1. szamu melléklet a +5./2017. (XII. 2/) NSZKK féigazgatoi szabalyzathoz

A NEMZETI SZAKF,JRT(")I ES KUTATO KOZPONT TITKARSAGI
OSZTALY IDEIGLENES UGYRENDJE

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Ugyrend a Nemzeti Szakértéi és Kutaté Kozpont (a tovabbiakban: NSZKK)
Titkarsagi Osztaly ¢és alarendelt szervezeti elemeinek jogallasara, feladataira,
szervezetére, iranyitasara, mukodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket tartalmazza, hatalya kiterjed a Titkarsagi Osztaly €s alarendelt szervezeti
elemei valamennyi igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban 4llo, hivatasos
szolgalati jogviszonyban allo vezényelt, valamint munkaviszonyban all6 alkalmazottjara.

2. Az Ugyrend a vonatkozd jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok
rendelkezéseinek, valamint az NSZKK ideiglenes Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol
sz6l6 26/2017. (V1. 30.) foigazgatoi intézkedés (a tovabbiakban: ideiglenes SZMSZ)
eloirasainak megfelelden késziilt.

II. fejezet
A Titkarsagi Osztaly jogallasa, szervezeti tagozodasa és az irdanyitas rendje

A Titkarsagi Osztaly jogallasa és az iranyitas rendje

3. A Titkarsagi Osztaly az NSZKK féigazgatojanak kozvetlen alarendeltségében miksdo,
osztaly jogallasu, funkcionalis feladatokat ellaté szervezeti elem.

4. A Titkarsagi Osztaly vezetdjének tevékenységét az NSZKK foigazgatdja, a Titkarsagi
Osztaly alkalmazottainak alapveto tevékenységét a Titkarsagi Osztaly vezetdje iranyitja.

5. A Titkarsagi Osztaly elérhetoségi adatai:
A szervezeti elem hivatalos megnevezése: Titkarsagi Osztaly
A szervezeti elem hivatalos megnevezése angolul: Secretariat
A szervezeti elem megnevezésének hivatalos roviditése: TITKO
Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. 9.
Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf. 314/4.
Varosi telefon: +36-1/477-2161
Varosi fax: +36-1/477-2185
E-mail: sivake@nszkk.gov.hu
Honlap: www.nszkk.gov.hu

A Titkarsagi Osztaly szervezeti tagozédasa




£ ¢ ; . Képesitési Rendszeresitett
Beosztis megnevezése Jogviszony | Besorolas it 2 . .
kovetelmény statuszok szama
osztalyvezetd (6nallo) hivatasos FOOVHI egyetemi vagy 1
szakiranyu féiskolai
tisztviseld (kiemelt hivatasos TIVE egyetemi vagy 1
foreferens) szakiranyu féiskolai
tisztviseld (szakiigyintézd) | iti. alkalmazott 111 felséfoku, emelt szintt 1
tisztviseld (ligyintézo) ili. alkalmazott IV kozépfoku 4
fizikai (ligyintéz6) ili. alkalmazott IV kozépfoku 1
fizikai (gépkocsivezetd) iti. alkalmazott BCD kozépfoku 1

Az Ugykezelési Csoport jogallasa és az iranyitas rendje

6. Az Ugykezelési Csoport a Titkarsagi Osztaly vezetdjének kozvetlen alérendeltségében
miikddo, 6nallé csoport jogallasu, funkcionalis feladatokat ellaté szervezeti elem.

7. Az Ugykezelési Csoport csoportvezetdjének tevékenységét a Titkarsagi Osztaly vezetbie,
az ligyintézok tevékenységét az tigykezelési csoportvezetd iranyitja.

8. Az Ugykezelési Csoport elérhetségi adatai:
A szervezeti elem hivatalos megnevezése: Ugykezelési Csoport
A szervezeti elem hivatalos megnevezése angolul: Front Office
A szervezeti elem megnevezésének hivatalos roviditése: UCS
Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. 9.
Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf. 314/4.
Varosi telefon: +36-1/477-2161
Vérosi fax: +36-1/477-2191
E-mail: ugykezeles@nszkk.gov.hu

Honlap: www.nszkk.gov.hu

Az Ugykezelési Csoport szervezeti tagozodasa

Beosztas megnevezése Jogviszony | Besorolas Képesitesi Rendszeresitett
kovetelmény statuszok szama
csoportvezetd iti. alkalmazott [1I/TV kozépfoku 1
ligyintézd ili. alkalmazott [/1V kozépfoku 8

A Titkarsagi Osztaly szervezeti elemeinél dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos
altalanos informaciok

9. A munkaltatoi jogkort a Titkarsagi Osztaly és az Ugykezelési Csoport teljes alloméanya
vonatkozasaban az NSZKK foigazgatdja gyakorolja.

10. A Titkarsagi Osztaly éallomanyabol megbizas alapjan, a fdigazgatdé kozvetlen
alarendeltségében latja el szakmai feladatait a biztonsagi vezetd és a biztonsagi
megbizott. Az Ugykezelési Csoport dllomanyaboél megbizas alapjan, a biztonsagi vezetd
kozvetlen szakmai alarendeltségében latjak el feladataikat a titkos tigykezelok.

11.  Egy alkalmazott - alapbeosztasa mellett - tobb beosztassal is megbizhatd, amennyiben azt
a vonatkozo jogszabalyok lehet6vé teszik, és az ahhoz kapcsoldédo feladatokat teljes




11.  Egy alkalmazott - alapbeosztasa mellett - tobb beosztassal is megbizhato, amennyiben azt
a vonatkozd jogszabalyok lehetové teszik, és az ahhoz kapcsolddd feladatokat teljes
korten el tudja latni.

12. A Titkarsagi Osztaly és az Ugykezelési Csoport allomanyabol a 15/2015. (IV. 10.) BM
rendelet alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzésre kotelezett az osztalyvezetd, tovabba a
biztonsagi vezetd, a titkos tigykezeldk, a biztonsagi megbizott, valamint a kézbeszerzési
¢s EU palyazati eljarasban részt vevo alkalmazottak.

13. A Titkarsagi Osztaly és az Ugykezelési Csoport alloméanyabol vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett az osztalyvezeto.

14. A Titkarsagi Osztaly és az Ugykezelési Csoport alloményét érintden napi legaldbb 4 6ran |
at tartd képernyd elotti munkavégzéssel érintett — a gépjarmiivezetdi feladatokat ellatd
allomany kivételével — valamennyi munkakér.

15. A Titkérsagi Osztdly allomanyabol az osztalyvezetd, a kiemelt foéreferens, a
szakligyintéz6, valamint a nemzetkozi kapcsolattartassal foglalkozd szakiigyintézot
helyettesité tigyintézo feladatainak ellatisa érdekében idegennyelv-tudas hasznalata
sziikséges.

16. Kiilon engedély nélkiil jogosult az NSZKK objektumainak teriiletére hivatali munkaidén
tul belépni és bent tartézkodni az osztalyvezetd, az ligykezelési csoportvezetd és a
biztonsagi vezeto.

I1I. fejezet
A Titkarsagi Osztaly hataskore, felelossége, feladatrendszere

| A Titkarsagi Osztaly hatiaskore

17. A Titkarsagi Osztaly hataskore altalanos, illetve szakmai feladatai vonatkozéasaban
kiterjed az NSZKK valamennyi szakmai és funkcionalis szervezeti elemére.

18. A Titkarsagi Osztaly vezetéje, tavollétében vagy tartés akadéalyoztatdsa esetén a

helyettese, tovabba az adminisztrativ feladatokat ellaté tigyintézok jogosultak:

a Titkarsagi Osztalyhoz és az Ugykezelési Csoporthoz, illetve a féigazgatoi titkdrsaghoz

kapcsolodo feladatok ellatasa soran az NSZKK-hoz érkezett valamennyi nyilt kiildemény

iratkezelési szabalyoknak megfelel6 atvételére;

b) a feladataik ellatasahoz sziikséges informaciok, papir alapu ¢s elektronikus dokumentumok,
valamint érvényes személyi biztonsagi tanusitvany, felhasznaloi engedély és titoktartasi
nyilatkozat megléte esetén az abban rogzitett mindsitési szintig terjedéen az NSZKK-nak
megkiildott vagy ott készitett mindsitett adathordozok tartalmanak megismerésére.

&
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19. A Titkarsagi Osztaly vezetdje jogosult az NSZKK beléptetd rendszerének be- és kilépést
rogzitd feliiletén a Titkarsagi Osztaly allomanyanak adataihoz torténé kozvetlen
hozzaférésre.

20. A Titkarsagi Osztaly vezetSje, a kiemelt foreferens, a szakiigyintéz6 és a szakmai
feladatokat ellatd tigyintézo jogosult az NSZKK intranetes és internetes honlapjanak
szerkeszto feliiletéhez torténd kozvetlen hozzaférésre.
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A Titkarsagi Osztaly szakiranyitasi tevékenysége

Az NSZKK foigazgatdja megbizasabdl az NSZKK iratkezelését feliigyeld vezetd a
Titkarsagi Osztaly vezetdje.

A Titkéarsagi Osztdly kozvetlen szakiranyitast gyakorol az NSZKK iratkezelési
tevékenysége vonatkozasaban, tovabba jogszabalyban meghatarozott esetekben
intézkedik a kiilonleges jogrend bevezetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasara.

A Titkarsagi Osztaly kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek

A Titkarsagi Osztaly kizardlagos hataskorébe tartozik:

a nemzetkozi kiutazasokkal, vendégfogadasokkal kapcsolatos tigyek intézése;

a bélyegzok kozponti nyilvantartasba vétele, kiadasa, visszavétele, selejtezése;

a negativ pecsétnyomok kozponti nyilvantartdsba vétele, kiaddsa, visszavétele,
selejtezése;

az NSZKK foigazgatoja altal kiadott normak nyilvantartasba vétele, intranetre torténd
feltoltése és a kiadéssal kapcsolatos tajékoztato levél kikiildése;

az elektronikus normanyilvantartas vezetése;

az NSZKK intranetes és internetes honlapjanak szerkesztésével, feltdltésével kapcsolatos
feladatok koordinalasa €s végrehajtasa;

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer
helyi rendszergazdai feladatainak ellatasa;

a Hivatali Kapun keresztiil érkezé (OBH), valamint a NOVA SZEUSZ kiildési moddal
beérkezett kiildemények elsédleges ellendrzése (kozosen az Ugykezelési Csoporttal, a
beérkezett irat tipusa szerint);

az NSZKK iratselejtezési és -megsemmisitési eljarasainak ellendrzése, jovahagyasa,

az iratmegsemmisités folyamatanak helyszini ellendrzése;

A Titkarsagi Osztaly vezetéjének szakmai felelossége

A Titkarsagi Osztaly vezetoje felelds:

a Titkarsagi Osztaly feladatkorébe tartozo tigyek szakszerti, idészerti ellatasaért;

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

a Titkarsagi Osztaly tevékenységével kapcsolatban a szakmai hatékonysidg és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért;

a Titkarsagi Osztaly tevékenysége soran az adat- és mindsitett adatvédelmi, elektronikus
informaciobiztonsagi, munka-, tliz-, baleset-, kornyezet- és katasztrofavédelmi
tevékenységgel kapcsolatos normékban rogzitett rendelkezések betartasaért ¢és
betartatasaért;

az NSZKK iratkezelési tevékenységének feliigyeletéhez kapcsolodé feladatok ellatasaért;
az NSZKK és jogeldd szervei altal kezelt selejtezhetd ligyiratok selejtezéséért €s a
maradando6 értékii ligyiratok illetékes kozlevéltarnak torténd atadaséaért;

az NSZKK intranetes €s internetes honlapjara feltoltott tartalomért;

a foigazgato, illetve sziikség esetén mas személyek, szervek tdjékoztataséért a Titkarsagi
Osztaly tevékenységével kapcsolatosan tudomasara jutott rendkiviili eseményrdl, az
altalanos allapottol 1ényegesen eltérd helyzetrdl.
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A Titkarsagi Osztaly és az osztalyvezeto feladatrendszere
A Titkarsagi Osztaly altalanos feladatait az ideiglenes SZMSZ 52. pontja rogziti.

