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I. Fejezet
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A honvédelmi miniszter a honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint a különleges jogrendben bevezethető intézkedésekről szóló 2011. évi CXIII. törvény (a továbbiakban: Hvt.) 39. §-ban kapott felhatalmazás alapján – figyelemmel az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 8. § (1) bekezdésében, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a továbbiakban:  Ávr.), valamint a honvédelmi szervezetek működésének az államháztartás működési rendjétől eltérő szabályairól szóló 346/2009. (XII.30.) Korm. rendeletben foglaltakra - a 2013. november 28-án kelt, 154-90/2013. nyt számú alapító okirattal, 2001. július 01-jei hatállyal – a Magyar Honvédség hadrendjébe tartozó szervezetként – Magyar Honvédség (a továbbiakban: MH) Pápa Bázisrepülőtér (a továbbiakban együtt: MH PBRT) költségvetési szervet alapított.

1. Jogállás és alapadatok

1.1. Az MH PBRT jogi személy, önálló állománytáblával rendelkező, önálló zászlóalj jogállású szervezet. Állománya a honvédelmi tárca költségvetési létszámkeretéből az MH önálló állománytáblás szervezetek részére biztosított létszámkeretbe tartozik.

1.2. Az MH PBRT alapadatai:

1.2.1. Megnevezése: Magyar Honvédség Pápa Bázisrepülőtér

1.2.2. Rövidítése: MH PBRT

1.2.3. Angol nyelvű megnevezése: Hungarian Defence Forces Papa Airbase

1.2.4. Székhelye: 8500 Pápa, Vaszari út 101.

1.2.5. Postacíme: 8501 Pápa, Pf. 35.

1.2.6. Vezetője: bázisparancsnok

1.2.7. Alapítója: honvédelmi miniszter

1.2.8. Alapításának dátuma: 2001. július 01.

1.2.9. Megalakulásának időpontja jogfolytonosság alapján: 1950. november 01.

1.2.10.  Módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapító okirat kelte, száma: 2013. november 28.; 154-90/2013.

1.2.11.  Jogállása: jogi személy, önálló állománytáblával rendelkező, önálló zászlóalj jogállású szervezet.
1.2.12.  Irányító szerve: Honvédelmi Minisztérium (a továbbiakban: HM)
1.2.13.  Irányító szervének székhelye: 1055 Budapest V., Balaton u 7-11.
1.2.14.  A költségvetési szerv az MH Összhaderőnemi Parancsnokság (a továbbiakban: MH ÖHP) közvetlen szolgálati alárendeltségébe tartozik. 

1.2.15.  Illetékessége: országos 
1.2.16.  Számlavezetője: Magyar Államkincstár
1.2.17.  Előirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10023002-00291219-00000000
1.2.18.  Adóigazgatási azonosító száma: 15711555-2-51
1.2.19.  PIR-törzsszáma: 711557
1.2.20.  Szakágazati besorolása: 842211 Honvédelem ágazati feladatai
1.2.21.  Alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

1.2.21.1. 42204 Haderő kiképzése, felkészítése;
1.2.21.2. 842205 Haderő (hazai) tevékenysége;
1.2.21.3. 842541 Ár-és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek;

1.2.21.4. 842542 Minősített időszaki tevékenységek (kivéve ár-és belvízvédelem).
2. Rendeltetés és fő feladatok
2.1. Az MH PBRT rendeltetése
Magyarország Alaptörvényének 45. cikkében, továbbá Hvt. 36. §-ában, és a Hvt. 38. § (1) bekezdése szerinti jogszabályokban, közjogi szervezetszabályozó eszközökben, valamint belső rendelkezésekben meghatározott feladatok ellátása, valamint az MH részére meghatározott feladatok végrehajtásának biztosítása érdekében biztosítani és végrehajtani a készenlét fokozásával, hadrafoghatósággal, feltöltési készséggel, békevezetéssel kapcsolatos feladatokat.

2.2. Az MH PBRT fő feladatai

2.2.1. A tartalék biztosítása, az MH PBRT-ről történő üzemeltetés esetén a repülések mindenoldalú biztosítása.

2.2.2. A bajba jutott repülőeszközök részére segítség nyújtása.

2.2.3. Magyarország nyugati hatáskörzetében végrehajtandó Légi Kutató-Mentő Szolgálat (a továbbiakban: LKMSZ) ejtőernyős és egészségügyi szakállományának ellátása.

2.2.4. A NATO biztonsági beruházás feltételeinek helyi biztosítása, a repülőtér munkaterületének karbantartása.

2.2.5. A nemzetközi szerződések és kötelezettségvállalások teljesítéséből meghatározott feladatok tervezése, szervezése és végrehajtása.

2.2.6. A Befogadó Nemzeti Támogatás keretében Pápára települő szövetséges erőkkel való folyamatos kapcsolattartás, biztosítási feladatok ellátása.

2.2.7. Az Egyetértési Szerződés (Memorandum of Understanding – MoU), illetve a Bázisegyezmény (Basing Arrangement) előírásainak megfelelően támogatás nyújtása a Nehéz Légiszállító Ezred (Heavy Airlift Wing – a továbbiakban: HAW), valamint a NATO Légiszállítást Kezelő Ügynökség (NATO Support and Procurement Agency – NSPA) működése érdekében.

3. Szervezeti felépítés
3.1.  Az MH PBRT szervezeti egységei
3.1.1. a parancsnokság, 

3.1.2. a törzs,

3.1.3. a központ, 

3.1.4. a század, 

3.1.5. a részleg, 

3.1.6. a referatúra. 

3.2.  A 3.1.3 – 3.1.5. alpontokban felsorolt szervezeti elemek a továbbiakban együtt: MH PBRT szervek. 

3.3.  A 3.1.3 – 3.1.6. alpontokban felsorolt szervezeti elemek vezetői a továbbiakban együtt: MH PBRT szervek vezetői. 

3.4.  Az MH PBRT a parancsnok közvetlen szolgálati alárendeltségében tevékenykedő szolgálati személyekből és szervezeti elemekből, valamint az MH PBRT Törzséből áll. 

3.5.  Az MH PBRT Törzsét részlegek alkotják. 

3.6.  A parancsnok közvetlen szolgálati alárendeltségébe tartozik: 

3.6.1. parancsnokhelyettes;

3.6.2. törzsfőnök;

3.6.3. belső ellenőr főtiszt;

3.6.4. tűzvédelmi tiszt;

3.6.5. munkavédelmi tiszt;

3.6.6. környezetvédelmi tiszt;

3.6.7. kommunikációs tiszt;

3.6.8. repülésbiztonsági tiszt;

3.6.9. beosztott tiszt;

3.6.10. vezénylő zászlós;

3.6.11. protokoll zászlós (2 fő);

3.6.12. előadó (2 fő);
3.6.13. Logisztikai Részleg;

3.6.14. Személyügyi Részleg;

3.6.15. Jogi és Igazgatási Részleg;

3.6.16. Helyőrségi Komendáns Hivatal;

3.6.17. Gazdálkodás Támogató és Pénzügyi Ellátó Referatúra (a továbbiakban: GTPER);

3.6.18. Támogató Század;

3.6.19. Őr és Komendáns Század;

3.6.20. Hadműveleti Központ;

3.6.21. Repülést Biztosító Század;

3.6.22. Logisztikai Század;

3.6.23. Fegyverzeti Anyagtároló Részleg;

3.6.24. Raktárak;

3.6.25. Bázisüzemeltető Részleg;

3.6.26. Egészségügyi Központ.

3.7.  Az MH PBRT Törzse a parancsnokság alapvető szerve, amely vezető szerepet tölt be a parancsnokságra háruló feladatok tervezésében, szervezésében és a végrehajtás irányításában. 

3.8.  Az MH PBRT Törzs a törzsfőnök közvetlen szolgálati alárendeltségében és irányítása alatt végzi feladatát. 

3.9.  Az MH  PBRT Parancsnokság és a Törzs kidolgozó, döntés-előkészítő és koordinációs tevékenységét a törzsfőnök vezeti. 

3.10. Az MH PBRT Törzs a Szervezeti és Működési Szabályzatban (a továbbiakban: SZMSZ), valamint a Hatásköri Jegyzékben meghatározott hatásköri rendelkezések szerint a törzsfőnök irányítása alatt áll. 

3.11. Az  MH  PBRT parancsnok, törzsfőnök,  parancsnokhelyettes, törzsfőnök helyettes, a vezénylő zászlós (az altiszti és a legénységi állományú katonák vonatkozásában) a továbbiakban együtt: MH PBRT vezetők. 

3.12. Az MH PBRT szervezeti felépítését és vezetési struktúráját az 1. számú melléklet tartalmazza. 

3.13. Az MH PBRT szervek feladatait a 2. számú melléklet tartalmazza. 

3.14. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. § a) pontja alapján az MH PBRT szervek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkaköreinek, beosztásainak felsorolását a 4. számú melléklet tartalmazza.

3.15. Az MH PBRT osztályba-sorolási pótlékra jogosító beosztásai jegyzékét a 3. számú melléklet tartalmazza.

II. Fejezet 

A VEZETÉS RENDJE 
4. Bázisparancsnok 
4.1. Jogállása

4.1.1. A bázisparancsnok a katonai szervezet élén álló egyszemélyi felelős vezető, a szervezet személyi állományának szolgálati elöljárója, illetve felettese. Szolgálati hatásköre kiterjed az általa vezetett katonai szervezet működésének minden területére. Teljes és oszthatatlan felelősséggel tartozik a katonai szervezet hadrafoghatóságáért, a személyi állomány felkészítéséért, kiképzéséért, a működés mindenoldalú biztosításáért, az állomány magas fokú fegyelméért, valamint mindazokért, amit ezek érdekében tett, vagy tenni elmulasztott. Vezetői és irányítói tevékenységét az MH ÖHP szolgálati alárendeltségében végzi.

4.1.2. Gyakorolja a személyi állomány feletti, a honvédek jogállásáról szóló 2012. évi CCV. törvényben (a továbbiakban: Hjt.), a honvédek jogállásáról szóló 2012. évi CCV. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 9/2013. (VIII.12.) HM rendeletben (a továbbiakban: Hjt. vhr.), illetve a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben (a továbbiakban: Kjt.) meghatározott munkáltatói, vezetői jogköröket.

4.1.3. Jogkörét személyesen gyakorolja. Egyedi és normatív intézkedésekkel szabályozza a neki alárendelt katonai szervezet valamennyi tevékenységét. A Honvéd Vezérkar főnöke (a továbbiakban: HVKF) megbízása alapján kizárólagos joggal gyakorolja Pápa helyőrség helyőrség-parancsnoki teendőit.

4.1.4. A bázisparancsnok jogköre kiterjed a következő területekre: parancsadás és intézkedés, alárendeltjei részére sorszámos rendelkezések kiadása, az alárendelt parancsnokok parancsainak és intézkedéseinek felülvizsgálata, az alárendeltek ellenőrzése, illetve a jogszabályban meghatározottak szerint az érdemek elismerése és a fegyelmi jogkör gyakorlása. A bázisparancsnok – ha jogszabály kivételt nem tesz – rendelkezik a neki alárendelt parancsnokok hatáskörével is.

4.1.5. A bázisparancsnok jogosult a rejtjeltevékenység irányítására, a szervezetnél készült adat legfeljebb „Titkos!”szintig történő minősítésére és felülvizsgálatára. A katonai szervezetnél készített „Szigorúan titkos!” adat minősítésére és a minősítés felülvizsgálatára az MH ÖHP parancsnok jogosult.

4.1.6. A bázisparancsnok jogosult a munkáltatói-, nyomozóhatósági-, fegyelmi-, káreljárási-, gazdálkodási jogkör, valamint személyügyi hatáskör gyakorlására.

4.1.7. A bázisparancsnok a hatáskörébe tartozó egyes feladatok ellátását – a jogszabályban kizártak kivételével – az SZMSZ-ben meghatározott módon alárendeltjeinek ideiglenesen átengedheti. A bázisparancsnok vezetői tevékenysége során támaszkodik az alárendelt parancsnokokra és szakmai vezetőkre, valamint a vezénylő zászlósi támogató rendszerre.

4.1.8. A Nehéz Légiszállító Ezredben szolgálatot teljesítő magyar állománnyal kapcsolatos feladatokról szóló 86/2009. (XI.6.) HM utasítás 2. §-a alapján a Nehéz Légiszállító Ezred állományában szolgálatot teljesítő magyar katonák állományilletékes parancsnoka az MH Pápa Bázisrepülőtér bázisparancsnoka, ennek megfelelően felelős a Nehéz Légiszállító Ezred magyar állományának ideiglenes kiküldetéseire vonatkozó kiutazási engedélyek elkészítéséért, majd ezt követően jóváhagyásra a programfelelős MH ÖHP felé történő megküldéséért. Az MH PBRT bázisparancsnoka biztosítja a Nehéz Légiszállító Ezred magyar állományának teljes körű személyügyi ellátását.

4.2. Felelős

4.2.1. Az MH PBRT egyszemélyi vezetőjeként felelős a katonai szervezet tevékenységéért, az alaptevékenységből adódó feladatok ellátásáért, a katonai szervezet működésének biztosításáért, valamint az elöljárótól kapott feladatok végrehajtásáért. Felelős a katonai szervezet – jogszabályokban és egyéb belső rendelkezésekben előírtaknak megfelelő – gazdálkodásának törvényességéért, a számviteli rend betartásáért. Felelős továbbá az intézményi gazdálkodás vezetéséért, irányításáért, amely feladat az egyszemélyi vezető felelőssége mellett a logisztikai részlegvezető, valamint a vezető pénzügyi referens úján valósul meg.

4.2.2. A bázisparancsnok felelősséggel tartozik a tőle időlegesen át-, alárendelt kötelék személyi, ellátási, szolgálati és egyéb – nem hadműveleti jellegű – ügyeiért.

4.2.3. A honvédelmi szerv tevékenységének folyamataira és sajátosságaira tekintettel alakítja ki, működteti és fejleszti az MH PBRT belső kontrollrendszerét: az operatív belső kontrollokat és az operatív belső kontrollok tevékenységtől függetlenül működő államháztartási belső ellenőrzést. Az operatív belső kontrollok kialakításának és működtetésének felelőssége kizárólag a bázisparancsnokot terheli.

4.2.4. Felel az államháztartási belső ellenőrzés kialakításáért, működtetéséért, működéséhez szükséges források biztosításáért, a szervezeti és funkcionális függetlenségének biztosításáért.

4.2.5. Felelős a minősített és a nyílt adatok védelmére vonatkozó jogszabályok, valamint az MH Titokvédelmi Szabályzata (a továbbiakban: MH TSZ) és a Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabályzata (a továbbiakban: MH ISZ) előírásainak betartásáért. A minősített adatvédelmi jogkört utasítási joggal leadja a biztonsági vezetőnek, aki a szervezet törzsfőnöke, az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető teendőit a szervezet törzsfőnökére ruházza át.

