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ELSO RESZ
ALAPVETO RENDELKEZESEK

I. fejezet

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya a
Beliigyminisztérium Nemzetkozi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: BM NOK)
szervezeti egységeire, az altala szervezett képzési formakban résztvevokre (e
Szabalyzat alkalmazasaban, a tovabbiakban: hallgato), valamint a kezelésében 1évo
objektumokra terjed ki.

A BM NOK az érvényben lévé jogi normak szem el6tt tartdsdval az aldbbi

dokumentumok alapjan végzi feladatait:

a) a Magyar Koztarsasag Kormanya és az Amerikai Egyesilt Allamok Kormanya
kozott, a Nemzetkozi Rendészeti Akadémia (a tovabbiakban: ILEA) létesitésérol
sz010, 165/1996. (XI1. 20.) Kormanyrendelettel kihirdetett Megallapodas; illetve a
Megallapodas végrehajtasara létrejott Megallapodas, valamint annak 1998.
december 11-én, valamint 2000. szeptember 13-4n hatalyba lépett modositasa,
melyek a 2001. évi 2. szamu Beliigyi Kozlonyben keriiltek egységes szerkezetbe
foglalasra;

b) a Kozép-eurdopai Rendoérakadémia (a tovdbbiakban: KERA) létesitését,
tevékenységét szabalyozo, a tagorszagok illetékes miniszterei altal 2001. majus 22-
én, Budapesten alairt nemzetkozi megallapodas, a ., K6z6s Nyilatkozat™;

¢) az Eurdpai Unié Tanacsa altal 2005. szeptember 20-an kelt 2005/681/IB szdmu az
Eur6pai Rendoérakadémia (a tovabbiakban: CEPOL) létrehozasara vonatkozd
hatarozat;

d) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal (tovabbiakban: NAV) és a Belligyminisztérium
kozott 2014, marcius 20. napjan alairt egytittmiikodési megéllapodas;

e) a Magyarorszdg Korménya és az Furdpai RendOrakadémia kozotti Székhely-
megallapodas kihirdetésérol szolo 2014. évi XLIIL torvény.

A BM NOK szervezeti felépitését a Szabalyzat 1. szamu mellékletének ,,A” pontja irja

le.

A BM NOK Alapité Okirataban foglalt rendelkezések részletezését az

allamhaztartdsrél  szO0l0 torvény  végrehajtasarol szolé  368/2011. (XIL31.)

Kormanyrendelet 5. § alapjan jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az ILEA Megallapodast jelen szabalyzat 3. szamu melléklete, a KERA Kozds

Nyilatkozatot a 4. szamu melléklete, a CEPOL hatarozatot az 5. szamu melléklete, az

ICOFI Egyiittmiikodési Megallapodast a 6. szami melléklete, a CEPOL Székhely-

megallapodast a 7. szam melléklete tartalmazza.

A BM NOK 06nallo jogi személyiséggel bird koltségvetési szerv, mikodési kire az

orszag egész teriiletére kiterjed, a beliigyminiszter a Belligyminisztérium eurdpai unids

és nemzetkozi helyettes allamtitkdra Gtjan irdnyitja és feliigyeli.

A BM NOK alaptevékenysége ellatasahoz forrasainak tobb, mint felét koltségvetési

tamogatas biztositja, de a kiegyensilyozott mikodés érdekében jelentds bevétel

teljesitesére kotelezett.



II. fejezet
ABM NOK SZEMELYI ALLOMANYA

FOIGAZGATO

A foigazgatd a jogszabdlyokban és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok altal
meghatarozott modon kozvetleniil, illetve a szervezeti egységek vezetdi Gtjan kozvetve
iranyitja a vezetése alatt mikodo szervezetet,

Felelos az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tevékenységéért, mitkddéséért, a
torvényesség kovetelményeinek megfeleld munkavégzésért, a jogszabalyok, a kdzjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok 4altal szamara és a BM NOK részére meghatdrozott
feladatok ellatasaért, végrehajtasaért, tovabba a munkatarsak fegyelmi helyzetéért,
szakmai felkeésziiltségéért.

El6ljaréja a BM NOK hivatasos dlloméanyéanak.

A fbigazgatd — a vonatkozd jogszabdlyokban, egyéb jogi normdakban, tovabba az
alapité okiratban meghatarozott médon — gyakorolja a hataskorébe utalt jogokat a BM
NOK szervezeti egységei felett.

