1. szamt melléklet az.4/2017. (XI1.0{) NSZKK féigazgatoi szabalyzathoz

A NEMZETI SZAKERTOI ES KUTéT(') KOZPONT HIVATALANAK
IDEIGLENES UGYRENDJE

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Jelen tigyrend a Nemzeti Szakértoi és Kutaté Kozpont (a tovabbiakban: NSZKK) Hivatal
jogallasara, feladataira, szervezetére, iranyitasara, miikodésére, belso €s kiilso kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

2. Hatélya kiterjed a Hivatal valamennyi igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban és
hivatadsos szolgalati jogviszonyban all6 vezényelt alkalmazottjara (a tovéabbiakban:
alkalmazottak).

II. fejezet
A Hivatal jogalldsa, szervezeti tagozodasa és az iranyitas rendje

3. A Hivatal az NSZKK féigazgatdjanak kozvetlen alarendeltségében miikodd, féosztaly
jogallast, funkciondlis feladatokat ellatd szervezeti elem, amelynek vezetje a
hivatalvezeto.

4. A Hivatal vezetdjének tevékenységét az NSZKK foigazgatoja, a Hivatal alkalmazottainak
tevékenységét a hivatalvezet6 iranyitja.

5. A Hivatal elérhetéségi adatai:
a) A szervezeti elem hivatalos megnevezése: Hivatal
b) A szervezeti elem hivatalos megnevezése angolul: Central Bureau
c) A szervezeti elem megnevezésének hivatalos roviditése: Hiv.
d) Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. 9.
e) Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf. 314/4.
f) Varosi telefon: +36-1/477-2194
g) Varosi fax: +36-1/477-2185
h) E-mail: nszkkhivatal@nszkk.gov.hu; hachbolda@nszkk.gov.hu
i) Honlap: www.nszkk.hu

A Hivatal szervezeti tagozédasa
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A Hivatal alkalmazottainak jogviszonyaval kapcsolatos altalanos szabalyok

A munkaltatdi jogkort a Hivatal alkalmazottai vonatkozasidban — a hivatasos szolgalati
jogviszonyban 4ll6 vezényelt alkalmazottra vonatkozo kiilon jogszabéalyokban
meghatdrozott egyes jogkorok kivételével —az NSZKK féigazgatdja gyakorolja.

Egy alkalmazott - alapbeosztasa mellett - mas beosztassal és feladattal is megbizhato,
amennyiben azt a vonatkozd jogszabéalyok lehetdvé teszik, és az ahhoz kapcsolddo
feladatokat teljes korien el tudja latni.

A 15/2015. (IV. 10.) BM rendelet alapjan nemzetbiztonsagi ellendérzésre kotelezett a
hivatalvezeto.

Vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett a hivatalvezetd és az eseti  kozbeszerzési
munkabizottsagokban a Hivatal képviseletében eljaro jogi képviseld.

A Hivatal alkalmazottai napi legaldbb 4 oran at tarté képerny6 eldtti munkavégzéssel
érintettek.

A Hivatal alkalmazottai kiilon engedély nélkiil jogosultak az NSZKK objektumainak
teriiletére hivatali munkaiddn tal belépni és bent tartozkodni.

I11. fejezet
A Hivatal hataskore, szakmai felelossége, feladatrendszere

A Hivatal hataskore
A Hivatal altalanos feladatait az ideiglenes SZMSZ 54. pontja rogziti.

A Hivatal hataskore altalanos feladatai vonatkozasidban a Hivatalra, jogi feladatai
vonatkozasaban az NSZKK valamennyi szakmai és funkcionalis szervezeti egységére is
kiterjed.

A Hivatal kizarélagos hataskorébe tartozik:

a) az NSZKK jogi képviseletével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

b) az NSZKK belsé normatervezeteivel kapcsolatos koordinacié végrehajtasa, a végleges
intézkedéstervezet kiadmanyozas céljabol torténé felterjesztése;

c) az NSZKK altal kotott szerzodések jogi ellenjegyzése.