A Titkarsagi Osztaly az altalanos mikodéssel kapcsolatos feladatellatasa soran:

kezeli az NSZKK hivatalos e-mail fiokjat (nszkk@nszkk.gov.hu);

gondoskodik a féigazgatohoz, a blnligyi igazsaglgyi foigazgato-helyetteshez, a
féigazgatdi kozvetlen alarendeltségbe tartozd szakteriileti felelésokhoz, valamint a
Titkarsagi Osztalyhoz érkezett papir alapu (személyes kézbesités) és elektronikus (fax, e-
mail) kiildemények atvételér6l, ellenorzésérol, érkeztetésérdl, postabontasarol,
iktatasarol, szkennelésérél, a Robotzsaru NEO rendszerbe torténé feltoltésérol, valamint
eldéadoi ivben torténd elhelyezésérol;

gondoskodik a foigazgatonak, a biniigyi igazsagiigyi foigazgato-helyettesnek, a
foigazgatol kozvetlen alarendeltségbe tartozd szakteriileti felelosoknek, valamint a
Titkarsagi Osztalynak cimzett és az Ugykezelési Csoport 4ltal érkeztetett papir alapu
(Allami Futarszolgalat vagy posta utjan érkezett) kiildemények atvételérol,
ellendrzésérol, postabontasardl, iktatasardl, szkennelésérél, a Robotzsaru NEO
rendszerbe torténd feltoltésérol, valamint eléadoi ivben torténo elhelyezésérol,

szignalds céljabol beadja a foigazgatonak, a blinligyi igazsagiigyi foigazgato-
helyettesnek, illetve a Titkarsagi Osztaly vezetojének érkezett iratokat, gondoskodik a
szignalasi adatok Robotzsaru NEO-ban torténd rogzitésérol, az tigyiratok kijelolt
lgyintézd szervezeti elem(ek) vagy a foigazgatoi kozvetlen alarendeltségbe tartozo
szaktertileti felel6sok részére torténd atadasardl, megkiildésérol;

nyilvantartja a foigazgatd egyes dontéseivel, utasitasaival kapcsolatos feladatszabasok
végrehajtasi hataridejét, felelosét, figyelemmel kiséri a kozvetlen foéigazgatodi
aldrendeltségbe tartozo szervezeti elemek és szaktertileti felelosok részére kiadott kiemelt
hataridds feladatok végrehajtasat;

gondoskodik a fbigazgatohoz, a blnligyl igazsagiligyi fOigazgatd-helyetteshez és a
Titkarsagi Osztaly vezet6jéhez kiadmanyozas céljabol felterjesztett tigyiratok illetékes
vezetonek torténd atadasarodl;

gondoskodik a féigazgaté és a blintigyi igazsagiigyi foigazgato-helyettes altal alairt iratok
korbélyegzovel torténd hitelesitésérdl, az tigyirat ligyintéz6 szervezeti elem részére
torténd visszaadasarol;

végrehajtja a foigazgatonal, a bilintigyi igazsagiigyi szakértdi foigazgatd-helyettesnél, a
foigazgatoi kozvetlen alarendeltségbe tartozd szakteriileti felelosoknél és a Titkarsagi
Osztalynal keletkez¢ iratok nyilvantartasba vételét, szkennelését, Robotzsaru NEO
rendszerbe torténd feltoltését, expedialasat, lezarasat €s atmeneti irattarba helyezését;
koordindlja a ra szignalt tervek, egyéb munkaanyagok elOkészitését, Osszeallitasat és
felterjesztését;

részt vesz a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, belsé normaék
tervezeteinek koordinacio keretében torténd véleményezésében;

eldsegiti, sziikség esetén koordindlja az NSZKK szervezeti elemei altal végzett egységes
adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységet;

gondoskodik a foigazgato, illetve tavollétében vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a
helyettese altal kezdeményezett, az NSZKK teljes személyi allomanyat érinté utasitasok
végrehajtasanak megszervezésérol, 6sszehangolasarol;

végrehajtja a foigazgato, illetve a bulniigyi igazsagiigyi foigazgato-helyettes altal az
NSZKK allomanya, illetve a vezet6i allomany részére tajékoztatas céljabol kiszignalt
iratok elektronikus megkiildését, amely megtorténhet az intraneten torténd
megjelenitéssel is;
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ellatja a tarsszervek titkarsagi feladatokat ellatd szervezeti elemeivel torténd
kapcsolattartasbol eredd feladatokat;

gondoskodik a foigazgatd, a belsd ellenér, a belsé kontroll koordinator, a
mindségiranyitasi vezetd, a Blniigyi Igazsagiigyi Szakértéi Igazgatosag, valamint a
Titkarsagi Osztaly munkarend-, szabadsag- és betegszabadsag nyilvantartasanak
vezetésérdl, Robotzsaru NEO-ban torténé szolgalatvezénylésének rogzitésérol,

ellendrzi és segiti az NSZKK szervezeti elemeinek Robotzsaru NEO szolgalatvezénylés
moduljaban torténd adatrogzitését, iranyt mutat a felmeriilé kérdésekben, indokolt
esetben 1doszakos kimutatasokat készit;

koordinalja a Titkarsagi Osztaly gépjarmiivezet6i feladatokat ellaté allomanyanak napi
tevékenységét;

gondoskodik az NSZKK 1087 Budapest, Mosonyi u. 9. szdm alatti objektumaban 1év6
vendégszobdjanak igénybevételével kapcsolatos kérelmek foigazgatonak torténd
felterjesztésérdl, engedélyezett igénybevétel esetén a kulcs dokumentélt kiadasardl és
visszavételérol;

gondoskodik a fOigazgatd, a belsd ellendr, a bels¢é kontroll koordinator, a
mindségiranyitasi vezetd, a Bilinligyi Igazsagligyi Szakértéi Igazgatdsag, a Titkarsagi
Osztaly és az Ugykezelési Csoport altal igényelt technikai eszk6zok, nyomtatvanyok,
irodaszerek, tisztitoszerek és egyéb termékek beszerzésének kezdeményezésérol.

A Titkarsagi Osztaly az értekezletek lebonyolitasaval kapcsolatban:

gondoskodik a 1087 Budapest, Mosonyi u. 9. szam alatti objektum el6adotermét,
valamint a f6igazgatéi targyal6t érinté igénybevételek nyilvantartasarol;

elokésziti a fOigazgatoi értekezletek helyszinét, gondoskodik a reprezentacidval
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

a nem rendszeres vezetdi értekezlet megtartasardl irasban értesiti a részvételre kotelezett
és meghivott allomanyt, ellatja a szervezéssel kapcsolatos egyéb feladatokat;

elkésziti a rendszeres és nem rendszeres vezet6i értekezletek szo szerinti jegyzokonyveit
vagy emlékeztetdit, azt a foigazgatd jovahagyasat kovetden elektronikusan megkiildi a
résztvevd allomanynak.

A Titkarsagi Osztdly az NSZKK egészét érintdé rendezvényszervezéssel,
intézetlatogatassal és reprezentacioval kapcsolatos tevékenység ellatasa soran:
nyilvantartja az NSZKK Aaltal reprezentacios célbdl adhaté ajandéktargyakat;

elkésziti az NSZKK-t érint6 intézetlatogatasok, rendezvények levezetési / lebonyolitéasi
tervét, azt a féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti;

rendezvények esetén a jovahagyott levezetési / lebonyolitasi terv alapjan a résztvevok
részére kikiildi a meghivokat, sziikség esetén gondoskodik a visszajelzések rogzitésérol;
intézkedik a rendezvény helyszinének takaritasara, gondoskodik a helyszin
berendezésérol, diszitésérdl, biztositja az informatikai, vilagitas- és hangositastechnikai
berendezések rendelkezésre allasat és mikodoképességét;

sziikség esetén gondoskodik az iiltetési rendnek megfelelé névtablak elhelyezésérdl,
intézkedik a rendezvény idejére megfelel6 mennyiségii és mindségii ellatmany és frissitd
megrendelésére;

gondoskodik a rendezvény id6szakéaban a beléptetés és a parkolds rendjének zavartalan
mikodésérdl, az Orszolgalatot a sziikséges mértékben tajékoztatja a rendezvénnyel
kapcsolatos informaciokrol;

részt vesz a vendégek fogadasaban, kisérésében, sziikség esetén a rendezvényen
moderatori feladatokat lat el;
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tételesen elszamol a rendezvény szervezésére forditott pénzosszeggel a Gazdasagi
[gazgatosag kijelolt szervezeti eleme felé;

intézetlatogatas esetén egyeztet a kezdeményezd szerv képviselojével az
intézetlatogatason részt vevo allomany létszama, adatai, valamint a tervezett program
vonatkozasaban;

intézetlatogatas esetén levezetési tervet készit ¢és kozremukodik az intézetlatogatas
lebonyolitasaban.

A Titkarsagi Osztaly a médiatartalom-szolgaltatokkal valo kapcsolattartasi feladatok
végrehajtasa érdekében:

folyamatosan kapcsolatot tart az ORFK Kommunikéciés Szolgalattal;

gondoskodik a hataskorbe tartozo, sajtonyilvanossagra okot adé rendezvények elézetes
bejelentésérol;

kiilon  foigazgatoi  intézkedésnek megfeleléen koordinalja a médiatartalom-
szolgaltatokkal valo kapcsolattartasi feladatokat.

A Titkarsagi Osztaly a nemzetkozi egyiittmikodéssel, kiutazassal és vendégfogadassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa soran:

az NSZKK szervezeti elemeinek bevonasaval elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az
NSZKK éves nemzetkozi tervét;

az éves nemzetkozi terv megvaldsulasat a sziikséges nyilvantartasok segitségével
folyamatosan figyelemmel kiséri, ezek alapjan végrehajtja a nemzetkozi tevékenység
éves értékelését, elkésziti az éves értékelo jelentést;

elkésziti a nemzetkozi kapesolattartas idoszakos (havi, éves) jelentéseit, kimutatasait;
végrehajtja az NSZKK nemzetkozi szervezeti tagsagaibol ered6 szervezési, koordinacios
¢és ligyintézoi feladatokat, sszehangolja és koordinalja az NSZKK-t érint6 kiilfoldi
kiutazasokat, vendégfogadasokat;

elvégzi a kiutazasok és vendégfogadasok utazasszervezési és foglalasi feladatait;

az érintett szervezeti elem szakmai bevonasaval elkésziti a kiilfoldi kiutazasok, illetve
vendégfogadasok eloterjesztéseit, az utijelentéseket és emlékeztetoket;

kozremikodik a valutafelvételek és elszamolasok végrehajtasaban, a vendégfogadas
lebonyolitasaban;

gondoskodik  az  el6terjesztések, tijelentések, emlékeztetok  elektronikus
dokumentumainak egységes kezelésér6l, adminisztrativ hatterének biztositaséarol;
gondoskodik a sziikséges beszamolok elkészittetésérdl, azok foigazgatonak vagy mas
vezetdnek torténd felterjesztésérol,

kapcsolatot tart a BM és az ORFK nemzetkzi kapcsolatokért felelds szervezeti elemével,
a Készenléti Rendorség Koltségvetési Igazgatosag Projektirodaval, az utazasszervezd
irodakkal, valamint a KEF CTO iizemeltetését ellato szervvel.

A Titkéarsagi Osztaly az objektumvédelemmel, be- és kiléptetéssel kapcsolatos
tevékenység ellatasa soran:

kiilon fOigazgatoi intézkedés alapjan végrehajtja az NSZKK koézponti objektumaiban
dolgozo alkalmazottak szervezeti elemek vezet6i 4ltal javasolt munkaidén kiviili
benntartézkodasi engedélyének iktatasat, jovahagyésra felterjesztését;

kiilon féigazgatoi intézkedés alapjan végrehajtja az NSZKK kézponti objektumait érintd
eseti belépési és behajtasi engedély kérelmek iktatdsat, jovahagyasra felterjesztését,
valamint az adatok biztonsagi vezetének torténé atadasat.




32.

A Titkérsagi Osztaly a munkarendekkel kapcsolatos tevékenység ellatasa soran:
kiilon féigazgatoi intézkedés alapjan végrehajtja a NSZKK szervezeti elemei dolgozoi altal
felterjesztett egyéni munkarend iranti kérelmek kézponti iktatasat €s engedélyezésre torténd
felterjesztését;
gondoskodik az engedélyezett egyéni munkarendek szkennelt formaban torténd
megkiildésérdl a kérelmen rogzitett e-mail cimekre, illetve az adatok biztonsagi vezetdnek
torténo atadasarol;
gondoskodik az engedélyezett egyéni munkarendek aktudlis nyilvantartasarol.

A Titkarsagi Osztaly a bels6 képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos tevékenység ellatasa
soran:

elokésziti €s sziikség esetén nyilvantartasba veteti az NSZKK iratkezelési rendszerével,
a Robotzsaru NEO alkalmazasaval, valamint az egy¢b, hataskorébe tartozo feladattal
Osszefliggd képzéseit, tovabbképzéseit;

elkésziti a hataskorébe tartozd, nyilvantartasba vett képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos dokumentumokat (jelenléti iv, illetve sziikség szerint médszertani utmutatok,
segédletek, tesztlapok, vizsgalapok);

gondoskodik a megtartasra keriild képzés, tovabbképzeés iddpontjanak bejelentésérol, a
Humanigazgatasi Szolgalat utjan gondoskodik az érintett hivatasos jogviszonyu dolgozok
regisztralasarol;

sajat allomannyal, sziikség esetén kiils6 eldadd bevonasaval megtartja a hataskorébe
tartozo képzést, tovabbképzést, az NSZKK képzésért felelos dolgozojat az alairt jelenléti
iv megkiildésével tajékoztatja a képzésen, tovabbképzésen részt vett dlloméany adatair6l;
vizsgaval egybekotott képzés esetén a sikeresen vizsgazok részére nyilvantartasba vett
tanusitvanyt, vizsgaigazolast allit ki.