Munkaltatéi jogkorét teljeskdriien gyakorolja a BM NOK kozalkalmazottai felett,
illetve a hivatasos allomanyiak vonatkozdsdban a vezénylés szabalyai figyelembe
vételével. Felelds a mindsités, valamint a teljesitményértékelés végrehajtasaért.

Jogosult eljarni, allast foglalni, intézkedni mindazokban az iigyekben, amelyekre a
jogszabaly, a kozjogi szervezetszabélyozo eszkézok feljogositjak, illetve amelyekre
vonatkozodan a minisztert6l, az allamtitkartol, a helyettes allamtitkartol utasitast vagy
felhatalmazast kapott.

Kapcsolatot tart az ILEA és a CEPOL mindenkori igazgatdjaval.

Amennyiben jogszabaly vagy az illetékes vezetd masként nem rendelkezik:

a) feladat- és hataskore gyakorlasat, a kiadmanyozas jogat — melyet teljeskoriien, egy
személyben gyakorol — atruhazhatja az iranyitésa ala tartozé vezetdkre;

b) a szervezeti egységektdl barmely {igyet magahoz vonhat;

c) az lgyek intézésére — a jogszabalyok keretei kozott — érdemi és eljarasi utasitast
adhat;

d) megsemmisitheti vagy megvaltoztathatja az alarendeltségébe tartozd szervezeti
egység vezetdje, ligyintézdje altal hozott dontést;

e) jovahagyja a BM NOK dolgozdinak munkakori leirdsat;

f) dont a BM NOK szociélis (anyagi, pénziigyi, segélyezési, tidiilési, stb.) ellatisaval
kapcsolatos — az illetékes bizottsag altal megtargyalt — kérelmek tigyében;

g) dént a BM NOK szervezetén beliil a személyi atcsoportositasokrol.
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11.

1Z.

A fOigazgatd — az eurdpai unios és nemzetkozi helyettes allamtitkaron, valamint a

szakteriiletért felelos helyettes allamtitkaron keresztiil — jovahagyasra felterjeszti a

miniszterhez:

a) a felsobb szervekhez benytjtandé eloterjesztéseket, jelentéseket;

b)a BM NOK tevékenységével kapcsolatos, hataskérébe tartozod jogszabalyok és a
kozjogi szervezetszabilyozd eszkdzok tervezeteit.

A foigazgatd jovahagyasra felterjeszti az eurdpai unidés és nemzetkdzi helyettes
allamtitkarhoz:

a) a BM NOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

b) a BM NOK szervezeti modositasat kezdeményez0 javaslatokat;

¢) a beliigyminiszter munkaltatoi jogkorébe tartozé javaslatokat.

A fbigazgato feladatkorében:

a) biztositia a BM NOK véleményezd, elokészitd, koordinald, javaslattevd és
képviseleti feladatainak ellatasat;

b) gondoskodik a BM NOK adminisztracios, lgyvitel-szervezési feladatainak
ellatasarol,;

¢) rendszeresen beszamol az eurdpai unids és nemzetkdzi helyettes allamtitkamak az
alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek munkajardl, a személyes hatdskorébe
tartozd feladatok megvalodsitasarol, soron kiviil tijékoztatja a fOigazgatdsag
tevékenységét és alloméanyat érintd rendkiviili eseményekrél,

d) a kodzvetlen iranyitasa ala tartozé vezetOket rendszeresen beszamoltatja az altaluk
végzett feladatokrol, valamint a vezetésiik alatt lévd szervezeti egységek
munkajardl, és résziikkre meghatarozza a soron kovetkez6 feladatokat.