Altaldnos mitkodéssel kapcsolatos részletes feladatok:
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b)

g)

h)

)
k)

folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorével, szakteriiletével kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat, vezet6i utasitisokat, intézkedéseket, iranyelveket és
allasfoglalasokat, gondoskodik azok intézeti szintli —megismertetésérol és
érvényesitésérdl, az NSZKK alkalmazottai korében torténd alkalmazasarol;

elkésziti az NSZKK tevékenységével kapcsolatos éves értékeld jelentést;

végrehajtja, vagy gondoskodik a ra szignalt intézkedési tervek, részjelentések, egyéb
munkaanyagok elokészitésérol, osszeallitasarol és felterjesztésérol;

elosegiti az NSZKK szervezeti elemei altal végzett adatszolgaltatasi tevékenységet;
gondoskodik az NSZKK-hoz érkezett allampolgéri bejelentések és megkeresések,
kozérdekl adatigénylések belsé adatvédelmi felelds altal sajat hataskorben torténd
tigyintézésérol;

a Hivatal tevékenységével, illetve a szakteriiletével kapcsolatos statisztikai adatok
alapjan elemz6-értékeld tevékenységet, illetve egyéb dontés elokészité munkat végez;
gondoskodik a Hivatal tevékenységét érintéen az adat- és mindsitett adatvédelmi,
elektronikus informacidbiztonsagi, munka-, tlz-, baleset- és kornyezetvédelmi
tevékenységgel kapcsolatos normakban rogzitett rendelkezések betartasarol;
gondoskodik a hataskorébe tartozo képzések, tovabbképzések végrehajtasardl;

részt vesz az NSZKK 4ltalanos és szakmai tevékenységét érintd kiilso ellendrzések
végrehajtasaban;

a hivatalvezetd, tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa esetén megbizott helyettese,
tovabba a Hivatal iratkezelési tevékenységét végzo tisztviseld jogosult a Hivatal részére
érkezett valamennyi nyilt kiildemény iratkezelési szabalyoknak megfelel6 atvételére;

Jogi tevékenységgel kapcesolatos feladatok:

a)

b)

g)

h)

i)

k)
D)

koordinalja az NSZKK-nak megkiildott jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszk6zok és egyéb normak tervezeteinek véleményezését, az €rintett szervezeti elemek
altal megkuldott vélemények figyelembe vételével elkésziti és kiadmanyozéasra
felterjeszti a valaszlevél tervezetet;

a normaalkotds szabéalyainak megfeleléen kozremiikodik az NSZKK fdigazgatoi
intézkedések  elokészitésében,  jogi  véleményezésében,  koordinaciojaban,
kiadmanyozésra torténo felterjesztésében;

sziikség esetén kezdeményezi a bels6 normdk modositasat vagy hatalyon kiviil
helyezését;

minden év december 31-ig intézkedik a hatalyos belsé normdkat érintd deregulacios
eljaras végrehajtasara;

kozremiikodik az NSZKK vagy kiils¢ partner altal kezdeményezett szerzédések és
egylittmiikodési megéllapodasok eldkészitésében, megkotésében;

kozremtkodik a  szerzddésekbol —szarmazd, valamint az egyéb igények
érvényesitésében;

kozremikodik az NSZKK jogaira és kotelezettségeire kihatd megallapodasok,
gazdasagi ¢s egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl torténd
intézkedik az NSZKK tevékenysége soran kiszabott rendbirsagok és pénzbirsagok
kivizsgalasara, a sziikséges eljarasok lefolytatasara és a jogorvoslatok érvényesitésére;
ellatia a vonatkozo jogszabaly alapjan az NSZKK jogtanacsosi tevékenységgel
Osszefiiggd feladatait;

jogi tanacsot és tajékoztatast ad, segitséget nyujt a jogok érvényesitéséhez, valamint a
kotelezettségek teljesitéséhez;

beadvanyokat, szerzodéseket és egyéb okiratokat készit;

részt vesz az NSZKK szakmai tevékenységét érintd kozbeszerzési eljarasokban;
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m) biztositja, illetve ellatja az NSZKK perképviseleti feladatait az NSZKK 4éltal, vagy az

n)

NSZKK-val szemben inditott polgari (munkatigyi) peres és peren kiviili eljarasokban;
ellatta az NSZKK képviseletét a jogeléd Beliigyminisztérium (Igazsagiigyi és
Rendészeti Minisztérium) Kozponti Gazdasagi Foigazgatdosag feladatainak,
vagyonelemeinek, valamint a Beliigyminisztérium (Igazsagiigyi és Rendészeti
Minisztérium) Kozponti Korhdz és Intézményei pénziigyi jogutddlasbol eredd
feladatainak végzése, tovabba a megsziint szervek folyamatban 1évé peres és peren
kiviili igyeinek vitele soran.