A Titkarsagi Osztaly az ellenoérzési szaktertilethez kapcsoldédo tevékenység végrehajtasa
soran:

végrehajtja az NSZKK iratkezelési tevékenységét érintd, sajat hataskorben végzett
ellendrzéseit;

részt vesz az NSZKK iratkezelési tevékenységét érinté kiilsé ellendrzések
végrehajtasaban, koordinalja annak lebonyolitasat;

A Titkarsagi Osztdly az NSZKK iratkezelési rendszerének szakirdnyitasaval
kapcsolatban:

kialakitja a hatalyos jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok, valamint az
NSZKK feladatrendszerének ismeretében az NSZKK optimalis iratkezelési rendszerét,
gondoskodik annak folyamatos miikddtetésérdl, a sziikséges véltoztatdsok dokumentalt
bevezetésérol,

elkésziti az NSZKK iratkezelési szabalyzatat, gondoskodik annak folyamatos szakmai
feliilvizsgalatarol;

gondoskodik az NSZKK dolgozoinak iratkezeléssel kapcsolatos szakmai képzésérél,
vizsgaztatasarol, tovabbképzésérol;

biztositja az iratkezelési feladatokhoz sziikséges iratkezelési segédleteket, irat- é€s
nyomtatvanymintakat, adathordozokat, meghatarozza azok szerkezeti és tartalmi elemeit;
végrehajtia az NSZKK mikodéséhez sziikséges bélyegzok, negativ pecsétnyomok
megrendelését, beszerzést kovetden kiilon foigazgatoi intézkedés alapjan gondoskodik
azok  nyilvantartdsba  vételér6l,  dokumentalt  kiadasarol,  visszavételérdl,
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vezeti az NSZKK kozponti bélyegzo-, illetve negativ pecsétnyomoé-nyilvéantartasat;




g)  végrehajtja az eltulajdonitott vagy elveszett bélyegzok, negativ pecsétnyomok eltlinési
koriilményeinek kivizsgalasat, eleget tesz az ezzel kapcsolatban meghatéarozott jelentési
kotelezettségnek;

h)  szakmai feluigyeletet lat el az iratkezelés soran alkalmazott elektronikus informacios
rendszerek szakszerii mikodtetése felett;

i)  gondoskodik az iratkezelés soran alkalmazott elektronikus informécios rendszerek
naprakészségérol, folyamatos rendelkezésre allasardl;

j)  gondoskodik az iratkezelés soran alkalmazott elektronikus informacids rendszerek egyedi
azonositdinak, hozzaférési jogosultsagainak, helyettesitési jogainak, egyéb személyi
bedllitasainak naprakészen tartasarol és nyilvantartasarol,

k)  gondoskodik a kiilsd és bels6 név- és cimtarak aktualizalasarol,

)  elokésziti, vagy iratkezelési szempontbol véleményezi az iratkezelés soran alkalmazott
elektronikus informacios rendszerek fejlesztési javaslatait;

m) végrehajtja, vagy részt vesz az iratkezelés soran alkalmazott elektronikus informacios
rendszerek j moduljainak, funkcidinak tesztelésében;

n) gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miikodésérol;

0)  gondoskodik az Allami Futdrszolgélat (a tovabbiakban: AFSZ), valamint a Magyar Posta
Zrt. utjan érkezett papir alapi kiildemények atvételi jogosultsagaval Osszefliggd
megbizasok, jogosultsagok és nyilvantartasok aktualizalasarol;

p)  gondoskodik az NSZKK, valamint a jogel6d Biintligyi Szakért6i és Kutatointézet, az
Igazsagligyi Szakértdi és Kutatd Intézetek, BM (Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium)
Kozponti Gazdasagi Féigazgatosag, tovabba pénziigyi jogutddként a BM (Igazsagligyi és
Rendészeti Minisztérium) Kozponti Korhaz és Intézményei iratanyaganak szakszer(
irattari kezelésérol és biztonsagos 6rzésérol;

q) gondoskodik az NSZKK jogeldd szervei altal kezelt személyligyi és bérszamfejtési
fogyatékanyagok jegyzékelésérol, naprakész nyilvantartasarol;

r)  gondoskodik az NSZKK jogelod szervei altal kezelt személyligyi és bérszamfejtési
fogyatékanyagok megkeresés alapjan tortén6 dokumentalt kolcsonzésérol —és
visszavételérol;

s)  elkésziti és kezeli az NSZKK jogelod szerveinek vezetdi altal kiadott belsé normak
nyilvantartasat;

t)  kilon féigazgatoi intézkedés alapjan gondoskodik az NSZKK féigazgatoja, valamint
foigazgato-helyettesei altal kiadott belsé normék nyilvantartasarol, végrehajtja a
kiadmanyozott normak iktatasat, kozzétételét;

u) intézkedik a kozponti irattarban tarolt, lejart megérzési idejli iratok rendszeres
selejtezésére, Osszeallitja a selejtezési jegyzOkonyvet, végrehajtja a selejtezett iratanyag
szuréprobaszeri ellendrzését;

v)  kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaraval, gondoskodik a
maradandé érték iratok jegyzékelésérol és dokumentalt atadasarol;

w) gondoskodik az iratkezelési szabalyokban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérdl, a szabalytalansagok megsziintetésérol;

x)  gondoskodik a rendelkezésre 4all6 adatok alapjan a sziikséges iratforgalmi, illetve
iratkezeléssel kapcsolatos egyéb statisztikak elkészitésérol.

A Titkarsagi Osztaly az NSZKK intranettel, illetve internetes honlapjaval kapcsolatos

tevékenység ellatasa soran:

a) kiilon foigazgatoi intézkedés alapjan gondoskodik az NSZKK intranet, valamint az NSZKK
internetes honlap tartalmanak a meghatarozott szervezeti elemek altal megkiildott adatok
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alapjan torténé feltoltésérdl, a feltoltott tartalmak modositasardl, zarolasardl vagy
torlésérol;

kiilon foigazgatoi intézkedés alapjan gondoskodik az NSZKK intraneten megjelend
cimtaranak, illetve személyi és szervezeti kompetenciakdreinek érintett szervezeti elemek
altal megkiildott adatok alapjan torténd aktualizalasarol.

A Titkarsagi Osztaly altalanos helyettesitési rendje

A Titkarsagi Osztaly osztalyvezetdjét tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a
Titkarsagi Osztaly allomanyabol a féigazgatd altal megbizott osztalyvezetd-helyettes
helyettesiti.

A kiemelt foreferenst, a szakiigyintézot, a szakmai feladatokat ellatéd tigyintézét, illetve
kdzponti irattarosi feladatokat ellatd tigyintézot tavollétiik vagy tartos akadalyoztatasuk
esetén a munkakori leirasukban szereplé alapvetd feladatok megosztasaval a Titkarsagi
Osztaly vezetoje altal kijelolt személyek helyettesitik.

A kiemelt foreferenst tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a Robotzsaru NEO
rendszergazda feladatkorhoz tartozd feladatok vonatkozasdban a Titkarsagi Osztaly
osztalyvezetdje helyettesiti.

Az adminisztrativ feladatokat ellaté tgyintézok alapvetd feladataik ellatdsa soran
egymast helyettesitik, egyiittes tavollétik vagy tartés akadalyoztatdsuk esetén a
Titkarsagi Osztaly kiemelt féreferense, szakiigyintézdje vagy a szakmai feladatokat ellaté
ligyintéz bizhatéak meg a helyettesitésiikkel.

A gépjarmiivezetdi feladatokat ellatd tigyintézo, illetve a gépkocsivezetd alapvetd
feladataik ellatasa soran egymast helyettesitik.

) IV. fejezet
Az Ugykezelési Csoport hataskore, felelossége, feladatrendszere

Az Ugykezelési Csoport hataskore

Az Ugykezelési Csoport hatéskore éltalanos feladatai vonatkozasaban az Ugykezelési
Csoportra és személyi alloméanyara, szakmai feladatai vonatkozasdban az NSZKK
valamennyi szakmai és funkcionalis szervezeti elemére kiterjed.

Az NSZKK iratkezelését feliigyel6 vezetd megbizasabol az NSZKK iratkezelését napi
szinten iranyité személy az Ugykezelési Csoport vezetdje.

Az Ugykezelési Csoport vezetbje és ligyintézoi jogosultak az NSZKK részére érkezett
valamennyi nyilt kiildemény iratkezelési szabalyoknak megfeleld atvételére.

Az Ugykezelési Csoport kizarélagos hataskorébe tartozo iigyek
Az Ugykezelési Csoport kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nem mindsitett adatkezelés soran alkalmazott okmanyok foényilvantartasba vétele;
az NSZKK kozponti futarzsakjanak kezelése;




¢)

d)
e)

g)

d)

€)

2)

h)

11

az elektronikus bélyegzdvel ellatott, az NSZKK érkeztet6 pontjara elektronikusan
beérkezett kiildemények (KER, NOVA SZEUSZ) elsédleges ellendrzése.

Az Ugykezelési Csoport vezetdjének szakmai feleléssége

Az Ugykezelési Csoport vezetdje felelds:

az Ugykezelési Csoport folyamatos ¢és zavartalan miikodéséért, a feladatok
végrehajtasahoz sziikséges anyagok, technikai eszk6zok rendelkezésre allasaért;

az Ugykezelési Csoporthoz beérkezett kiildemények és biinjelek / vizsgalati targyak
tételes atvételéért, nyilvantartasba vételéért, biztonsagos drzéséért, tarolasaért, a cimzett
szervezeti elem részére torténd tételes atadasért;

az elektronikus bélyegzovel ellatott, az NSZKK érkeztetd pontjara elektronikusan
érkezett kiildemények befogadaséért és elintézéséért;

az NSZKK foényilvantartokonyvének kezeléséért;

a kozponti irattarban elhelyezett tigyiratok biztonsdgos orzéséért, meglétéért;

az Ugykezelési Csoport tevékenysége soran az iratkezelési, adat- és mindsitett
adatvédelmi, elektronikus informaciobiztonsagi, munka-, tiz-, baleset- ¢&s
kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos normékban rogzitett rendelkezések
betartasaért és betartatasaért;

a Titkarsagi Osztaly osztalyvezetéje, illetve sziikség esetén az foigazgato-helyettesek, a
foigazgato és mas személyek, szervek tajékoztatasaért az Ugykezelési Csoport
tevékenységével kapcsolatosan tudomasara jutott rendkiviili eseményrdl, az altalanos
allapottol Iényegesen eltérd helyzetrol.

Az Ugykezelési Csoport és a csoportvezeto feladatrendszere

Az Ugykezelési Csoport az ltaldnos mitkodéssel kapcsolatos feladatellatdsa soran:
elkésziti az Ugykezelési Csoport tevékenységérél szold éves, vagy idszakos értékeld
jelentéseket, statisztikai kimutatasokat;

végrehajtja, vagy részt vesz az Ugykezelési Csoport tevékenységével Osszefiiggo,
jogszabalyokban, valamint a bels6 normakban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitésében;

a Titkarsagi Osztaly vezetdjének utasitasara elkésziti a szervezeti elemek altal igényelt,
jogszabalyban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkoézokben és belsé normékban nem
rogzitett statisztikai kimutatasokat;

végrehajtja a ra szigndlt tigyiratok Robotzsaru NEO-ban torténd elektronikus atvételét,
érdemi elintézését;

vezetdl utasitasra részt vesz a Robotzsaru NEO elektronikus iktatoprogram fejlesztésével
kapcsolatos elokészitési és tesztelési munkafolyamatokban;

tevékenysége soran betartja és betartatja a munka-, baleset-, tliz-, kérnyezet- és
természetvédelmi szabalyokat, gondoskodik az ehhez sziikséges anyagok, eszkozok
folyamatos rendelkezésre allasarol;

irat- és bilinjel/vizsgalati targy kezelési munkafolyamatait a szakmai szervezeti elemek
érvényes mindségiranyitasi eldirasaival 6sszehangoltan végzi;

részt vesz a tevékenységét érintd kivizsgalasok, ellendrzések eredményes
végrehajtasaban.

javaslatot tesz szakteriiletén 0 eljarasok bevezetésére, 0j technikai eszk6zok, anyagok
beszerzésére;
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intézkedik a szervezeti eleme altal mas szervtdl, szervezeti elemtdl atvett, vagy mas
szervnek, szervezeti elemnek éatadott anyagok, technikai eszkdzok atadas-atvételének
dokumentaléasarol;

sziikkség esetén végrehajtja a nyilt iratok tigyviteli érdekbdl torténd fénymasolasat,
sokszorositasat;

kezeli az Ugykezelési Csoport részére kiadott hivatalos bélyegzoket, eltiinésiik esetén
eleget tesz a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségének;

kezeli a szervezeti eleme altal hasznalt kulcsdobozokat, gondoskodik a felvételre és
felnyitasra jogosultak adatainak aktualizalasarol.

Az Ugykezelési Csoport a fonyilvantartasba vétellel kapcsolatos tevékenység ellatasa
soran:

végrehajtja az NSZKK szervezeti elemei részére kiadasra keriil6 iratkezelési segédletek
és egyéb okmanyok fonyilvantartasba vételét, hitelesitését, érintett szervezeti elemnek
torténd kiadasat;

gondoskodik az iratkezelési segédletek levéltari célra is hasznédlhaté mddon torténd
vezetésérol;

végrehajtja a fonyilvantartasba vett iratkezelési segédletek és okmanyok beteltét vagy
hiteles lezarasat kovetd dokumentalt visszavételét, kozponti irattarba helyezését.

Az Ugykezelési Csoport a szigori szamadasi okményokhoz kapcsolodo feladatok
ellatasa soran:

végrehajtia az Ugykezelési Csoport hataskorébe rendelt szigori szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasba vételét, kiadasat, érvényességiik lejarta vagy beteltiik
esetén a visszavételiket, a megérzési 1d6 lejartait kovetden a selejtezésiiket,
megsemmisitésiiket.