A foigazgaté a BM NOK iranyitasa soran kiilondsen az alabbi feladat- és hataskoroket
gyakorolja:

a) felelds:

— a BM NOK feladatai ellatasahoz a vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerl kezeléséért;

— az Alapitdé Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel ellatasaért;

— a BM NOK gazdilkodisdban a szakmai hatékonysdg ¢s a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezeési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért, a belsdé ellendrzés megszervezéséért és
muikddéséért;

b) meghatdrozza a kiadasok, a bevételek kincstari lebonyolitdsahoz, eldzetes
ellendrzéséhez kapcsolédd intézményi munkarendet, az elGirdanyzatok terhére,
illetve javara torténé utalvanyozasra és ellendrzésre felhatalmazott személyeket;

c¢) dont az illetmény- és személyi juttatasi keretek felhasznalasarol,

d) jovahagyja a BM NOK havi munka és ellenorzési tervét;

e) eloterjesztéseket készit, javaslatokat és jelentéseket ad a Pénziigyi Eréforras-
gazdalkodasi Foosztaly részére. A gazdalkodasrol kéltségvetési beszamoldkat
koételes tenni a fejezet részére;

f) a BM NOK belsé viszonyainak szabalyozasara foigazgatoi intézkedéseket, egyes
kiemelt feladatok ellatasara korlevelet, a képzések és tovabbképzések
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b)

c)
d)

€)

g)

h)

meghirdetésér6l, az egyes altalanos vagy szakmai munkira vonatkozd
értekelésekrdl, modszertani kérdésekrol, felmérések tapasztalatairdl tajékoztatokat
ad ki;

g) meghatirozza a vezetdi értekezletek, az allomanygytilések napirendjét és vezeti
azokat;

h) véleményezi a mas szerv altal készitett és a BM NOK-nak véleményezésre
megkiildott eldterjesztéseket, jogszabaly-tervezeteket;

1)dont a hataskdrébe utalt szervezési kérdésekben;

j)gyakorolja az 2012, évi L. térvény, az 1992. évi XXXIII. térvény, az 1996. évi XLIIIL
torvény, a 140/1996. (VIII. 31.) Korm. rendelet, a 64/2011. (XI1.31.) BM rendelet,
valamint a 65/2011 (XI1.31.) BM rendelet alapjan a hataskorébe tartozé munkaltatdi
jogokat;

k) dont az egyes szervezeti egységek kozott felmeriilt vitas kérdésekrol;

ellatja a BM NOK 4altalanos képviseletét;

m)meghatarozza a BM NOK sajto- és tdjékoztatasi tevékenységének elveit;

n) kiadja a végzett hallgatok részére a tantsitvanyt;

0) jogorvoslat soran feliilvizsgalja az alarendelt vezetok altal hozott dontéseket;

p) a vonatkozd tdrvényekben meghatarozott modon egyiittmiikédik a Kdzalkalmazotti
Tanacs képviseldivel;

q) jogszabalyi felhatalmazds alapjan kinevezi, megbizza, felkéri a BM NOK-nal
létrehozand¢ testiiletek tagjait (pl. Szocidlis és Lakastigyi Bizottsag);

1) feliigyeletet gyakorol — az érdekképviseleti szervezetek kivételével — a BM NOK-nal
mikodo testiileti szervek felett.

A foigazgatot tavolléte vagy tartos akadélyoztatasa esetén a fdigazgatd-helyettes
helyettesiti.

FOIGAZGATO-HELYETTES

A fOigazgato-helyettes:

A fdigazgatdt tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti, illetve
jogkorében jar el, nem illetik meg azonban a fOigazgatd jogai a nemzetkozi
szerzOdések tekintetében, valamint személyi kérdésekben.

Képviseli az Intézményt a foigazgatd tavollétében, illetve utasitasra rendezvényeken,
megbeszéléseken.

Részt vesz a CEPOL Vezetétestiileti és egyéb bizottsagi illetve munkacsoport iilésein.
Ellatja a vezetdi 0sszekotoi feladatokat a CEPOL Titkarsagaval.

Kozvetleniil egyiittmiikodik a Nemzeti Védelmi Szolgalat, az Alkotmanyvédelmi
Hivatal, az Informacios Hivatal és a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgélat vezetbivel.
Egyiittm{ik6dik €s koordinalja a munkét a hasonlo képzési feladatokat ellatd hazai és
nemzetkdzi rendészeti ¢és nemzetk6zi szervezetek oktatdsi és mas jellegl
intézményeivel, tapasztalatcserét szervez.

Kapcesolatot teremt €s egylittmikddik a rendészeti szervek vezetdivel a BM NOK-on
szervezett lélektaktikai tréning, valamint a rendészeti szaknyelvi képzés
megismertetésére és elfogadtatasara.