4.2.6. Felelős a személyi állomány biztonságos munkavégzésének feltételeinek biztosításáért, a környezeti elemek védelméért, a tűz- és robbanásveszély kialakulásának megakadályozásáért.

4.2.7. Egyszemélyi vezetőként felelős a rejtjeltevékenységért.

4.2.8. A bázisparancsnok személyesen felel az MH PBRT Műveleti Tapasztalat Feldolgozó Rendszerének szabályos működtetéséért.

4.2.9. A bázisparancsnok felelős az egység kommunikációs tevékenységéért.

4.2.10. Felelős továbbá a repülések biztonságáért a bázis ejtőernyős és repülőeszközei biztonságos alkalmazási feltételeinek biztosításáért, a bázisrepülőtér biztonságos üzemeltetéséért.

4.3. Feladatai

4.3.1. Teljesíti a Szolgálati Szabályzat önálló zászlóalj (egység) szintű parancsnokra megállapított feladatokat és kötelességeket.

4.3.2. Figyelemmel kíséri az alárendeltek fegyelmi helyzetét, megteszi a szükséges intézkedéseket a bekövetkezett események kivizsgálására, a negatív jelenséget kiváltó, vagy azok bekövetkezését elősegítő okok felszámolására.

4.3.3. Gyakorolja a hatáskörébe tartozó nyomozóhatósági jogkört.

4.3.4. Kivizsgálja a káreseményeket, megteszi a szükséges intézkedéseket a károkozók felelősségre vonására.

4.3.5. A jogszabályok és belső rendelkezések előírásai szerint gyakorolja a számára megállapított személyügyi hatásköröket, illetve végzi a meghatározott személyügyi feladatokat.

4.3.6. Biztosítja az érdekképviseleti szervezetek működési feltételeit, a szervezetekkel való kapcsolattartást.

4.3.7. Elvégzi, illetve irányítja a panaszokkal és beadványokkal kapcsolatos tevékenységeket.

4.3.8. Biztosítja az MH PBRT alaprendeltetéséből adódó élet-, szolgálati-, és munkakörülményeket, valamint a kulturális és sporttevékenységet.

4.3.9. Megszervezi, ellenőrzi, illetve ellenőrizteti az őr-, és ügyeleti és készenléti szolgálatokat.

4.3.10. Vezeti és irányítja az elöljáró intézkedései alapján a katonai szervezet gazdálkodási rendjének kidolgozását és megszervezését, a jóváhagyott költségvetési keretek közötti gazdálkodást. A szervezet gazdálkodási tevékenységének szabályozására gazdálkodási intézkedéseket ad ki.

4.3.11. Kapcsolatot tart a területileg illetékes Központi Nyomozó Főügyészség regionális osztályának vezetőjével, a GTPER és a Katonai Nemzetbiztonsági Szolgálat (a továbbiakban: KNBSZ) szervezetének vezetőivel.

4.3.12. Önállóan végzi - a közvetlen szolgálati elöljáróval egyeztetve - a média tájékoztatását a katonai szervezet életével és tevékenységével összefüggő kérdésekről, melyekkel kapcsolatban alárendeltjei számára jogosult sajtónyilatkozatot engedélyezni.

4.3.13. Irányítja a közvetlen szolgálati alárendeltségébe tartozók tevékenységét.

4.3.14. Intézkedéseket hoz, illetve parancsokat ad ki a légiközlekedési események megelőzése érdekében a repülésbiztonsági ajánlások alapján.

4.3.15. Betartja, illetve betartatja a minősített adatok védelméről szóló jogszabályokat és ügyviteli előírásokat.

4.3.16. Biztosítja és folyamatosan fenntartja a vezetése alá tartozó honvédelmi szervezetnél az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeit, melyhez kapcsolódó feladatait a logisztikai és infrastrukturális szakfeladatokat ellátó személyek útján, a munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenységet ellátó személyek közreműködésével hajtja végre.

4.3.17. Biztosítja a gazdálkodási hatáskörébe utalt, a katonai szervezet valamennyi személyi állománya számára a normák szerinti járandóságaikat, anyagi szükségleteik kielégítését és a kultúrált munka- és életkörülményeket.

4.3.18. Idejében jelentést tesz az azonnali tényközlésre kötelezett esetekről és a megtett intézkedésekről.

4.3.19. Megteremti a minősített adat védelméhez szükséges, az adat minősítési szintjének megfelelő, a törvényben és a végrehajtására kiadott rendeletekben meghatározott személyi, fizikai, adminisztratív és elektronikus biztonsági feltételeket. Minden olyan helyiséget, épületet, építményt, ahol minősített adatot kezelnek, fizikai biztonsági intézkedésekkel véd az arra nem jogosult személyeknek a minősített adathoz történő hozzáférése ellen. Az adminisztratív biztonsági intézkedésekkel gondoskodik a minősített adat nyomon követhetőségéről, bizalmasságáról, sérthetetlenségéről, rendelkezésre állásáról.

4.3.20. Rendszeresen fogadóórát tart.

4.3.21. Vezeti a vezetői- és munkatervezési értekezleteket.

4.3.22. Folyamatosan figyelemmel kíséri a katonai szervezet biztosítása és kiszolgálása érdekében tevékenykedő külső szolgáltatók munkáját.

4.3.23. Irányítja a rejtjel és elektronikus információvédelmi tevékenységet.

4.3.24. Gondoskodik a belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről.

4.3.25. Megfelelően végzi a hatás- és jogkörébe tartozó jogi és igazgatási tevékenységet.

4.3.26. Folyamatosan kapcsolatot tart a HAW NSPA, valamint a Boeing szervezetének vezető állományával.

4.3.27. Sorszámos rendelkezést ad ki, amelyben kijelöli a saját katonai szervezet Műveleti Tapasztalat Feldolgozó Rendszerének napi szintű, operatív működtetéséért felelős személyt (törzsfőnök), a tapasztalat feldolgozó kapcsolattartó(ka)t, valamint a tapasztalat feldolgozó munkacsoport (a továbbiakban: TFM) tagokat, egyben meghatározza a TFM munkarendjét.

5. Törzsfőnök
5.1. Jogállása

5.1.1. Közvetlenül az MH PBRT bázisparancsnokának van alárendelve.

5.1.2. A bázisparancsnok és a parancsnokhelyettes kivételével szolgálati elöljárója az MH PBRT teljes személyi állományának.

5.1.3. A törzsfőnök felelős a „Készenlét Fenntartása és Fokozása”-val kapcsolatos tervek kidolgozásáért, készenléti feladatok irányításáért és a tervekben foglaltak begyakorlásának megszervezéséért; az MH PBRT-n folyó kiképzés megtervezéséért és megszervezéséért, az őr-, ügyeleti és készenléti szolgálat megszervezéséért; a javaslatok döntésre való előkészítéséért, a parancsnokság tevékenységének szervezéséért, a feladatok végrehajtásáért, a tapasztalatok feldolgozásáért, valamint a csapattörténeti könyv vezetéséért.

5.1.4. Az MH PBRT bázisparancsnok és a parancsnokhelyettes egyidejű távolléte, vagy akadályoztatása esetén – a rejtjeltevékenység (elektronikus információvédelem) kivételével – a bázisparancsnok döntésének megfelelően az MH PBRT folyamatos működéséhez szükséges halaszthatatlan ügyekben helyettesíti az MH PBRT bázisparancsnokot.

5.1.5. A törzsfőnök felelős a minősített adatok védelméről szóló és ügyviteli rendszabályok betartásáért, betartatásáért, valamint gyakorolja az Iratkezelés felügyeletét ellátó vezető feladatkörét.

5.2. Feladatai

5.2.1. Folyamatosan figyeli az egység harcértékét, gondoskodik folyamatos nyilvántartásáról.

5.2.2. Ismeri az elöljáró parancsnokok parancsait, intézkedéseit, a bázisparancsnok elgondolásait, valamint az MH PBRT helyzetét, és kész arra, hogy javaslatot tegyen a katonai szervezet előtt álló feladatok megoldására.

5.2.3. Gondoskodik a bázisparancsnok elhatározásához szükséges adatok beszerzéséről, a parancsnoki elhatározások formába öntéséről és az alárendeltekhez történő eljuttatásáról, összehangolja az MH PBRT szintű feladatok végrehajtását.

5.2.4. Megszervezi az MH PBRT ügymenetét, összehangolja az MH PBRT szintű szabályozások kidolgozását, összeállítja a katonai szervezeten belüli jelentések, tájékoztatások rendszerét, és gondoskodik a határidők megtartásáról.

5.2.5. Minősített adatvédelmi rendszabályokat foganatosít, megszervezi a rejtett vezetést és gondoskodik naprakész állapotáról.

5.2.6. A bázisparancsnok rendelkezései alapján tervezi és szervezi az MH PBRT objektumainak, javainak őrzését, védelmét, szervezi és irányítja az ügyeleti szolgálatot, idejében intézkedik a naprakészséget biztosító változtatások végrehajtására.

5.2.7. Összehangolja azoknak a rendszabályoknak a kidolgozását, amelyek az MH PBRT fegyverzetének megőrzésére, tűz-, környezet- és munkavédelmére, továbbá a biztonság egyéb területeire irányulnak.

5.2.8. A parancsnokhelyettes, valamint az MH PBRT szervek vezetői bevonásával összeállítja és jóváhagyatja az MH PBRT éves és havi munkaterveit, gondoskodik végrehajtásukról, a tapasztalatok felhasználásáról, a visszaellenőrzésről.

5.2.9. Javaslatot tesz a szervezet korszerűbb, hatékonyabb működését biztosító módosításokra, állománytábla korrekciókra.

5.2.10. A bázisparancsnok által utasítási joggal, sorszámos rendelkezésben történő kinevezés útján átruházott jogkörben, biztonsági vezetőként ellátja a minősített adatok védelmére vonatkozó feladatok végrehajtását és koordinálását. Felelős a minősített adatok védelmére vonatkozó jogszabályok, valamint a MH Titokvédelmi Szabályzatában foglalt előírások betartásáért és betartatásáért. A bázisparancsnok által utasítási joggal, kijelölés útján átruházott jogkörben ellátja az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetői feladatokat. Felel a nyílt iratkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint a MH Egységes Iratkezelési Szabályzatában foglalt előírások betartásáért és betartatásáért. A rejtjeltevékenység kivételével irányítja és ellenőrzi a minősített adatvédelmi és ügyviteli feladatok végrehajtását. Biztosítja a helyi Biztonsági Szabályzat és Intézkedési Terv naprakészségét, az abban rögzített előírások folyamatos érvényesülését, megköveteli a minősített adatvédelmi és ügyviteli szabályok megtartását.

5.2.11. Vezeti és irányítja a tapasztalat feldolgozással kapcsolatos feladatok tervezését, szervezését, végrehajtását, felügyeli a rendszer szabályos működését, valamint döntéseket hoz. Személyesen felel a MH PBRT saját Műveleti Tapasztalat Feldolgozó Rendszerének mindennapos operatív működtetéséért. 

5.2.12. Kidolgoztatja a külföldi minősítéssel és jelöléssel ellátott adatok védelmére és feldolgozására vonatkozó biztonsági dokumentumokat, biztosítja azok naprakész állapotban tartását, gondoskodik végrehajtásukról.

5.2.13. Kidolgoztatja a helyi Elektronikus Információbiztonsági Szabályzatot (a továbbiakban: EIBSZ), biztosítja annak naprakészségét, felügyeli a benne rögzített előírások folyamatos végrehajtását.

5.2.14. Részt vesz az operatív belső kontrollok rendszerének kidolgozásában, működtetésében és folyamatos felülvizsgálatában.

5.2.15. Az MH PBRT Kockázatkezelő Bizottságának elnöke.

5.2.16. Az MH PBRT Szociális Munkacsoportjának az elnöke. 

5.2.17. Felelős továbbá az információvédelmi rendszabályok betartásáért, betartatásáért, valamint ellátja a biztonsági vezető feladatkört. A biztonsági vezető a minősített adatot kezelő szerv vezetőjének átruházott hatáskörében eljárva utasítási joggal gyakorolja az őt erre a feladatra kinevező vezető minősített adat védelmére vonatkozó jogosítványait.

5.2.18. A törzsfőnök közvetlen alárendeltségébe tartozik:

5.2.18.1. Törzsfőnök helyettes;

5.2.18.2. Hadműveleti részleg;

5.2.18.3. Kiképzési részleg;

5.2.18.4. Híradó és informatikai részleg;

5.2.18.5. Ügyviteli részleg.

6. Parancsnokhelyettes
6.1. Jogállása

6.1.1. Közvetlenül a bázisparancsnoknak van alárendelve.

6.1.2. A törzsfőnök kivételével szolgálati elöljárója az MH PBRT teljes személyi állománynak. A bázisparancsnok távollétében annak teljes jog- és hatáskörét gyakorolja. 

6.2. Felelős

6.2.1. A parancsnokhelyettes felelős a bázisparancsnok távollétében az MH PBRT vezetéséért, továbbá a bázis harci kiképzéséért.

6.3. Feladatai

6.3.1. Folyamatosan felkészül arra, hogy a bázisparancsnok távollétében képes legyen a vezetés zökkenőmentes átvételére.

6.3.2. A bázisparancsnok parancsainak megfelelően személyesen részt vesz a harckiképzés, valamint az alegységek gyakorlatainak tervezésében, szervezésében és vezetésében, továbbá az elvi jellegű feladatok megoldásában.

6.3.3. Szervezi és vezeti a bázis szintű oktató módszertani foglalkozásokat, átképzéseket, összevonásokat, továbbképzéseket, a főtisztek, tisztek, zászlósok, altisztek önképzését.

6.3.4. Irányítja a külföldi katonai missziókba, illetve az egyéb nemzetközi feladatokra tervezett katonák és alegységek felkészítését és kiképzését.

6.3.5. Irányítja a katonák és az alegységek katasztrófa-elhárításra történő felkészítését, katasztrófa esetén irányítja azok tevékenységét.

6.3.6. Szervezi és irányítja az MH PBRT-n folyó osztályba sorolásokat.

6.3.7. Figyelemmel kíséri a rajparancsnokok felkészítését és továbbképzését, intézkedik a hiányosságok megszüntetésére.

6.3.8. Biztosítja, hogy az MH PBRT alegységei a harckiképzéshez idejében el legyenek látva anyagi eszközökkel, tansegédletekkel, szemléltető eszközökkel és hogy azokat hozzáértően alkalmazzák, biztosítja a kiképző bázisok, objektumok működőképességét, irányítja és ellenőrzi a szakterületére biztosított költségvetési előirányzatok felhasználását.

