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1. szamu melléklet a ({.{4/2018. (I $1) NSZKK féigazgatdi intézkedéshez

A NEMZETI SZAKERTOI ES KUTATO KOZPONT
BUNUGYI SZOLGALTATASI FOOSZTALY
IDEIGLENES UGYRENDJE

) I. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az ideiglenes Ugyrend (a tovabbiakban: Ugyrend) a Nemzeti Szakértéi és Kutatd
Kozpont (a tovabbiakban: NSZKK) Biniigyi Szolgaltatasi Féosztaly (a tovabbiakban:
Féosztaly) és alarendelt szervezeti elemeinek szervezetére, jogallasara, feladataira,
iranyitasara, muikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
tartalmazza, hatalya kiterjed a Féosztaly és alarendelt szervezeti elemei valamennyi
igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban allo, valamint hivatdsos szolgélati
jogviszonyban allo vezényelt alkalmazottjara.

Az Ugyrend a vonatkozé jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok
rendelkezéseinek, valamint a Nemzeti Szakértoi és Kutato Kozpont ideiglenes Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatardl szolo 26/2017. (V1. 30.) NSZKK foigazgatoi intézkedés (a
tovabbiakban: ideiglenes SZMSZ) eldirasainak megfelelden késziilt.

A Nemzeti Szakértdi és Kutaté Kdzpontrol szolo 350/2016. (X1.18.) Korm. rendelet 2. §
(3) bekezdése alapjan az NSZKK allomanyaba tartozo alkalmazottak felett a munkaltatoi
jogkoroket a foigazgatd gyakorolja.

I1. fejezet
A Foosztaly és szervezeti elemeinek jogallasa, szervezeti tagozodasa és az iranyitas
rendje

A Foosztaly jogallasa és az iranyitas rendje

A Foosztaly az NSZKK foigazgatdjanak kozvetlen alarendeltségében miikodo, féosztaly
jogallasu szervezeti elem, amely a 350/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet alapjan
szaktanacsadoi (poligrafos ¢és arcképfelismerd-elemzd) tevékenységet végez, valamint
blntigyi technikai teriileten kutatasi, oktatasi feladatokat lat el, vezetdje a
foosztalyvezeto.

A foosztalyvezeto tevékenységét az NSZKK foigazgatdja, a Foosztaly alarendeltségébe
tartozo szervezeti elemek vezetdinek alapvetd tevékenységét a foosztalyvezetd iranyitja.

A Blintigyi Szolgaltatasi Foosztaly elérhetéségi adatai:

a) A szervezeti elem hivatalos megnevezése: Blinligyi Szolgéltatasi Féosztaly

b) A szervezeti elem hivatalos megnevezése angolul: Department of Criminalistics
Service

c) A szervezeti elem megnevezésének hivatalos roviditése: BSZFO

d) Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. 5.

¢) Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf. 314/4.

f) BM telefon: 18-410




g) Varosi telefon: +36-1/477-2145
h) E-mail: bszfo@nszkk.gov.hu

1) Honlap: www.nszkk.hu

A Foosztaly szervezeti tagozédasa

Beosztas megnevezése Jogviszony | Besorolas Kepesfcsi Rendszeresitett
kovetelmény statuszok szama
foosztalyvezetd igazsagligyi I1I. felséfoku 1 db
alkalmazott
tisztviseld igazsagligyi [I/1V. felséfoku/kozépfoku 1 db
alkalmazott

A Poligriafos Osztaly jogallasa és az irdnyitas rendje

7. A Poligrafos Osztdly az NSZKK Bilniigyi Szolgaltatasi Foosztaly alarendeltségében
miikodo, osztaly jogallasu, poligrafos vizsgalati feladatokat ellatd szervezeti elem.

8. A Poligrafos Osztaly osztalyvezetdjének tevékenységét a Bliniigyi

Szolgéltatasi

Féosztaly vezetdje, a Poligrafos Osztaly alkalmazottainak tevékenységét az osztalyvezetd

iranyitja.

9. A Poligrafos Osztaly elérhet6ségi adatai:

a)
b)

d)
e)
f)

g)
h)

Varosi fax: -

E-mail: poligrafl@nszkk.gov.hu

i) Honlap: www.nszkk.hu

A Poligriafos Osztaly szervezeti tagozédasa

A szervezeti elem hivatalos megnevezése: NSZKK BSZFO Poligrafos Osztaly

A szervezeti elem hivatalos megnevezése angolul: Department of Polygraph
Examinations

A szervezeti elem megnevezésének hivatalos roviditése: PO
Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. 5.
Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf. 314/4.
Vérosi telefon: (06 1) 477-21-46

Beosztas Jooviszon Besarolis Képesitési Rendszeresitett
megnevezése ogviszony kovetelmény statuszok szama
Osztalyvezetd hivatasos OV. egyetemi vagy | 1 db
szakiranyu féiskolai
Kiemelt féreferens hivatasos I/V. szakiranyu felsofoku | 3 db
Szakiigyintézo Igazsagligyi I11. egyetemi és | 2db
alkalmazott szakiranyu fels6foku
Technikus Igazsagligyi I, IV kozépfoka 1 db
alkalmazott




Az Arcképfelismerd Elemzo Osztaly jogallasa és az iranyitds rendje

10. Az Arcképfelismeré Elemzd Osztaly a NSZKK Biiniigyi Szolgéltatasi Foéosztaly
alarendeltségében miikodd, osztaly jogallasu, arcképelemzd tevékenységet ellato
szervezeti elem, amelynek vezetdje az osztalyvezeto.

11. Az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly vezetdjének tevékenységét a foosztalyvezeto,
alkalmazottainak tevékenységét az osztalyvezetd iranyitja.

12. Az Arcképfelismer6 Elemz6 Osztaly elérhetdségi adatai:
a) Hivatalos megnevezése: Arcképfelismerd Elemzo Osztaly
b) Hivatalos megnevezése angolul: Section For Facial Recognition Analysis
¢) A szervezeti elem megnevezésének hivatalos roviditése: AEO
d) Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. 9.
e) Telephely: 1094 Budapest, Balazs Béla utca 35. szam
f) Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf. 314/4.
g) Levelezési cim (telephely): 1094 Budapest, Balazs Béla utca 35. szam A. épiilet 1.
em.
h) Virosi telefon: (1) 889 19 16
1) E-mail: arckepelemzo.osztaly@nszkk.gov.hu
j) Honlap: www.nszkk.hu

Az Arcképfelismer6 Elemzo Osztily szervezeti tagozodasa

X i g Rendszeresitett
Beosztis ; . Képesitési .
, Jogviszony Besorolas .. , statuszok
megnevezése kovetelmény kg
. o egyetemi vagy
Osztalyvezetd lpazsaglgyl OV. szakiranyu 1 db
alkalmazott e :
foiskolai
: 2 igazsagiigyi . . .. . | egyetemi vagy
Arcképelemz6 alkalmazoit szakligyintézo fdiskolai 42 db

A Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport jogallasa és az iranyitas rendje

13. A Helyszinelo6 Modszertani és Koordinacios Csoport a foosztalyvezetd kozvetlen
alarendeltségében miikodo, buniigyi technikai kutatasi és oktatasi feladatokat ellatd
szervezeti elem.

14. A Helyszineld Modszertani és Koordinacids Csoport vezetdjének tevékenységét a
foosztalyvezetd, a Csoport dolgozdinak tevékenységét csoportvezetd iranyitja.