Az Ugykezelési Csoport a papir alapon beérkezett kiildeményekkel kapcsolatos atvételi
és nyilvantartasba vételi tevékenység ellatasa soran:

végrehajtja az NSZKK kozponti futarzsakjainak atvételét, aznapi kibontasat;

végrehajtia az AFSZ, posta vagy személyes kézbesitd ttjan érkezett nyilt kiildemények
és mellékleteik (legféképpen az atadésra keriild bilinjelek) (a tovabbiakban: papir alapon
beérkezett nyilt kiildemények) szemrevételezéssel torténd ellendrzését, az azonositd
adatok atadd okmannyal torténd tételes egyeztetését;

a veszélyes, vagy gyanus kiildeményeket a vonatkozé szabalyok szerint, csoportos vagy
egyéni védo-ovo felszerelések alkalmazasaval kezeli;

végrehajtja a papir alapon beérkezett nyilt kiildemények tételes és dokumentalt atvételét,
melynek soran az atvevé személy az atvételi okmanyon feltiinteti az olvashat6 nevét, az
atvétel datumat és idépontjat, azt alairja és az Ugykezelési Csoport korbélyegzojével
hitelesiti;

hidnyossag, eltérés esetén a vonatkozd kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, belsé
normdk, valamint a minGségiranyitassal kapcsolatos egyéb szabalyok alapjan errdl szolo
jegyzokonyvet vesz fel. A problémat haladéktalanul koteles a kézbesitével vagy a
futdrjegyzék készitdjével tisztazni, a valésagnak megfeleld atvételt az iratkezelésre
vonatkoz6 szabalyok alapjan a futarjegyzékre koteles ravezetni;

megtagadja a téves cimzéssel érkezett kiildemények atvételét, gondoskodik a téves
kiildemények tényleges cimzettnek torténé megkiildésérol;

végrehajtja a beérkezett futarzsakjegyzékek és futarjegyzékek, valamint az egyéb atadas
dokumentalasara szolgald iratkezelési segédletek idérendben torténd leflizését €s
elektronikus nyilvantartasba vételét;
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végrehajtja a papir alapon beérkezett nyilt kiildemények bontasat, a lezart blinjeltasakok,
blinjelzacskok, az ,SK. felbontasra!” jelzési kiildemények, a beliigyminisztertol, az
igazsagligyl minisztertol, az orszagos rendOrfokapitanytol, a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelettol (a tovabbiakban: NBF), a Terrorelharitasi Kozponttol, a Nemzeti Védelmi
Szolgélattol, valamint a polgari és katonai nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezo
kiildemények kivételével,

végrehajtja a papir alapon beérkezett nyilt kiildemények, tovabba az Ugykezelési
Csoporthoz bekotott fax €s hivatalos e-mail ttjan érkezett nyilt kiilldemények Robotzsaru
NEO-ban torténd érkeztetését, postabontasat, a kapott érkeztetdszamot és érkezési
datumot a boritékon — kibontott kiildemény esetén az iratokon — az érkeztetobélyegzo
lenyomataban rogziti;

végrehajtia a papir alapon beérkezett nyilt kiildemények, tovabba az Ugykezelési
Csoporthoz bekotott fax és hivatalos e-mail Gtjan érkezett nyilt kiildemények
szkennelését, a szkennelt irat Robotzsaru NEO postabonté modulba torténé feltoltését,
kivéve a jogszabalyban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzben vagy belsd normaban
meghatarozott, kivételként kezelendd iratokat;

végrehajtja a papir alapon beérkezett nyilt kiildemények el6zménykutatasat és elozetes
szignalasat;

kompetencia hidny gyantja esetén el6késziti a kompetencia hidny miatti visszakiildd
atiratot, és azt a kirendeld hatarozattal / végzéssel egyiitt dontés céljabol felterjeszti a
szakértoi foigazgatd-helyetteseknek;

a felhasznalt DNS-egységcsomagok érkeztetésének kivaltdsa és az atadas-atvétel
szabalyos végrehajtdsa érdekében végrehajtja a beérkezett egységcsomagok
vonalkodjanak az atadas-atvétel céljabol létrehozott alkalmazasba torténd beolvasasat;
azokat a kiildeményeket, amelyek iktatdsa nem tartozik az Ugykezelési Csoport
hataskorébe, az érkeztetési vagy a postabontasi adatok rogzitését kovetden a szignélasra
vagy lgyintézésre jogosult szervezeti elemnek a Robotzsaru NEO-ban elektronikusan
felajanlja.

Az Ugykezelési Csoport az elektronikus bélyegzével hitelesitett, elektronikus uton
érkezett kiildeményekkel kapcsolatos atvételi és nyilvantartasba vételi tevékenység
ellatasa soran: '

végrehajtja a KER rendszerben, illetve a NOVA SZEUSZ kiildési moddal érkezett
kiildemények elektronikus megnyithatosaganak, az atvételre valo jogosultsag meglétének
¢s a kiildemények kockéazatmentességének ellenérzését;

megtagadja a biztonsagi kockazatot jelenté kiildemények, valamint a téves cimzéssel
érkezett kiildemények atvételét, gondoskodik a téves kiildemények valodi cimzettnek
torténd megkiildésérol;

igény esetén gondoskodik a KER rendszer utjan beérkezett elektronikus kiildemények
eredeti, papir alapt példanyanak kikérésérol;

végrehajtja a KER rendszerben, illetve a hatdskdrébe tartozo, NOVA SZEUSZ kiildési
moddal érkezett kiildemények egy példanyban torténé nyomtatdsat (csak az érdemi
irattartalmat, lehetéség szerint kétoldalas nyomtatassal), a Robotzsaru NEO 4altal az
clektronikus atvételkor kapott érkeztetészamot és érkezési datumot az iraton az
érkeztetébélyegzo lenyomataban rogziti;

végrehajtja a KER rendszerben, illetve a hataskérébe tartozo, NOVA SZEUSZ kiildési
moddal érkezett kiildemények postabontasi adatainak pontositasat;

végrehajtja a KER rendszerben, illetve a hataskérébe tartozd, NOVA SZEUSZ kiildési
moddal érkezett kiildemények elézménykutatasat és eldzetes szignalasat;
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azokat az elektronikus bélyegzével hitelesitett, elektronikus uton érkezett
kiildeményeket, amelyek iktatidsa nem tartozik az Ugykezelési Csoport hataskérébe, a
postabontasi ¢és el6zménykutatasi adatok rogzitését kovetden a szignalasra vagy
ligyintézésre jogosult szervezeti elemnek a Robotzsaru NEO-ban elektronikusan
felajanlja.

Az Ugykezelési Csoport az iktatassal kapcsolatos tevékenység ellatasa soran:
végrehajtja az Ugykezelési Csoport kozvetlen tevékenységével kapcsolatos iratok a
Robotzsaru NEO-ban torténd f6- és alszamos iktatasat, szkennelését és elektronikus
csatolasat, kiadmanyozésra torténd felterjesztését;

végrehajtja a szakértd kirendeléssel 6sszefiiggésben beérkezett iratok elézménykutatasat,
annak eredményétol fiiggben végrehajtja az irat Robotzsaru NEO szakért6i és
szaktanacsadoi tigyek iktatasa céljabol 1étrehozott iktatokonyvében torténd, iratkezelési
szabalyoknak megfeleld adattartalmu f6- vagy alszamos iktatasat;

az iktatészamot, az iktatas datumat, valamint a mellékleteket — beleértve a mellékelten
megkiildott binjelek tipusat és darabszamat is — az iraton elhelyezett iktatobélyegzo
lenyomataban r6gziti;

az iktatészamot az atvett blnjel / vizsgalati targy csomagolasan vagy a biinjelcimkén
rogziti;

Gj fészamra torténd iktatast kovetéen az tigyiratot Uj eléadéi ivben helyezi el,
gondoskodik az eldéadoi iv megfeleld rovatainak kitoltésérdl vagy az eldadoi ivet
kozvetleniil a Robotzsaru NEO-bo6l nyomtatja;

megbizonyosodik az iratok szkennelt valtozatanak csatoldsarél, annak hidnya esetén
végrehajtja az iratok szkennelését, Robotzsaru NEO-ba iktatokoényvébe torténd
feltoltését;

gondoskodik az esetleges szerelés, csatolas tényének rogzitésérol;

haladéktalanul végrehajtja az ,,Azonnal!”, ,Soron kivil!”, ,,Siirgés!”, ,Elézetes
kezelési utasitassal ellatott szakértd kirendeléssel 6sszefliggésben beérkezett, valamint az
elozetes szakért6i vélemény kéréssel kapcsolatos kiildemények Robotzsaru NEO-ban
torténd iktatasat;

végrehajtja az ,,Azonnal!”, ,Soron kiviil!”, ,,Stirgds!”, ,,Elézetes!” kezelési utasitassal
ellatott, beérkezett és kimend iratok ideiglenes iktatokdnyvbe torténd iktatasat a
Robotzsaru NEO legalabb 4 oras leallasa esetén, hosszabb id6tartamu leallas esetén az
NSZKK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje altal meghatarozottak szerint jar el;
végrehajtja a szakérté kirendeléssel kapcsolatban beérkezett, iktatott iratok érintett
szervezeti elemnek Robotzsaru NEO-ban torténd elektronikus felajanlasat, ezzel egyiitt
végrehajtja a beérkezett blinjelek / vizsgalati targyak érintett szervezeti elemnek torténd
dokumentalt atadasat.

2 ",

',’

Az Ugykezelési Csoport a nyilvantartasba vett beérkezett kiildemények 4tadas-
atvételével kapcsolatos tevékenység ellatasa soran:

ellendrzi a beérkezett kiildemény atvételére varé személy atvételi jogosultsaganak
érvényességét;

az érkeztetett, bontott, iktatott kiildeményeket és az esetlegesen hozzdjuk tartozo
blinjeleket / vizsgélati targyakat a szignalasra, vagy az ligyintézésre kijelolt szervezeti
elem atvételre felhatalmazott dolgozojanak éatadja, meggy6zoédik az iratok Robotzsaru
NEO-ban térténd elektronikus atvételének végrehajtasarol;

tobb szakértés iigy esetén a blniigyi igazsagiigyi foigazgatd-helyettes szignédldsanak
megfelelden gondoskodik az tigyirat Robotzsaru NEO-ban torténd iktatasarol, megfeleld
szervezeti elemekre torténd szignalasarol, atadasarol;
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haladéktalanul értesiti az ligyintézéssel érintett szervezeti elemet ,,Azonnal!”, ,,Soron
kivil!”, ,,Stirgds!”, ,Elozetes!” kezelési utasitassal ellatott szakértd kirendeléssel
Osszefliggésben beérkezett, valamint az elézetes szakértdi vélemény kéréssel kapcsolatos
kiildemény beérkezésérél, amelynek Robotzsaru NEO-ban torténd iktatasat kovetden
végrehajtja az iktatott iratok és a beérkezett bunjelek / vizsgalati targyak érintett
szervezeti elemnek t6rtén6é dokumentalt atadasat;

a felhasznalt DNS-egységcsomagok atadas-atvétele soran meggy6zodik a felajanlott és
atvett egységcsomagok vonalkddszamainak egyezésérdl, az atadasrol atadas-atvételi
jegyzéket nyomtat, melyet az atado és az atvevd olvashatd nevével és alairasaval hitelesit;
a konyvtar részére cimzett folyoiratokat érkeztetés és egyéb dokumentalas nélkiil adja at.

Az Ugykezelési Csoport a papir alapi, kimend kiildeményekkel kapcsolatos tevékenység
ellatasa soran:

végrehaijtja a kozponti objektumban elhelyezett szervezeti elemek AFSZ vagy posta ttjan
tovabbitando, megfeleléen csomagolt kiildeményeinek tételes ellendrzését és atvételét;
két példanyban elkésziti az Ugykezelési Csoport munkarendjében meghatéarozott
idépontig atadott, kozponti futarzsdkba keriild kiildemények futarjegyzékét, ennek
megfelelden a lezart kiildeményeket a futarzsakban elhelyezi;

két példanyban elkésziti az atadasra keriil6é futarzsak(ok) futarzsakjegyzeékét;

a lezart futarjegyzékeket és futarzsakjegyzékeket a jegyzékeket készitd ligyintézd
olvashatd nevével, alairasaval, és az Ugykezelési Csoport korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiti, majd a futarzsakban torténd elhelyezést kovetden a futarzsako(ka)t lezarja;

a futarzsako(ka)t a futarzsékjegyzéken atadja az AFSZ futarjanak, melynek soran
meggy0zodik a zsédk(ok) szabalyos atvételérdl;

a futarzsakjegyzéket, valamint a visszaérkezett futarjegyzéket iddrendben lefiizi és adatait
elektronikus futarjegyzék-nyilvantartasban rogziti.