6.3.9. Irányítja a személyi állomány fizikai felkészítésével, a fizikai alkalmassági követelmények teljesítésének ellenőrzésével, katonasportjával, valamint a drogmegelőzéssel kapcsolatos feladatokat.

6.3.10. Részt vesz a katonai iskolákra, tanfolyamokra kerülő szerződéses állományú katonák kiválasztásában.

6.3.11. A bázisparancsnok parancsai alapján irányítja az MH PBRT-n folyó tudományos jellegű, valamint ésszerűsítő és újító tevékenységet.

6.3.12. Ellenőrzi a kiképzési eredmények nyilvántartását.

6.3.13. Részt vesz az MH PBRT munkatervének összeállításában és végrehajtásában, intézkedik a feltárt hiányosságok megszüntetésére.

6.3.14. Vezeti, illetve irányítja a bázisparancsnok által meghatározott egyéb feladatok végrehajtását.

6.3.15. Részt vesz az operatív belső kontrollok rendszerének kidolgozásában, működtetésében és folyamatos felülvizsgálatában.

7. Törzsfőnök helyettes
7.1. Jogállása

7.1.1. A törzsfőnök helyettes közvetlenül a törzsfőnöknek van alárendelve.

7.1.2. A törzsfőnök helyettes a törzsfőnököt távolléte esetén - a biztonsági vezetői feladatok kivételével – helyettesíti.

7.2. Feladatai

7.2.1. A törzsfőnök parancsainak, intézkedéseinek és rendelkezéseinek megfelelően tevékenykedik.

7.2.2. A törzsfőnök feladatszabása alapján a törzs döntés előkészítő tevékenységének szakterületét érintő ügyekben történő vezetése és irányítása.

7.2.3. A szövetségi felajánlásokkal, illetve a szellemi kompatibilitás megteremtését célzó külföldi kiképzési és felkészítési rendezvényekkel kapcsolatos személyi javaslatok megtétele, a tapasztalatok feldolgozása és a különböző képzéseken részt vett állomány nyilvántartása.

7.2.4. A doktrinális és szabványosítási tevékenység az MH PBRT szintű feladatainak koordinálása és a konkrét kidolgozó tevékenység felügyelete.

7.2.5. Felügyeletet gyakorol a NATO/EU doktrínákkal, harcászati kiadványokkal, szabványosítási egyezményekkel (Standardization Agreement, a továbbiakban: STANAG), tervekkel, utasításokkal és útmutatásokkal összhangban lévő, az MH PBRT és alegységei harci alkalmazására, felkészültségére, ellenőrzésére vonatkozó belső szabályozók, MH PBRT szintű intézkedések kidolgozása felett.

7.2.6. A törzsfőnök szakmai irányítása mellett tervezi, szervezi és vezeti a katonai szervezet, illetve alegységei békétől eltérő, valamint minősített időszakban történő alkalmazási, vezetési és irányítási rendjének kialakítását, valamint műveleteik szövetséges alapelvekkel és eljárásokkal összhangban történő megtervezésének feladatait.

7.2.7. Felügyeli a szövetséges szabványok elérését biztosító kiképzési rendezvényeket, vezeti és irányítja a nemzetközi gyakorlatok, illetve gyakorlások MH PBRT szintű tervező, szervező és előkészítő munkáit.

7.2.8. Részt vesz az operatív belső kontrollok rendszerének kidolgozásában, működtetésében és folyamatos felülvizsgálatában.

7.2.9. A törzsfőnök rendelkezései alapján tervezi és szervezi az MH PBRT objektumainak, javainak őrzését, védelmét, szervezi és irányítja az ügyeleti szolgálatot, idejében intézkedik a naprakészséget biztosító változtatások végrehajtására.

8. Vezénylő zászlós
8.1. Közvetlenül az MH PBRT bázisparancsnokának van alárendelve. Szolgálati elöljárója a katonai szervezet zászlós, altiszt, legénységi és rendfokozat nélküli személyi állományának.

8.2. Felelős

8.2.1. Felelős az MH PBRT-nél szolgálatot teljesítő zászlós, altiszt, legénységi és rendfokozat nélküli katonák képviseletéért a bázisparancsnok előtt, valamint a bázisparancsnok által a meghatározott feladatok, parancsok továbbításáért irányukba.

8.2.2. Felelős személyes példamutatással megtestesíteni az altiszti kar alapvető értékeit, mind hazai, mind nemzetközi szinten.

8.2.3. Felelős az MH PBRT hivatásos és szerződéses zászlósi, altiszti, legénységi és rendfokozat nélküli katonái (a továbbiakban: alárendeltek) készenlétéért, erkölcsi állapotáért, kiképzettségéért, katonai fegyelméért, közösségi szelleméért, az alárendeltek pályán tartásának eredményességéért, valamint a bázisparancsnok által meghatározott feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

8.2.4. Felelős az alárendeltségébe tartozó vezénylő zászlósok, szakasz altisztek felkészítéséért, irányításáért, az információs csatorna működtetéséért.

8.2.5. Felelős a katonai szervezet rendjéért, az alárendeltek járandóságai biztosításának felügyeletéért.

8.3. Feladatai

8.3.1. A vezénylő zászlós összekötő kapcsot képez a bázisparancsnok és az alárendelt altiszti állomány között.

8.3.2. A bázisparancsnoki és törzsmunka hatékonyabb végzése érdekében folyamatos információcserét folytat a bázisparancsnok, a törzs és az alárendelt alegységek vezénylő zászlósai, szakasz altisztjei és a beosztott állomány között, kiemelt figyelmet fordítva a döntést igénylő feladatokra.

8.3.3. A bázisparancsnoki döntést követően a vezénylő zászlós minden energiájával, tudásával és maximális lojalitással támogatja a bázisparancsnoki döntés végrehajtását, segíti a bázisparancsnokot az alárendelt állomány felelősségi köreinek meghatározásában és abban, hogy az alárendelt állomány részére mindig érthető, világosan megfogalmazott feladatok kerüljenek meghatározásra.

8.3.4. A bázisparancsnok utasításainak megfelelően ellátja az alaprendeltetésből adódó, az alárendelt altiszti állomány szolgálatellátásával, oktatásával, képzésével, tájékoztatásával kapcsolatos feladatokat.

8.3.5. Bázisparancsnoki felhatalmazás alapján felügyeli, ellenőrzi a katonai szervezetnél folyó kiképzési tevékenységet.

8.3.6.  Folyamatosan figyelemmel kíséri az élet- és munkakörülmények javítására irányuló törekvések szakszerű tervezését, szervezését és végzését befolyásoló tényezőket.

8.3.7. A parancsnokság állományában, a bázisparancsnok munkáját segíti, ezen belül szervezi, irányítja, ellenőrzi és segíti a hivatásos és szerződéses zászlósi, altiszti és legénységi állomány mindennapi tevékenységét.

8.3.8. Ellenőrzi a készenlét fokozása rendszabályai végrehajtását.

8.3.9. Figyelemmel kíséri a 24 órás őr- és ügyeleti szolgálatot ellátó zászlósi, altiszti, legénységi és rendfokozat nélküli állomány szolgálatellátásának ellenőrzését, szolgálati körülményeit.

8.3.10. Ellenőrzi a kiképzési feladatok maradéktalan végrehajtását, az alárendeltek kiképzettségét, felkészültségét.

8.3.11. Részt vesz a bázisparancsnok által tervezett értekezleteken.

8.3.12. A bázisparancsnok utasításai szerint részt vesz a humán erőforrás-gazdálkodás, valamint a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásában.

8.3.13. Részt vesz a bázisparancsnok zászlósi, altiszti, legénységi és rendfokozat nélküli állományt érintő döntéseinek előkészítésében és megvalósításában.

8.3.14. Javaslatokat tesz a kiképzési programok hatékonyságának növelése érdekében.

8.3.15. Aktívan részt vesz a bázisparancsnok által szervezett kiképzési ellenőrzéseken, az alegységek szemléjén, alaki szemléken (foglalkozásokon), illetve ünnepségeken és megemlékezéseken.

8.3.16. Figyelemmel kíséri a tehetséges zászlós-jelölteket és javaslatot tesz beiskolázásukra.

8.3.17. Részt vesz a katonai szervezet szintű társadalmi kapcsolatok szervezésében, elősegíti a hatékony belső formális és informális együttműködést.

8.3.18. A századok vezénylő zászlósai, valamint a szakasz altisztek bevonásával kialakít, és hatékonyan működtet egy olyan kommunikációs csatornát, amely révén a szükséges időben, megfelelő és hiteles információkat képes biztosítani a bázisparancsnoki döntések meghozatalához.

8.3.19. Részt vesz az altiszti állomány szociális és beilleszkedési gondjainak megoldására irányuló tevékenység megszervezésében.

8.3.20. Fogadja az újonnan érkező katonákat.

8.3.21. Segíti a katonai szervezetnél működő, a bázisparancsnok tevékenységét segítő testületek tevékenységét.

8.3.22. Együttműködik az MH PBRT társadalmi kapcsolatait szervezőkkel, elősegíti és támogatja a különböző családi, sport és nyílt napok szervezését.

8.3.23. Ismeri, és folyamatosan figyelemmel kíséri az altiszti családok helyzetét, szükség esetén javaslatot tesz annak javítására.

8.3.24. Részt vesz az operatív belső kontrollok rendszerének kidolgozásában, működtetésében és folyamatos felülvizsgálatában.

8.3.25. Segíti az altiszti és legénységi állomány vonatkozásában az MH PBRT Műveleti Tapasztalat Feldolgozó Rendszerének működtetését.

9. MH PBRT vezetők helyettesítésének rendje

9.1. A bázisparancsnokot – a rejtjeltevékenység kivételével – a parancsnokhelyettes helyettesíti.

9.2. A bázisparancsnok és a helyettesének egyidejű távolléte, vagy akadályoztatása esetén a törzsfőnök a bázis folyamatos működéséhez szükséges, halaszthatatlan ügyekben helyettesíti a bázisparancsnokot. A fent felsorolt személyek akadályoztatása esetén a bázisparancsnok külön parancsban határozza meg a helyettesítés rendjét.

9.3. A törzsfőnököt, annak távolléte, vagy akadályoztatása esetén a törzsfőnök helyettes meghatározott jogkörrel helyettesíti. A helyettesítés során tett intézkedéseit köteles jelenteni a bázisparancsnoknak. A törzsfőnök helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje külön parancsban kerül meghatározásra.

9.4. A parancsnokhelyettest távollétében, vagy akadályoztatása esetén, a törzsfőnök helyettesíti.

9.5. A vezénylő zászlóst távolléte esetén az MH PBRT bázisparancsnoka által bázisparancsban megjelölt vezénylő zászlós helyettesíti.

III. Fejezet 

SZERVEZETI EGYSÉGEK 
10. Az MH PBRT szervekre és vezetőikre vonatkozó közös szabályok
10.1. Együttműködés rendje

10.1.1. Az MH PBRT együttműködési rendjét a hatályos jogszabályok, egyéb belső rendelkezések, valamint jelen SZMSZ határozza meg.

10.1.2. A bázisparancsnok, parancsnokhelyettes és a törzsfőnök az MH PBRT teljes személyi állománya, a részlegvezetők és az alegységparancsnokok saját szervezetük személyi állománya szolgálati elöljárói.

10.1.3. Az MH PBRT szolgálati személyei a beosztásuknak, illetőleg az esetenként átruházott jogkörnek megfelelően rendelkeznek szolgálati, vagy szakmai elöljárói jogkörrel.

10.1.4. A szolgálati elöljárók felelősek a nekik alárendelt szervezet eredményes tevékenységéért, a szolgálati és a szakmai elöljáróktól kapott feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az alárendelt személyi állomány felkészítéséért, a törvényességért, a katonai élet szervezettségéért, a szolgálati rend és fegyelem megtartásáért, a gazdálkodásért, valamint a felsoroltak ellenőrzéséért.

IV. Fejezet 

A VEZETŐI, A DÖNTÉS-ELŐKÉSZÍTÉSI ÉS A TÁJÉKOZTATÁSI FÓRUMOK
11. Az MH PBRT vezetői- és munkaértekezletei

11.1. Bázisparancsnok éves értékelő és feladatszabó parancsnoki értekezlete
11.2. Bázisparancsnok vezetői értekezletei
11.2.1. Előtervezői értekezlet

11.2.2. Feladatszabó értekezlet

11.2.3. Tervjóváhagyó értekezlet

11.2.4. Beszámoltató értekezlet

11.3. Heti koordinációs értekezlet
11.4. Bázisparancsnok napi koordinációs értekezlete
11.5. Repülésbiztonsági konferencia
11.6. Egység szintű állománygyűlés/sorakozó.

11.7. Parancsnok féléves pontosító parancsnoki értekezlete (eseti jellegű, a bázisparancsnok döntésének megfelelően).

12. Az MH PBRT véleményező és javaslattevő testületei
12.1. Helyőrségi Lakásbizottság

12.2. Szociális Munkacsoport

12.3. Kockázatkezelő Bizottság

12.4. Gazdálkodási Bizottság

13. Egyéb rendezvények

13.1. Egység szintű ünnepi állománygyűlés

13.2. Alegység-sorakozó

13.3. Vezénylő zászlós által tartott tájékoztató gyűlés

13.4. Bázisparancsnoki fogadónap

14. Vezetői és munkaértekezletek célja
14.1. Általános rendelkezések

14.1.1. Az MH ÖHP alárendelt katonai szervezeteinél a vezetői és munkatervezési értekezletek, rendezvények egységes rendszerben kerülnek tervezésre, szervezésre és végrehajtásra.

14.1.2. A vezetői- és munkatervezési értekezletek, rendezvények az MH PBRT szintű feladatok előrelátó és megalapozott előkészítését, végrehajtásuk helyzetének és tapasztalatainak felmérését, elemzését, a fő feladatok tervezésében, szervezésében és koordinálásában érintett szervek, szervezetek információval történő ellátását, az MH PBRT vezetői, az alárendelt alegységek elfoglaltságának tervezhetőségét, valamint az MH PBRT bázisparancsnok vezetői tevékenységét (döntés-előkészítés, döntéshozatal, feladatok meghatározása, vezetés és a béketevékenység ellenőrzése) szolgálják. Elsősorban a bázisparancsnok, parancsnokhelyettes és a törzsfőnök személyes vezetői tevékenységéhez kötődnek.
14.1.3. Az állandó jellegű vezetői- és munkatervezési értekezletek, rendezvények előre meghatározott időközönként és résztvevőkkel, kötött időpontokban, vagy időintervallumban kerülnek levezetésre.
14.2. A bázisparancsnok éves értékelő, feladatszabó parancsnoki értekezlete

14.2.1. A bázisparancsnok éves értékelő és feladatszabó parancsnoki értekezlete a katonai szervezet irányításának, vezetésének legmagasabb szintű fóruma.