A hivatalvezet6 feladatrendszere, szakmai felelossége

17. A hivatalvezeto felelos:

18.

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)

h)

)

k)

D)

a rendelkezésére allo eszkozok ¢és modszerek figyelembe vételével a Hivatal
tevékenységének f6 iranyainak, iddszerii és sulyponti kérdéseinek meghatarozasaért;

a Hivatal stratégiai és taktikai feladatainak tervezéséért, szervezi és iranyitja, ellenorzi
azok végrehajtasat;

a Hivatal alkalmazottaival kapcsolatos személyligyi kérdések kezdeményezéséért,
felterjesztéséért;

a Hivatal 4ltal igényelt technikai eszk6zok, nyomtatvanyok, irodaszerek, tisztitoszerek
és egyéb termékek beszerzésének, sziikség esetén javitdsanak kezdeményezéséért;

a Hivatal folyamatos és zavartalan mikodéséért, a feladatok végrehajtasahoz sziikséges
anyagok, technikai eszk6zok rendelkezésre allasaért;

a Hivatal feladatkorébe tartozo tligyek szakmai mindségéért, szakszerii és iddszert
ellatasaért;

az NSZKK munka-, tz-, kornyezet-, és Kkatasztrofavédelmi tevékenységével
kapcsolatos feladatok szakmai koordinalaséért;

a Hivatal iratkezelési és ligyviteli tevékenységének szabéalyos miikodtetéséért;

a Hivatal tevékenysége soran az adat- és mindsitett adatvédelmi, elektronikus
informacidbiztonsagi, munka-, tiiz-, baleset- és kornyezetvédelmi tevékenységgel
kapcsolatos normékban rogzitett rendelkezések betartasaért és betartatasaért;

a féigazgatd, illetve sziikség esetén mas személyek, szervek tajékoztatasaért a Hivatal
tevékenységével kapcsolatosan tudomasara jutott rendkiviili eseményrdl, az éaltalanos
allapottol lényegesen eltérd helyzetrol;

konkrét tigyek esetében a jogéaszi és a jogtanacsosi feladatkor az Ugyrend 21. és 22.
pontjaiban foglaltak szerint térténd ellatasaért;

a féigazgatd folyamatos tajékoztatasaért a jogeldd szervekkel kapcsolatos feladatok,
tigyek helyzetérol;

a tevékenysége végzése soran tudomasara jutott jogsértések targyaban a foigazgato
haladéktalan tajékoztatasaért, azok megsziintetése érdekében sziikséges javaslatok
kidolgozasaért;

a Hivatal alkalmazottainak jogszabalyban meghatarozott jogi-, tovdbba munka-,
baleset-, tliz- és kornyezetvédelmi, iratkezelési, adat- és mindsitett adatvédelmi,

elektronikus informaciobiztonsagi, illetve sziikség esetén egyéb képzésen, vizsgan

" torténd részvételének biztositasaért;

0)

az NSZKK hatdlyos SZMSZ-ének, a szervezeti elem miikodését tartalmazod
Ugyrendnek és egyéb relevans szabalyzok tartalmanak a Hivatal alkalmazottaival
torténd megismertetéséért;

A hivatalvezetd jogosult az NSZKK belépteté rendszerének be- és kilépést rogzitd
feliiletéhez vald kozvetlen hozzaférésre.
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Munka-, tiiz- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a) koordinalja az NSZKK munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztrofavédelmi feltigyeldjének
tevékenységét;

b) intézkedik az NSZKK munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabalyzatanak elkészitésére,
sziikség szerint annak aktualizalasara.

Foigazgato helyettesitésével kapcsolatos feladatok:

a) afoigazgato és a szakértdi foigazgatd-helyettesek egyiittes tavollétében a hivatalvezetd
kiadmanyozza az NSZKK szervezeti elemei altal készitett, altaldnos levelezéssel
kapcsolatos iratokat;

b) a foigazgato és a szakértoi foigazgato-helyettesek egyiittes tavollétében, a hivatalvezetd
gyakorolja - a munkaltatoi- és a koltségvetést érint6 jogkorok kivételével - a foigazgato
egyes jogkoreit.