Figyelemmel kiséri a BM NOK tevékenységét érint6 palyazati lehetdségeket.
Koordindlja a nemzetkézi kotelezettségvallalasbol addodé  képzési-oktatasi
tevékenységeket a BM NOK-on beliil, illetve az egyiittm(ikodd rendészeti szervekkel
és civil partnerekkel.



a)

b)

g)

h)

OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd a munkakori leirdsanak megfelelden vezeti az osztalyt, illetleg
annak munkajaban kozvetleniil részt vesz.

Az osztalyvezetd:

dont azokban az {igyekben, amelyeket jelen szabalyzat, illetve a BM NOK
foigazgatdja a hataskorébe utalt. Az osztalyvezetd felelds az osztaly iranyitasaért,
valamint feladatainak szervezéséért és végrehajtasaért;

sziikség szerint ellendrzi ¢és beszamoltatja az alarendeltségébe tartozd osztalyvezetd-
helyettest, csoportvezetdt a végzett munkarol;

meghatdrozza az osztilyra beosztott dolgozok feladatkorét, részletes feladatait,
rendszeresen ellendrzi, valamint a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan tdjékoztatja
oket, tovabba 6sszehangolja az osztaly munkajat;

kiadja, illetve kiszignalja a tovabbi intézkedést igényl6 tigyeket és végrehajtandd
feladatokat, meghatdrozza a végrehajtas soran érvényesitendd szempontokat,
megteremti a feladatok teljesitéséhez sziikséges feltételeket;

feliilvizsgalja, ellen6rzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, kiadmanyozza a
hataskorébe tartozo tigyek iratait, felterjeszti a felsébb szintli dontést igényld tigyeket;
folyamatosan ellendrzi és értékeli az osztaly feladat- és hataskdrébe tartozo feladatok
végrehajtasat;

a hataskorébe tartozo iligyekben képviseli a BM NOK-ot, ellatja — a feladatkorébe
tartozd kérdésekben, illetdleg kiilon eseti felhatalmazas alapjan — a BM NOK
képviseletét;

gondoskodik az intézmény honlapjan megjelend informaciok hitelességérol és
naprakészségérol, az aktualis rendezvényekrol ismertetd készitésérol;

kezdeményezi a szervezetéhez tartozo személyzeti és fegyelmi intézkedések
megtetelét;

gondoskodik az adatvédelmi és titokvédelmi eldirasok megtartasarol;

egyiittmiik6dik a BM NOK mads szervezeti egységeinek vezetdivel.

Az osztalyvezetot tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezets-
helyettes vagy az osztalyvezetd altal kijelolt személy helyettesiti. Az osztalyvezetd-
helyettes vagy az altala kijelolt személy helyettesitd jogkorében végzett
tevékenységéért felelosséggel tartozik az osztalyvezetonek.

OSZTALYVEZETO-HELYETTES

Az osztalyvezetO-helyettes az osztalyvezetot tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa esetén
helyettesiti, illetve jogkdrében jar el;

1

2.
a)

b)

Az osztilyvezetO-helyettes a munkakori leirdsanak megfelel6en vezeti a kozvetlen
aldrendeltségébe tartozo alosztalyt, illetleg annak munkéjaban kézvetlenil részt vesz.

Az osztalyvezetO-helyettes:

felelos az alosztaly eredményes és szabdlyos mikodéséért, végzi az alosztaly
munkajabol a munkatervben raruhazott feladatokat;

felelés az alosztaly munkajanak megszervezéséért, ellenOrzéséért, a szakmai
iranyelvek meghatarozasaért ¢és azok kovetkezetes érvényesitéséért, az ligyintézési



£

b)

¢)
d)

hatarid6k betartasaért, az allomany erkéolesi, fegyelmi helyzetéért. Meghatdrozza az
alosztaly dolgozdinak részletes feladatait;

rendszeresen szamon kéri az alosztaly dolgozoitol a résziikre meghatarozott feladatok
teljesitését;

az alosztaly dolgozoi részére — igény szerint — a feladatok eredményes végrehajtasa
érdekében munkamegbeszélést tart;

gondoskodik arrél, hogy az alosztaly feladatkorébe sorolt (jogszabalyokban és egyéb
rendelkezésekben) meghatarozott dokumentumokat (nyilvantartasokat, stb.) a
dolgozok — a kapcsolatos f6igazgatoi intézkedés eldirdsai szerint — folyamatosan,
naprakészen vezessék;

intézkedik, hogy az alosztaly dolgozdi — a rajuk vonatkozé mértékben — megismerjék a
BM NOK és az alosztaly mikodését szabalyozd dokumentumokat;

gondoskodik az alosztaly munkajahoz kapcsolddo tigyiratok szabdlyszerii kezelésérol.