15. A elérhetéségi adatai:
a) A szervezeti elem hivatalos megnevezése: Helyszinelé6 Modszertani és Koordinacios
Csoport
b) A szervezeti elem hivatalos megnevezése angolul: Crime Scene Investigation
Methodology and Coordination Group
¢) A szervezeti elem megnevezésének hivatalos roviditése: HMKCS
d) Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. S.




e) Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf. 314/4.
f) Varosi telefon: +36-1/477-2145

g) E-mail: bszfo@nszkk.gov.hu

h) Honlap: www.nszkk.hu

Helyszinel6 Mdédszertani és Koordinaciés Csoport szervezeti tagozodasa

Beosztas megnevezése Jogviszony | Besorolas Kepesitest Rendszeresitett
kivetelmény statuszok szama
tisztviseld (csoportvezetd) igazsagligyi [I/1V felséfoku 1 db
alkalmazott
tisztviselo igazsagligyi [I/TV fels6foku 3db
alkalmazott

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A Foosztaly szervezeti elemeinél dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos altalanos
informaciok

Egy dolgozé - alapbeosztasa mellett - tobb beosztassal is megbizhatd, amennyiben azt a
vonatkozd jogszabalyok lehetové teszik, és az ahhoz kapcsolddd feladatokat teljes kortien
el tudja latni.

A Foosztaly és alarendelt szervezeti elemei alloméanyabol a 15/2015. (IV. 10.) BM
rendelet alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzésre kotelezett a fOosztalyvezetd, az
osztalyvezetok, az arcképelemzok és a poligrafos vizsgalok.

A Foosztaly és alarendelt szervezeti elemei allomanyabdl vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett a foosztalyvezeté és mindazon személyek, akik kozbeszerzési tigyekkel
foglalkoznak.

A Foosztaly és alarendelt szervezeti elemei teljes személyi allomanya napi legalabb 4
oran at tarto képerny6 elétti munkavégzéssel érintett.

A Foosztaly és alarendelt szervezeti elemei allomanyabol a fdosztalyvezetd,
osztalyvezetok és a tisztviselok feladatainak ellatasa érdekében idegennyelv-tudas
hasznalata el6nyds és ajanlott.

Kiilon engedély nélkiil a féosztalyvezetd és az osztalyvezetdk jogosultak a NSZKK
objektumainak teriiletére hivatali munkaidon tal belépni és bent tartézkodni.

A Féosztaly szervezeti elemeinek altalinos helyettesitési rendje

A féosztalyvezetdt tavolléte vagy tartds akadélyoztatasa esetén a Poligrafos Osztaly
vezetdje helyettesiti. Kiilon utasitasra a helyettesitést az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly
vezetdje is ellathatja.

A Foosztaly szakiigyintézdjét tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a Poligrafos
Osztaly tigyintézdje helyettesiti. A helyettesitési jogosultsagot a munkakori lefrasban név
szerint rogziteni sziikséges.




24. A helyettesités a foosztalyvezetd utasitasa alapjan az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly
igyintézdje utjan is megvaldsulhat.

I1I. fejezet
A Féosztaly hataskore, felelossége, feladatrendszere

A Foosztaly hataskore

25. A Foosztaly hataskore altalanos és szakmai feladatai vonatkozasaban kiterjed a
Foosztalyra és alarendelt szervezeti elemeire.

26. A foosztalyvezetd tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa esetén annak megbizott
helyettese, szakiigyintézoje és helyettese jogosult a Foosztdly, illetve az alarendelt
szervezeti elemek részére érkezett valamennyi nyilt kiildemény iratkezelési szabalyoknak
megfeleld atvételére, a feladatainak ellatasahoz sziikséges informdciok, papir alapu és
elektronikus dokumentumok, valamint a személyi biztonsagi tanusitvanyaban szerepld
mindsitési szintig terjedden a NSZKK-nak megkiildott vagy ott készitett mindsitett
adathordozok tartalmanak megismerésére.

27. A f6osztalyvezetd jogosult a NSZKK beléptetd rendszer kezeld- €és naploprogramjahoz
valo kozvetlen hozzaférésre.

A Féosztaly vezetéjének felelgssége

28. A foosztalyvezeto felelos:

a)

b)
¢)

d)

f)
)

h)

a hataskorébe utalt, rabizott feladatoknak a vonatkozo jogszabalyokban, normékban, a
NSZKK Iratkezelési Szabalyzataban, valamint felettese utasitdsaiban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld, magas szinvonalt, torvényes, pontos, szakszerd,
hataridére torténo elvégzéséért;

a Foosztaly zavartalan mukodtetéséért;

a feladatok ellatasahoz a NSZKK hasznalataba adott eszk6zok, anyagok, berendezések
rendeltetésszeri igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasaért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

az NSZKK ¢és a Foosztaly oktatasi-kutatasi feladatainak szakmai munkdval valo
Osszehangolasaért;

azért, hogy munkatarsai a NSZKK-ban felhalmozddott szakmai tudas €s tapasztalat
birtokaba jussanak, felelés munkatarsai megfelel6é képzettségéért, a jogosultsagukkal
val6 6sszhangért;

a nemzetkozi szakmai szervezetek tagsagi feltételeinek teljesitéséért;

munkavégzése soran a tudomasara jutott mindsitett adatot, valamint egyes
személyekre vonatkozé magantitkot megorzéséért;

a foigazgatd részére javaslat készitéséért az iranyitasa ala tartozo szakteriiletek rovid-,
kozép- ¢és hosszatavu fejlesztési iranyaira vonatkozoan;

az iranyitasa ala tartozo szakteriiletek kapcsan a normak véleményezéséért, sziikség
esetén normaalkotas kezdeményezéséért;




29.

30.

31.

32.

33.

34.

3s.

36.

37.

j) az iranyitasa alé tartozo szakteriiletek ij tudomanyos, fejlesztési eredményeirdl torténd
tajékozodasért (erre torténd intézkedésért). Ennek érdekében a szakmai, tudoményos
életben aktivan vesz részt, kutatasokat folytat, eredményeit pedig hasznositja a
gyakorlati munkavégzés, és a stratégiai tervezeés soran.

A fenti feladatok megvaldsitasa érdekében eléadasok tartasaval részt vesz a tudomanyos
kozéletben.

A foigazgatd delegalasara, illetve engedélyével részt vesz, sziikség szerint felszolal a
Rendorség és a tarsszervek altal szervezett szakmai értekezleteken, rendezvényeken,

elbadast tart nemzetkozi és hazai tudomanyos konferencidkon.

Felkérésre illetve foigazgatoi engedéllyel részt vesz, vagy eldadast tart a Renddrség ¢és a
tarsszervek altal szervezett oktatasokon, képzéseken.

Az elért tudomanyos- vagy a gyakorlat szamara hasznosithaté eredményeket publikalja.

IV. fejezet
A Poligrafos Osztaly hataskore, felelossége, feladatrendszere

A Poligrafos Osztaly hataskore

A Poligrafos Osztaly hataskore éltalanos és szakmai feladatai vonatkozasaban a Poligrafos
Osztalyra és alkalmazottaira terjed ki.

A Poligrafos Osztaly vezetbje, tavollétében vagy tartos akadalyoztatisa esetén a
helyettese, tovabba a kiemelt féreferens €és a technikus jogosult a Poligréfos Osztaly
részére érkezett valamennyi nyilt kiildemény iratkezelési szabalyoknak megfeleld
atvételére.

A Poligrafos Osztaly vezetdje jogosult az NSZKK beléptetd rendszerének be- €s kilépést
rogzit6 feliiletéhez vald kozvetlen hozzaférésre.

A Poligriafos Osztaly szakiranyitasi tevékenysége

A Poligrafos Osztaly a teriileti szervek poligrafos szakembereinek szakmai munkdja felett
kozvetlen szakiranyitast gyakorol.

A Poligrafos Osztaly hataskorébe tartozé iigyek
A féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo Poligrafos Osztaly kirendelés alapjan

orszagos hataskorrel végez biintetdeljarasokban, valamint kozigazgatdsi hatosagi
eljarasokban poligrafos hazugsagvizsgalatokat.

38. A Poligrafos Osztaly szakmai feladatai ellatasa soran:

a) kirendelés alapjan orszagos hataskorrel végez biintetéeljarasokban, valamint
kozigazgatasi hatosagi eljarasokban poligrafos hazugsagvizsgalatokat;

b) tanulmanyozza a nyomozati iratokat a poligrafos vizsgalatok lehetdségének
szempontjabol;




39.

40.