A jogtanacsos feladatrendszere, szakmai felel6ssége

A jelen tigyrend 22. pontja szerint a jogasz feladatkorébe utalt tevékenységeken tul — az

tigyvédi tevékenységrol szolo 2017. évi LXXVIIL. toérvényben foglaltakra figyelemmel — a

jogtandacsos felelos:

a) arabizott tigyekben az NSZKK jogi- és perképviseletének ellatasaért;

b) az NSZKK mukodése korében felmeriild rendbirsagokkal, pénzbirsagokkal kapcsolatos
panaszok, fellebbezések elkészitéséért;

c) okirat szerkesztéssel és ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért;

d) okiratok jogi ellenjegyzéséért;

e) az altala ellenjegyzett beadvanyok, szerzddések, allasfoglalasok és egy€b iratok jogi
tartalmaért, a hatalyos jogszabéalyoknak valé megfeleléséért.

A jogasz feladatrendszere, szakmai felelossége

A jogasz felelos:

a) az NSZKK-nak megkiildott jogszabalyokkal, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozokkel
¢és belsé normakkal kapcsolatos koordinacios tevékenység ellatasaért, a tervezetek
véleményezéséért;

b) az NSZKK belsé normainak elokészitéséért, a koordinaciot kovetéen kiadméanyozésra
torténo felterjesztéséért;

¢) az NSZKK mikodési korébe tartozd szerzodések elokészitéséért, a szerzddeéskotés
lebonyolitasaért, szerzodésmintak elkészitéséért;

d) kozigazgatasi hatdsagi tigyek ellatasaért;

e) a vagyonkezel6i joggal kapcsolatos szerzodések kezeléséért, az lgyintézés
lebonyolitasaért;

f) ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok jogi ellatasaért;

g) akozérdeki adatok, panaszok kivizsgalasaért;

h) a bels6 adatvédelmi feladatok ellatasaért;

1) kozbeszerzési eljarasokban torténd jogi kozremikodéséért;

J) fegyelmi- és kartéritési eljarasokban torténd kozremuikodéséért;

k) jogszabédlyok gyakorlatban vald alkalmazasaval osszefiiggd jogértelmezésben vald
segitségnyujtasért;

1) az NSZKK hatalyos szerzddéseit tartalmazo nyilvantartas vezetéséért.
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A jogi asszisztens feladatrendszere, szakmai felel6ssége

A jogi asszisztens felel6s:

a) a napl munkdaval kapcsolatos szolgalatszervezés Robotzsaru NEO-ban torténd
rogzitéséért, aktualizalasaért, idészakos zarasaért;

b) a Hivatal alkalmazottainak éves-, rendkiviili ¢és tanulméanyi szabadsagéaval,
betegszabadsagaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaért;

c) a sajat készitésli, tovabba az ligyintézés céljabol atvett vagy beérkezett tigyiratok,
igyiratdarabok Robotzsaru NEO-ban torténé eldzménykutatasaért, iktatasaért,
elektronikusan rogzitéséért (szkennelés vagy beemelés utjan);

d) az iktatott, valamint a nem iktataskoteles iratok szignalasnak megfelelé papir alapu
¢s/vagy Robotzsaru NEO-n keresztiili atadasaért;

e) a sajat készitési ligyiratdarabok alszdmos iktatdsaért, elektronikus csatolasaért,
kiadményozésra val6 beadasaért, felterjesztéséért;

f) az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyok szerint a Hivatal részére érkezett kiildemények
atvételéért, ellenérzéséért, nyilvantartasba vételéért, szkenneléséért és Robotzsaru NEO
rendszerbe torténd feltoltéséért, szignalast kovetden az tigyintézonek torténd atadasaért,
a befejezett tigyiratok lezarasaért és irattarba helyezéséért;

g) akiadmanyozasra elokészitett iratok papir alapon, vagy a Robotzsaru NEO iratr6gzit6
modulja utjan, a kiadmanyozasra jogosult vezetdnek torténo felterjesztésért;

h) a Hivatal miikodésével kapcsolatos hataridé nyilvantartas vezetéséért;

i) a vezetdi reprezentacids koltséggel kapcsolatos vésarlasokért, az ahhoz kapcsolddd
koltségelszamolasért;

j) okiratok szerkesztésével, formai szempontok szerint torténd javitdsaval,
véglegesitésével kapcsolatos feladatok ellatasért;

k) a hivatalvezet6 utasitasa alapjan a Hivatal mlikodésével kapcsolatos egyéb {igyintézoi
feladatok végrehajtasaért.