Az Ugykezelési Csoport a kdzponti irattar kezelésével osszefiiggd tevékenység ellatisa
soran:

kezeli az NSZKK kozponti irattarat, gondoskodik a kozponti irattarban elhelyezett
tigyiratok szakszer( és biztonsdgos megérzésérol, valamint hasznélatra bocséatasarol;
tételesen ellendrzi a kozponti irattarozasra leadott tigyiratok {gyiratdarabjainak,
mellékleteinek meglétét, a mellékelt adathordozdk csomagolasat, az iratok targykornek
megfeleld irattari tételbe sorolasanak megtorténtét, az eléadoi iv kitdltését, azok adatait
Osszeveti az elektronikus iktatdprogramban ¢€s a papir alapu iktatokonyvekben,
iktatolapokon szereplé adatokkal;

Robotzsaru NEO-ban torténé elektronikus atvétellel, annak hianyaban papir alapu
atadokonyvben vagy édtadas-atvételi jegyzOkonyvben az atvétel datuménak, az atvevd
olvashatd nevének rogzitését kovetéen az atvevd alairasaval hitelesiti a hianytalanul
atadott, megfelelé adattartalmu {igyiratok kozponti irattarba torténd atvételét.
Hianyossag, probléma esetén felveszi a kapcsolatot az {igyiratot atadd szervezeti elem
adminisztrativ feladatokat ellatdo tigyintézojével, szakiigyintézdjével, intézkedik a
hidnyossag megsziintetésére, sziikség esetén — a probléma kikiiszobolésének idejére —
visszaadja az ligyiratot;

végrehajtja a kozponti irattarba atvett lezart ligyiratok iratkezelési szabalyoknak
megfeleld rendezését, irattari elhelyezését;

sziikség esetén végrehajtja a kozponti irattarban 1évé elézménnyel rendelkezo ligyiratok
U foszamra iktatott tigyiratokkal torténd 9sszeszerelését;

végrehajtja a kozponti irattarban orzott tigyiratok dokumentalt kolcsonzését vagy
helyszini betekintésre torténé kiadasat, visszavételét.
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Az Ugykezelési Csoport az iratok selejtezésével, megsemmisitésével kapcsolatos
tevékenység ellatasa soran:

végrehajtja az irattari tervben megjeldlt irattdri megdrzési id6 letelte utan a nyilt
okmanyok, tigyiratok selejtezésre torténd elokészitését, az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen elkésziti a selejtezési jegyzéket;

végrehajtjia a jovahagyott selejtezési jegyzokonyvek alapjan Gsszegyiijtétt okmanyok,
iratok és adathordozok helyben torténd megsemmisitését, vagy vezetdi utasitasra részt
vesz a mas helyszinen lefolytatott megsemmisitési eljarasban;

elkésziti a tobbes példanyos jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok és
belsé normak, szigoru szamadasi nyomtatvanyok megsemmisitési jegyzOkonyvét,
jovahagyast kovetoen végrehajtja a megsemmisitésre jelolt anyagok megsemmisitését;
végrehajtja a jovahagyott selejtezési ¢és megsemmisitési jegyzOkonyvek alapjan a
megsemmisitett {igyiratok és okmanyok iktatokonyvekbdl és egyéb nyilvantartdsokbdl
torténd kivezetését.

Az Ugykezelési Csoport a maradand6 értékii iratokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
soran:

elkésziti a maradando értéku tigyiratok és adathordozok atadas-atvételi jegyzekét;

a maradando értékii tigyiratokat és adathordozdkat savmentes levéltari dobozba helyezi;
vezetdi utasitdsra részt vesz a maradandd értékii iratok Magyar Nemzeti Levéltar
Orszagos Levéltaranak torténé atadasaban.

Az Ugykezelési Csoport a biinjelek kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatasa soran:

a szakérto kirendeléssel kapcsolatban megkiildott biinjelet / vizsgalati targyat tartalmazo

kiildeményeket a beérkezéstdl az ligyintézd szervezeti elemnek torténd atadasig a

hitelességlancolat fenntartasaval kezeli, tarolja;

a beérkezett biinjelek / vizsgalati targyak csomagolasan, illetve a blinjelcimkén szerepl

relevans adatokat osszehasonlitja a kirendeld hatdrozatban / végzésben rogzitett

adatokkal;

a kirendel6 hatarozat / végzés és a hozza tartozd blnjelek / vizsgalati targyak atvételét

sajat hataskérben megtagadja, ezt kovetéen a kirendeld hatosag ligyintézdjét vagy

képviseljét a hianyossag rendezése érdekében megkeresi, ha:

aa) a kirendel6 hatarozat / végzés és a blinjelek / vizsgalati targyak atadaséara téves cimzés
kovetkeztében keriilne sor;

bb)a kirendeld hatarozatrdl / végzésr6l hianyzik a hitelességet igazol6 aldiras,
korbélyegzi-lenyomat vagy az elektronikus bélyegzo;

cc) a kirendeld hatdrozatban / végzésben vagy a bunjeljegyzéken rogzitett blinjel /
vizsgélati tirgy nem egyezik meg az atadasra keriil6 biinjellel / vizsgalati targgyal;

dd)a kirendeld hatarozaton / végzésen és a bunjel / vizsgalati targy csomagoldsén,
biinjelcimkén szerepl6 blintigyi szam nem egyezik meg;

ee) a biinjel / vizsgalati targy csomagolasa nem felel meg a vonatkoz6 jogszabalyokban,
kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben meghatdrozott eldirdsoknak, és ezek
potlasa a helyszinen nem megvalésithato.

a kirendeld hatarozatot / végzést és a hozza tartozd bilinjeleket / vizsgalati targyakat az

érintett szakteriilet vezetdjével folytatott egyeztetést kovetéen - az egyeztetés

iddpontjanak, az egyeztetésben érintett szakteriileti vezeté nevének, valamint az

egyeztetés soran elhangzott utasitasnak az eredeti kirendeld hatérozaton torténd

rogzitésével — befogadja, ha:

aa) a biinjel / vizsgalati targy csomagoldsanak hidnyossaga, sériilése ellenére a szakértoi
vizsgalat eredményesen végrehajthato;
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bb) a kirendeld hatarozatban / végzésben szerepld szakkérdés tévesen keriilt rogzitésre,
de a szakért6i vizsgalat végrehajtasara az NSZKK kompetenciakorrel rendelkezik;

cc) a kirendeld hatarozattal / végzéssel kirendelt szakérté megnevezése nem megfeleld
(pl. szakkérdés megvalaszolasahoz tobb NSZKK-s szakértd bevonasa sziikséges, de
a kirendel6 hatarozatban a kirendelé nem engedélyezi mas szakértd bevonasat);

58. Az Ugykezelési Csoport felelossége az 57. d) pontban meghatarozott esetekben
befogadott ligyek €s biinjelek / vizsgélati targyak tekintetében az ligyintézd szervezeti
elem kijelslt dolgozoja altal torténd atvételig terjed, azt kovetéen az Ugykezelési
Csoportot tovabbi ligyintézési feleldsség nem terheli.

Az Ugykezelési Csoport altalinos helyettesitési rendje

59. Az Ugykezelési Csoport csoportvezetdjét tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén a
munkakori leirasban kijelolt tigyintézo helyettesiti.

60. Az Ugykezelési Csoport {igyintézoit tavollétiik vagy tartos akadalyoztatasuk esetén az
igykezelési csoportvezetd, vagy az altala kijelolt tigyintézo helyettesiti.

V. fejezet
A biztonsagi vezeto és a biztonsagi megbizott hataskore, felelossége,
feladatrendszere

A biztonsagi vezet6 és a biztonsagi megbizott hataskore

61. A biztonsagi vezetd és a biztonsagi megbizott hatdskore altalanos és szakmai feladatai
vonatkozasaban kiterjed az NSZKK valamennyi szakmai és funkciondlis szervezeti
elemére.

62. A biztonsagi vezeto jogosult:

a) az NSZKK, valamint az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek és alkalmazottak
részére érkez0 valamennyi mindsitett €s nem mindsitett kiilldemény iratkezelési
szabalyoknak megfeleld atvételére;

b) a feladatainak ellatasdéhoz sziikséges informaciok, papir alapi ¢és elektronikus
dokumentumok, valamint a személyi biztonsagi tanusitvanyaban szereplé min6sitési szintig
terjedden az NSZKK-nak megkiildott vagy ott készitett mindsitett adathordozok
tartalmanak megismerésére.

63. A biztonsagi vezetd jogosult az NSZKK beléptetd rendszerének kezelo- és
napléprogramjéhoz valé kozvetlen hozzaférésre, illetve a Robotzsaru TUK NEO integralt
tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszerhez torténé rendszergazda
szintli hozzéaférésre.

64. A biztonsagi megbizott jogosult a nemzetbiztonsagi ellen6rzéshez kapesolddé papir alapu
¢s elektronikus adatokhoz, illetve nyilvantartasokhoz valé kézvetlen hozzaférésre.

65. A biztonsagi vezetd jogosult az NSZKK féigazgatoja felé kozvetleniil javaslatot tenni
nemzetbiztonsagi ellendrzés végrehajtasara, mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
munkakori feladatok rogzitésére, megbizasi dij folyositasara, a titkos iigykezeldk, a
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rendszerbiztonsagi feliigyel6, a rendszeradminisztrator, illetve sziikség esetén a
rejtjelbiztonsagi felligyelé és a rejtjelz6 kinevezésére, tovabba a kinevezés
visszavonasara.

66. A biztonsagi vezetd jogosult a feladatellatasa soran az NSZKK barmely helyiségébe — az
eliminaciés mintaadassal kapcsolatos foigazgatdi intézkedés alapjan végrehajtott
daktiloszkopiai, valamint DNS-minta rogzitést kovetden, a specialis munkafolyamatok
miatt steril kdrnyezetet igénylé helyiségekbe az azokra vonatkozé kiilonleges szabalyok
betartasaval — korlatozas nélkiil belépni.

A biztonsagi vezetd és a biztonsagi megbizott szakiranyitasi tevékenysége

67. A biztonsagi vezeté a mindsitett adatvédelmi tevékenység ellatdsa soran kozvetlen
szakiranyitdja az NSZKK titkos tigykezelOinek, valamint a felhasznaldi engedéllyel
rendelkezd alkalmazottaknak.

A biztonsagi vezetd és a biztonsagi megbizott kizardlagos hataskorébe tartozo
iigyek

68. A biztonsagi vezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a)  aszemélyi biztonsagi tantsitvanyok, felhasznaldi engedélyek €s titoktartasi nyilatkozatok
elkészitése, kiadasa, iktatasa, adatainak nyilvantartasba vétele, visszavonasa;

b)  a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos rendkiviili események kivizsgalasa;

¢) a minGsitett adathordozok tobbes példanyainak megsemmisitésérél készitett
megsemmisitési jegyzokonyv jovahagyasa.

69. A biztonsagi megbizott kizarolagos hataskorébe tartozik:

a) anemzetbiztonsagi ellenérzéshez kapcsolédod adminisztrativ elékésziiletek végrehajtasa;

b) a nemzetbiztonsagi ellendrzéshez kapcsolodo valtozas bejelentések nyilvantartasba vétele,
illetve Alkotmanyvédelmi Hivatal foigazgatoja felé torténd tovabbitasa.

A biztonsagi vezeté és a biztonsagi megbizott szakmai felelossége

70. A biztonsagi vezet6 felelds:

a) az NSZKK mindsitett adatvédelmi tevékenységének iranyitdsaért, a mindsitett
adatvédelmi tevékenységgel — illetve ezzel osszefiiggésben a nyilt iratkezeléssel —
kapcsolatos feladatok torvényes, szakszeri és hataridén beliili végrehajtasaért €s
végrehajtatasaért;

b) az NSZKK biztonséagi teriilete kiépitésének elokészitéséért, a biztonsagi teriilet €s az
NSZKK mindsitett adatvédelmi rendszerének NBF altali akkreditacidjaért;

¢) a mindsitett adatvédelemrol sz0l6 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozé eszkozok
altal eldirt nyilvantartasok és segédletek elkészitéséért, naprakészen tartasaért;

d)  akiilon jogszabalyban vagy kozjogi szervezetszabalyozoé eszkozben rogzitett beosztasu
dolgozok, illetve a feladat- vagy munkakor ellatdsa sordn ,Bizalmas!” vagy annal
magasabb mindsitési szintli adathordozoba betekinté allomany nemzetbiztonsagi
ellendrzésének kezdeményezéséért;

e)  amindsitett adatok idészakos feliilvizsgalatanak végrehajtasaért, végrehajtatasaért;

f)  amindsitett adathordozok személyes feliigyelet mellett torténd megsemmisitéséért;

g) a mindsitett adatvédelemmel Osszefliggd cél-, téma- és biztonsagi ellendrzések
elokészitéséért, végrehajtasaért.
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71. A biztonsagi megbizott felelds:

a) az NSZKK alkalmazottait érint6 nemzetbiztonsagi ellendrzések végrehajtasanak
kezdeményezéséért;

b) az alkalmazottat érinté nemzetbiztonsagi ellenérzés érvényességi idejének lejartat 6
honappal megel6zden uj nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezéséért;

¢) az NSZKK alkalmazottait érintd nemzetbiztonsagi ellenérzések adatainak naprakész
nyilvantartasaért.

A biztonsagi vezet6 és a biztonsagi megbizott feladatrendszere

72. A biztonsagi vezeto a szakteriilet¢hez kapcsolodo altalanos feladatai ellatasa soran:

a) elkésziti az NSZKK biztonsagi szabalyzatat;

b)  figyelemmel kiséri a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
szikkség esetén tajékoztatja az érintetteket az 1j jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok kiadasarol, moédositasokrol;

c¢) véleményezi a mindsitett adatvédelemmel és rejtjelbiztonsaggal kapcsolatos
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok €s belsé normdk tervezetét, vagy
intézkedik a tervezetek koordinalasara;

d)  minden év marcius 5-ig elkésziti a kiilf6ldi minositett adathordozok védelmére vonatkozd
személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések ellenérzésérdl szold
Osszefoglalo jelentést, valamint intézkedik a targyévet megel6z6 év kiulfoldi mindsitett
iratforgalmi statisztikajanak elkészitésérol;

e) minden év marcius 31-ig elkésziti a nemzeti mindésitett adathordozok védelmére
vonatkoz6 személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések ellendrzésérdl szolo
Osszefoglalo jelentést, valamint intézkedik a targyévet megel6z6 év nemzeti mindsitett
iratforgalmi statisztikdjanak elkészitésérol,

f)  végrehajtja a feladat- és hataskorébe tartozé nem mindsitett tigyiratok nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatokat (érkeztetés, postabontas, iktatas, kivezetés, irattarba
helyezés);

g)  meghivas esetén részt vesz az NSZKK vezetdi értekezletein.