¢) az elvégzett poligrafos hazugsagvizsgalatokrol szaktandcsadoi véleményt készit,
véalaszol a kirendelé hatarozatban feltett azon kérdésekre, amelyek megvélaszoldsa a
kompetenciajaba tartozik;

d) a Poligrafos Osztdly alloméanyaba érkezd kezdé poligrafos vizsgalok szamara
biztositja az elméleti és gyakorlati képzést kovetd szupervizid alatti vizsgélatok
elvégzésének lehetdségét;

¢) a bintetdeljards birdi szakaban 1évo iigyekben a poligrafos szaktandcsadoi
véleménnyel kapcsolatban részt vesz a birosagi targyalasokon;

f) eldaddsokat tart birak és iigyészek szamara a poligrafos vizsgalatok targykorében;

g) az ORFK képzési terve alapjan — igény szerint — a megyei nyomoz6 szervek
allomanya részére poligrafos vizsgalatokkal kapcsolatos oktatasokat tart;

h) részt vesz a poligrafos vizsgalatok szakteriiletén alkalmazhat6 0j eszkdzok, eljarasok,
modszerek kidolgozasaban, tesztelésében, rendszeresitésében;

i) igény szerint szakképz6 helyekkel egyiittmiikddésben eldéadasokat szervez és tart a
Rendérség biniigyi szakteriiletén dolgozd szakemberek szaméara a poligrafos
vizsgalatok témakorében.

A Poligrafos Osztaly vezetéjének szakmai felelossége

A Poligrafos Osztaly vezetoje felelos:

a) a Poligrafos Osztaly folyamatos ¢és zavartalan miikodéséért, a feladatok
végrehajtasahoz sziikséges anyagok, technikai eszk6zok rendelkezésre allasaért;

b) a Poligrafos Osztaly feladatkorébe tartozo tigyek szakszerti, iddszert elintézéséért;

¢) a Poligrafos Osztaly altal kialakitott mindségiranyitasi rendszer folyamatos
mikodtetéséért, sziikkség szerinti modositasaért;

d) aPoligrafos Osztély altal végzett munkafolyamatok szakmai mindségécrt;

e) a Poligrafos Osztaly iratkezelési ¢és iigyviteli tevékenységének szabélyos
miukodtetéséért;

f) a Poligrafos Osztaly tevékenysége soran az adat- ¢és mindsitett adatvédelmi,
elektronikus informaciobiztonsagi, munka-, tiiz-, baleset- és kornyezetvédelmi
tevékenységgel kapcsolatos normékban rogzitett rendelkezések betartasaért ¢s
betartatasaért;

g) a Poligrafos Osztaly altal fenntartott, illetve bevezetésre tervezett adatkezelések,
adatbazisok belsd adatvédelmi felelosnek vald bejelentéséért, a bejelentett adatok
aktualizalasaért;

h) a foosztalyvezetd, illetve sziikség esetén a fOigazgatd ¢és mas személyek, szervek
tajékoztatasaért a Poligrafos Osztaly tevékenységével kapcsolatosan tudomasara jutott
rendkiviili eseményrél, az altalanos allapottol lényegesen eltérd helyzetrdl.

A Poligrafos Osztaly vezetéjének feladatrendszere

A Poligrafos Osztaly altalanos tevékenysége soran az osztalyvezeto:

a) folyamatosan figyelemmel Kkiséri a feladatkorével, szakteriiletével kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat, vezetdi utasitdsokat, intézkedéseket, iranyelveket ¢s
allasfoglalasokat, gondoskodik azok megismertetésérdl ¢és érvényesitésérdl az
alkalmazottak korében;

b) részt vesz a szakterliletéhez kapcsolddd jogszabélyok, kozjogi szervezetszabélyozo
eszkozok tervezeteinek koordinacid keretében torténd véleményezésében;




1)
k)

részt vesz a szakteriiletét szabalyozo belsé intézkedés tervezetek eldkészitésében,
véleményezésében, véglegesitésében, sziikség esetén kezdeményezi azok modositasat
vagy hatélyon kiviil helyezését;

javaslatot tesz a Poligrafos Osztaly alkalmazottaival kapcsolatos személyiigyi
kérdések vonatkozasaban, gondoskodik a Poligrafos Osztaly folyamatos és zavartalan
mitkodéséhez sziikséges alkalmazotti 1étszam rendelkezésre allasarol;

gondoskodik a Poligrafos Osztaly alkalmazottainak szabadsag- és betegszabadsag
nyilvantartasanak, tovabba a Robotzsaru NEO-ban torténd szolgéalatvezénylésének
naprakész vezetésérol, végrehajtja a Robotzsaru NEO-ban torténé iddszakos zarast;
kezdeményezi a Poligrafos Osztély altal igényelt technikai eszk6zok, nyomtatvanyok,
irodaszerek, tisztitoszerek és egyéb termékek beszerzését, sziikség esetén javitasat;
sziikség esetén személyesen, vagy altala kijelolt alkalmazott Gtjan részt vesz a
Poligrafos Osztaly szakmai tevékenységét érint6 technikai eszkozokkel kapcsolatos
kozbeszerzési eljarasban;

elkésziti a Poligrafos Osztaly tevékenységével kapcsolatos id6szakos és éves értékeld
jelentéseket, feladatterveket;

végrehajtja, vagy intézkedik a Poligrafos Osztalyra szignalt intézkedési tervek,
részjelentések, egyéb munkaanyagok elokészitésére, 6sszeallitasara és felterjesztésére;
aktiv adatkozléssel elésegiti az NSZKK meghatarozott szervezeti elemei altal
koordinalt adatszolgaltatasi tevékenységet;

gondoskodik a Poligrafos Osztalyhoz érkezett allampolgari bejelentések és
megkeresések NSZKK Hivatalahoz vagy kozvetleniil a belsé adatvédelmi felel6shez
torténo attételérol;

a Poligrafos Osztaly tevékenységével, illetve a szakteriiletével kapcsolatos statisztikai
adatok alapjan elemzo-értékelo tevékenységet, illetve egyéb dontés elokészitd munkat
végez;

m) intézkedik a Poligrafos Osztaly hivatalos e-mail fiokjanak kezelésére;

n)

0)

p)

Q)

az iratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint gondoskodik a Poligrafos Osztalynak
atadott  kiildemények  atvételérdl, ellen6rzésérdl, nyilvantartasba  vételérdl,
szkennelésérol és Robotzsaru NEO rendszerbe torténd feltdltésérodl, szignalast
kovetden az ligyintézonek torténd atadasarol, a sajat készitésli iratok iktatasarol,
kiadmanyozasra torténd felterjesztésérdl, expedialasarol, a befejezett ligyiratok
lezarasarol és irattarba helyezésérol;

végrehajtja az NSZKK vezet6i altal az alkalmazottak vagy a vezetdk részére
tajékoztatas céljabdl kiszignalt iratok megismertetését;

gondoskodik a Poligrafos Osztaly tevékenységét érintden az adat- és mindsitett
adatvédelmi, elektronikus informaciobiztonsagi, munka-, tliz-, baleset- ¢s
kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos normakban rogzitett rendelkezések
betartasarol;

végrehajtja a Poligrafos Osztaly mindségiranyitasi rendszerének kialakitasaval és
mindségfejlesztési  programjaval kapcsolatos feladatokat, a mindségiranyitasi
megbizott Gtjan gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fenntartasarol, a
rendkiviili események kivizsgalasarol;

intézkedik a Poligrafos Osztaly alkalmazottjat érinté kiilfoldi kiutazasok, illetve
vendégfogadasok elGterjesztései, ati jelentései és emlékeztetdi szakmai részének
elkészitésére, annak tovabbi iligyintézés céljabdl a Foosztaly vezetdjének torténd
atadasara;

felkérés esetén személyesen vagy kijelolt beosztottja utjan részt vesz a
vendégfogadasok és intézetlatogatasok lebonyolitasaban;



41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

t) gondoskodik a hataskorébe tartozo képzések, tovabbképzések (tovabbiakban: képzés)
lebonyolitasaval 6sszefliggd dokumentumok elkészitésérél, a képzés idépontjanak
bejelentésérol, megtartja a képzést.

u) vezetéi utasitdsra személyesen, vagy kijeldlt beosztottja utjan elésegiti az NSZKK
szakmai tevékenységét érint6 kiilsd ellendrzések végrehajtasat.