14.2.2. A bázisparancsnok éves értékelő és feladatszabó parancsnoki értekezlet rendeltetése:

14.2.2.1. Az MH PBRT előző évi munkatervében rögzített, a katonai szervezet egészére vonatkozó kiemelt és meghatározó fontosságú, illetve az alárendelt alegységei által végrehajtott feladatok értékelése.

14.2.2.2. A tárgyévi tevékenység fő irányelveinek, célkitűzéseinek, feladatainak, azok végrehajtása követelményeinek meghatározása, a cselekvési egység megteremtése.

14.2.2.3. A tárgyévet követő év tevékenysége fő irányainak, fő célkitűzéseinek, fő feladatainak rögzítése.

14.2.3. A bázisparancsnok éves értékelő és feladatszabó parancsnoki értekezlete a bázisparancsnok vezetésével, évente az első negyedévben, egy napban (az MH ÖHP parancsnok éves értékelő és feladatszabó parancsnoki vezetői értekezlete után) kerül levezetésre.

14.2.4. A bázisparancsnok éves értékelő és feladatszabó parancsnoki értekezlete előkészítésének és végrehajtásának feladatai az értekezlet tervezett végrehajtása előtt 30 nappal külön parancsban kerül rögzítésre. A parancs összeállításáért és kiadásáért a hadműveleti részlegvezető felelős.

14.2.5. Az MH PBRT, illetve az alárendelt alegységek tárgyévre vonatkozó feladatainak meghatározása a bázisparancsnok éves feladatszabó parancsában történik, melyet a bázisparancsnok éves értékelő és feladatszabó parancsnoki értekezletének végrehajtása után, 5 munkanapon belül kerül kiadásra. A parancs összeállításáért és kiadásáért a hadműveleti részlegvezető felelős.

14.3. A bázisparancsnok vezetői értekezletei

14.3.1. Előtervezői értekezlet

14.3.1.1. Rendeltetése a katonai szervezet tárgyhónapot követő hónap fő feladatainak, azok végrehajtása időpontjainak, időrendjének, követelményeinek koordinálására, pontosítására létrehozott katonai szervezet szintű fórum.

14.3.1.2. Az előtervezői értekezlet célja:

14.3.1.2.1. Az MH PBRT jóváhagyott éves munkatervében a tárgyhónapot követő hónap fő feladatainak, felkészítési és kiképzési rendezvényeinek pontosítása.

14.3.1.2.2. Az MH PBRT jóváhagyott éves munkatervében a tárgyhónapot követő hónap fő feladatainak, felkészítési és kiképzési rendezvényei végrehajtási időpontjainak, időrendjének, a végrehajtó katonai szervezet vezetői szerveinek, alegységeinek pontosítása, koordinálása.

14.3.1.2.3. Az MH PBRT jóváhagyott éves munkatervében a tárgyhónapot követő hónap fő feladatainak, felkészítési és kiképzési rendezvényei végrehajtási követelményeinek pontosítása, koordinálása.

14.3.1.2.4. A tárgyhónapot követő hónapra vonatkozó egyéb tervezési adatok pontosítása, koordinálása.

14.3.1.2.5. Az előtervezői értekezlet a hónap első hét csütörtökjén 08.30-tól 09.30-ig a MH PBRT parancsnoki épületének tanácsteremében kerül megtartásra.

14.3.2. Feladatszabó értekezlet

14.3.2.1. A feladatszabó értekezlet rendeltetése: az MH PBRT tárgyhónapot követő hónap fő feladatainak, azok végrehajtási időpontjainak, időrendjének, követelményeinek meghatározására létrehozott katonai szervezet szintű fórum.

14.3.2.2. A feladatszabó értekezlet célja:

14.3.2.2.1. Az MH PBRT tárgyhónapot követő hónap fő feladatainak meghatározása.

14.3.2.2.2. Az MH PBRT tárgyhónapot követő hónap fő feladatai, felkészítési és kiképzési rendezvényei végrehajtási időpontjainak, időrendjének, a végrehajtó katonai szervezet vezető szerveinek, alegységeinek meghatározása, kijelölése.

14.3.2.2.3. Az MH PBRT tárgyhónapot követő hónap fő feladatai, felkészítési és kiképzési rendezvényei végrehajtási követelményeinek meghatározása.

14.3.2.2.4. A feladatszabó értekezlet témái közé tartozik a következő hónap főbb ellenőrzései, az előző hónapban végrehajtott ellenőrzések részletes elemzése, értékelése, valamint a tapasztalatok alapján a javaslatok megtételét.

14.3.2.3. A feladatszabó értekezlet a hónap második hét csütörtökjén 08.30-tól 09.30-ig a MH PBRT parancsnoki épületének tanácsteremében kerül megtartásra.

14.3.2.4. Tervjóváhagyó értekezlet

14.3.2.5. A tervjóváhagyó értekezlet rendeltetése: a katonai szervezet, a vezető szervek munkaterveinek és az alegységek tárgyhónapot követő hónap kiképzési terveinek jóváhagyása.

14.3.2.6. A tervjóváhagyó értekezlet célja:

14.3.2.6.1. A katonai szervezet, vezető szervek munkaterveinek és az alegységek tárgyhónapot követő hónap kiképzési terveinek ellenőrzése.

14.3.2.6.2. Az állandó- és eseti jellegű vezetői- és munkatervezési értekezleten résztvevők – a meghívottak kivételével – jelentéseinek meghallgatása a tárgyhónapot követő hónap fő feladatai, felkészítési, kiképzési rendezvényei végrehajtásának elgondolásáról, a havi munkatervekben történő rögzítéséről, a részükre meghatározott fő feladatokat, felkészítési, kiképzési rendezvényeket, azok végrehajtásának időrendjét, a végrehajtás biztosításának, támogatásának fő kérdéseit, a végrehajtás feltételeinek meglétét, a felmerülő gondokat, problémákat, a bázisparancsnoktól kért segítséget.

14.3.2.7. A tervjóváhagyó értekezlet a hónap harmadik hét csütörtökjén 08.30-tól 09.30-ig a MH PBRT parancsnoki épületének tanácsteremében kerül megtartásra.

14.3.3. Beszámoltató értekezlet

14.3.3.1. A beszámoltató értekezlet rendeltetése: Az MH PBRT, a parancsnokság, a részlegek és az alegységek által a tárgyhónapban végrehajtott fő feladatok, felkészítési, kiképzési rendezvények elszámolásának, értékelésének fóruma.

14.3.3.2. A beszámoltató értekezlet célja:

14.3.3.2.1. Az állandó- és eseti jellegű vezetői- és munkatervezési értekezleten résztvevők – a meghívottak kivételével – elszámoltatása a tárgyhónapban végrehajtott fő feladatokról, felkészítési, kiképzési rendezvényekről és azok értékeléséről.

14.3.3.2.2. Következtetések levonása az MH PBRT, a részlegek és az alegységek vonatkozásában a tárgyhónap végrehajtott fő feladatai végrehajtásáról, értékeléséről.

14.3.3.2.3. Feladatok meghatározása az MH PBRT, a részlegek és az alegységek vonatkozásában, a tárgyhónapban végre nem hajtott feladatok, rendezvények pótlására.

14.3.3.2.4. A katonai szervezet tárgyhónapban végrehajtott fő feladatai, illetve azok értékelése, az MH ÖHP részére történő jelentés alapjainak meghatározása.

14.3.3.3. A beszámoltató értekezlet a hónap utolsó csütörtökjén 08.30-tól 09.30-ig a MH PBRT parancsnoki épületének tanácsteremében kerül megtartásra.

14.3.3.4. Az állandó- és eseti jellegű vezetői- és munkatervezési értekezleten résztvevők – a meghívottak kivételével – a beszámoltató értekezletre felkészülnek jelentés végrehajtására:

14.3.3.4.1. A parancsnokság, a törzs és az alegységek által a tárgyhónapban végrehajtott fő feladatok, felkészítési és kiképzési rendezvények, azok értékelése, a részvétel aránya.

14.3.3.4.2. A parancsnokság, a törzs és az alegységek által a tárgyhónapban tervezett, de végre nem hajtott fő feladatok, az elmaradás okai, a tervezett pótlás időpontja, feltételeinek megléte.

14.3.3.4.3. A részlegek, az alegységek Készenlét Fokozása (a továbbiakban: KF) feladatai végrehajtásának, a kijelölt különböző alegységek, kontingensek (készenléti alegység stb.) biztosítottsága, ellenőrzések eredményei.

14.3.3.5. A vezetői értekezleteket a bázisparancsnok vezeti.

14.3.3.6. A bázisparancsnok vezetői értekezletein az állandó- és eseti jellegű vezetői- és munkatervezési értekezleten résztvevők – a meghívottak kivételével – jelentéseiről, illetve a bázisparancsnok által hozott döntésekről, feladatszabásokról a hadműveleti részlegvezető által kijelölt adminisztrátor feljegyzést készít. 

14.3.3.7. A bázisparancsnok vezetői értekezletein a bázisparancsnok döntéseit, a meghatározott feladatokat, az időpontokat és a végrehajtási időrendeket, a résztvevők a vezetői munkafüzetükben rögzítsék. Felelős: parancsnok közvetlenek, részlegvezetők és alegységparancsnokok. Határidő: folyamatos.

14.3.3.8. A bázisparancsnok vezetői értekezletein készített feljegyzéseket az erre a célra felfektetett iktató lapon, időrendi sorrendben okmányolják, és tárolják évenkénti bontásban. A gyűjtőket, a benne rögzített feljegyzésekkel 5 évig kell megőrizni. A feljegyzések gyűjtőzéséért, tárolásáért az ügyviteli részlegvezető a felelős. Határidő: folyamatos.

14.3.4. Heti koordinációs értekezlet

14.3.4.1. A heti koordinációs értekezlet a katonai szervezet feladatai végrehajtásának operatív koordináló fóruma.

14.3.4.2. A heti koordinációs értekezlet célja:

14.3.4.2.1. A havi munkatervben szereplő, a tárgyhéten végrehajtott, illetve elmaradt feladatok pontosítása.

14.3.4.2.2. A havi munkatervben szereplő, a tárgyhetet követő héten végrehajtásra kerülő feladatok pontosítása, koordinálása.

14.3.4.3. A KFR, illetve egyéb jelszavas feladati terveink egyeztetése, pontosítása.

14.3.4.4. A heti koordinációs értekezlet napirendi pontjai:

14.3.4.4.1. A tárgyhétre tervezett és terven felüli feladatok végrehajtásának helyzete.

14.3.4.4.2. A tárgyhetet követő héten végrehajtandó feladatok.

14.3.4.4.3. Koordinálást igénylő kérdések egyeztetése.

14.3.4.4.4. Szervezési feladatok végrehajtása.

14.3.4.4.5. A 24 órás őr,- ügyeleti,- valamint készenléti szolgálatok felkészítésének, a szolgálatok ellátásának helyzete.

14.3.4.4.6. Az MH PBRT, a vezető szervek és az alegységek KFR, illetve egyéb jelszavas feladatai terveinek egyeztetése, pontosítása.

14.3.4.4.7. Egyéb kérdések.

14.3.4.4.8. A bázisparancsnok, a parancsnokhelyettes és a törzsfőnök értékelése, feladatszabása.

14.3.4.5. A heti koordinációs értekezletet a bázisparancsnok, vagy a törzsfőnök vezeti.

14.3.4.6. A heti koordinációs értekezlet hetente csütörtökön 08.30 órától 09.30 óráig a tanácsteremben kerül levezetésre.

14.3.4.7. A heti koordinációs értekezleten meghozott döntésekről, az elhangzott javaslatokról, állásfoglalásokról a heti koordinációs értekezlet füzetben a hadműveleti részlegvezető által kijelölt adminisztrátor feljegyzést készít. A feljegyzések vezetéséért a hadműveleti részlegvezető a felelős. A feljegyzések gyűjtőzéséért, tárolásáért az ügyviteli részlegvezető a felelős. Határidő: folyamatos.

14.3.4.8. A heti koordinációs értekezlet résztvevői, illetve a meghívottak a heti koordinációs értekezleten hozott döntéseket, a bázisparancsnok által, a parancsnokhelyettes, vagy törzsfőnök által meghatározott feladatokat a vezetői munkafüzetükben rögzítsék. Felelős: az állandó és eseti jellegű vezetői-és munkatervezési értekezleten résztvevők. Határidő: folyamatos.

14.3.5. A bázisparancsnok napi koordinációs értekezlete

14.3.5.1. A napi koordinációs értekezlet az MH PBRT rövidtávú, napi feladatai végrehajtását koordináló értekezlet.

14.3.5.2. A bázisparancsnok napi koordinációs értekezlet célja:

14.3.5.2.1. A katonai szervezet napi feladatainak koordinálása.

14.3.5.2.2. Az operatív döntések előkészítése és meghozatala.

14.3.5.2.3. Egységes álláspont kialakítása.

14.3.5.2.4. Az érkezett posta referálása.

14.3.5.2.5. A bázisparancsnok, parancsnokhelyettes és a törzsfőnök személyes elfoglaltságának pontosítása.

14.3.5.3. A bázisparancsnok napi koordinációs értekezletét a bázisparancsnok naponta vezeti 07.30-tól 08.00-ig a törzsfőnök irodájában.

14.3.5.4. A bázisparancsnok napi koordinációs értekezletén meghozott döntéseket, az elhangzott javaslatokat, állásfoglalásokat a résztvevők és a meghívottak a vezetői munkafüzetükben rögzítik. Felelős: résztvevők, meghívottak. Határidő: folyamatos.

14.3.5.5. Résztvevői a bázisparancsnok, a parancsnokhelyettes, törzsfőnök, valamint a vezénylő zászlós. Meghívott a KNBSZ főtisztje, esetenként más szolgálati személyek.

14.3.6. Egység szintű állománygyűlés/sorakozó

14.3.6.1. Az egység szintű állománygyűlés/sorakozó az MH PBRT vezetésének, irányításának egyik rendezvénye.

14.3.6.2. Bázissorakozó célja:

14.3.6.2.1. Az MH PBRT havi munkatervében rögzített, a katonai szervezet egészére vonatkozó kiemelt és meghatározó fontosságú, illetve az alárendelt alegységei által a tárgyhónapot megelőző hónapban végrehajtott feladatok értékelése.

14.3.6.2.2. Az MH PBRT havi munkatervében rögzített, a katonai szervezet egészére vonatkozó kiemelt és meghatározó fontosságú, illetve az alárendelt alegységei által tárgyhónapban végrehajtásra kerülő feladatok meghatározása.

14.3.6.2.3. Az MH PBRT fegyelmi helyzetének értékelése, személyügyi parancsnok és a teljes személyi állományt érintő kérdések ismertetése, közérdekű információk kihirdetése.

14.3.6.2.4. Az egység szintű állománygyűlés/sorakozó a bázisparancsnok vezetésével az általa meghatározott időpontban kerül levezetésre.