73. A biztonsagi vezet6 a fizikai biztonsdghoz kapcsolddo tevékenység ellatasa soran:

a)  végrehajtja a biztonsagi teriilet kiépitésével kapcsolatos, hataskorébe tartozo feladatokat;

b)  gondoskodik a biztonsagi tertilet fizikai védelmi rendszerének tervezése soran az NSZKK
objektumai alaprajzainak beszerzésérol;

c) intézkedik a biztonsagi teriilet kialakitasa el6tti elektromagneses kisugarzas elleni
védelemmel (TEMPEST) kapcsolatos mérés elvégzésére;

d) gondoskodik a biztonsagi teriilet, ezzel Osszefiiggésben az NSZKK mindsitett
adatvédelmi rendszerének NBF altali engedélyezésérol;

e)  végrehajtja a biztonsagi tertilet idoszakos iizemeltetési ellen6rzését, melynek eredményét
az uzemeltetési naploban dokumentélja;

f)  végrehajtja vagy intézkedik a biztonsagi teriiletet érinté kodok és jelszavak iddszakos
cseréjére, melynek végrehajtasat a kodesere nyilvantartasban rogziti;

g) intézkedik a biztonsagtechnikai eszkdzok iddszakos (legaldbb évente egyszer) torténd
ellendrzésére, karbantartasara;

h)  a biztonségi teriilet riasztasa esetén — a jelentési kotelezettség betartasaval — intézkedik
az NSZKK biztonsagi szabalyzataban meghatarozott médon a karmentesitésre, illetve a
kivizsgalasra;
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szikkség esetén javaslatot tesz a reagald erd Orutasitisanak modositasara, Uj
dokumentumok, munkafolyamatok, ellendrzési direktivak bevezetésére;

végrehajtja a szervezeti elemek vezet6i altal atadott proxykartya jogosultsagkérd lapok
adott évben egy fOszam alatti iktatasat, jovahagyasra felterjesztését;

a rendszerbiztonsagi felligyeld és a rendszeradminisztrator utjan intézkedik a
proxykartyak programozésara, a jogosultsdgok beallitasara;

dokumentéltan kiadja, illetve visszaveszi a proxykartydkat, nyilvantartja a
proxykartydkon bedllitott jogosultsagokat;

gondoskodik az NSZKK alkalmazottai munkarendjének — beleértve a jovahagyott egyéni
munkarendeket is — elektronikus beléptetd rendszerben és kiilon elektronikus
nyilvantartasban torténd rogzitésérol;

elkésziti az NSZKK kulcsdoboz-nyilvantartasat, gondoskodik az Orszolgalat ezzel
kapcsolatos naprakész tajékoztatasarol;

gondoskodik a szervezeti elemek vezetdi altal kért, kulcsdoboz felvételére és leadasara
jogosult személyeket érinté modositasi kérelmek iktatasardl, a kulesdoboz-nyilvéantartés
aktualizalasarol, a kulcsdobozok atcimkézésérol;

gondoskodik a 1087 Budapest Mosonyi u. 9. szam alatti objektumba belépdk részére
kiadandé vendégkartyak, valamint a kiilon foigazgatoi intézkedés alapjan készitett
egyszeri belépokartyak elkészitésérol és az drszolgalat részére torténd atadasarol;
intézkedik az elveszett vendégkartyak és egyszeri belépokartyak pdtlasara, az esemény
kivizsgalaséra;

elkésziti és fonyilvantartasba vételt kovetden az Orszolgélat részére atadja a kulcsdoboz
nyilvantart6 konyvet, az egyszeri belépdkartya nyilvantartast, sziikség esetén
gondoskodik egyéb okmanyok beszerzésérol vagy elkészitésérdl, fonyilvantartasba
vételérdl és az 6rszolgalatnak torténd atadasardl;

gondoskodik az Orszolgalat részére atadott belsd telefonkonyv, illetve a rendkiviili
események €és problémak vonatkozasaban tajékoztatandé személyek elérhetdségi
tablazata, valamint a vezet6i tablo naprakészségérol.

A biztonsagi vezetd a személyi biztonsaghoz kapcsolddé tevékenység ellatasa soran:
elkésziti, kiadmanyozza és iktatja a személyi biztonsagi tantsitvanyokat, amennyiben az
érintett  érvényes, kockazatmentességgel zdarult nemzetbiztonsagi ellendrzéssel
rendelkezik;

elkésziti, kiadmanyozza és iktatja a kozvetlen vezetd altal javasolt dolgozok részére a
nemzeti ,, Korlatozott terjesztésti!” minGsitési szintre érvényes felhasznal6i engedélyeket;
elkésziti, kiadmanyozza és iktatja a kozvetlen vezetd javaslatara az érvényes
nemzetbiztonsagi ellenérzéssel rendelkez6 dolgozdk felhasznaldi engedélyét;
visszavonja a lejart érvényességi ideju, vagy leszerelt felhasznalok személyi biztonsagi
tanasitvanyat, felhasznaléi engedélyét, gondoskodik azok irattdrozasardl vagy
megsemmisitésérol;

naprakészen vezeti a kiadott és visszavont személyi biztonsdgi tantsitvanyok,
felhasznaldi engedélyek nyilvantartasat, illetve kezeli a minésitett adat védelmérdl sz616
2009. évi CLV. torvény 23. § (4) bekezdésében meghatéarozott adatokat;

elkésziti és az illetékesek részére hozzaférhet6vé teszi a felhasznaléi engedéllyel
rendelkez6 allomany aktualis kimutatasat.

A biztonsagi vezetd az adminisztrativ biztonsaghoz kapcsolédé tevékenység ellatasa

soran:
elkésziti a Robotzsaru TUK NEO program NSZKK-ra vonatkozé felhasznaloi
kézikonyvét, annak tartalmét az érintett allomanynak a sziikséges mértékben oktatja;
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elkésziti a felhasznalok részére a mindsitett adathordozok nyilvantartasara szolgalo
el6addi munkakonyvet;

elkésziti a név szerinti nyilvantarté kartonokat;

megszervezi és iranyitja az NSZKK szervezeti elemeinél késziilt, illetve ezen szervezeti
elemek részére mas szervektol érkezett mindsitett és nyilt iratok atvételének,
felbontasanak, nyilvantartasba vételének, iktatasanak, tigyintézésre kijelolt felhasznald
részére  torténd  atadasanak, expedidldsanak, szerelésének és  csatoldsanak,
irattarozasanak, selejtezésének és megsemmisitésének folyamatat;

ellendrzi a beérkezett mindsitett iratok nyilvantartasba vételét, szignalasat;

szlikség esetén vezetOi szignalas alapjan végrehajtja az angol vagy német nyelvi
mindésitett adathordozok nyers forditasat;

mindsitett adatvédelmi szempontok alapjan ellenérzi €s jovahagyja a vezet6i szignalds
alapjan a mindsitett adathordozokbol készitett kivonatokat;

végrehajtja az altala készitett vagy részére atadott mindsitett adathordozok eléadoi
munkakonyvként hasznélt atadokonyvben torténd nyilvantartasba vételét;

ellendrzi, hiba esetén intézkedik az elkészitett mindsitett valasziratok, illetve sajat
készitésii iratok alaki és tartalmi kellékeinek, a mindsitési javaslat tartalmanak vagy a
minoésitési jelolés megismétlés formai kovetelményeinek javitasara;

végrehajtja a nemzeti és kilfoldi mindsitésii adathordozok —atvételének, belso
kézbesitésének és az AFSZ részére torténd tovabbitasanak megszervezeését, ellendrzését;
intézkedik a minositett adathordozokkal kapcsolatos beérkezett ¢s kimeno futarjegyzékek
nyilvantartasba vételére;

mindésitett adathordozo személyes kézbesitése esetén futarszolgalatot lat el;
gondoskodik a papir alapon iktatott mindsitett adathordozdk adatainak elektronikus
nyilvantartasarol;

vezeti az NSZKK minésitett normanyilvantartasat, intézkedik a hatalyon kiviil helyezett
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok és belsd normak leadaséra, a tobbes
példanyok megsemmisitésére;

intézkedési terv kiadasat kovetdéen a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
gondoskodik az NSZKK ¢és jogeldd szervei altal mindsitett adathordozok mindsitésének
feltilvizsgalatarél, valamint a mindsités feluilvizsgalati értesitések elkészitésérol és
kikiildésérol;

engedélyezi a tobbes példanyos minésitett adathordozok megsemmisitését;

részt vesz a torolt mindsitésii vagy lejart érvényességi idejii mindsitett adathordozok
selejtezésében, ellendrzi azok kivezetését;

személyesen feliigyeli a selejtezett tigyiratok megsemmisitését.

A biztonsagi vezetd az elektronikus biztonsaghoz kapcsolddo tevékenység ellatasa soran:
kezdeményezi az elektronikus biztonsaghoz és a rejtjeltevékenységhez eléirt engedélyek
beszerzését és gondoskodik azok nyilvéantartasarol;

iranyitja a rendszerbiztonsagi feligyel6 vagy a rendszerbiztonsagi feliigyelet és a
rendszeradminisztrator tevékenységét;

ellendrzi az elektronikus biztonsagi el6irasok betartasat;

gondoskodik a rendszerbiztonsagi dokumentumok elkészitésérol;

folyamatos kapcsolatot tart az NHBK-val a hasznalt rendszerek hélézati biztonsaga
vonatkozasaban;

kivizsgalja a rendszerbiztonsagi eseményeket.
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A biztonsagi vezetd a képzéssel, tovabbképzéssel dsszefiiggd tevékenység ellatasa soran:
el6késziti €s nyilvantartasba veteti az NSZKK mindsitett adatvédelemmel valamint az
egyéb, hataskorébe tartozo feladattal 6sszefliggd képzéseit, tovabbképzéseit;
évente legalabb egy alkalommal képzést tart az NSZKK titkos tigykezeléi és felhasznaloi
allomanya részére a mindsitett adatvédelmi szabalyokbol és ismeretekbdl;
sziikség esetén intézkedik a titkos tligykezeldi beosztisba tervezett dolgozok titkos
ligykezel6i képzésre torténd beiskolazasara;
részt vesz a vezetdk dltal, vagy kozpontilag szervezett mindsitett adatvédelmi targyt
tovabbképzéseken, melyek anyagabol — kiilon rendelkezés alapjan — koteles eredményes
vizsgat tenni;
részt vesz a biztonsagi vezetok tovabbképzésén.

A biztonsagi vezetd ellenérzési, illetve rendkiviili eseményhez kapcsoldédo kivizsgalasi
tevékenysége soran:

felkérésre részt vesz vezet6i ellenérzések, kiilonbozo kivizsgalasok végrehajtasaban;
végrehajtja a mindsitett adat biztonsaganak megsértésével kapcsolatos kivizsgalast,
eleget tesz a kiilon jogszabalyban és kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzben rogzitett
jelentési kotelezettségének, sziikség esetén szabalysértési- vagy biintetéfeljelentést tesz;
kozremiikodik az NBF, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (a
tovabbiakban: NAIH) vagy a feliigyeleti szervek altal végzett kivizsgalasok, ellenérzések
eredményes végrehajtasaban;

rendszeresen ellendrzi a mindsitett adathordozok atadas-atvételének dokumentalésat;

az éves tételes ellendrzésen feliil évente legalabb két alkalommal ellendrzi a személyi,
fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi feltételek érvényesiilését;

minden év februar 28-ig intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozé személyi,
fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések jegyzokonyv felvétele mellett torténd
ellendrzésérdl, valamint a targyévet megel6z6 év mindsitett iratforgalmi statisztikdjanak
elkészitésérol.

A biztonsagi megbizott tevékenységének ellatdsa soran:
kiilén jogszabalynak megfelelden el6késziti és elkiilonitetten kezeli a nemzetbiztonsagi
ellendrzéssel kapcsolatos dokumentumokat (biztonsagi kérdoiv, nyilatkozat, atiratok,
szakvélemény);
naprakészen vezeti az NSZKK nemzetbiztonsagi ellenérzéssel érintett személyi
allomanyanak relevans adatait tartalmaz6 nyilvéantartést;
folyamatosan egyezteti az Alkotmanyvédelmi Hivatal illetékes szervezeti elemeivel a
nemzetbiztonsagi ellendrzések aktualis kérdéseit.

A biztonsagi vezet6 és a biztonsagi megbizott altalanos helyettesitési rendje

A biztonsagi vezet6t tavolléte vagy tartos akadalyoztatidsa esetén a mindsitett
adatvédelemhez kapcsolodo feladatai ellatasaval kapcsolatban jogszabaly alapjan az
NSZKK féigazgatdja, a proxykartydk kezelésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatai vonatkozasaban a rendszerbiztonsagi feliigyeld helyettesiti.

A biztonsagi megbizottat tdvolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a Humanigazgatasi
Szolgalat osztalyvezetdje, mint a féigazgato altal kijel6lt masik biztonsagi megbizott
helyettesiti.
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VI. fejezet
A titkos iigykezelo hataskore, felelossége, feladatrendszere

A titkos iigykezel6 hataskore

A titkos tligykezel6 hataskore altalanos és szakmai feladatai vonatkozasaban kiterjed az
NSZKK valamennyi szakmai és funkciondlis szervezeti elemére.