A Poligrafos Osztaly szakmai tevékenységével kapcsolatban az osztalyvezetd a

foosztalyvezetd iranymutatasaval:

a) a rendelkezésére 4llo eszk6zok és modszerek figyelembe vételével meghatarozza a
Poligrafos Osztaly tevékenységének o iranyait, idoszert és sulyponti kérdéseit;

b) tervezi, szervezi ¢s irdnyitja a Poligrafos Osztaly stratégiai és taktikai feladatait,
ellendrzi azok végrehajtasat;

¢) elokésziti és kidolgozza a Poligrafos Osztaly tevékenységére vonatkozo koncepciokat,
stratégiai €s fejlesztési terveket.

A Poligrafos Osztaly altalanos helyettesitési rendje

A Poligrafos Osztaly osztalyvezet6jét tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a
foosztalyvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

A Poligrafos Osztaly kiemelt foreferensét tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a
Poligrafos Osztaly vezetoje altal kijelslt személy helyettesiti.

A Poligrafos Osztaly technikusat tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a
Foosztalyvezeto altal kijelolt technikus helyettesiti.
V. fejezet
Az Arcképfelismerd Elemzo Osztaly hataskore, felelossége, feladatrendszere

Az Arcképfelismero Elemz6 Osztaly hatiaskore

Az Arcképfelismeré Elemzd Osztaly hataskore altalanos ¢és szakmai feladatai
vonatkozasaban az Arcképfelismerd Elemz6 Osztalyra és alkalmazottaira terjed ki.

Az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly vezetoje, tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa
esetén az altala megjelolt személy jogosult az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly részére

érkezett valamennyi nyilt kiildemény iratkezelési szabalyoknak megfelel6 atvételére.

Az osztalyvezetd jogosult az NSZKK beléptetd rendszerének be- és kilépést rogzitd
feliiletéhez vald kozvetlen hozzaférésre.

Az Arcképfelismer6 Elemz6 Osztialy hataskorébe tartozo iigyek

Az Arcképfelismer6 Elemzo6 Osztaly hataskore az alabbi tigyek ellatasara terjed ki:

a) elektronikus kérelem alapjan és orszagos hataskorrel végez a 2015. évi CLXXXVIIL
torvény, valamint 78/2015.(XI1.23.) BM rendelet végrehajtasaval Gsszefliggod
elemzési, kiértékelési tevékenységet.
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49. Az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly szakmai feladatai ellatasa soran:

50.

51.

a)

b)

d)
e)

Az

g

Az

elektronikus kérelem alapjan orszégos hataskérrel végez a 2015. évi CLXXXVIIIL.
torvény, valamint a 78/2015.(XI1.23.) BM rendelet végrehajtasaval osszefligg
személyazonossag ellendrzés ¢és ismeretlen személy azonositasaval kapcsolatos
arcképelemzési, kiértékelési tevékenységet;

az elvégzett arcképelemzési, kiértékelési tevékenység eredményeként kapott arckép
profilhoz tartozd, az arckép profil nyilvantartasban kezelt technikai kapcsold szam
atadasaval vagy a kiértékelési tevékenység eredménytelenségérol ad tajékoztatast az
igényjogosult szerv részére;

az osztaly allomanyéba érkezé arcképelemzok szamara biztositja az elméleti és
gyakorlati képzést;

el6adasokat tart az arcképelemzés targykorében;

részt vesz az arcképelemzési tevékenység szakteriiletén alkalmazhato 1j, eljarasok,
modszerek kidolgozasaban, tesztelésében, rendszeresitésében.

Az Arcképfelismero Elemzo6 Osztaly vezetojének szakmai felelossége

Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly vezetdje felelds:

az Arcképfelismeré Elemzd Osztaly folyamatos ¢és zavartalan miikodéséért, a
feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, technikai eszkozok rendelkezésre
allasaért;

az Arcképfelismerd Elemz¢é Osztaly feladatkorébe tartozo ligyek szakszert, idoszerti
elintézéséért;

az Arcképfelismerd Elemzd Osztaly altal kialakitott mindségiranyitasi rendszer
folyamatos miikodtetéséért, sziikség szerinti modositasaért;

az Arcképfelismeré6 Elemz6é Osztaly altal végzett munkafolyamatok szakmai
mindségéért, a hitelességi lancolat fenntartasaért;

az Arcképfelismerd Elemzo Osztaly iratkezelési és ligyviteli tevékenységének
szabalyos miikodtetéséért;

az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly tevékenysége soran az adat- és mindsitett
adatvédelmi, elektronikus informaciobiztonsagi, munka-, tliz-, baleset- ¢s
kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos normékban rogzitett rendelkezések
betartasaért és betartatasaért;

a foosztaly vezetdjének, illetve sziikség esetén a foigazgatd és mas személyek, szervek
tajékoztatasaért az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly tevékenységével kapcsolatosan
tudomaésara jutott rendkiviili eseményr6l, az altalanos allapottol lényegesen eltérd
helyzetrol.

Az Arcképfelismeré Elemz6 Osztaly vezetéjének feladatrendszere

Arcképfelismerd Elemzé Osztaly altalanos tevékenysége soran az osztalyvezetd:
folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorével, szakteriiletével kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat, vezet6i utasitdsokat, intézkedéseket, iranyelveket és
allasfoglalasokat, gondoskodik azok megismertetésérél és érvényesitésérél az
alkalmazottak korében;

részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolddd jogszabélyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozok tervezeteinek koordinacio keretében torténd véleményezésében;

részt vesz a szakteriiletét szabalyozd belsd intézkedés tervezetek eldkészitésében,
véleményezésében, véglegesitésében, sziikség esetén kezdeményezi azok modositasat
vagy hatalyon kiviil helyezését;
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d) javaslatot tesz az Arcképfelismeré Elemz6 Osztaly alkalmazottaival kapcsolatos

g

h)

)

k)

p)

q)

s)

személyligyi kérdések vonatkozasaban, gondoskodik az Arcképfelismerd Elemzo
Osztaly folyamatos és zavartalan miikodéséhez sziikséges alkalmazotti létszam
rendelkezésre allasarol;

gondoskodik az Arcképfelismer6 Elemz6 Osztaly alkalmazottinak szabadsag- €s
betegszabadsag nyilvantartasanak, tovabba a Robotzsaru NEO-ban torténd
szolgalatvezénylés naprakész vezetésérol, végrehajtja a Robotzsaru NEO-ban torténd
1doszakos zarast;

kezdeményezi az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly éltal igényelt technikai eszkozok,
nyomtatvanyok, irodaszerek, tisztitoszerek és egyéb termékek beszerzését, sziikség
esetén javitasat;

sziikség esetén személyesen, vagy altala kijelolt alkalmazott utjan részt vesz az
Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly szakmai tevékenységét érintd technikai eszkozokkel
kapcsolatos kozbeszerzési eljarasban;

elkésziti az Arcképfelismer6 Elemzo Osztaly tevékenységével kapcsolatos idészakos
¢s éves értékelo jelentéseket, feladatterveket;

végrehajtja, vagy intézkedik az Arcképfelismeré Elemz6 Osztalyra szignalt
intézkedési tervek, részjelentések, egyéb munkaanyagok elokészitésére, osszedllitasara
és felterjesztésére;

aktiv adatkozléssel elésegiti a NSZKK meghatarozott szervezeti elemei 4ltal
koordinalt adatszolgaltatasi tevékenységet;

gondoskodik az Arcképfelismeré Elemz6 Osztalyhoz érkezett allampolgari
bejelentések és megkeresések NSZKK Hivataldhoz vagy kozvetleniil a belso
adatvédelmi feleloséhez torténd attételérol,