14.4. Helyőrségi lakásbizottság
14.4.1. Elnök:
a bizottság tagjai közül kerül megválasztásra;

14.4.2. Titkár: MH Pápa Bázisrepülőtér, Helyőrségi Komendáns Hivatal, helyőrség komendáns;

14.4.3. Tagok: a Honvédelmi Minisztérium által nyújtott lakhatási támogatásokról szóló 19/2009. (XII.29.) HM rendelet 229. § alapján Pápa helyőrségben és lakásgazdálkodás szempontjából utalt helyőrségekben (településeken) elhelyezett katonai szervezetek parancsnokai és személyügyi szerveinek vezetői és a HOSZ és a HODOSZ által delegált egy-egy fő.

14.5. Szociális Munkacsoport
14.5.1. Az MH PBRT bázisparancsnok véleményező és javaslattevő szerve.

14.5.2. Rendeltetése az MH PBRT személyi állománya szociális helyzetének, szolgálati és munkakörülményeinek vizsgálata, elemzése, javaslattétel. A bázisparancsnok szociálpolitikai döntéseinek előkészítésében való részvétel.

14.5.3. A munkacsoport állandó jelleggel működik az egyes pénzbeli, természetbeni és szociális juttatásokról szóló 12/2013. (VIII. 15.) HM rendelet alapján. Működési és ügyrendjét a szervezet előtt álló éves feladatok függvényében maga határozza meg.

14.5.4. Feladatai

14.5.4.1. Elemzi, értékeli az állománycsoportok szociális helyzetét, javaslatokat dolgoz ki, illetve intézkedéseket kezdeményez a kedvezőtlen tendenciák, jelenségek befolyásolására.

14.5.4.2. Javaslatot tesz az üdülési férőhelykeret igénylők szerinti elosztására.

14.5.4.3. Koordinálja a döntés-előkészítési jogkörébe utalt támogatások, segélyek célszerű felhasználását, javaslatot tesz a nem normatív járandóságok elosztására, valamint a segélykérelmek teljesítésére.

14.5.4.4. Figyelemmel kíséri a nyugállományú katonák és a honvédségi nyugdíjasok helyzetét, a velük való kapcsolattartást, javaslatot tesz a teendőkre.

14.5.4.5. Figyelemmel kíséri a katonai szervezethez kinevezésre, foglalkoztatásra kerülők beilleszkedését.

14.5.5. Szervezete

14.5.5.1. Elnöke: Parancsnokság, törzsfőnök

14.5.5.2. Titkára: személyügyi részleg, beosztott tiszt;

14.5.5.3. Állandó tagok:

14.5.5.4. vezető pénzügyi referens;

14.5.5.5. esélyegyenlőségi referens;

14.5.5.6. HOSZ képviselő;

14.5.5.7. HODOSZ képviselő.

14.5.5.8. Eseti jelleggel részt vesz: a bázisparancsnok által kijelölt maximum 3 fő.

14.5.6. Összetételét, működésének részletes szabályait a HVKF vonatkozó intézkedésében foglaltak alapján külön sorszámos rendelkezésben szabályozza a bázisparancsnok.

14.5.7. Az ülés előkészítéséért a személyügyi részleg, beosztott tiszt (humán) a felelős.

14.5.8. A Szociális Munkacsoport rendes üléseinek időpontja: havonta egy alkalommal, minden hónap első szerdája.

14.6. Kockázatkezelő Bizottság
14.6.1. Rendeltetése: a bázisparancsnok az Áht., valamint az  Ávr. alapján köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni és kockázatkezelési rendszert működtetni. A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a szervezet tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. A kockázatkezelés keretében meg kell határozni az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.
14.6.2. Feladatai
14.6.2.1. Az MH Pápa Bázisrepülőtér Kockázatkezelő Bizottságának feladata a kockázatok megállapítása, és jelentőségük szerinti sorba állítása annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek a szervezetre felmerülésük alkalmával.

14.6.3. Kockázatkezelő Bizottság összetétele
14.6.3.1. Elnök:
törzsfőnök;

14.6.3.2. Társelnök: törzsfőnök helyettes;

14.6.3.3. Titkár:
logisztikai részlegvezető.

14.6.3.4. Tagjai:

14.6.3.4.1. személyügyi részlegvezető;

14.6.3.4.2. jogi és igazgatási részlegvezető;

14.6.3.4.3. hadműveleti részlegvezető;

14.6.3.4.4. híradó és informatikai részlegvezető;

14.6.3.4.5. kiképzési részlegvezető;

14.6.3.4.6. ügyviteli részlegvezető;

14.6.3.4.7. egészségügyi központparancsnok;

14.6.3.4.8. vezető pénzügyi referens;

14.6.3.4.9. repülésbiztonsági tiszt;

14.6.3.4.10. környezetvédelmi tiszt;

14.6.3.4.11. munkavédelmi tiszt;

14.6.3.4.12. tűzvédelmi tiszt.

14.6.3.5. Állandó meghívottak:

14.6.3.5.1. belső ellenőr.

14.6.4. A kockázatkezelés részletes feladatait, eljárásrendjét a katonai szervezet hatályos Operatív Belső Kontrollok Rendszere Szabályzata (továbbiakban: OBKRSZ) rögzíti.
14.7. Gazdálkodási Bizottság
14.7.1. A gazdálkodási erőforrások hatékony és összehangolt felhasználása, a reális igények felmérése, elbírálásának elkészítése és a lehetőségek kutatása.

14.7.2. A bázisparancsnok gazdasági szervező- irányító munkájának segítése a gazdasági döntések előkészítése során.

14.7.3. Véleményezi a csapatgazdálkodásra kidolgozott tervezetet.

14.7.4. Véleményezi az MH PBRT költségvetési kerete felhasználására tett javaslatokat.

14.7.5. Figyelemmel kíséri az MH PBRT gazdálkodási helyzetét, negyedévenként értékeli a költségvetési gazdálkodást, és javaslatot tesz a gazdálkodással kapcsolatban szükségesnek ítélt intézkedésekre.

14.7.6. A bizottság összetétele

14.7.6.1. Elnök:
parancsnokhelyettes;

14.7.6.2. Titkára: logisztikai részlegvezető;

14.7.6.3. Titkár h.: logisztikai részleg, beosztott tiszt;

14.7.6.4. Tagjai:

14.7.6.4.1. törzsfőnök;

14.7.6.4.2. kiképzési részlegvezető;

14.7.6.4.3. híradó és informatikai részlegvezető;

14.7.6.4.4. logisztikai részleg beosztott tiszt (rlg.v.h.);

14.7.6.4.5. vezető pénzügyi referens;

14.7.6.5. Meghívottak:

14.7.6.5.1. belső ellenőr;

14.7.6.5.2. az elnök által meghívottak és a napirendben érintett személyek.

14.7.7. A gazdálkodási bizottság félévente, illetve szükség szerint ülésezik.

15. Egyéb rendezvények

15.1. Egység szintű ünnepi állománygyűlés

15.1.1. A nemzeti és a katonai ünnepek méltó színvonalú előkészítése és végrehajtása érdekében ünnepi állománygyűlés kerül megtartásra.

15.1.2. Az egység szintű ünnepi állománygyűlés előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat a bázisparancsnok szabályozza.

15.1.3. Az egység szintű állománygyűlést a bázisparancsnok vezeti, résztvevői a teljes személyi állomány és a meghívottak.

15.2. Alegység sorakozók

15.2.1. Az alegységek a napi élet szervezett végrehajtására, valamint a parancsokkal, intézkedésekkel történő vezetés érdekében alegység sorakozókat hajtanak végre.

15.2.2. A század, központ szintű alegységek naponta egy alkalommal, illetve szükség szerint hajtanak végre sorakozót.

15.3. Vezénylő zászlós által tartott tájékoztató gyűlés

15.3.1. Az elmúlt időszak feladatainak és azok végrehajtásának ismertetése, tájékoztatás a közeljövőben várható feladatokról.

15.3.2. Pályázatok, beiskolázások tanfolyamokon való részvétellel kapcsolatos kérdések megvitatása.

15.3.3. Az állományt foglalkoztató kérdések összegyűjtése.

15.4. Bázisparancsnoki fogadónap

15.4.1. A bázisparancsnok, minden hónap első hétfőjén 14.00 órától fogadónapot tart.

15.4.2. Célja
15.4.2.1. a honvédelmi szervezethez jelentkező civil munkavállalók fogadása,

15.4.2.2. a már valamely katonai szervezet állományába tartozó által tett megkeresésekkel kapcsolatos megbeszélés,
15.4.2.3. az állomány tagja által problémásnak tartott kérdések bázisparancsnokkal történő egyeztetése.
V. FEJEZET
A MŰKÖDÉSSEL KAPCSOLATOS ALAPVETŐ RENDELKEZÉSEK

16. A működés általános szabályai
16.1. Az MH PBRT tevékenységét a jogszabályok, a közjogi szervezetszabályozó eszközök, valamint az MH ÖHP parancsnok parancsai, intézkedései szerint hajtja végre.

16.2. Az MH PBRT döntés-előkészítő és irányító tevékenysége a jogszabályok, a közjogi szervezetszabályozó eszközök, a nemzetközi szerződések (megállapodások), illetve azok alapján kialakított ügyrend és a szolgálati elöljáró utasításai, intézkedései, parancsai szerint valósul meg.

16.3. Az MH PBRT szervek vezetői felelősek a hatáskörükbe tartozó feladatok ellátása keretében a jogszabályok betartásáért, illetve az elöljáró hatáskörébe tartozó döntések kezdeményezéséért, kidolgozásáért, az együttműködő szervekkel és szervezetekkel való egyeztetésért, jóváhagyásra történő előterjesztéséért, valamint – hatáskörükben – a végrehajtási intézkedések kiadásáért. Felelősek az általuk előterjesztett döntési javaslatok, illetve meghozott döntések jogszerűségéért és szakmai tartalmáért.

16.4. A hatékony működés az MH PBRT szervei és személyi állománya részéről tervszerű, intenzív, szervezett összehangolt tevékenységet követel. Az MH PBRT szervek kialakítják az egymás közti együttműködés munkaformáit, az írásbeliséget és a bürokratikus elemeket a legszükségesebb mértékre csökkentik. Figyelmet fordítanak az anyagi eszközökkel való takarékos gazdálkodásra, a munka arányos és ésszerű szervezésére, elosztására, a jó munkahelyi légkör kialakítására.

16.5. Az MH PBRT bázisparancsnok vezetési tevékenysége és a vezető szervek működési rendje, az információgyűjtés és feldolgozás, célkitűzés, tervezés, döntés, szervezés, feladatszabás, együttműködés, ellenőrzés (eredménymérés) munkafolyamatokra épül.

16.6. Az MH PBRT vezetői, illetve az MH PBRT szervek vezetőinek hatáskörét az MH PBRT Hatásköri Jegyzéke tartalmazza, melyet az MH PBRT SZMSZ-szel együtt kell alkalmazni.

16.7. Az MH PBRT szervek részletes feladatait, azok végrehajtásának rendjét, működésük szabályait az SZMSZ tartalmazza, amelyet az MH ÖHP parancsnoka hagy jóvá.

16.8. Az MH PBRT szervek vezetőinek, illetve az MH PBRT szervek beosztott személyi állományának feladatait és tevékenységük rendjét a munkaköri leírások szabályozzák. 

17. A munkatervezés rendje
17.1. Általános rendelkezések

17.1.1. A munkatervezést az MH ÖHP parancsnokának, valamint az MH PBRT bázisparancsnoka által ”a Magyar Honvédség Pápa Bázisrepülőtér béke-tervezési rendjére és az azokkal összefüggő egyes feladatokra” kiadott intézkedésében foglaltaknak megfelelően kell tervezni, szervezni. A tervezésnek biztosítani kell az MH PBRT vezető szervei, alárendelt alegységei tevékenységének összhangját. A tervező munka alapját az MH PBRT tervei, az MH PBRT bázisparancsnok feladatszabása, illetve a vezető szervek vezetőinek követelményei, döntései képezik.

17.1.2. A vezető szervekre és az alárendelt alegységekre vonatkozó tervezést a vezető szervek végzik a törzsfőnök koordinálása és felügyelete mellett. A havi terveket a bázisparancsnok – a Törzs vonatkozásában a törzsfőnök – hagyja jóvá.

17.1.3. A jóváhagyott tervek végrehajtása az érintettek számára kötelező. Eltérést, módosítást a jóváhagyó engedélyezhet.

17.2. A munkatervezés célja

17.2.1. A munkaterv célja a jogszabályokból, a közjogi szervezetszabályozó eszközökből, a haderőfejlesztés irányait hosszú távra meghatározó tervekből, az MH ÖHP éves, havi munkatervéből az MH PBRT feladatainak lebontása az adott évre, illetve hónapra, továbbá a feladatok összehangolása a feladatért felelős, illetve a vele együttműködő katonai szervezet vezető szervei és alárendelt alegységei között.

17.2.2. A tervezés, mint az irányítás és vezetés eleme az irányítást, vezetést megvalósító katonai szervezet parancsnoka döntéseinek feladatokra, részfeladatokra, szervezetekre, időre, helyre való kibontása az MH Központi Portál Szolgáltatás keretében kialakított Munkatervező Modulon (a továbbiakban: Modul) szöveges, táblázatos, vagy grafikus formában.
17.2.3. A munkaterv biztosítja a feladatok kidolgozásának és a végrehajtásának határidejének meghatározását, továbbá a feladatok végrehajtásának számon kérhetőségét.
17.3. A munkatervezés szintjei

17.3.1. Az MH PBRT az MH ÖHP jóváhagyott éves munkaterve alapján, saját feladataik vonatkozásában éves, a saját jóváhagyott éves, valamint az MH ÖHP jóváhagyott havi munkaterve alapján saját feladataik vonatkozásában részletes havi munkatervet készít.
17.3.2. Az MH PBRT éves munkaterve teljes körűen határozza meg az MH PBRT tevékenységét.

17.3.3. Az MH PBRT vezető szervek a jóváhagyott éves, valamint havi munkaterv alapján saját feladataik vonatkozásában – a jogi és igazgatási részleg, az ügyviteli részleg, valamint a GTPER kivételével – részletes havi munkatervet készítenek.

17.3.4. Az MH PBRT alegységek az MH PBRT havi munkaterve alapján részletes havi kiképzési tervet készítenek.

17.4. A munkatervezés elvei

17.4.1. Az MH PBRT éves munkaterve – az SZMSZ, a HM éves intézményi, illetve az MH ÖHP éves munkatervének figyelembe vételével – tartalmazza, és rendszerbe foglalja a saját, a vezető szervek, az alegységek adott évben végrehajtásra kerülő kiemelt feladatait, rendezvényeit, ellenőrzéseit és időszakos és eseményhez kötött jelentéseit. Tartalmazza továbbá azokat a feladatokat, amelyek kidolgozásában, végrehajtásában az MH PBRT a tárgyévben és az azt követő 3 hónapban részt vesz.

