rangsorolása, csoportosítása,

· a várható következmények, hatások felmérése,

· az intézkedések gyakorlati megvalósításának figyelemmel kísérése,

· az elrendelt jogkövetkezmények végrehajtásának nyomon követése, monitoringja,

· a szabálytalanságok ismétlődését megakadályozó intézkedések kidolgozásában való részvétel,

· a személyiségi jogok védelme.

3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes utólagos és vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

3.1. Az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az intézmény valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a közvetlen vezetőjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. 
Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti az intézmény igazgatóját.

Az intézmény igazgatójának kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3.2. Az intézmény igazgatója, illetve vezető beosztású munkatársa észleli a szabálytalanságot

Az intézmény igazgatója illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

3.3. A Bv. OP belső ellenőre észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a Bv. OP belső ellenőre ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. 

A foglalkoztatási és ellátási osztályvezetőnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a Bv. OP belső ellenőrének megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
3.4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). 

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása 
A szabálytalanságok észlelését követően minden alkalommal, akkor is, ha azt azonnali intézkedésekkel megszüntették, szabálytalansági jegyzőkönyvet kell felvenni, melynek formai, tartalmi követelményeit a 8. sz. melléklet tartalmazza.

A szabálytalanság észlelését követően a szabálytalanság tényét írásba kell foglalni.

A szabálytalanságokhoz kapcsolódó írásos jelentésnek (7. számú melléklet) az alábbi elemeket kell tartalmaznia:
- a szabálytalanság tényét,

- a szabálytalanság minősítését (gondatlan, szándékos),

- a szabálytalanság elkövetésének időpontját,

- a megsértett előírástól való eltérést (jogszabály, belső szabályzat, utasítás),

- a folyamat vagy tevékenység szabálytalanság által érintett részét,

- a szabálytalansághoz vezető körülményeket, tényezőket,

- a szabálytalanság korrigálhatóságának vagy korrigálhatatlanságának tényét,

- a szabálytalanságot elkövető(k) megnevezését,

- az elkövetés módját,
- a szabálytalanság gyakoriságát (eseti, időszakos, rendszeres),

- a szabálytalanság következményét (minőségromlás, hibás szolgáltatás, téves kifizetés, egyéb kár).
A szabálytalanság észlelését követően, az írásos jelentés alapján az intézmény igazgatója felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Fegyelmi ügyekben az intézmény igazgatója vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat (indokolt esetben külső szakértőt) kér fel a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. 

5. Intézkedések, eljárások nyomon követése 

Az intézmény foglalkoztatási és ellátási osztályvezetője: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását,

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása 

Az intézmény foglalkoztatási és ellátási osztályvezetőjének feladata: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásnak (6. számú melléklet) tartalmaznia kell:

- a szabálytalansággal érintett szervezeti egység megnevezése,

- a szabálytalanság elkövetésének helyét, idejét,

- a megsértett szabály megnevezését,

- a szabálytalanság körülményeinek rövid leírását, 

- a szabálytalanságot elkövető(k) nevét, beosztását,

- a keletkezett kár összegét,

- a meghozott szankciókat, 

- hasonló esetek bekövetkezésének elkerülésére hozott intézkedéseket,

- a keletkezett iratok, dokumentumok nyilvántartási számát, és fellelhetőségét.
A nyilvántartásban az alábbi szabálytalanságokat kell szerepeltetni:

· a biztonságra fokozott veszélyt jelentő szerszámok, eszközök, anyagok köréből, nyilvántartásuk, felhasználásuk, kiadásuk és visszavételezésük, alkalmazásuk és selejtezésük szabályairól szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,

· a gépjármű üzemben tartás és forgalmazás, az ügyintézői engedélyek kiadásának rendjéről szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,
· az intézmény tűzvédelmi szabályzata előírásainak megsértéséről,
· a védőital juttatásának rendjéről szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,
· a bizonylati rendjéről szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről, 

· az intézmény takarékos gazdálkodásának rendjéről szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,

· a munkával kapcsolatos utazási költségtérítés, valamint a helyi közlekedési bérlet elszámolási rendjéről szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,
· az intézmény beszerzéseinek, szolgáltatások igénybevételének szabályairól szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,
· az intézmény állományának használatában lévő telefonokkal kapcsolatos feladatok ellátásáról szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,

· az intézményben foglalkoztatott elítéltek munkáltatásának rendjéről szóló igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről,

· az intézmény anyaggazdálkodási és raktározási előírásainak megsértéséről.

· az elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban a kapcsolódó írásos dokumentumokat is iktatószámmal kell ellátni;

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;
· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operatív programjai, az EQUAL Közösségi Kezdeményezés program és a Kohéziós Alap projektek támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

7. A szabályzat rendelkezéseinek megsértésével járó szabálytalanságok kezelésének folyamatai

A szabályzatban előírtakat be kell tartani, ettől való eltérés eseteit az erre a célra rendszeresített nyilvántartásban rögzíteni kell, röviden le kell írni az eltérést, annak okát, a szabálytalanság következményeit, a korrekciók, intézkedések eseteit. A szabályzatban meghatározottaknak megfelelően az érintett szakterületen észlelt szabálytalanságot haladéktalanul jelenteni kell a szolgálati út betartásával az elöljárónak. 

A költségvetési gazdálkodásra vonatkozó jogszabályokban, illetve a helyi szabályzatokban meghatározott előírásoktól való eltéréseket érti az intézmény a szabályzattól való eltérés eseteire.