A Hivatal altalinos helyettesitési rendje

A hivatalvezet6t tavolléte vagy tartds akadéalyoztatésa esetén a féigazgatod altal megbizott
hivatalvezet6-helyettes helyettesiti. A hivatalvezetd és a megbizott hivatalvezetd-helyettes
egyiittes tavollétében a hivatalvezetét a foigazgato vagy a hivatalvezetd 4ltal a
helyettesitésre esetileg kijelolt mas személy helyettesiti.

A Hivatal jogtanacsosat tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd vagy a
megbizott hivatalvezetd-helyettes helyettesiti.

A Hivatal jogaszat tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezetd vagy a
megbizott hivatalvezetd-helyettes altal kijelslt jogasz helyettesiti.

IV. fejezet
A Hivatal mikodésének altalanos szabalyai

A feladatok tervezésének, kiosztasinak, valamint a végrehajtis ellenérzésének rendje

27,

A rovid-, a kozép- és a hosszu tavu célkitlizésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
el6készitésére, valamint az elvégzett feladatokkal kapcsolatos beszdmoltatisra a
végrehajtassal érintett alkalmazottak bevonasaval a hivatalvezetd 4ltal tartott értekezleten
kertil sor.
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A napi munkafolyamatok végzése soran beérkezett belsé- és kiilsé megkeresésekkel
kapcsolatos feladatok kiosztasa a hivatalvezeté altal kezdeményezett személyes
megbeszélés soran, elektronikusan koordinalt irat esetében elektronikus feladatszabas ttjan,
vagy az ligyintézore szignalt tigyiratok atadasanak idopontjaban toérténik meg.

A feladat végrehajtasa soran keletkezett tervezetek kiadményozassal érintett vezeto altali
ellendrzése a papir alapt irat bemutatdsaval, vagy elektronikus uton (e-mailben térténd
megkiildéssel; kozvetleniil a munkaallomas monitoran térténé bemutatassal) torténik.

A kiadményozéasra elOkészitett iratot papir alapon (az iigyintézod altal szignalva), és
elektronikus uton kell a kiadmanyozasra jogosult vezetdnek felterjeszteni.

A megszabott hataridon beliil nem teljesithet6 feladatokrol az akadaly észlelését kovetden
haladéktalanul jelentést kell tenni a hivatalvezetének.

Kiadmanyozas rendje

A hivatalvezeto, tavolléte vagy tartds akadalyoztatisa esetén a megbizott hivatalvezeto-

helyettes jogosult:

a) a Hivatal feladatrendszerébe tartozo ligyekben  késziilt dokumentumok
kiadmanyozasara;

b) a Hivatalnak, illetve a hivatalvezetének cimzett megkeresések valasziratainak
kiadmanyozasara;

¢) a Hivatal tigykorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban az NSZKK szervezeti egységei
€s azok elemei vezetdinek irt felterjesztések, megkeresések és atiratok
kiadményozasara;

d) a Hivatal feladatkorével kapcesolatosan készitett bels6 titmutatok kiadményozésara;

e¢) a Hivatal altal lefolytatott ellenrzések jelentéseinek kiadmanyozasara;

f) a Hivatalt érintd anyagigénylések, valamint a mtkodés feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos egyéb iratok kiadmanyozasara;

g) a Hivatal vonatkozéasaban a belfoldi kikiildetési rendelvények és azok elszamolésai,
valamint a munkavégzés alol torténd tavolmaradasok adatszolgaltatdsainak
(betegallomany- és szabadsag jelentés) kiadmanyozasara;

h) a kotelezettségvallalasi szabalyok hatalya ala tartozd beszerzések soran a teljesités
1gazolasara.