17.4.2. Az MH PBRT havi munkaterve – az SZMSZ, a HM, illetve az MH ÖHP havi munkatervének figyelembe vételével – azokat a tárgyhavi feladatokat, ellenőrzéseket, rendezvényeket, eseményhez kötött és időszakos jelentéseket tartalmazzák, amelyek kidolgozásáért, végrehajtásáért az MH PBRT a felelős, vagy a kidolgozásban, végrehajtásban részt vesz.

17.4.3. A munkatervben csak azok a feladatok szerepelhetnek, amelyeknek költségvetési fedezete biztosított.

17.4.4. A munkaterv tartalmazza a feladatokat, azok felelősét, az együttműködőket, közreműködőket, a véleményezésben, végrehajtásban résztvevő katonai szervezeteket, a végrehajtás részfeladataira megállapított határidőket és egyéb információkat a megjegyzés rovatban.

17.4.5. Az egyéb és külön jóváhagyott tervekben meghatározott feladatok közül a munkatervek csak a főbb feladatokat és határidőket tartalmazzák.

17.4.6. Az MH PBRT munkatervezése, a munkatervek kidolgozása a Modul felhasználásával kerül végrehajtásra.
17.5. A munkatervezés időszakai

17.5.1. Az éves munkaterv tárgyév január 01-től a tárgyévet követő év március 31-ig részletesen tartalmazza a végrehajtandó feladatokat.

17.5.2. A havi munkaterv, kiképzési terv a tárgyhó 01-től a következő hónap ötödik munkanapjáig részletesen tartalmazza az esedékes feladatokat.

18. Az MH PBRT költségvetési gazdálkodásának tervezése, végrehajtása
18.1. Az MH PBRT gazdálkodásának főbb irányai

18.1.1. A jóváhagyott költségvetési előirányzatok megtartásával, szigorú költségvetési gazdálkodással az intézményi működés folyamatos biztosítása;

18.1.2. Az alaprendeltetésből adódó feladatok lehető legjobb minőségű végrehajtása a rendelkezésre álló erőforrások igénybevételével;

18.1.3. A végrehajtandó kiképzési feladatok, gyakorlatok, nemzetközi rendezvények költségvetéseinek precíz megtervezésével, a jóváhagyott előirányzatok ésszerű, takarékos felhasználásával biztosítani azok sikeres végrehajtását;

18.1.4. A meglévő és az újonnan rendszerbe került haditechnikai eszközök üzemben tartásának követelményszintű feltételeinek megteremtése, hadrafoghatóságuk biztosítása;

18.1.5. Az MH PBRT beszerzéseinek lebonyolítása a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljárási rendjéről szóló 18/2014. (III.7.) HM utasítás előírásai alapján;

18.1.6. Az eszközök és források év végi értékelése, a behajthatatlan követelések minősítése, valamint a selejtezés, leltározás végrehajtásának elrendelése;

18.1.7. A gazdálkodás minden területére kiterjedő belső kontrollrendszer, valamint a független belső ellenőrzési rend kialakítása és működtetése;

18.2. Az éves költségvetés tervezésének rendje

18.2.1. Az éves költségvetés tervezését a mindenkori érvényben lévő HM VGH főigazgató és a szakmai elöljáró által kiadott tervezési útmutatók alapján kell végezni.

18.2.2. Az MH PBRT éves költségvetési előirányzatainak összeállításáért, a terv számszaki helyességéért, a tervezési követelmények betartásáért a logisztikai részlegvezető, valamint a vezető pénzügyi referens a felelős.

18.2.3. Az anyagnem felelős ügyintézők a logisztikai részlegvezető részére terjesztik elő a szakterületükre vonatkozó éves számvetést. A számvetések tartalmazzák a kiadási, illetve bevételi (saját bevétel, költségvetési támogatás) előirányzatok összetételét. A számvetésben rögzített adatok helyességéért, a szakmai követelmények betartásáért az anyagnem felelős ügyintézők tartoznak felelősséggel.

18.2.4. A pénzügyi jogcímekre az előirányzatot az érvényben lévő normák, mérőszámok és a keretszerűen meghatározott tervezési mutatók figyelembevételével a vezető pénzügyi referens tervezi.

18.2.5. Az MH PBRT szinten összesített pénzügyi költségvetési tervet a vezető pénzügyi referens, a logisztikai tervet a logisztikai részlegvezető– az MH PBRT parancsok jóváhagyását követően – jóváhagyásra terjeszti fel az elöljáróhoz.

18.2.6. Az éves költségvetési előirányzatok jóváhagyásáig az előző évi előirányzat időarányos részét lehet felhasználni.

18.2.7. A jóváhagyott éves költségvetést évente gazdálkodási parancsban kell megjelentetni.

18.3. A költségvetési gazdálkodás

18.3.1. A gazdálkodás feladatainak végrehajtására vonatkozó, az MH PBRT speciális szervezeti felépítéséből fakadó részletszabályok az MH PBRT gazdálkodására vonatkozó belső szabályzóban (Gazdálkodási Intézkedés) kerültek meghatározásra.

18.4. Költségvetési beszámolás

18.4.1. A logisztikai részlegvezető negyedévente elkészíti – a hatályos jogszabályok és az MH ÖHP külön intézkedése alapján – a katonai szervezet költségvetési (számszaki és szöveges) beszámolóját.

18.4.2. A Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdálkodási Hivatal Költségvetési, Számviteli és Ellenjegyzési Igazgatóság (a továbbiakban: HM VGH KSZEI) negyedévente elkészíti –a hatályos jogszabályok, valamint a Gazdálkodást támogató és pénzügyi ellátó referatúra bedolgozása alapján – a katonai szervezet számszaki költségvetési beszámolóját, melyet aláírásra a bázisparancsnok részére megküld, pénzügyi ellátó referatúra vezetője évente szöveges költségvetési beszámolót készít és terjeszt fel a HM VGH főigazgató részére.

18.4.3. A beszámolókat a mindenkori érvényben lévő VGH főigazgatói intézkedés alapján kell elkészíteni. A számszaki beszámolókkal kapcsolatban az MH PBRT vezető pénzügyi referensének ellenőrzési kötelezettsége van, illetve teljességi nyilatkozatot kell tennie a pénzforgalmi és pénzforgalom nélküli mozgások feldolgozásával kapcsolatban.

19. Kiadmányozás
19.1. Az érkezett ügyiratokat be kell mutatni a bázisparancsnoknak, a parancsnokhelyettesnek és a törzsfőnöknek.

19.2. A bázisparancsnok az érkező iktatott ügyiratokat kiadmányozza és egyidejűleg meghatározza a válasz kidolgozásáért felelős személyt és az esetleges bedolgozó szerv vezetőjét, továbbá az ügyintézés határidejét.

19.3. A kidolgozó szerv vezetője a feladatszabás tudomásulvételét követően – a konzultációs együttműködés eredményessége, valamint az ügydarab határidőn belüli intézése érdekében – haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a bedolgozó szerv vezetőjével.

20. Az ügyintézés általános szabályai
20.1. Az MH PBRT bázisparancsnok feladatszabó parancsához kapcsolódóan általános érvényű belső rendelkezéseket ad ki saját hatáskörében, alárendeltjeire vonatkozóan.

20.2. A bázisparancsnok által kiadásra tervezett normatív tartalmú rendelkezés-tervezetet a szabályozás tárgya szerint illetékes szervezet dolgozza ki. Ha a rendelkezés több szervezetet is érint, együttesen kell előkészíteni. Az elkészített tervezetet a jogi és igazgatási részlegvezető, vagy az általa kijelölt jogi és igazgatási tiszt a bázisparancsnok általi aláírás előtt megvizsgálja, hogy a normatív tartalmú parancs, intézkedés tervezete összhangban van-e a jogszabályokkal, közjogi szervezetszabályozó eszközökkel és egyetértése esetén a mellékelt véleményező lapon ellenjegyzi. A pénzügyi vonzattal is bíró anyagokat a pénzügyi referens is ellenjegyzi.

20.3. Az MH PBRT bázisparancsnok, ha a szabályozási igények indokolják, a katonai szervezet tevékenységét érintő körben az MH ÖHP szintű intézkedések kiadását, módosítását kezdeményezheti szolgálati úton az MH ÖHP parancsnoknál közvetlenül.

20.4. A rendelkezés (parancs, intézkedés) kiadásának, módosításának kezdeményezését indokolni kell. Az előterjesztésben vázolni kell a szabályozás tézisszerű tartalmát, amelyből megállapítható a szabályozás hatálya, indokoltsága és valamennyi fontos előírása. Az előterjesztés előtt a főbb kérdéseket az MH ÖHP illetékes szerveivel egyeztetni kell.

20.5. Határidők

20.5.1. Az MH PBRT eredményes működése, illetve egymással és a külső szervezetekkel való együttműködése során az MH TSZ és MH ISZ vonatkozó fejezeteiben meghatározott határidőket kell betartani. Az ügyintézés határidejét –amennyiben az érkezett iraton (iratban) erre vonatkozó utasítás (kitétel) nincs – az MH PBRT bázisparancsnok, a parancsnokhelyettes, a törzsfőnök, illetve az MH PBRT szervek vezetői határozzák meg a jogszabályok és az MH Titokvédelmi Szabályzat előírásai alapján.

20.5.2. A Honvéd Vezérkartól (a továbbiakban: HVK), az MH ÖHP-tól, illetve külső államigazgatási szervektől érkezett megkeresések ügyintézési határideje alapvetően az azokban meghatározott határidők az irányadóak.

20.5.3. Soron kívül kell elintézni az országgyűlési képviselőktől és az igazságügyi szervektől érkezett beadványokat, soronkívüliséget igénylő ügyeket.

20.5.4. Általában a jogszabályok és a központi rendelkezések tervezeteit, továbbá a különböző szervektől érkező ügyiratokat 15 napos határidővel kell véleményezésre megküldeni és véleményezni.

20.5.5. El nem intézhető ügyeket, panaszt, közérdekű bejelentést, valamint a javaslatot és a kérelmet 30 napon belül kell előterjeszteni.

20.5.6. Azokban az esetekben, amikor a bázisparancsnok hatósági tevékenységet lát el a jogszabályban megjelölt határidőkhöz kell igazodnia.

20.5.7. Minősített adathordozó („Szigorúan titkos!”, „Titkos!”, „Bizalmas!”, „Korlátozott terjesztésű!”, Nemzetközi szervezet által minősített COSMIC TOP SECRET, SECRET, CONFIDENTIAL, RESTRICTED) csak annak az ügyintézőnek adható át, aki az irat minősítési szintjének megfelelő kockázatmentességet megállapító nemzetbiztonsági ellenőrzésen alapuló, a törvényi előírások szerinti személyi biztonsági okmányokkal rendelkezik.

20.5.8. Az ügyintézésre kijelölt szerv vezetője felelős a határidők pontos betartásáért.

20.6. Szignálás

20.6.1. A folyamatban lévő ügyeket a katonai szervezet parancsnokának, illetve parancsnokhelyetteseinek a szignálás keretében kell jelenteni, vagy jóváhagyásra (aláírásra) bemutatni.

20.6.2. A szignálásokat az MH PBRT munkarendjében kell végrehajtani. 

20.6.3. Az ügyintézők azokban az ügyekben, amelyeknek jogi vonzata, illetőleg kihatása van, kötelesek kikérni a Jogi és igazgatási részleg állásfoglalását.

20.7. A beszámoltatás rendje

20.7.1. Az MH PBRT bázisparancsnoka, az MH PBRT szervek vezetői a beszámolási időszak folyamán végzett tevékenységről a beszámoltatások alkalmával adnak számot.

20.7.2. A beszámoltatás rendeltetése: a beszámoló parancsnok (vezető) számot ad a beszámolási időszakban végrehajtott főbb feladatokról, a tevékenység tapasztalatairól, megítéli az adott szervezet egészének és főbb szervezeteinek helyzetét, a felkészültség erősebb és gyengébb oldalait és jelent a következő évre tervezett főbb feladatairól és azt követő év tevékenységének fő irányairól.

20.7.3. A beszámoltatás alapvetően írásban történik, amelyet a beszámoló parancsnok (vezető) szóbeli jelentéssel egészít ki és erősít meg. Az MH PBRT bázisparancsnok írásbeli beszámoló jelentésének felépítésére, felterjesztésének rendjére, ütemezésére az MH ÖHP PK évente – általában szeptember 30-ig – külön parancsban intézkedik.

20.7.4. A beszámoltatásokat és az MH ÖHP parancsnok részére történő éves beszámoló (írásos, szóbeli) anyagának összeállítását – az MH PBRT szervek vezetőinek, valamint a parancsnok közvetlenek bedolgozásai alapján – a hadműveleti részlegvezető szervezi, koordinálja, illetve dolgozza ki.

20.7.5. Az MH PBRT bázisparancsnoknál szóban számolnak be az MH PBRT parancsnokhelyettes és az MH PBRT törzsfőnök.

20.7.6. Az MH PBRT bázisparancsnok részére írásos beszámoló jelentést terjeszt fel a parancsnok közvetlen irányítása alatt álló vezetők, illetve a parancsnok közvetlenek.

20.7.7. Az MH PBRT törzsfőnök részére írásos beszámoló jelentést terjesztenek fel a törzs, valamint az alegységek vezetői.

20.7.8. Az állandó- és eseti jellegű vezetői- és munkatervezési értekezletek résztvevői szóban is beszámolnak az MH PBRT bázisparancsnok vagy parancsnokhelyettes és a hadműveleti részlegvezető előtt. A beszámolás idejére, rendjére, ütemezésére az állományilletékes parancsnok külön parancsban intézkedik.

21. Az MH PBRT Belső Kontroll Rendszere
21.1. A bázisparancsnok a katonai szervezet működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét. A belső kontrollok rendszere a mindenkor hatályos, vonatkozó szabályzók alapján kerül kialakításra.

21.2. A belső kontrollrendszer az MH PBRT olyan irányítási és ellenőrzési rendszere, amely lefedi a tevékenységének teljes vertikumát és segítségével a vezető érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes tevékenység követelményeit, a pontos és naprakész információk rendelkezésre állását.

21.3. A bázisparancsnok felelős a belső kontrollrendszer keretében – a szervezet minden szintjén érvényesülő – megfelelő kontrollkörnyezetet, kockázatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, információs- és kommunikációs rendszert, operatív nyomon követési rendszert (monitoring), intézményi szinten leíró okmányrendszert kialakítani, működtetni és fejleszteni.