az Arcképfelismer6 Elemzd Osztaly tevékenységével, illetve a szakteriiletével
kapcsolatos statisztikai adatok alapjan elemzo6-értékeld tevékenységet, illetve egyéb
dontés elokészité munkat végez;

intézkedik az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly hivatalos e-mail fiokjanak kezelésére;
az iratkezelésre vonatkozé szabélyok szerint gondoskodik az Arcképfelismerd Elemzo
Osztalynak atadott kiildemények atvételérol, ellendrzésérol, nyilvantartasba vételérol,
szkennelésérol és Robotzsaru NEO rendszerbe torténd feltdltésérol, szignalast
kovetoen az ligyintézonek torténd atadasardl, a sajat készitést iratok iktatasarol,
kiadmanyozasra torténo felterjesztésérol, expedialasarol, a befejezett tigyiratok
lezarasarol €s irattarba helyezésérol,

végrehajtjia a NSZKK vezet6i altal az alkalmazottak vagy a vezetdk részére
tajékoztatas céljabol kiszignalt iratok megismertetését;

gondoskodik az Arcképfelismerd Elemzd Osztaly tevékenységét érintéen az adat- és
minositett adatvédelmi, elektronikus informdaciobiztonsagi, munka-, tiz-, baleset- ¢és
kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos norméakban rogzitett rendelkezések
betartasarol;

végrehajtja az Arcképfelismeré Elemz6 Osztaly mindségiranyitasi rendszerének
kialakitasaval ¢és minoségfejlesztési programjaval kapcesolatos feladatokat, a
mindségiranyitasi megbizott utjan gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer
folyamatos fenntartasarél, a rendkiviili események kivizsgalasarol,

intézkedik az Arcképfelismeréd Elemz6 Osztaly alkalmazottjat érintd kiilfoldi
kiutazasok, illetve vendégfogadasok eldterjesztései, utijelentései és emlékeztetoi
szakmai  részének elkészitésére, annak tovabbi ligyintézés céljabol a
Foosztalyvezetonek torténd atadasara;

felkérés esetén személyesen vagy Kkijelolt beosztottja utjan részt vesz a
vendégfogadasok ¢s intézetlatogatasok lebonyolitasaban;




53.

54.

55.
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t) vezetdi utasitasra személyesen, vagy kijelolt beosztottja utjan eldsegiti a NSZKK
szakmai tevékenységét érint6 kiilsé ellendrzések végrehajtasat.

. Az Arcképfelismeré Elemzd Osztdly szakmai tevékenységével kapcsolatban az

osztalyvezetd a foosztalyvezetd iranymutatasaval:

a) a rendelkezésére allo eszkozok és modszerek figyelembe vételével meghatarozza az
Arcképfelismerd Elemz6é Osztaly tevékenységének 6 irdnyait, idészert és sulyponti
kérdéseit;

b) tervezi, szervezi €s iranyitja az Arcképfelismeré Elemz6 Osztaly stratégiai és taktikai
feladatait, ellendrzi azok végrehajtasat;

c) elokésziti és kidolgozza az Arcképfelismerd Elemz6 Osztaly tevékenységére
vonatkozé koncepciokat, stratégiai és fejlesztési terveket.

Az Arcképfelismeré Elemzo Osztaly altalanos helyettesitési rendje

Az  Arcképfelismer6 Elemzé Osztaly osztalyvezet6jét tavolléte vagy tartds
akadalyoztatasa esetén a f6osztalyvezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

Az Arcképfelismer6 Elemz6 Osztaly arcképelemzdjének tavolléte vagy tartds
akadalyoztatasa esetén az Arcképfelismerd Elemzo6 Osztaly vezetoje altal kijelolt személy
helyettesiti.

VI. fejezet
A Helyszinelé6 Mddszertani és Koordinacios Csoport hataskore, felelossége,
feladatrendszere

A Helyszinel6 Mddszertani és Koordinacids Csoport szakmai feladatai ellatasa soran az 0j
bliniigyi technikai eszk6zok, modszerek, eljardsok bevezetése, valamint a biiniigyi
technikai tevékenység eredményességének optimalizalasa érdekében:

a) kutatja és megismeri a biiniigyi technikai szakteriilet innovativ megoldasait ¢és
javaslatot tesz ezek beépitésére a hazai biniligyi helyszinelés, valamint a
szakért6i/szaktanacsadoi tevékenység gyakorlataba;

b) a technologia fejlodését és a modern biingzés kihivasait figyelembe véve kutatdsokat
folytat a biliniigyi technikai tevékenység (egyes résztevékenységek) hatékonysaganak
novelésére;

¢) elemzéseket végez egyes szakért6i tevékenységet tdmogaté modszerek, eljarasok
kapcsan;

d) egyiittm(ikddés keretében teszteli a hazankban mar hasznélatban 1év6, valamint uj - a
helyszinelé egységek altal még nem hasznalt - csucstechnoldgiai eszkozoket. A
helyszini gyakorlatra iranyul6 kisérleteket tervez és valdsit meg, ezek tapasztalatait
elemzi, 6sszefoglalja;

e¢) kidolgozza a helyszini szemletevékenység soran alkalmazhaté eszkdzok hasznalatanak
modszertanat;

f) a kutatdsok eredményeit modszertani levél formajaban kozreadja, valamint publikélja
hazai és nemzetkozi szakfolyoiratokban;

g) javaslatot tesz adott szakteriilet orszagos vezetdje részére egyes modszerek, eljarasok
bevezetésére;

h) a korszeri helyszinelés-médszertan és a mar meglévé, modern biiniigyi technikai
eszk6zok haszndlataval kapcsolatos ismereteket igény szerint oktatja;

i) kozremiikddik a biinligyi technikai tevékenység akkreditaciojaban;
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j) részt vesz a nemzetkozi ,best practice” kézikonyvek kidolgozasaban ¢s annak a hazai
gyakorlatba torténo atiiltetésében;

k) kapcsolatot épit és tart fenn a hazai és kiilfoldi rendvédelmi szervek, egyetemek €s
szakértdi intézetek biinligyi technikai tevékenységet folytatd, oktatd részlegeivel,
képviseldivel, valamint a szakteriilet szempontbdl jelentds, innovativ technologidkat
alkalmazé gyartokkal, forgalmazokkal,

) munkatérsa Gtjan részt vesz az European Network of Forensic Science Institutes
(ENFSI) munkacsoportjaban;

m) a nemzetkdzi Disaster Victim Identification (DVI) kapcsolattartéi feladatait ellatja.

Helyszinel6 Modszertani és Koordinaciés Csoport hataskore

56. A Helyszineld6 Modszertani és Koordinacidés Csoport hataskore altalanos és szakmai
feladatai vonatkozdsaban a Helyszineld6 Modszertani és Koordinacios Csoportra €s
alkalmazottaira terjed ki.

57. A Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport vezetdje, tavollétében vagy tartds
akadalyoztatdsa esetén az altala megjeldlt személy jogosult a Helyszinel6 Modszertani €s
Koordinacios Csoport részére érkezett valamennyi nyilt kiildemény iratkezelési
szabalyoknak megfelel6 atvételére.

58. A csoportvezetd jogosult az NSZKK belépteté rendszerének be- és kilépést rogzito
feliiletéhez vald kozvetlen hozzaférésre.

Helyszinel6 Médszertani és Koordinaciés Csoport hatiaskorébe tartozo ligyek

59. A Helyszinel6 Modszertani és Koordinaciés Csoport hataskore az alabbi tigycsoportok
ellatasara terjed ki:
a) 350/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 6. § (2). bekezdés d) pontja szerint a
kompetencidjaba tartozo eljarasi és modszertani javaslatok kidolgozasa.