Az alosztalyvezet6t tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a csoportvezetd vagy
az altala kijelolt személy helyettesiti. A kijelolt személy helyettesité jogkorében
végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik az alosztalyvezetonek.

CSOPORTVEZETO

A csoportvezetd a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen alarendeltségében a
munkakori  lefrdsdanak megfeleléen vezeti az ILEA Magyar Titkdrsaganak
vonatkozasaban a csoportot, a KERA Magyar Nemzeti Iroda vonatkozasdban pedig az
osztalyvezetd tavollétében elvégzi a napi ligymenethez szilkséges osztalyvezet6i
feladatokat, illetéleg kozvetleniil részt vesz az osztaly munkdjaban.

A csoportvezet6t tavolléte vagy tartos akadéalyoztatasa esetén az osztalyvezeté altal
kijelolt személy helyettesiti. A kijelolt személy helyettesité jogkorében végzett
tevékenységéért felelosséggel tartozik a csoportvezetdnek.

TITKARSAGVEZETO (JOGTANACSOS)

A titkarsagvezetd a fboigazgatdé kozvetlen alarendeltségébe tartozik, a munkakéri
leirasanak megfelelden végzi feladatai ellatasat.

A titkarsagvezetO vezeti a f6igazgato titkarsagat, ezen beliil:

kozvetit a foigazgatd és a BM NOK szervezeti egységei kozott, részt vesz a szervezeti
egységek munkajanak koordinalasaban, Osszehangolja a szervezeti egységek
vezetdinek munkajat és a dontés-elokészités fazisaban 1évo tigyeket;

kozremkodik a targyalasok eldkészitésében, lebonyolitasaban, az éves feladatellatas
értékelésében;

megbizas alapjan eljar a f6igazgatd képviseletében;

gondoskodik a foigazgatohoz érkezd {igyiratok kezelésérdl, az ligymenetek
figyelemmel kisérésérol, a kiadott feladatok hataridejének nyilvéantartasarol, illetve a
hatarid6k betartasarol, az tigyviteli munkarol;

gondoskodik a  foigazgatdé hivatali programjanak  megszervezésérdl  és
nyilvantartasarol,

részt vesz a BM NOK kiilfoldi vendégei programjanak megtervezésében €s
végrehajtisiban;



g)
h)
i)

7)
k)

)

a)
b)
)

d)

g)

h)
i)

kozremiikddik a nemzetkdzi tanfolyamok, rendezvények, értekezletek szervezésében,
a meghatarozottak szerinti feladatok lebonyolitasaban;

gondoskodik a vezet6i dontést igényld anyagok, valamint a BM NOK értekezleteinek
elokészitéserol;

felelos a BM NOK értesitési, készenlétbe helyezési €s kiliritési tervének naprakészen
tartasaert;

felelos a BM NOK iigyviteli, irat- és titkos ligykezelési feladatok végrehajtasaért;
felelés a munkaterv és egyéb tervek elkészitéséért és naprakész éllapotaért, az eldirt
feladatok idoben torténd elterjesztéséért és a vonatkozo jelentések elkészitéséeért;
irasbeli  véleményt készit a BM NOK-nak véleményezésre megkiildott
szakanyagoknak, tervezeteknek, javaslatoknak a rd vonatkozd részeirdl, kiilon
meghatarozottak szerint a BM NOK egészét érintd részeirdl;

A titkarsagvezetd felelos a BM NOK 6r- és ligyeleti szolgalatanak szakszerd, preciz és
kiemelt biztonsagot garantalo tevékenységeért.