21.4. Az MH PBRT belső kontrollrendszere tartalmazza:
21.4.1. az operatív belső kontrollok rendszerét, magában foglalva 

21.4.1.1. a fejezeti és a középirányítói szintű honvédelmi szervezetek által kialakított és működtetett elöljárói kontrollokat (továbbiakban: elöljárói kontrollok);

21.4.1.2. a katonai szervezet saját intézményi működési körére kialakított operatív belső kontrollokat, valamint

21.4.2. az operatív tevékenységtől függetlenül működő – az Áht. 70. §-a hatálya alá tartozó – államháztartási belső ellenőrzést.

21.5. Az ellenőrzési tevékenység tervszerűségét az MH PBRT éves munkaterve, valamint a bázisparancsnok ellenőrzési intézkedése biztosítja.

21.6. Az MH PBRT operatív belső kontrollok rendszere működésének részletes szabályait az MH PBRT hatályos Operatív Belső Kontrollok Rendszere Szabályzata tartalmazza.

21.7. Az operatív belső kontrollok rendszere (a továbbiakban: OBKR):

21.7.1. Az elöljárói kontrollok:

21.7.1.1. Az elöljárói felügyeleti ellenőrzések tervezése, szervezése és végrehajtása az MH ÖHP vezetők szolgálati, illetve az MH ÖHP szervek vezetői szakmai kötelmeiből adódó kötelezettsége. A betervezett szakellenőrzések az MH ÖHP éves munkatervében külön fejezetben kerülnek megjelenítésre.

21.7.1.2. A HM VGH vezetője a szakterületi belső szakellenőrzéseket, mint szakmai elöljáró rendeli el a szakterületüknek megfelelően, melyet személyesen vagy kijelölt bizottság útján hajtanak végre.
21.7.2. Az operatív belső kontrollok:

21.7.2.1. A parancsnoki, vezetői, szakterületi ellenőrzéseket – az ellenőrzés tárgyától, céljától és terjedelmétől függően – átfogó ellenőrzés, témavizsgálat, célellenőrzés, valamint utóellenőrzés formájában végzik. Az ellenőrzések végrehajtása során szerzett tapasztalatokról az ellenőrzést végzők és a bizottság vezetőjének aláírásával, az ellenőrzést elrendelő záradékával ellátott ellenőri feljegyzés készül, továbbá azokról az ellenőrzött alegység ellenőrzési füzetében is bejegyzés kerül.

21.7.2.2. Az ellenőrzést folyamatosan, az éves feladatokkal összhangban a bázisparancsnok által meghatározott követelmények szerint a rendeltetésnek való megfelelés, a hatékony működés biztosítása, a rend, a fegyelem, a szervezettség, a jogszabályok és belső rendelkezések betartásának érvényesítése érdekében kell szervezni, illetve végrehajtani.

21.7.2.3. A honvédelmi szervezet OBKR működtetésének alapját az alábbi okmányok képezik:

21.7.2.3.1. Operatív Belső Kontrollok Rendszere Szabályzat 

21.7.2.3.2. Ellenőrzési nyomvonal

21.7.2.3.3. (Fő)kockázat-nyilvántartás

21.7.2.3.4. Nyilvántartás a bekövetkezett kockázatokról

21.7.2.3.5. Szabálytalanságok nyilvántartása

21.7.2.3.6. Ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartása

21.7.3. Az OBKR Ellenőrzési nyomvonalának, Kockázat-nyilvántartásának, Ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartásának kidolgozása és aktualizálása az MH PBRT alegységparancsnokainak és részlegvezetőinek felelőssége, az ő tevékenységüket az MH PBRT kijelölt OBKR felelőse koordinálja. 

21.8. Az államháztartási belső ellenőrzés

21.8.1. A belső ellenőr tevékenységét a bázis parancsnokának közvetlenül alárendelve végzi. Funkcionális függetlenségének biztosításáért a bázisparancsnok a felelős, ezt a felelősségét másra nem ruházhatja át. A belső ellenőrzés kialakításáról és működéséhez szükséges források biztosításáról a bázis parancsnoka köteles gondoskodni. A belső ellenőr feladatait jelen SZMSZ és a munkaköri leírás tartalmazza.
21.8.2. A belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát.

21.8.3. Az MH PBRT államháztartási belső ellenőrzésének rendjét részleteiben a vonatkozó HM utasítás, a HM Fejezet Egységes Belső Ellenőrzési Kézikönyve és az MH ÖHP Belső Ellenőrzési Kézikönyv Kiegészítése szabályozzák. A végrehajtás az MH ÖHP Belső Ellenőrzési Osztály osztályvezető szakmai koordinációja mellett valósul meg.
22. Az MH PBRT képviselete
22.1. Az MH PBRT nevében szerződéskötés kizárólagos joga a bázisparancsnoké. A szerződés tervezetét az abban érintett szolgálati ágvezető – a jogi és igazgatási részlegvezetővel konzultálva, szakmai javaslatait kikérve – készíti el. 

22.2. A pápai önkormányzati szervekkel és más szervezetekkel kapcsolattartás, tárgyalás csak a bázisparancsnok előzetes szóbeli jóváhagyásával folytatható, illetve tartható fenn. A tárgyalás (megállapodás) eredményéről minden esetben jelentést kell tenni.

22.3. A helyileg kialakult formában és módon a bázisparancsnok rendszeres kapcsolatot tart Pápa város önkormányzatával, a vallási felekezetek helyi vezetőivel, a pápai rendőrkapitánysággal és a tűzoltósággal. A városi tűzoltósággal, a rendőrséggel, valamint a városi kórházzal való együttműködés rendjét külön intézkedések szabályozzák.

22.4. A katonai szervezet jogi képviseletének a hatályos jogszabályokban meghatározottak szerinti ellátását kezdeményezi.

22.5. A katonai szervezet egyéb képviseletét a bázisparancsnok, a parancsnokhelyettes, vagy a törzsfőnök személyesen látja el, esetenként a képviseletre alkalmas személyt hatalmaz meg.

22.6. A nyomozó és szabálysértési hatóságokkal, igazságügyi szervekkel a kapcsolatot a bázisparancsnok, illetve a jogi és igazgatási részlegvezető tartja.

22.7. A helyőrségben, társasházi lakóközösségben és lakásszövetkezetben lévő állami tulajdonú HM rendelkezésű lakások állami hányadának képviseletét a lakóházkezelő szerv (KLH-MASTERS Zrt.) megbízottja látja el.

22.8. A sajtó és más médiumokkal való kapcsolattartásra a kommunikációs tiszt és a protokoll zászlós jogosult. A katonai szervezet nevében nyilatkozni a bázisparancsnok (a bázisparancsnok távollétében a parancsnokhelyettes vagy a törzsfőnök), illetve a kommunikációs tiszt és a protokoll zászlós jogosult.

22.9. A katonai szervezet nemzetközi kapcsolattartási tevékenységének rendje a külső szervekkel és szervezetekkel való rendre épül.

22.10. A kapcsolattartásra a bázisparancsnok, a parancsnokhelyettes, a törzsfőnök, a kommunikációs tiszt és a protokoll zászlós jogosult.

22.11. Tevékenységük során szorosan együttműködnek az MH ÖHP Parancsnoki Irodával, valamint az illetékes állami szervekkel.

22.12. A külföldre irányuló levelezés a minősített adatok védelme és ügyviteli szabályzat előírásainak megfelelően történhet. Magánlevél és magánküldemény szolgálati úton történő továbbítása tilos.

22.13. A nemzetközi kapcsolatok fenntartásának fő felelősei a parancsnokhelyettes, a kommunikációs tiszt és a protokoll zászlós.

22.14. A bázisparancsnok - a NATO Légi Szállítást Kezelő Szervezetének a Magyar Köztársaság területén való településről és működésről szóló Megállapodás kihirdetéséről szóló 2008. évi XXXIV. törvény, valamint a Honvédelmi Minisztérium és a NATO Légi Szállítást Kezelő Szervezet közötti, a NAMO és a Nehéz Légi Szállító Ezred magyarországi településéhez kapcsolódó szolgáltatásokról szóló Megállapodás (Bázishasználati Megállapodás), továbbá a honvédelmi szervezetek által a Stratégiai Légi Szállítási Képesség program kapcsán nyújtott egyes szolgáltatásokról és azok elszámolási, számlázási és egyéb eljárási rendjéről szóló 56/2012. (VIII. 3.) HM utasítás alapján - a Stratégiai Légiszállítási Program (SAC) képviselőivel vezető testületi üléseken, koordinációs értekezleteken, munkacsoport üléseken személyesen, illetve a parancsnok helyettes, továbbá a bázisparancsnok által kijelölt személyek útján képviseli a katonai szervezetet. 

22.15. A SAC programmal kapcsolatos ügyek szakszerű előkészítése és intézése érdekében a vezető testületi üléseken, koordinációs értekezleteken, munkacsoport üléseken a bázisparancsnok és az általa kijelölt személyek szakértői jogkörrel vesznek részt, figyelemmel a SAC program eredményes támogatására, illetve az MH Pápa Bázisrepülőtér érdekeinek hatékony képviseletére. A napi operatív feladatok megoldására tekintettel az MH PBRT bázisparancsnoka és képviselői részt vesznek a SAC programmal kapcsolatos üléseken és folyamatos kapcsolatot tartanak az MH PBRT-re települt külföldi szervezetek vezetőivel és a szervezetek szakállományával, továbbá közvetlen kapcsolatot tartanak a Honvédelmi Minisztérium SAC Program befogadó nemzeti támogatásában résztvevő illetékes szervezeteivel.

23. A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása

és a személyes adatok védelme

23.1. Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény szerint a közfeladatot ellátó szervezetektől bárki igényelheti a birtokában lévő és a feladatkörének teljesítésére irányuló adatok kiszolgáltatását. 

23.2. A parancsnokságtól az MH-n kívüli, nem közfeladatot ellátó szervezet vagy magánszemély által igényelt adatok átadását a parancsnok engedélyezheti, figyelemmel a Magyar Honvédség adatvédelmének szakirányításáról és felügyeletéről, valamint a Magyar Honvédség Adatvédelmi, Adatbiztonsági és Közérdekű adatok kezelésére vonatkozó Szabályzatának kiadásáról szóló 77/2012. (X.27.) HM utasításban meghatározottakra. 

23.3. Az adatok átadása elsődlegesen másolati formában történhet. 

23.4. A HVKF engedélyezi - a Magyar Honvédség nyilvánosnak minősülő adatairól szóló 78/2013. (HK 11.) HM KÁT-HVKF együttes intézkedésben meghatározottak figyelembevételével - a Hvt. 38. § (7) és (8) bekezdése, valamint a 40. § (1) és (1a) bekezdése hatálya alá tartozó közérdekű adatoknak – közérdekű adatigénylés esetén – az adatigénylő részére történő kiadását. 

23.5. Nem közérdekűnek minősülő személyes adat – különösen személyi  állomány  nyilvántartásai, adatállománya,  szociális-egészségügyi,  rehabilitáció,  kegyeleti  ügyek,  adatvédelem  iratai  –,  az  érintett hozzájárulása  nélkül  csak  hivatalos,  az  érintett  adatkörben  közfeladatot  ellátó  szervezet  részére  adható  ki. 

23.6. Minden egyéb esetben személyes adat csak az érintett személy hozzájárulásával adható ki.
24. A minősített adatok védelme
24.1. Minősített adatvédelem

24.1.1. A személyi állomány minősítésre és betekintésre vonatkozó jogosultsága, a minősített adattal való rendelkezés mértéke a személyi biztonsági okmányokban kerül meghatározásra.

24.1.2. Az objektumok és a minősített adatok védelmére vonatkozó jogszabályokat, valamint ügyviteli előírásokat a teljes személyi állomány köteles a beosztásának megfelelő mértékig megismerni, arról írásban nyilatkozni, és az előírásokat betartani.

24.1.3. A minősített adathoz – a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvényben meghatározott kivételekkel - kizárólag személyi biztonsági tanúsítvánnyal és titoktartási nyilatkozattal rendelkező jogosult felhasználó a felhasználói engedélyben meghatározott rendelkezési jogosultságokkal férhet hozzá.

24.1.4. Betekintési jogosultság, valamint a katonai szervezettel fennálló jogviszony megszűnésekor, illetve tartós vezénylés előtt az ügyintéző (ügykezelő) köteles, az általa kezelt minősített és nyílt iratot az ügyviteli részlegnek (ügykezelőnek) átadni.

24.1.5. Minősített adatot, NATO/EU jelöléssel és minősítéssel ellátott iratot, a szolgálati helyről kivinni, vagy elküldeni csak az ügyviteli részlegen keresztül, a minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával lehet. Nyílt irat laktanyából történő kivitele csak a bázisparancsnok írásbeli engedélyével történhet.

24.1.6. Az MH PBRT szervek vezetői felelősek a minősített adatok védelméről szóló jogszabályok és ügyviteli előírások betartásáért, a vezetése alatt álló beosztottak minősített adatok védelméhez kapcsolódó és ügyviteli tevékenységéért.

24.2. Elektronikus levelezés, adatvédelem

24.2.1. Az elektronikus levelezésre alkalmas, illetve az Internetre ideiglenesen, vagy állandó jelleggel rákapcsolt számítógépen minősített adatot, továbbá szolgálati tevékenységgel összefüggő nyílt, illetve belső használatra készült nem nyilvános adatok tárolása tilos!

24.2.2. Az elektronikus levelezéssel, adatvédelemmel kapcsolatos előírásokat az Elektronikus Információbiztonsági Szabályzat és az Adatvédelmi intézkedés tartalmazza.

25. Ügyeleti és készenléti rendszer

25.1. Az MH PBRT a vonatkozó jogszabályokban és elöljárói intézkedésekben meghatározott módon működteti a készenléti szolgálatok rendszerét. 

25.2. Az MH PBRT által működtetett készenléti szolgálatok rendjét a parancsnok külön sorszámos intézkedésben szabályozza. 

26. Az MH PBRT tapasztalat feldolgozó rendszere
26.1. A tapasztalat feldolgozás rendje

26.1.1. Az MH PBRT önállóan, saját hatáskörben, közvetlen parancsnoki felelősség mellett, a törzsfőnök irányításával, saját kijelölt kapcsolattartóin keresztül végzi saját Műveleti Tapasztalat Feldolgozó Rendszerének működtetését.

26.1.2. Az MH PBRT szintű tapasztalat feldolgozás a MH ÖHP parancsnoka által meghatározott módszertani és eljárási szabályok alapján, a MH Központi Tapasztalat - adatbázis és a MH ÖHP Tapasztalat Feldolgozás Portál aktív használatával, a MH vezetési rendjében, az MH PBRT által végrehajtott tervezési, szervezési, előkészítési, felkészítési és értékelési feladatok során kerül végrehajtásra.

26.1.3. Az MH PBRT szintű tapasztalat feldolgozás működtetésének részletes rendjét a bázisparancsnok külön sorszámos rendelkezésben szabályozza.