A Helyszinelo Modszertani és Koordinacios Csoport vezetéjének szakmai felelossége

60. A Helyszinel6 Mddszertani és Koordinacios Csoport vezetdje felelds:

a) a Helyszinel6 Modszertani és Koordinaciés Csoport folyamatos ¢és zavartalan
miikodéséért, a feladatok végrehajtasdahoz sziikséges anyagok, technikai eszkozok
rendelkezésre allasaért;

b) a Helyszinel6 Modszertani és Koordinaciés Csoport feladatkorébe tartozo tigyek
szakszer(, 1d6szer( elintézéséért;

¢) a Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport altal végzett munkafolyamatok
szakmai mindségéért;

d) a Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport iratkezelési és ligyviteli
tevékenységének szabalyos mikddtetéséért;

e) a Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport tevékenysége soran az adat- €s
mindsitett adatvédelmi, elektronikus informaciobiztonsagi, munka-, tiiz-, baleset- ¢s
kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos normakban rogzitett rendelkezések
betartasaért és betartatasaért;




61.

62.
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) a foosztaly vezetdjének, illetve sziikség esetén a foigazgatd és mas személyek, szervek
tajékoztatasaért a Helyszinel6 Modszertani és Koordinacids Csoport tevékenységével
kapcsolatosan tudomaésara jutott rendkiviili eseményrdl, az altalanos allapottol
lényegesen eltérd helyzetrol.

A Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport vezetéjének feladatrendszere

A Helyszinel6 Modszertani és Koordindciés Csoport altalanos tevékenysége soran az

csoportvezeto:

a) végrehajtja, vagy intézkedik a Helyszinelo6 Mddszertani és Koordinaciés Csoportra
szignalt intézkedési tervek, részjelentések, egyéb munkaanyagok elokészitésére,
Osszeallitasara és felterjesztésére;

b) aktiv adatkozléssel elésegiti a NSZKK meghatarozott szervezeti elemei 4ltal
koordinalt adatszolgaltatasi tevékenységet;

¢) gondoskodik a Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoporthoz érkezett
allampolgari bejelentések és megkeresések NSZKK Hivatalahoz vagy kozvetleniil a
belso adatvédelmi felel6séhez torténd attételérol;

d) a Helyszineld6 Modszertani és Koordinacios Csoport tevékenységével, illetve a
szakteriiletével kapcsolatos statisztikai adatok alapjan elemz6-értékeld tevékenységet,
illetve egyéb dontés elokészité munkat végez;

e) kezeli Helyszinel6 Mddszertani és Koordinacidés Csoport hivatalos e-mail fidkjait;

f) az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint gondoskodik a Helyszinelé Modszertani
és Koordinacios Csoportnak atadott kiildemények atvételérol, ellendrzésérol,
nyilvantartasba vételérdl, szkennelésérdl €s Robotzsaru NEO rendszerbe torténd
feltoltésérdl, szignalast kovetden az tligyintézonek torténd atadasarol, a Foosztalyon
dolgozo lgyintézé utjan gondoskodik a sajat készitésti iratok iktatasarol,
kiadmanyozasra torténd felterjesztésérdl, expedialasarol, a befejezett iigyiratok
lezarasarol és irattarba helyezésérol,

g) végrehajtia a NSZKK vezeti altal az alkalmazottak vagy a vezeték részére
tajékoztatas céljabol kiszignalt iratok megismertetését;

h) gondoskodik a Helyszinel6 Modszertani ¢és Koordindciés Csoport tevékenységét
érintéen az adat- és mindsitett adatvédelmi, elektronikus informécidbiztonsagi,
munka-, tiiz-, baleset- és kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos normakban
rogzitett rendelkezések betartasarol;

i) intézkedik a Helyszinel6 Mddszertani és Koordinaciés Csoport alkalmazottjat érintd
kiilfoldi  kiutazasok, illetve vendégfogadasok elSterjesztései, utijelentései és
emlékeztetdi szakmai részének elkészitésére, annak tovabbi ligyintézés céljabol a
Foosztalyvezetonek torténd atadasara;

j) felkérés esetén személyesen vagy kijelolt beosztottja utjan részt vesz a
vendégfogadasok és intézetlatogatasok lebonyolitasaban;

k) vezetdi utasitdsra személyesen, vagy kijeldlt beosztottja utjan eldsegiti a NSZKK
szakmai tevékenységét érintd kiilso ellendrzések végrehajtasat.

A Helyszineld6 Modszertani ¢és Koordinacios Csoport szakmai tevékenységével

kapcsolatban a csoportvezet a foosztalyvezetd irdnymutatasaval:

a) a rendelkezésére allo eszkozok és modszerek figyelembe vételével meghatarozza az
Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport tevékenységének f6 iranyait,
idoszeri és stlyponti kérdéseit;

b) tervezi, szervezi és iranyitja a Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport
stratégiai és taktikai feladatait, ellendrzi azok végrehajtasat;
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¢) elokésziti és kidolgozza a Helyszineld6 Modszertani és Koordindcios Csoport
tevékenységére vonatkozo koncepciokat, stratégiai és fejlesztési terveket.

A Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport vezetdje szakmai feladatai ellatasa

soran:

a) kutatja és megismeri az 0j biiniigyi technikai modszereket és indokolt esetben
vezetdjén keresztiil javaslatot tesz ezek beépitésére a hazai biiniigyi helyszinelés,
valamint a szakértdi/szaktanacsadoi tevékenység gyakorlataba.

b) kozremikodik a biiniligyi technikai tevékenység akkreditaciojaban.

¢) kutatdsokat folytat, és azok végrehajtasat megszervezi a biinligyi technikai
tevékenység (egyes résztevékenységek) hatékonysaganak novelésére.

d) elemzéseket végez munkatarsaival az egyes szakértoi tevékenységet tamogato
maodszerek, eljarasok kapcsan.

e) kapcsolatot €pit €s tart fenn a hazai és kiilfoldi rendvédelmi szervek, egyetemek és
szakértoi intézetek bilniigyi technikai tevékenységet folytato, oktatd részlegeivel,
képviseldivel, valamint a szakteriilet szempontbdl jelentds, innovativ technologiakat
alkalmazo gyartokkal, forgalmazokkal.

) személyesen vagy munkatarsa utjan részt vesz az ENFSI munkacsoportjaban.

g) részt vesz a nemzetkdzi ,,best practice” kézikonyvek kidolgozasaban és annak a hazai
gyakorlatba torténo atiiltetésében, €s szervezi e tevékenységet.

h) egyiittmiikodés keretében munkatarsaival teszteli a hazankban mar hasznalatban 1€vo,
valamint 0j - a helyszinelé egységek altal még nem hasznalt - csucstechnoldgiai
eszkozoket. A helyszini gyakorlatra iranyulo kisérleteket tervez és valosit meg, ezek
tapasztalatait elemzi, 6sszefoglalja.

i) a kutatasok eredményeit indokolt esetben modszertani levél formdjaban javasolja
kozreadni, valamint munkatarsaival publikdlja azokat hazai és nemzetkozi
szakfolyoiratokban.

j) a korszerli helyszinelés-modszertan és a mar meglévo, modern buniigyi technikai
eszkozok hasznalataval kapcsolatos ismereteket igény szerint oktatja, ezeket szervezi.

k) munkatarsaival kidolgozza a helyszini szemletevékenység soran alkalmazhato
eszkozok hasznalatanak modszertanat.

[) vezetdje utjan javaslatot tesz adott szakteriilet orszdgos vezetdje részére egyes
madszerek, eljarasok bevezetésére.

m) a nemzetkozi DVI kapcesolattartoi feladatokat ellatja, illetve megszervezi.

A Helyszinel6 Modszertani és Koordinaciés Csoport dltalanos helyettesitési rendje

A Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport vezetdjét tavolléte vagy tartos
akadalyoztatasa esetén a féosztalyvezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

A Helyszinel6 Modszertani és Koordinacios Csoport tisztvisel6jét tavolléte vagy tartds
akadalyoztatasa esetén a csoportvezet6 altal kijelolt személy helyettesiti.
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VII. fejezet
A Foosztaly szervezeti elemei miikidésének altalinos szabalyai

A feladatok tervezésének, kiosztasanak, valamint a végrehajtas ellenérzésének rendje

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

A kozép- ¢és hosszatava célkitlizésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
elokészitésére, és végrehajtasanak figyelemmel kisérése a Foosztaly vezetdje altal tartott
allando vagy eseti értekezleten keriil sor. Ezen feladatok végrehajtasara a szakteriiletek
vezetOi (osztalyvezetd, csoportvezetd) a felelések. A feladatokat a foosztalyvezetd
koordinalja.