A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása

6. számú melléklet
1. A szabálytalansággal érintett szervezeti egység megnevezése:

2. A szabálytalanság elkövetésének helye, ideje:

3. A megsértett szabály megnevezése:

4. A szabálytalanság körülményeinek rövid leírása:

5. A szabálytalanságot elkövető(k) neve, beosztása:

6. A keletkezett kár összege:
7. A meghozott szankciók:

8. Hasonló esetek bekövetkezésének elkerülésére hozott intézkedések:

9. A keletkezett iratok, dokumentumok nyilvántartási száma, és fellelhetősége:
                                                        ÍRÁSOS JELENTÉS                             7. számú melléklet
A ………………………………… igazgatói intézkedés előírásainak megsértéséről.

1. a szabálytalanság ténye:

2. a szabálytalanság minősítése (gondatlan, szándékos):

3. a szabálytalanság elkövetésének időpontja:

4. a megsértett előírástól való eltérés (jogszabály, belső szabályzat, utasítás):

5. a folyamat vagy tevékenység szabálytalanság által érintett rész:

6. a szabálytalansághoz vezető körülmények, tényezők:

7. a szabálytalanság korrigálhatóságának vagy korrigálhatatlanságának ténye:

8. a szabálytalanságot elkövető(k) megnevezése:

9. az elkövetés módja:

10. a szabálytalanság gyakorisága (eseti, időszakos, rendszeres):

11. a szabálytalanság következmény (minőségromlás, hibás szolgáltatás, téves kifizetés, egyéb kár):

8. számú melléklet

Jegyzőkönyv a szabálytalanságról

Iktatószám:

A vizsgálat kezdetének időpontja: 20… ………………..hó…….nap

A vizsgálat befejezésének időpontja: 20… …………………hó……nap

A vizsgálatot végző személy(ek) neve, beosztása: ………………………………………….

A szabálytalanság észlelésének időpontja:  20. ……………hó….nap

A szabálytalanságot bejelentő neve, beosztása: ………… (pl.: munkatárs, vezető, üzleti partner, ügyfél stb.)

A szabálytalanság észlelésének módja (az észlelő elmondása alapján)

Az észleléskor kiállított dokumentum tartalmi helyességének felülvizsgálati tapasztalatai:

Az észlelést követően már megtett intézkedések és azok hatásai: 

A szabálytalanság leírása:

· a szabálytalanság ténye, 

· a szabálytalanság minősítése (gondatlan, szándékos),

· a szabálytalanság elkövetésének időpontja,

· a megsértett előírástól való eltérés (jogszabály, belső szabályzat, utasítás),

· a folyamat, vagy tevékenység szabálytalanság által érintett része,

· a szabálytalansághoz vezető körülmények, tényezők,

· a szabálytalanság korrigálhatóságának, vagy korrigálhatatlanságának ténye,

· a szabálytalanságot elkövető/k/ megnevezése,

· az elkövetés módja,

· a szabálytalanság gyakorisága (eseti, időszakos, rendszeres),

· a szabálytalanság következménye (minőségromlás, hibás szolgáltatás, téves kifizetés, egyéb kár).

A helyben hozott intézkedések:

· az intézkedés jogalapja

· a döntéshozó megnevezése

· a döntéshozatal időpontja

· az intézkedés ismertetése (megszüntetés, korrekció, javaslattétel felsőbb szintű intézkedésre)

· az eljárás eredménye

A vizsgálatot végzők által szükségesnek tartott további intézkedések megtételére vonatkozó javaslatok:

A jegyzőkönyv továbbításának időpontja (az átadás napja)

Csatolt dokumentumok 

· a tényt alátámasztó alapdokumentumok, (pl. számlák, pénztári kiadási bizonylatok)

· a szabálytalanságot elkövető/k/ és más érintettek nyilatkozatai
A jegyzőkönyv készítésének helye, időpontja: ……….., 20… …………..hó…..nap

………………………………
………………………………

Vizsgált szervezet/szervezeti
Jegyzőkönyv készítő aláírása

egység vezetőjének aláírása

………………………..

…………………………

……………………

A vizsgálatot végző személy(ek) aláírása
TAKARÍTÓ


(1)





FOGLALKOZTATÁSI ÉS ELLÁTÁSI OSZTÁLYVEZETŐ  (1)





(1)





ISKOLATITKÁR


(1)





ELŐADÓK


(2)








FOGLALKOZTATÁSI


SEGÉDELŐADÓK


(3)








FŐELŐADÓ


(1)








SZAKMAI KÉPZÉSI- ÉS TOVÁBBKÉPZÉSI


OSZTÁLYVEZETŐ (1)


(1)  





KIEMELT FŐREFERENSEK


(TANÁROK, OKTATÁSSZERVEZŐ)   (7 )   








KIEMELT FŐELŐADÓK


(TANÁROK) (7)





VEZETŐI KÖZVETLEN








                     IGAZGATÓ           (1)





BIZTONSÁGI


SEGÉDELŐADÓ (1)








JOGTANÁCSOS











MUNKA- ÉS TŰZVÉDELMI 


MEGBÍZOTT





ENERGETIKAI ÉS 


KÖRNYEZETVÉDELMI


MEGBÍZOTT





FŐELŐADÓ   (1)








ELŐADÓ


(GYORS- ÉS GÉPÍRÓ, ÜGYKEZELŐ)    (1)











IGAZGATÓHELYETTES          


           (1)
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