Kizardlag a hivatalvezet6 jogosult:

a) aHivatalt érintden - a szolgalati ut betartasaval - Gj alkalmazott felvételére, kinevezésére
vonatkozé javaslat kiadmanyozasara;

b) a kozvetlen alarendeltségébe tartozé alkalmazottak jogviszonyaval, beosztasaval,
potlékaival kapcsolatos személytigyi javaslatok kiadmanyozasara;

¢) a kozvetlen alarendeltségébe tartozo alkalmazottak jutalmazasaval kapcsolatos
javaslatok kiadmanyozasara;

d) a kozvetlen alarendeltségébe tartozo alkalmazottak munkaviszonydval kapcsolatos
kérelmeknek az NSZKK f6igazgatdja felé jovéhagydsara és engedélyezés céljabol
torténd felterjesztésére;

e) a kozvetlen aldrendeltségébe tartozé alkalmazottak szabadsagengedély jegyének
engedélyezésére;
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f) a kozvetlen alarendeltségébe tartoz6 alkalmazottak munkakori leirdsanak, a
teljesitményértékeléseivel €s  mindsitéseivel  kapcsolatos — dokumentumainak
kiadmanyozésara;

g) a kozvetlen alarendeltségébe tartozo alkalmazottak vonatkozasaban végzett vezetdi
ellendrzés €s kivizsgalds dokumentumainak kiadmanyozasara;

h) a kozvetlen alarendeltségébe tartozo alkalmazottak soron kiviili egészségiigyi és
pszichologiai vizsgalat elrendelésének kezdeményezésére.

A féigazgato €s a szakértdi foigazgato-helyettesek egyiittes tavolléte esetén a hivatalvezetd
jogosult a 20. pontban meghatarozott iratok kiadmanyozasara.

A megbizott hivatalvezetd-helyettes (jogtanacsos) a perképviselet soran készitett
beadvanyok és nyilatkozatok, valamint meghatarozott tigyekben (szerz6dés, megallapodas)
keletkezett dokumentumok (iratok) jogi ellenjegyzése soran az NSZKK képviseletében,
sajat nevének feltlintetésével jogosult kiadmanyozni, illetve ellenjegyezni.

A hivatalvezetd tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén a megbizott hivatalvezetd-
helyettes, egytittes tavollétiik esetén a helyettesitéssel esetileg megbizott jogtanacsos, vagy
jogész a Hivatal fejlécével ellatott iratot jogosult a helyettesitett személy neve felett sajat
alairasaval ellatni, ezt kovetéen a kiadmanyozd személy beosztisa mellett feltiinteti a
helyettesitési (,,h.”) vagy megbizési (,,mb.”) jogkorét. A kiadméanyozas soran a helyettesitett
személy korbélyegzdjének lenyomatat kell az iraton elhelyezni.

Belsé szabalyalkotas rendje

A hivatalvezetd — az NSZKK szakmai érdekeinek figyelembe vételével — sziikség esetén
féigazgatoi intézkedés kiadasanak kezdeményezésével gondoskodik a munkafolyamatok
egységes végrehajtasarol.

A Hivatal alkalmazottai a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabdlyozo eszkdzokben
rogzitett felhatalmazas alapjan, vagy a szakteriiletiik vonatkozasaban eddig nem
szabalyozott tevékenységek, munkafolyamatok egységesitése érdekében fOigazgatodi
intézkedés kiadasat, modositasat, hatalyon kiviil helyezését a hivatalvezetdé tjan
kezdeményezhetik.

A fOigazgatdi intézkedés tervezetek koordinalasardl, jogi véleményezésérdl és
ellenjegyzésérol, kiadmanyozasra torténd felterjesztésérdl a hivatalvezetd gondoskodik.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje
A Hivatal alkalmazottai tevékenységiik soran egyiittmiikodésre kotelezettek.

A Hivatal alkalmazottai a feladataik végrehajtasa soran a mas szervek, szervezeti elemek
feladatkorét is érintd ligyekben az intézkedésre jogosult szervekkel, szervezeti elemekkel
egyeztetve kotelesek eljarni, a hataskorbe nem tartozé tigyeket kotelesek a hataskorrel €s
illetékességgel rendelkezo szervhez, szervezeti elemhez attenni.