A titkos tigykezel6 jogosult:

az NSZKK, valamint az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek és alkalmazottak
részére érkezo - személyi biztonsagi tantsitvanyban rogzitett mindsitési szintig terjedéen —
valamennyi mindsitett, illetve ahhoz kapcsolddoé nyilt kiildemény iratkezelési szabalyoknak
megfelel6 atvételére;

a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges informaciok, papir alapu és elektronikus
dokumentumok, valamint érvényes személyi biztonsagi tanusitvany, felhasznaldi engedély
NSZKK-nak megkildott vagy ott készitett mindsitett adathordozok tartalméanak
megismereésere.

A titkos iigykezel6 kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek

A titkos tigykezel6 kizardlagos hataskorébe tartozik:

a mindsitett, illetve a mindsitett tigyirathoz tartozé nyilt adathordozok Robotzsaru TUK
NEO-ban, illetve iktatokonyvben torténd nyilvantartasba vételével kapcsolatos
munkafolyamatok végrehajtasa;

a minositett adathordozok atadas-atvételének, tovabbitasanak dokumentaléasa.

A titkos iligykezel6 szakmai felelgssége

A titkos lgykezeld felelds a mindsitett adathordozok helyének naprakész
dokumentalasaért, a mindsitett adatkezeléssel kapcsolatos okmanyok, dokumentéaciok
meghatarozott adattartalmu, pontos kitoltéséért.

A titkos iigykezel6 feladatrendszere

A titkos tigykezeld a szaktertiletéhez kapcsolodo feladatok ellatasa soran:

gondoskodik a mindsitett adatkezelés soran alkalmazott iratkezelési segédletek és
okmanyok lapszamozasarol, fonyilvantartasba vételérol;

nyilvantartasba veszi, kiadja, irattarazza ¢és selejtezi a név szerinti nyilvantart6
kartonokat;

végrehajtja az NSZKK-hoz AFSZ vagy személyes kézbesitd utjan érkezett nemzeti és
kiilfoldi minositett kiildemények és mellékleteik, tovabba a beérkezett biinjelek /
vizsgalati targyak szemrevételezéssel torténd ellendrzését, az azonosito adatok atado
okmannyal torténé tételes egyeztetését;

a veszélyes, vagy gyanus kiildeményeket a vonatkozo szabélyok szerint, csoportos vagy
egyéni védo-ovo felszerelések alkalmazasaval kezeli;

végrehajtja a beérkezett nemzeti és kiilfoldi mindsitett kiildemények tételes és
dokumentalt atvételét, melynek soran az atvételi okményon feltiinteti az olvashaté nevét,
az atvétel datumat és idopontjat, azt alairja és a rendelkezésére allo szamozott
korbélyegzovel hitelesiti;
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hidnyossdg, eltérés esetén a vonatkozd kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, belsd
normdk, valamint a mindéségiranyitassal kapcsolatos egyéb szabalyok alapjan errdl sz6lo
jegyzokonyvet vesz fel. A problémat haladéktalanul kételes a futarjegyzék készitdjével
tisztazni, a valdsagnak megfeleld atvételt a mindsitett adatkezelésre, illetve az
iratkezelésre vonatkozo szabalyok alapjan a futarjegyzékre koteles ravezetni;
megtagadja a téves cimzéssel érkezett mindsitett kiildemények éatvételét, gondoskodik a
téves kiildemények tényleges cimzettnek torténd megkiildésérol;

végrehajtja a beérkezett nemzeti és kiilfoldi mindsitett kiildemények bontasat, a lezart
blinjeltasakok, biinjelzacskok, az ,,SK. felbontasra!”, a ,,Zart kezelésii!” és a ,Zart
boritékban taroland6!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiilldemények kivételével;
végrehajtja a nemzeti és kiilf61di mindsitett adathordozot tartalmazo kiildemények 29720
szervkddi  Robotzsaru TUK NEO-ban torténé érkeztetését, postabontasat,
elézménykutatast kovetden azok f6- vagy alszamos iktatasat, példanykezelését;

a biztonséagi vezetd utasitasanak megfelelden végrehajtja a beérkezett és sajat készitésti
mindsitett ligyiratok, tigyiratdarabok szignalasra torténd beaddsat, uj alapirat esetén
kitolti az el6adoi iv meghatarozott rovatait;

a szignalds adatai alapjan ellenérzi a szignalassal érintett személyek mindsitett
adathordozokkal kapcsolatos felhasznaldi  jogosultsagait (nemzeti vagy kiilfoldi
mindsitett adathordozora szol-e a felhasznaldi engedély, érvényes-e és milyen mindsitési
szintre az engedély, birtokban tartdsra jogosultsaggal és megfeleld okmanyokkal
rendelkezik-e), hidnyossag esetén tajékoztatja a szignald vezet6t és a biztonsagi vezetét;
név szerinti nyilvantarté kartonon datum, valamint alairas ellenében tételesen 4atadja a
szignalas soran meghatarozott felhasznalo részére a mingsitett adathordozokat;
gondoskodik a mindsitett szakérté kirendelé hatarozathoz, illetve szaktanacsadoi
megbizashoz tartozé bilinjelek / vizsgalati targyak tigyintézésre kijelolt, érvényes
felhasznaloi engedéllyel rendelkezd személynek csomagbontas céljabol torténd tételes
atadasarol;

a felhasznalotol iktatds céljabol, illetve sziikség esetén — de legkésdbb az iigyintézés
befejezését kovetden — tételesen atveszi az el¢addi munkakdnyvben rogzitett mindsitett
és nyilt adathordozokat;

a korabban kiadott mindésitett adathordozokat visszavételkor a név szerinti nyilvantartd
kartonon, valamint a Robotzsaru TUK NEO-ban visszaveszi;

végrehajtja a sajat készitésii nemzeti és kiilfoldi mindsitésti tigyiratok, tigyiratdarabok
Robotzsaru TUK NEO-ban torténd iktatésat, példanykezelését, kiadmanyozasra vald
beadésat, felterjesztését;

végrehajtja az expedidlasra varé mindsitett és ahhoz kapcsolodd nem mindsitett iratok
boritékolasat — kiilonos figyelmet forditva a mindsitési jelolés, a boritékban szerepld
valamennyl mindsitett és nyilt adathordozo iktatészamanak és példanyszamanak
feltiintetésére, valamint a futarkodszamos és baleset bekovetkezésének esetére valod
figyelemfelhivé bélyegzdlenyomat elhelyezésére —, elékésziti az AFSZ vagy személyes
kézbesitd Gtjan valéd expedialast, elkésziti a futarjegyzéket;

a mindsitett adathordozdkat tartalmaz6 futarjegyzékeket a nem mindsitett
adathordozokkal kapcsolatos futarjegyzékektdl elkiilonitetten tarolja, azokat datum
szerint lefizi €s nyilvantartasba veszi;

a felhasznéloi engedélyben rogzitett jogosultsag fliggvényében, arra jogosult vezetd
engedélye alapjan végrehajtja a mindsitett adathordozok fénymasolésat, sokszorositasat,
kivonatolasat, illetve végrehajtja azok nyilvantartasba vételét;

végrehajtja a befejezett {igyiratok Robotzsaru TUK NEO-ban torténd lezarasat, az
ligyintézok altal adott és a vezetd altal jovahagyott irattari tételszam rogzitését, az tigyirat
mindsitett irattarba helyezését;
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kezeli az NSZKK mindsitett irattarat, kérésre elokeresi és folyamatba helyezi az
elézményes ligyiratokat;

végrehajtja a mindsités feliilvizsgalattal kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket;
adott évben egy fOszam ald alszamra iktatja a mindsités feliilvizsgalattal kapcsolatban
érkezett értesitéseket;

elkésziti és a biztonsagi vezetonek engedélyezésre felterjeszti a tobbes példanyos
gondoskodik a megsemmisitett adathordozok dokumentalt kivezetésérol;

részt vesz a torolt mindsitést vagy lejart érvényességi idejii mindsitett adathordozok
selejtezési eljarasaban;

kezeli a mindsitett adatkezelés soran éltala hasznalt kulcsdobozokat, gondoskodik a
felvételre és felnyitasra jogosultak adatainak sziikség szerinti aktualizalasarol;

a biztonsagi vezetd utasitasara elkésziti, vagy kozremiikodik a minésitett adatvédelmi
kimutatasok, statisztikak elkészitésében;

a biztonsagi vezetd utasitasara részt vesz a mindsitett adathordozok éves tételes
ellendrzésében.

A titkos iigykezel6k altalanos helyettesitési rendje

A titkos tigykezeldk feladataik ellatasa soran egymast helyettesitik, a titkos iigykezel6k
egyiittes tavolléte esetén a biztonsagi vezet6 altal meghatarozottak szerint kell eljarni.

VIL. fejezet
A Titkarsagi Osztaly miikodésének altalanos szabalyai

A feladatok tervezésének, kiosztasanak, valamint a végrehajtas ellenérzésének

88.

89.

90.

91.
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rendje

A kozép- ¢és hosszatava célkitiizésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
elokészitésére a végrehajtassal érintett személyi allomany bevonasaval a Titkarsagi
Osztaly vezetoje altal tartott eseti értekezleten kertil sor.

A rovidtava célkitizésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak elokészitésére a
végrehajtassal érintett személyi allomany bevonésaval a Titkarsagi Osztaly vezetdje altal
tartott eligazitds soran, vagy a Titkarsagi Osztaly vezetdjével folytatott személyes
megbeszélésen kertil sor.

A napi munkafolyamatok végzése soran beérkezett belsd- és kiils6 megkeresésekkel
kapcsolatos feladatok kiosztasa a Titkarsagi Osztaly vezetoje altal tartott eligazitas soran,
tovabba az ligyintézore szignalt tigyiratok atadasanak idépontjaban torténik meg.

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

A feladat végrehajtasa soran keletkezett piszkozatok kiadmanyozassal érintett vezetd
altali ellendérzése a papir alapu irat bemutatasaval, vagy elektronikus uton (a Robotzsaru
NEO iratrégzitési modulja segitségével; e-mailben torténé megkiildéssel; kozvetleniil a
munkaallomas monitoran tértén6 bemutatassal) torténik.
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A kiadmanyozasra elékészitett iratot papir alapon (az tigyintézé altal szignalva), vagy a
Robotzsaru NEO iratrégzité modulja tjan kell a kiadmanyozésra jogosult vezetdnek
felterjeszteni.

A megszabott hataridén beliil nem teljesithetd feladatokrol az akadaly észlelését kévetden
haladéktalanul jelenteni kell a feladatot szignalé vezetdnek.

Kiadmanyozas rendje

A Titkérsagi Osztdly vezetdje, tavolléte vagy tartés akadalyoztatisa esetén a helyettese
jogosult:

a Titkarsagi Osztdlynak, illetve az osztédlyvezetének cimzett megkeresések
valasziratainak kiadmanyozésara;

a Titkarsagi Osztaly tigykorébe tartozé feladatokkal kapesolatban az azonos jogallast
vezetoknek vagy a szakiranyitonak irt felterjesztések kiadméanyozéasara;

az NSZKK nemzetkozi kapcsolattartasaval —Osszefliggé iddszakos jelentések
kiadmanyozasara;

a Titkéarsagi Osztaly feladatkérével kapcsolatosan az NSZKK szervezeti elemei részére
készitett belsé utmutatdk és atiratok kiadmanyozésara;

a Titkarsagi Osztaly altal lefolytatott ellenérzések jelentéseinek kiadmanyozasara;

a tarsszervek iratkezelést feliigyeld szervezeti elemének, a KER-nek, a Magyar Posta Zrt-
nek, illetve az AFSZ-nek cimzett, iratkezeléssel kapcsolatban irt operativ megkeresések
¢s panaszlevelek kiadményozasara;

a Titkarsagi Osztalyt érinté anyagigénylések, valamint a miikodés feltételeinek
biztositasaval kapcsolatos egyéb iratok kiadmanyozasara;

az adminisztrativ feladatokat ellato tigyintéz6k, a gépjarmiivezetdi feladatokat ellato
ligyintéz0, illetve a gépkocsivezeté kivételével a Titkarsagi Osztaly alkalmazottai
szabadsagengedély jegyének engedélyezésére;

a Titkarsagi Osztéaly és az Ugykezelési Csoport alkalmazottait érinté szolgalatvezénylés
modositasanak engedélyezésére.

Kizérolag a Titkarsagi Osztaly vezetdje jogosult:

a szervezeti elemét érintden - a szolgalati it betartasaval - uj alkalmazott felvételére,
kinevezésére vonatkozd javaslat kiadméanyozésara;

az aldrendeltségébe tartozé alkalmazottak jogviszonyaval, beosztasaval, potlékaival
kapcsolatos személytigyi javaslatok kiadmanyozéasara;

az alarendeltségébe tartozd alkalmazottak jutalmazasaval kapcsolatos javaslatok
kiadmanyozasara;

az alarendeltségébe tartozé alkalmazottak munkaviszonydval kapcsolatos kérelmek
jovéhagyasara és az NSZKK foigazgatja felé engedélyezés céljabol torténd
felterjesztésére;

az alarendeltségébe tartozé6 alkalmazottak munkakéri leirasanak, valamint
teljesitményértékelésiikkel ~ és  mindsitésiikkel  kapcsolatos dokumentumok
kiadményozésara;

az alarendeltségébe tartozo6 alkalmazottak vonatkozasaban végzett vezetdi ellendrzés és
parancsnoki kivizsgalds dokumentumainak kiadmanyozasara;

az alarendeltségébe tartoz6 alkalmazottak vonatkozasaban soron kiviili egészségiigyi és
pszicholdgiai vizsgalat elrendelésének kezdeményezésére;

a kotelezettségvillalasi szabalyok hatalya ala tartozo beszerzések soran a teljesités
igazolasara.
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97. Az Ugykezelési Csoport vezetdje, tavolléte vagy tartds akadalyoztatisa esetén a
helyettese jogosult:

a) hibds csomagolds esetén a beérkezett kiildemény (irat, binjel, egyéb adathordozd)
visszakiild6 atiratanak vagy atadas-atvételi jegyzokonyvének kiadmanyozasara;

b)  az AFSZilletékes csoportvezetdjének cimzett, futarktildemények kiildésével-fogadasaval
kapcsolatos atirat kiadméanyozasara.