27. Munkaidő (szolgálatteljesítési idő)
27.1. Az MH PBRT-nél hivatali munkarendben dolgozó személyi állományának heti munkaideje (szolgálatteljesítési ideje) 40 óra. A munkaidő hétfőtől csütörtökig, 07.30-16.00 óráig, pénteken 07.30-13.30 óráig tart, mely magában foglalja az ebédidőt is.

27.2. Az ügyeleti szolgálatot ellátók kivételével a munkát a munkaidő megfelelő kihasználásával és helyes szervezéssel a napi munkaidőn belül kell elvégezni. A beosztottak munkaidő utáni igénybevételére csak kivételes esetekben kerülhet sor, melyet a hatályos jogszabályok szerint kell elrendelni és ellentételezni.

27.3. Az ünnepek és munkaszüneti napok körüli munkarendre a Kormány vagy annak felhatalmazása alapján az illetékes miniszter rendelkezései értelemszerűen vonatkoznak.

27.4. A szünnapokat a Honvédelmi Közlöny tartalmazza.

27.5. A beosztott személyek munkaidőben való távollétét az illetékes MH PBRT szerv vezetője engedélyezheti.

27.6. A váltásos munkarendben szolgálatot teljesítők munkaidejét (szolgálatteljesítési időt) a hatályos jogszabályok alapján az MH PBRT bázisparancsnoka által kiadott külön intézkedésben szabályozza.

28. Gépjárművek igénybevétele
28.1. Szolgálati célú igénybevételek:

28.1.1. A gépjárművek alapvetően az engedélyezett üzemeltetési kereteken belül a honvédségi szervezet rendeltetésszerű feladatai ellátására vehetők igénybe.

28.1.2. A gépjárművek részére menetlevelet kell kiállítani. A menetlevél az igénybevételek alapvető elszámolási okmánya. 

28.1.3. Az igénybevételre kijelölt gépjárművek menetlevelét, az illetékes alegység parancsnoka állítja (állíttatja) ki és az engedélyezésre jogosultak a gépjárműveket igénybevételre aláírásukkal rendelik ki.

28.1.4. A gépjárművek igénybevételének engedélyezésére, kirendelésére jogosult:

28.1.4.1. Bázisparancsnok;

28.1.4.2. Parancsnokhelyettes;

28.1.4.3. Törzsfőnök;

28.1.4.4. Logisztikai részlegvezető.

28.1.5. A gépjárművek helyi igénybevétele esetén általában naponta kell menetlevelet kiállítani, de külön parancsban meghatározott gépjármű-technikai eszközöknek engedélyezhető a heti menetlevél kiállítása is, az alábbiak szerint:

28.1.5.1. a heti menetlevél érvényességi idejét hétfő 00.00-tól, péntek 24.00-ig lehet engedélyezni.

28.1.5.2. a hétvégére (szombat, vasárnap) – igény esetén - minden esetben új menetlevelet kell kiállítani (kivéve a készenléti szolgálatok esetében).

28.1.5.3. munkaszüneti és ünnepnapokra – ha nem hétvégére esik - új menetlevelet kell kiállítani, az amúgy érvényes menetlevelet a munkaszüneti és ünnepnapot megelőző nap 24.00-ig le kell zárni (kivéve a készenléti szolgálatok esetében).

28.1.5.4. Helyközi igénybevétel esetén – amennyiben a feladat jellege megköveteli – több napra érvényes menetlevél is kiállítható.

28.1.5.5. Amennyiben az igénybevételi feladat az engedélyezett időn belül nem került végrehajtásra a menetlevél érvényességi idejét - indokolt esetben, a feladat várható befejezéséig - a gépjármű parancsnoka 24 órával meghosszabbíthatja. A meghosszabbítás tényét a menetlevél „megjegyzés” rovatába köteles rögzíteni és aláírásával igazolni, valamint ezzel egy időben értesítse a Hadműveleti Központ Ügyeleti szolgálatot (a továbbiakban: HKÜ), majd az igénybevétel befejeztével a HKÜ-nek és az alegységparancsnokának jelenteni.

28.1.5.6. A más katonai szervezetnél történő üzemanyaggal való feltöltés esetén - út közbeni tankolására - üzemanyag csekk használata kötelező. (Htp/17. szerinti előírások alapján)

28.1.5.7. Az igénybevételre induló, érvényes menetlevéllel rendelkező gépjárművezető az igénybevétel előtt vegye át (lehetőleg előző nap, munkaidőben) a töltőállomás ügyeletestől az üzemanyag feltöltési csekk mindkét (kiadó, vételező) példányát.

28.1.5.8. Abban az esetben, ha az igénybevétel folyamán több helyőrségben (katonai szervezetnél) végrehajtandó tankolás várható, megfelelő számú üzemanyag feltöltési csekket kell felvenni.

28.1.5.9. A kiadó példány tartalmazza a bázis körbélyegzőjét. Az üzemanyag csekk átvételét az átvevő a csekk tőszelvényén aláírásával köteles igazolni.

28.1.5.10. Az üzemanyagot kiadó üzemanyag szolgálat köteles: a távolsági úton lévő gépjárművet az előírásoknak megfelelő és szükséges üzemanyagokkal ellátni. A gépjármű menetlevelére a meghatározott helyen (üzemanyag elszámoló szelvény) a feltöltött üzemanyagot rávezetni. Az átadott üzemanyagról a hozott üzemanyag feltöltési csekket kitölteni, (üresen hagyott részeket kihúzni!) vételező példányát a gépjármű vezetőjének (parancsnokának) visszaadni, aki ezt a hazatérés után a töltőállomás ügyeletesnél köteles leadni.

28.1.5.11. A készenléti („K”) menetlevéllel gépjármű igénybevétel csak váratlan, soron kívül elrendelt feladat esetén, vagy KFR, illetve terrorcselekmények elleni védelem rendszabályainak bevezetése esetén hajtható végre. A „K” menetlevelek elrendelője minden esetben csak a Bázisparancsnok lehet. Távolléte esetén a helyettesítésével megbízott személy.

28.1.5.12. A „K” menetlevelek felhasználását csak a Bázisparancsnok, Bázisparancsnok-helyettese, Bázis Törzsfőnök, Logisztikai Részleg vezető és munkaidőn kívül az Ügyeletes parancsnok rendelheti el a HKÜ útján.

28.1.6. Az országhatáron kívüli igénybevételek

28.1.6.1. Honvédségi gépjármű országhatáron kívüli igénybevételét az MH Katonai Közlekedési Központ (a továbbiakban: MH KKK) parancsnoka jogosult engedélyezni. Az erre vonatkozó kérelmet az igénylő a Logisztikai részlegvezetőnek adja le a tervezett igénybevételt megelőzően úgy, hogy 15 nappal az igénybevétel előtt az engedélyezőhöz beérkezzen. A kérelemhez mellékelni kell a kiutazási engedély másolatát is.

28.1.6.2. Az engedélyezett kérelmek alapján Magyarország országhatárának átlépésére szolgáló „Engedély”-t, az MH KKK parancsnoka adja ki.

28.1.6.3. A kötelező gépjármű-felelősségbiztosítási kötelezettség alól mentes gépjárművek körének és nyilvántartásának szabályairól, az e gépjárművek által okozott károk megtérítését és rendezését végző szervek kijelöléséről, működéséről, valamint a mentesített gépjárművek igazolóeszközzel történő ellátásáról szóló 17/2011. (XII. 23.) HM rendelet 8. § (2) alapján a honvédségi szervezetek számára az MH KKK biztosítja az 1. melléklet szerinti – a kötelező gépjármű-felelősségbiztosítási kötelezettség hatálya alól mentesített gépjárművek részére kiadandó – Igazolást, a külföldi igénybevétel esetén az igénybevétel idejére.

28.1.6.4. Külföldi igénybevételek előtt a gépjármű alegység parancsnoka intézkedjen az eszköz soron kívüli technikai kiszolgálására, valamint biztosítson az utasok számának megfelelő mennyiségű láthatósági mellényt és téli időszakban az eszközhöz mérethelyes hóláncot.

28.1.7. Gépjárművek igénylése

28.1.7.1. A kitöltött "Gépjármű igénylő lap" nyomtatványon kell jelezni. Az igénylésen pontosan tüntessék fel az igénybevétel célját (pl.: Bizottsági ülés, HM VGH, Aba utca), a menetvonalat, az igénybevétel időintervallumát, szállítandó létszámot, és saját vezetés esetén az igazolvány számot.

28.1.7.2. A gépjármű igénylő lapok leadási határideje a tárgyhetet megelőző hét csütörtök 11.00-ig. Az igénylések leadása naponta 9.00 és 11.00 között az illetékes alegységparancsnoknál.  Rendkívüli igénylések esetén a berendelő ügydarab másolatát csatolni kell a gépjárműigénylő laphoz. A magáncélú igénybevételeket az igénybevétel előtt legalább három munkanappal meg kell igényelni.

28.1.7.3. Az érintett alegységparancsnok amennyiben nem tud gépjárművet biztosítani, ezt a „Gépjármű igénylő lap” megjegyzés rovatában rögzítse, és értesítse az igénylő parancsnokot.

28.1.7.4. Az igénylő parancsnok csak  nemleges gépjármű igény esetén fordulhat az elöljáróhoz írásos kérelemmel (csatolva a nemleges „Gépjármű igénylő lap”-ot ) további útbaindítási lehetőségek végett (MÁV,magángépjármű használat).

28.1.7.5.  „Gépjármű Igénylő Lap” nélküli szolgálati gépjármű igénybevétele, útba indítása tilos!

29. Egyéb működési szabályok

29.1. Beadványok intézése

29.1.1. Az állomány tagja által benyújtható beadványok lehetnek közérdekű bejelentések és panaszok. A beadvány elintézésére jogosult parancsnok dönti el, hogy a beadvány – tartalmától függően – kérelemnek vagy panasznak minősül. Ha az eljárás során derül ki, hogy a minősítés helytelen, akkor azt meg kell változtatni.

29.1.2. A hivatásos vagy szerződéses katona szolgálati viszonyával összefüggő ügyben, szóban vagy írásban kérelmet terjeszthet elő. A szóban előterjesztett kérelmekről jegyzőkönyvet kell felvenni.

29.1.3. A kérelmet szolgálati úton a munkáltatói jogkört gyakorló elöljáróhoz kell előterjeszteni.

29.1.4. A beadványok elintézésére a hatályos jogszabályok, valamint Szolgálati Szabályzat rendelkezései az irányadóak.

29.1.5. A bázisparancsnok minden hónap első hetének első munkanapján fogadóórát tart. Az alegységparancsnokok a havi munkatervben meghatározott napon (havi rendszerességgel) fogadóórát tartanak.

29.2. Fegyelmi és anyagi felelősségre vonás szabályainak alkalmazása

29.2.1. Az állomány tagja szolgálati viszonyával kapcsolatos kötelezettségének vétkes megszegésével fegyelemsértést követ el, melyet fegyelmi eljárás keretében kell elbírálni. A fegyelmi eljárás részletes szabályait a Hjt., illetve a Hjt. végrehajtási rendelete tartalmazza.

29.2.2. A fegyelmi jogkört a katonai szervezet személyi állománya tekintetében az MH PBRT bázisparancsnoka, mint állományilletékes parancsnok gyakorolja, kivételt képeznek ez alól az állományilletékes parancsnok szervezetszerű helyettesei, akikkel szemben a fegyelmi jogkör az MH ÖHP parancsnokát illeti meg. A fegyelmi jogkörrel nem rendelkező parancsnok a szolgálati alárendeltségébe tartozó személy által elkövetett fegyelemsértésről és szabálysértésről – szolgálati úton – írásban köteles jelentést tenni a fegyelmi jogkört gyakorló parancsnoknak.

29.2.3. A fegyelmi eljárások lefolytatását, döntésre történő előkészítését a Jogi és igazgatási részleg állományából kijelölt személy végzi. A fegyelmi eljárások okmányait a Jogi és igazgatási részleg tartja nyilván, kezeli és végzi a fegyelmi helyzet elemzésével kapcsolatos feladatokat. A fegyelmi eljárások törvényességéért a jogi és igazgatási részlegvezető a felelős.

29.2.4. Az MH PBRT személyi állományának tagja tekintetében a kártérítési felelősség megállapítására az MH PBRT bázisparancsnoka, mint állományilletékes parancsnok jogosult. A kártérítési eljárás részletes szabályait a Hjt. XIV. fejezete, valamint a kártérítési felelősségről, valamint egyes meg nem térülő károk leírásának és törlésének szabályairól szóló 10/2013. (VIII.12.) HM rendelet tartalmazza.

29.2.5. A kártérítési eljárásokat, illetve döntésre történő előkészítésüket, arra alkalmas és elfogulatlan, határozatban kijelölt személy vagy háromtagú bizottság végzi. A kártérítési eljárások okmányainak egy példányát, valamint az MH PBRT Leírási tanúsítvány tömbjét a Jogi és igazgatási részleg tartja nyílván és kezeli. A kártérítési eljárások törvényességéért a jogi és igazgatási részlegvezető a felelős. 

29.2.6. Közalkalmazottak vonatkozásában a fegyelmi felelősségre vonás szabályait az MH PBRT 9/713. nyt. számú Kollektív szerződésének IV. fejezet, 5. pontja tartalmazza. A közalkalmazott által okozott kár megtérítésére vonatkozó igény a Munka Törvénykönyvében foglaltak, valamint az MH PBRT Kollektív Szerződése alapján érvényesíthető.

Záró rendelkezések

30.1. Jelen SZMSZ a jóváhagyását követő 5. munkanapon lép hatályba és ezzel egyidejűleg az MH PBRT 9/695. nyt. számú SZMSZ-e hatályát veszti.

30.2. Az SZMSZ-t, a jóváhagyást követő 30 napon belül, a jelzett sorszámos rendelkezésekkel együtt az MH PBRT teljes személyi állománya előtt – a vonatkozó mértékben – állománygyűlésen ismertetni kell.

30.3. A hivatásos, szerződéses és közalkalmazotti állományra vonatkozó szabályokat az újonnan állományba kerülteknek 2 héten belül ki kell hirdetni.

Melléklet:
1. sz. melléklet az MH PBRT szervezeti felépítéséről (4 lap)

2. sz. melléklet az MH PBRT szervezeti egységeinek rendeltetéséről és feladatairól (41 lap)

3. sz. melléklet az osztályba sorolható beosztásokról (4 lap)

4. sz. melléklet a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről (2 lap)
Pápa, 2015.                       -    n


Gangler László ezredes


     bázisparancsnok

Készült: 3 példányban

Egy példány: 43 lap

Ügyintéző: dr. Gáti Balázs hdgy. (33/81-71)
Kapják:
1. sz. pld.: Levéltár


2. sz. pld.: Irattár

3. sz. pld.: MH ÖHP
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