A Hivatal alapveté feladatai végrehajtasa soran koteles a sziikséges mértékben
egyiittmiikddni, illetve jogosult az ideiglenes SZMSZ-ben foglalt kivételek figyelembe
vételével kozvetleniil kapcsolatot tartani:
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a) az NSZKK fo6igazgatojaval, a szakmai féigazgatd-helyettesekkel, a szakmai
igazgatosagok és a teriileti intézetek vezetSivel, szakértdivel, technikusaival,
ligyintézoivel,

b) az NSZKK biztonsagi vezetdjével;

¢) az NSZKK elektronikus informaciobiztonsagi feleldsével,

d) az NSZKK minéségiranyitasi vezetdjével;

e) az NSZKK foigazgatdjanak jovahagyasi korébe tartozé tigyek kivételével a személyzeti
¢s a gazdalkodasi tigyekben eljaro szervezeti elem vezetdjével és alkalmazottaival;

f) akiils6 szervek és rendvédelmi szervek tigyintézdivel;

g) a polgari peres és peren kiviili tigyekkel, valamint a rendbirsagokkal érintett
birdsagokkal, tigyészségekkel;

h) ajogeldd szervek tevékenységével kapesolatos iigyintézés sordn az érintett szervekkel.

A kiilsd szervekkel valo kapcsolattartas rendszerét, formajat és modjat kiilon jogszabalyok,
kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok, belsé normdk valamint az NSZKK altal kotott
egyittmiikodési megallapodasok tartalmazzak.

Ertekezletek rendje

A hivatalvezet$ jogosult az NSZKK foigazgatoja éltal szervezett foigazgatoi értekezleten
részt venni.

A hivatalvezeté jogosult az NSZKK f6igazgatdja altal szervezett vezetdi értekezleten,
tovabba meghivas alapjan vagy vezetdi utasitasra egyéb értekezleten részt venni.

A hivatalvezetd az alkalmazottak részvételével hetente, rendszeresen, a féigazgatoi
¢rtekezletet kovetéen hivatalvezet6i értekezletet tart. Egyéb, nem rendszeres vezetdi
értekezlet témajarol a felkésziilés érdekében az érintetteket lehetdség szerint eldre
tajékoztatni kell. Az értekezletrdl a Hivatal jogi asszisztense vagy jogasza emlékeztetot
készit.

Bizottsagokban valé részvétel rendje

A hivatalvezetd tagot és helyettest delegdl az egyes kozbeszerzésekkel érintett
szakteriileteken létrejovo kozbeszerzési munkabizottsagba.

Tajékoztatas rendje

A hivatalvezeté a vezetdi értekezleteken elhangzott, vagy mas szerv, szervezeti elem
tajékoztatdsa révén tudomdsara jutott, szakteriileti feladatok végrehajtasihoz sziikséges
informaciokrél szoban vezetdi értekezleten, vagy irasban (papir alapon vagy e-mailben)
tajékoztatja a Hivatal alkalmazottait.

A Hivatal alkalmazottja a szakteriileti feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges, tudomasara
jutott informéciokrol tdjékoztatja a hivatalvezetét, vagy a szakteriilettel megbizas utjan
foglalkozo feleldst.
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Munkakor atadas-atvétel szabalyai

Atadas-atvételi jegyz6konyvben kell dokumentalni a jogviszonyt megsziintetd, a tartosan
tavollevd vagy akadélyoztatott alkalmazottnal 1évé iratok, adathordozok, bélyegzdk,
esetleges egyedi hozzaférések atvételét, valamint a folyamatban 1évé iigyeket. A tartds
tavollét vagy akadalyoztatas tényét a hivatalvezet6 allapitja meg.

A 30 napot meg nem halado, eldre tervezett tavollét esetén az alkalmazottnak szoban kell
tajékoztatnia a hivatalvezetét az alkalmazottra szignalt folyamatban 1évé hatéarid6s,
valamint a rendszeresen jelentkezé feladatokrol, sziikség esetén rendelkezésére kell
bocsatania a feladat végrehajtasdhoz sziikséges iratokat, anyagokat.

V. fejezet
Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend alapjan, a kiadméanyozéast koveté 30 napon beliil 3 példanyban el kell
késziteni a Hivatal alkalmazottainak munkakéri leirasat, amelybdl egy példany az érintett
alkalmazott személyligyi anyaggyijtéjében Kkeriil leflizésre, egy példany az érintett
alkalmazott, egy példany pedig a hivatalvezetd részére keriil atadésra.

A jelen Ugyrendben és a munkakéri leirasban nem szabélyozott kérdések vonatkozasaban
a hatalyos jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben és az NSZKK
foigazgatoi intézkedésekben rogzitettek az iranyadok.

Budapest, 2017. oktéber ,M

ou.
r. Hachbold Attila fé6tandcsos
\ hivatalvezetd, jogtanacsos