98. A biztonsagi vezetd, tavolléte vagy tartds akadéalyoztatdsa esetén a helyettese
kizarélagosan jogosult:

a) az NSZKK mindsitett adatvédelmi tevékenységével kapcsolatos éves Osszefoglalo
jelentés és iratforgalmi statisztika;

b)  érvényes nemzetbiztonsagi ellendrzés alapjan kiallitott személyi biztonsagi tanusitvany;

¢) nemzeti mindsitett adathordozora érvényes felhasznaldi engedély és titoktartasi
nyilatkozat;

d)  kulfoldi ,,Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintii adathordozora érvényes felhasznaloi ‘
engedély €s titoktartasi nyilatkozat;

€) személyl biztonsagi tanuUsitvany és felhasznaldi engedély visszavonasarol hozott
hatarozat;

f)  felhasznal6i kimutatas;

g) amindsitett adatvédelemmel kapcsolatos belsé megkeresés és adatszolgaltatas;

h) a mindsitett adatvédelemmel 6sszefiiggd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozo
eszkozok és belsd normak szakmai véleményezésével kapcsolatos irat;

1)  amindsitett adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzési jelentés és jegyzokonyv;

J)  a mindsitett adat biztonsaganak megsértésével kapcsolatos iratok, illetve a kivizsgald
jelentés

kiadmanyozasara.

99. A biztonsagi megbizott, tavolléte vagy tartés akadéalyoztatisa esetén a helyettese
kizérélagosan jogosult:
a) az NSZKK alkalmazottait érinté nemzetbiztonsagi ellenérzéseket el6készitd iratok
| b) a biztonsagi megbizottaknak cimzett, Alkotmanyvédelmi Hivataltol érkezett megkeresés
megvalaszolasara készitett atirat és adatszolgaltatas
kiadmanyozasara.

100. A kiadmanyozassal érintett vezeto, illetve a megbizott szakteriileti felelds tavolléte, vagy
tartos akaddlyoztatasa esetén a helyettesitésére kijelolt vagy megbizott alkalmazott a
kiadmanyoz6 személyhez kapcsolodd fejléccel ellatott iratot jogosult a helyettesitett
személy neve felett sajat alairasaval ellatni, ezt kovetden a kiadmanyozo személy
beosztasa mellett feltiinteti a helyettesitési (,,h.”) vagy megbizasi (,,mb.”) jogkoérét. A
kiadméanyozas soran a helyettesitett személy korbélyegzdjének lenyomatét kell az iraton
elhelyezni.

A bels6 szabalyalkotas rendje

101. A Titkarsagi Osztaly és az Ugykezelési Csoport kiadmanyozasra feljogositott
alkalmazottai a normaalkotas szabalyainak megfeleléen nem jogosultak ©nallo belsd
norma kiadasara.
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A Titkarsagi Osztély és az Ugykezelési Csoport alkalmazottai a jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokben rogzitett felhatalmazas alapjan, vagy a szakteriiletiik
vonatkozasaban eddig nem szabalyozott tevékenységek, munkafolyamatok egységesitése
érdekében belsé normak kiadasat, modositasat, hatdlyon kiviil helyezését - a belso
normaalkotésrol szol6 féigazgatoi intézkedés rendelkezéseinek megfeleléen - a szolgélati
t betartasaval kezdeményezhetik.

Mindségiranyitasi rendszer

A Titkéarsagi Osztaly osztalyvezetdje — az NSZKK szakmai érdekeinek figyelembe
vételével — sziikség esetén intézkedik mindségiranyitasi rendszer kialakitasara és
munkafolyamatai végrehajtasanak egységesitésére.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje

A Titkarsagi Osztaly, valamint az Ugykezelési Csoport alkalmazottai tevékenységiik
soran egylittmiikodésre kotelezettek.

A Titkarsagi Osztaly, valamint az Ugykezelési Csoport alkalmazottai a feladataik
végrehajtdsa soran a mas szervek, szervezeti elemek feladatkorét is érinté tigyekben az
intézkedésre jogosult szervekkel, szervezeti elemekkel egyeztetve kotelesek eljarni, a
hataskorbe nem tartozod ligyeket kotelesek a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo
szervhez, szervezeti elemhez attenni.

A Titkarsagi Osztaly alkalmazottai alapvetd, illetve a megbizott szakteriileti felelésok a
specialis feladatok végrehajtasa soran kotelesek a sziikséges mértékben egytittmikodni,
illetve jogosultak az SZMSZ-ben foglalt kivételek figyelembe vételével kozvetlentil
kapcsolatot tartani:

az NSZKK foigazgatojaval, a foigazgatd-helyettesekkel, a hivatalvezetovel, az
igazgatokkal, az intézetvezetokkel, az osztilyvezetdkkel, a laboratorium- és
csoportvezetokkel, a szervezeti elemek szakértdivel, technikusaival, szakiigyintézoivel és
igyintézoivel;

az NSZKK belsé adatvédelmi felelosével, elektronikus informaciobiztonsagi felelosével,
valamint az Informatikai Munkabizottsag tagjaival;

az NSZKK mindségiranyitasi vezetdjével,

az NSZKK foigazgatdjanak jovahagyasi korébe tartozé tigyek kivételével a személyzeti
¢s a gazdalkodasi tigyekben eljard szervezeti elemek vezetdjével és alkalmazottaival;

a BM, az ORFK, valamint a tarsszervek €s egyéb rendvédelmi szervek azonos szintii
vezetdivel, ligyintézdivel;

a Rendorségi Oktatasi és Kiképzési Kozpont vezetdivel, ligyintézdivel;

az ORFK Kommunikaciés Szolgalat vezetdivel, tigyintézdivel;

a BM és az ORFK nemzetkozi kapcesolattartast irdnyito szervezeti elemével, valamint a
BM Nemzetkozi Oktatasi Kozpont és a CEPOL Magyar Nemzeti Iroda tigyintézdivel;
az ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Robotzsaru NEO tlizemeltetését és fejlesztését végzo
szervezeti elemeinek vezetoivel, ligyintézoivel;

az AFSZ legfeljebb osztalyvezetéi szintii vezetdivel, illetve munkatérsaival;

a Magyar Posta Zrt. postaszerzoédések tigyintézésre felhatalmazott vezetdivel,
ligyintézdivel;

a NISZ Zrt. Korményzati Erkezteté Rendszer Igazgatésag vezetéivel, tigyintézdivel,




m)
n)

0)
p)

Q)

107.

€)

2

108.

109.

110.

111.

112.

29

a Magyar Nemzeti Levéltar Modszertani, Tovabbképzési és Iratkezelés-feliigyeleti
Koordindcids Osztalyanak vezet6jével, referenseivel;

a BM, az ORFK, valamint a tarsszervek és egyéb rendvédelmi szervek biztonségi
vezetoivel, titkos ligykezeloivel, rendszerbiztonsagi feliigyeldivel,

az NBF vezetoivel, munkatarsaival;

az Alkotmanyvédelmi Hivatal nemzetbiztonsagi ellenérzést végzé szervezeti elemének
vezetdjével;

az NSZKK intranetes és internetes honlapjanak fejlesztését és lizemeltetését megbizasi
szerzO0dés alapjan végzo kiilso vallalkozdval.

Az Ugykezelési Csoport koteles a sziikséges mértékben egyiittmiikddni, illetve jogosult
az SZMSZ-ben foglalt kivételek figyelembe vételével kdzvetleniil kapcsolatot tartani:
az NSZKK féigazgatojaval, a foigazgato-helyettesekkel, a hivatalvezetovel, az
igazgatokkal, az intézetvezetokkel, az osztalyvezetokkel, a laboratorium- és
csoportvezetdkkel, a szervezeti elemek szakértdivel, technikusaival, szakiigyintézoivel és
tigyintézoivel;

az NSZKK belsé adatvédelmi felelosével, elektronikus informaciobiztonsagi felelésével,
valamint az Informatikai Munkabizottsag tagjaival;

az NSZKK mindségiranyitasi vezetdjével,

a BM, az ORFK, valamint a tarsszervek és egyéb rendvédelmi szervek tigyintézoivel,
tigykezeldivel, titkos ligykezeloivel;

az AFSZ osztalyvezetdi szintl vezetodivel, illetve munkatarsaival;

a Magyar Posta Zrt. postaszerzédések tigyintézésre felhatalmazott ligyintézoivel,

a NISZ Zrt. Kormanyzati Erkeztetd Rendszer Igazgatosag kijelolt tigyintézéivel.

A Kkiils6 szervekkel valo kapcsolattartas rendszerét, formajat és maddjat kiilon
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszk$zok, belsé normak valamint az NSZKK
altal kotott egytittmikodési megallapodasok tartalmazzak.

Ertekezletek rendje
A Titkarsagi Osztaly vezetdje, tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a helyettese
jogosult az NSZKK foéigazgatdja altal szervezett vezetoi értekezleten, tovabba meghivas
alapjan vagy vezet6i utasitasra egyéb értekezleten részt venni.
A Titkarsagi Osztaly vezetSje, illetve az Ugykezelési Csoport vezetdje az
alarendeltségébe tartozé allomany részére sziikség esetén értekezletet tart, amelynek
dokumentaldsat (jegyzokonyv, emlékeztetd) a Titkarsagi Osztaly vezetdje elrendelheti.

Bizottsagokban val6 részvétel rendje

A Titkarsagi Osztaly vezetdje sziikség szerint egy vagy tobb tagot delegal az NSZKK
mindségiranyitasi rendszerét miikodtetd szervezetbe.

A Titkdrsagi Osztaly vezetje egy tagot delegdl az NSZKK Informatikai
Munkabizottsagaba, a Titkarsagi Osztély és szervezeti elemei altal alkalmazott hardver-
¢s szoftvereszk6zok ilizemeltetésének és ilizemben tartasanak elésegitése, valamint az
informatikai fejlesztési igények képviselése érdekében.
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A biztonsagi vezetd megbizassal ellatott feladatkore alapjan allandd résztvevdje az
NSZKK Informatikai Munkabizottsaganak.

Tajékoztatas rendje

A vezet6i értekezleten elhangzott, vagy mas szerv, szervezeti elem tajékoztatasa révén
tudomasra jutott, szakteriileti feladatok végrehajtasahoz sziikséges informaciokrdl a
Titkarsagi Osztaly vezet6je szoban vagy irasban (papir alapon vagy e-mailben)
tajékoztatja az érintett személyi allomanyt.

A szakteriileti feladatok végrehajtasahoz sziikséges, tudomasra jutott informaciokrol az
informacioval rendelkezé dolgozo tajékoztatja a Titkarsagi Osztaly vezet6jét, az
Ugykezelési Csoport vezet6jét, vagy a megbizott szakteriileti feleldst.

A kiadott belsé normadkat, valamint a jogszabalyokban, kizjogi szervezetszabélyozo
eszkozokben, tovabba a szignald vezetd altal meghatarozott esetekben a beérkezett vagy
kiadott tajékoztatdsokat dokumentéltan ismertetni kell az érintett személyi allomannyal.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai

Atadas-atvételi jegyzokonyvben kell dokumentdlni a tartésan tavollevé vagy
akadalyoztatott alkalmazottnal 1évé nyilt iratok, adathordozok, bélyegzok, esetleges
egyedi hozzaférések atvételét, valamint a folyamatban 1évé ligyeket. A tartds tavollét
vagy akadélyoztatas tényét a Titkarsagi Osztaly vezetdje allapitja meg.

A 30 napot meg nem halado, elore tervezett tavollét esetén az alkalmazottnak szoban kell
tdjékoztatni a Titkarsdgi Osztaly, illetve az Ugykezelési Csoport vezetdjét az
alkalmazottra szignalt folyamatban 1évé hataridds, valamint a rendszeresen jelentkezd
feladatokrol, sziikség esetén rendelkezésére kell bocsatania a feladat végrehajtasahoz
szlikséges iratokat, anyagokat.

VIIL. fejezet
Zaro rendelkezések

A jelen Ugyrend alapjan, a kiadmanyozast koveté 30 napon beliil 3 példdnyban el kell
késziteni a Titkarsagi Osztély és alarendelt szervezeti elemei alkalmazottainak munkakori
leirasat, melybol egy példany az érintett személyligyi anyaggytijtdjében kertil lefiizésre,
egy példany az érintett, illetve egy példany az érintett vezetdje részére keriil dtadasra.

A jelen Ugyrendben és a munkakéri leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos
jogszabélyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, az NSZKK féigazgatoi
intézkedések és a mindségiranyitasi kézikonyvekben rogzitettek az irdnyadok.