A feladatok és a személyi allomany munkdajanak tervezhetdsége érdekében minden év
januar 31-ig névre sz6lo szabadsagterv késziil, amelyet a tisztviselok kapcsan az
osztalyvezetok (csoportvezetd) javaslatara a foosztalyvezetd, a vezetdk vonatkozasaban
pedig a foéigazgato hagy jova.

A rovidtava célkitizésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak eldkészitésére a
Foéosztaly vezetoje altal a vezetok részére tartott heti eligazitas soran, vagy a Foosztaly
vezetdjével folytatott személyes megbeszélésen, illetve szignalas utjan vagy e-mailen
keresztiil kertil sor.

Az lgyintézésre kijelolt alloméany koteles a részére papir alapon atadott iratokat,
adathordozokat a vonatkozdé iratkezelési szabalyoknak megfeleléen a Robotzsaru NEO-
ban is atvenni, kezelni.

A feladat végrehajtasa soran keletkezett piszkozatok kiadmanyozassal érintett vezetd
altali ellendrzése a papir alapu irat bemutatasaval, vagy elektronikus tton (a Robotzsaru
NEO iratrogzitési modulja segitségével; e-mailben torténd megkiildéssel; kozvetleniil a
munkaallomas monitoran torténd bemutatassal) torténik.

A kiadmanyozasra eldkészitett iratot papir alapon (az ligyintézé altal szignalva vagy
eldaddi munkakdényvben nyilvantartva), vagy a Robotzsaru NEO iratrégzité modulja
atjan kell a kiadmanyozasra jogosult vezetének felterjeszteni.

A megszabott hataridén beliil nem teljesithetd feladatokrol a feladat elintézésével
megbizott vezetdt az els6 olyan idépontban tajékoztatni kell, amikor a hataridé be nem
tartasa lathatova valik. A vezetd err6l haladéktalanul jelentést tesz, majd a kapott
utasitastol fiiggden intézkedik a feladat akar tobbletmunkaval vagy feladat-
atcsoportositassal jaro végrehajtasarol, illetve Gj hataridd tlzésérol.

Kiadmanyozis rendje

A Foéosztaly nevében egyediili alairoként a f6osztalyvezetd irhat ald. A foosztélyvezetd
tavolléte, illet6leg tartos tavolléte esetén, a kiadmanyozo osztalyvezetd neve felett a sajat
alairasaval, a helyettesitési jogkor feltiintetésével (,h” betli elhelyezésével) jogosult
alairni.

A foosztalyvezetd tavolléte, illetdleg tartos tavolléte esetén, a kiadmanyozo osztalyvezetd
kiilon utasitdsra a sajat nevében is alairhat az alabbi modon: A (....név...)
foosztalyvezeto tavollétében és jogkorében eljarva: (...... név...... ) osztalyvezetd™.
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Az osztaly vezetdjének tavollétében a helyettes jogosult az alkalmazottak altal készitett
szaktandcsadoi véleményhez kapcsolodd megkiildd atirat kiadmanyozasara. Az osztaly
helyettes vezetdjének szaktanacsadoi véleményét pedig ez id6 alatt a féosztalyvezetd
kiadmanyozza.

A féosztalyvezetd tavolléte vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésével
megbizott osztalyvezetd jogosult a féosztalyvezetének kozvetleniil cimzett megkeresések
vélasziratainak kiadméanyozasara.

Kizarolag a foosztalyvezetovel tortént egyeztetést kvetden jogosult:

a) a kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetok és dolgozok jogviszonyaval,
beosztasaval, potlékaival kapcsolatos személyligyi javaslatok kiadmanyozasara;

b) a kozvetlen aldrendeltségébe tartozo vezetdk és dolgozok egyéni munkarendjének
modositasaval kapcsolatos kérelmeknek az NSZKK foigazgatdja felé engedélyezés
céljabol torténd felterjesztésére;

¢) a kozvetlen aldrendeltségébe tartozo vezetdk és dolgozok jutalmazasdval kapcsolatos
javaslatok kiadmanyozasara;

d) a kotelezettségvallalasi szabalyok hatalya ala tartozd beszerzések sordn a teljesités
igazolasara.

A felterjesztések rendje

A tajékoztatas vagy engedélyezés céljabol elkészitett iratokat a szolgalati ut betartasaval
kell felterjeszteni. A felterjesztés rendjébdl egyetlen vezetd (tavollétében helyettese) sem
maradhat ki.

Minden vezet6, aki az iratot olvasta €s annak tartalmaval egyetértett, a jobb fels6 sarokban
szignoval és az olvasas napjanak datumaval latja el az iratot.

Az NSZKK-n beliil marad¢ iratokat egy példanyban kell elkésziteni.

A felterjesztett iratok tartalmi- és — az iratkezelési szabalyoknak megfeleld — formai
kovetelményeit minden vezetd koteles vizsgalni.

Amennyiben a vezetd az iratot nem tartja tovabbithatonak, akkor - az ok megjeldlésével -
visszaszignalja azt a készitojének (vagy alsobb vezetonek), aki a vezetdi szignalasnak
megfelelden intézkedik.

Minéségiranyitasi rendszer, valamint a belsé szabalyalkotas rendje

A Foosztaly szervezeti elemeinek érintett vezetdje a NSZKK fOigazgatdja, illetve a
féosztalyvezetd utasitasa alapjan a mindségiranyitasi vezetd gondoskodik a szakteriiletét
érintd egyes — az adott osztallyal kapcsolatos — munkafolyamatok Nemzeti Akkreditalo
Hatosag altal torténd akkreditalasarol, az akkreditalt statusz folyamatos fenntartasarol.

Az akkreditaciohoz kapcsolodo részletes feladatok, munkafolyamatok, a NSZKK
mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos relevans informacidk, tovabba a
mindségiranyitdsi vezeté ¢és a mindségiranyitasi rendszer mukodtetésében részt vevo
allomany feleldsségével, jogosultsagaval és feladataival kapcsolatos adatok a
Mindéségiranyitasi Kézikonyvekben keriilnek rogzitésre.
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A Foéosztaly és alarendelt szervezeti elemeinek kiadmanyozasra feljogositott dolgozoi a
normaalkotéas szabdlyainak és az ideiglenes SZMSZ-ben foglalt eléirasoknak megfeleléen
nem jogosultak 6nall6 intézkedés kiadasara.

A Foéosztaly és alarendelt szervezeti elemeinek dolgozdi a jogszabélyokban, koézjogi
szervezetszabalyozd eszk6zokben rogzitett felhatalmazas alapjan, vagy a szakteriiletiik
vonatkozasaban eddig nem szabalyozott tevékenységek, munkafolyamatok egységesitése
érdekében foigazgatoi intézkedés, sziikség esetén jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszk6z kiadasat, modositasat, hatalyon kivill helyezését
kezdeményezhetik.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje

A Foosztaly, tovabba az alarendeltségébe tartozd szervezeti elemek dolgozoi
tevékenységiik soran a szervezeti elemen beliil egytittmiikodésre kotelezettek.

A Foosztaly, tovabba az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek dolgozoi a feladataik
végrehajtasa soran a mas szervek, szervezeti elemek feladatkorét is érintd ligyekben az
intézkedésre jogosult szervekkel, szervezeti elemekkel egyeztetve kdotelesek eljarni, a
hataskorbe nem tartozé tigyeket kotelesek a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
szervhez, szervezeti elemhez attenni.

A Foéosztaly vezetdje feladatai végrehajtasa soran koteles a sziikséges mértékben
folyamatosan kapcsolatot tartani, illetve egytttmikodni, illetve jogosult az ideiglenes
SZMSZ-ben foglalt kivételek figyelembe vételével kozvetleniil kapcsolatot tartani:

a) NSZKK fOigazgatojaval, a foigazgato-helyettesekkel, az igazgatokkal, a
hivatalvezetdvel, az osztalyok vezetbivel, szakértéivel, technikusaival, tigyintézdivel,
az ligyintézOkkel és szakiigyintézokkel és titkos tigykezeldkkel;

b) a NSZKK biztonsagi vezetdjével és a belsd adatvédelmi feleldssel;

¢) aNSZKK elektronikus informaciobiztonsagi feleldsével;

d) a NSZKK mindségiranyitasi vezetdjével;

e) a NSZKK munka-, tiiz- és kdrnyezet-, és katasztrofavédelmi feliigyeldjével, valamint
az egészségveédelmi megbizottal;

f) a NSZKK huménigazgatasi és a gazdalkodasi tigyekben eljar6 szervezeti elemeinek
vezetdjével és dolgozoival;

g) az iranyito szervek és egyéb rendvédelmi szervek, elsésorban az Orszagos Rendor-
fokapitanysag azonos szintl vezetdivel, tigyintézdivel, ligykezeloivel;

h) a kirendeld hatosagok vezetbivel, tigyintézdivel, képviseldivel.

A Foéosztaly alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek vezetdi feladataik végrehajtasa

soran kotelesek a sziikséges mértékben folyamatosan kapcsolatot tartani, illetve

egyiittmiikodni, illetve jogosultak az ideiglenes SZMSZ-ben foglalt kivételek figyelembe
vételével kozvetleniil kapcsolatot tartani:

a) az intézetek és osztalyok vezetdivel, szakértoivel, technikusaival, ligyintézoivel, az
tigyintézokkel és szakiigyintézokkel az tigyintézokkel és szakiigyintézOkkel és titkos
tigykezelokkel;

b) a NSZKK biztonsagi vezetsjével és a belsé adatvédelmi feleldssel;

¢) a NSZKK elektronikus informaciobiztonsagi feleldsével;

d) a NSZKK min6ségiranyitasi vezetdjével;
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¢) a NSZKK munka-, tiz- és kiornyezet- ¢s katasztrofavédelmi felligyeldjével, valamint
az egészségvédelmi megbizottal;

f) a Foosztaly jovahagyasi korébe tartozd tigyek kivételével a humanigazgatasi és a
gazdalkodasi tigyekben eljaro szervezeti elem vezetéjével és dolgozoival;

g) a rendvédelmi szervek, elsdsorban az Orszagos Rendor-fokapitanysag azonos szintii
vezetoivel, tigyintézoivel, tigykezeloivel;

h) akirendel6 hatosagok vezetdivel, tigyintézoivel, képviseldivel.

A kiilsé szervekkel wvalo kapcsolattartas rendszerét, formajat ¢és modjat kiilon
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, belsd6 normdk, az ideiglenes
SZMSZ valamint a NSZKK altal kotott egytittmiikodési megallapodasok tartalmazzak.

Ertekezletek rendje

A féosztalyvezetd jogosult a NSZKK foigazgatdja altal szervezett foigazgatoi, illetve
vezetdi értekezleten, tovabba meghivas alapjan vagy vezet6i utasitasra egyéb értekezleten
részt venni.

A foosztalyvezetd a kozvetlen alarendeltségében mukodd szervezeti elemek vezetdi
szamara heti rendszerességgel vezet6i értekezletet tart (foosztalyvezetdi értekezlet),
amelyrol emlékeztetd késziil. Az emlékeztetét a kiadmanyozast kovetden a szervezeti
elemek vezet6i részére a Foosztaly titkarsaga megkiildi.

A foosztalyvezetd indokolt esetben soron kiviil vezetdi értekezletet tart, amelyrol
emlékeztetot készittethet.

A szervezeti elemek vezetoit tavollétikben a foosztalyvezetoi értekezleten helyettesiik
képviseli.

Bizottsagokban valé részvétel rendje

A Foéosztaly alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek vezetdi az dltaluk kiépitett €s
miikodtetett mindségiranyitasi rendszer szabalyainak megfelelden sziikség szerint egy
vagy tobb tagot delegalnak a NSZKK mindségiranyitasi rendszerét koordinald
mindségiranyitasi munkacsoportba.

Tajékoztatas rendje

A foosztalyvezetoi értekezleten elhangzott, vagy mas szerv, szervezeti elem tajékoztatasa
révén tudomasra jutott informaciokrol a szervezeti elem vezetdje szoban (értekezleten
vagy személyesen) illetve irdsban (papir alapon vagy e-mailben) tajékoztatja az érintett
személyl allomanyt. A tdjékoztatds csak a szakteriileti feladatok végrehajtasahoz
sziikséges informaciokra terjedhet ki.

A féosztalyvezetd altal ,,dokumentaltan ismertetni” jelzdvel ellatott iratok ismertetését az
e célbol kiilon készitett, beiktatott iven kell végrehajtani oly modon, hogy abbdl az alarit
dokumentum pontos megnevezése, az aldiras ténye, és idépontja vilagosan kitlinjék. Az
ivhez csatolni kell az ismertetett irat masolatat. Az ivet be kell iktatni. Az ilyen
dokumentumot a vezetdnek szoban részletesen ismertetnie kell, és kérdés esetén azt meg
kell vélaszolnia. Az irat ismertetését a foosztalyvezetd altal megadott hatariddig végre
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kell hajtani. Ha elharithatatlan akadaly miatt ez nem volt lehetséges, akkor arra az érintett
munkaba 1épésnek elsé napjan haladéktalanul intézkedni kell. Ennek nyomon kovetése az
osztalyvezet6, csoportvezetd feleldssége.

99. A jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozokben, valamint a szignald
vezetd altal meghatarozott tajékoztatasokat, tovabba a kiadott féigazgatoi intézkedéseket
minden esetben dokumentaltan ismertetni kell az érintett személyi alloméannyal.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai

100.Atadas-atvételi  jegyzOkonyvben kell dokumentalni a tartésan tavollevé vagy
akadalyoztatott alkalmazottnal 1évé nyilt iratok, adathordozok, bélyegzok, esetleges
egyedi hozzaférések atvételét, valamint a folyamatban 1évo tigyeket. A jegyzékonyvet a
szervezeti elem vezetdje ellenjegyzi.

101.A tartds tavollét vagy akadalyoztatds tényét az érintett szervezeti elem vezetdje, az
osztalyvezetd vonatkozéasaban a foosztalyvezetd allapitja meg.

102.A 30 napot meg nem halado, eldre tervezett tavollét esetén az alkalmazottnak szoban kell
tdjékoztatnia kozvetlen vezetdjét a ra szignalt folyamatban 1évé hataridés, valamint a
rendszeresen jelentkez¢ feladatokrol, sziikség esetén rendelkezésére kell bocséitania a
feladat végrehajtasahoz sziikséges iratokat, anyagokat.

VIII. fejezet
Zaro rendelkezések

103.Az Ugyrendet az érintett személyi allomannyal dokumentaltan ismertetni kell. Uj dolgozo
érkezése esetén a dokumentalt ismertetést a felszerelést kovetd S munkanapon beliil végre
kell hajtani.

104.Az Ugyrend alapjan 3 példanyban el kell késziteni a F6osztaly és alarendelt szervezeti
elemeinek allomanya részére a munkakori leirdsokat, amelybdl egy példany az érintett
személyligyi anyaggyijtdjében keriil lefiizésre, egy példany az érintett, illetve egy
példany az érintett vezetGje részére keriil dtaddsra.

105.Az Ugyrendben és a munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, a NSZKK fdigazgatdi intézkedések

és a mindségiranyitasi kézikonyvekben rogzitettek az iranyadok.

Budapest, 2018. januar ,,i\ ’

orségi fotanacsos
oosztalyvezeto