A titkarsdgvezetd jogtanacsosi feladatként az alabbiakat végzi:

ellatja a BM NOK teljes kort jogi képviseletét;

kivizsgalja a BM NOK-ra érkez6 panaszokat;

elkésziti az egyiittmiik6dési megallapodasok és polgari jogi szerzddések tervezeteit,
kozremiikodik ezek megkdtésében;

végzi a belsé szabalyozok (intézkedések, szabalyzatok), valamint allasfoglalasok és
tajékoztatasok tervezeteinek kiaddsra torténd elokészitését, gondoskodik azok
naprakészen tartasarol;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabélyokat és a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozoket, valamint ezeknek a BM NOK-ot érintd részeit az illetékes vezetonek
tjékoztatasra megkiildi, és javaslatot tesz azok belsd szabdlyozdkba torténd
integralasara;

részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban;

részt vesz a fegyelmi, illetéleg kartéritési eljarasok kivizsgalasaban, az eljarasok
lefolytatasaban;

allast foglal, illetve felvilagositas ad a felmeriil6 jogi kérdésekben;

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket a féigazgato altal meghatarozott témaban,
kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, illetve végzi a megnyert projektek
végrehajtasahoz kapcsolodo tevékenységeket.

KIEMELT FOELOADO (BELSO ELLENOR)

A Dbelsé ellenér, az intézmény belsé ellendrzési vezetdjeként tevékenységét a
munkakori leirasnak megfelelden, a foigazgatdo kozvetlen alarendeltségében végzi,
jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belso ellenor:

a BM NOK szervezetén beliil rendszeresen vizsgalja, hogy a vezetés altal kialakitott és
miukddtetett irdnyitasi- és végrehajtasi rendszerek ¢€s eljarasok megfelelnek-e a
szervezet céljainak, a gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi elvarasoknak,
Osszhangban allnak-e a hatalyos szabalyozdkkal, hatdsukat céliranyosan, tartdosan és
megbizhatoan fejtik-e ki;



g)

h)

feladata, hogy a fGigazgatd szdmdra a vizsgalt folyamatok megfelelésérol targyilagos
bizonyossaggal értékelést adjon, kovetkeztetéseket vonjon le és a sziikséges
intézkedések megtételére javaslatot tegyen;

elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési tervet, indokolt esetben kezdeményezi
modositasat;

az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésre allo
erOforrasokkal, meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat és
kiterjedését, valamint kivéalasztja az alkalmazott ellendrzési modszereket;

végrehajtja a feladat- és hataskorébe tartozo ellendrzéseket, melyeket a BM NOK
belséd ellendrzési kézikonyve és az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok eloirdsai, nemzetkdzi standardok alapjan, a foigazgatd
jovahagyasaval és folyamatos tdjékoztatasa mellett végez,

elkésziti az intézmény éves ellendrzési jelentését;

nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervek
végrehajtasat;

nyilvantartast vezet az ellendrzési feladatok megvalositasarol és az ellendrzési
jelentések alapjan készitett intézkedési tervek végrehajtasanak alldsarol, amellyel a
belso ellendrzési jelentésekben tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti,

a f6igazgatd részére hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatast nydjt (tanacsado
tevekenység).

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendrzési tevékenysége sordn Ondlldan, kiilsod
befolyastdl mentesen, partatlanul és targyilagosan jar el, a bizonyossigot add ellendrzési,
valamint a tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhat6 be.

g)

h)

KIEMELT FOELOADO (SZEMELYZETI)

A személyzeti kiemelt foeldado a foigazgatd kozvetlen alarendeltségében, a munkakori
leirasanak megfelelden végzi feladatainak ellatasat.

A személyzeti kiemelt f6el6ado:

elokésziti és végzi a személyzeti, munkaiigyi, szervezési feladatokat;

gondoskodik a vagyonnyilatkozat megtételével és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol;

mikodteti a személyzeti és munkaiigyi informécids rendszert, naprakészen vezeti az
adatallomanyt;

javaslatot tesz a jutalmazasi elvekre, 6sszehangolja €s elokésziti a f6igazgatoi, illetve a
magasabb szintli elismeréseket;

elemzi a BM NOK létszamviszonyait, javaslatot dolgoz ki a hatékony munkaerd-
gazdalkodasra;

koordinalja a tovabbképzésekkel kapcsolatos humaénpolitikai  feladatokat,
kozremiikddik a helyi érdekegyeztetés munkajaban;

folyamatosan ellenérzi a szervezeti egységek létszam-gazdilkodasi tevékenységét,
tovabba a képesitéssel, minositéssel, elismeréssel, az alkalmassaggal kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi rendelkezések megtartasat;

vezeti az objektum teriiletére belépésre jogositd igazolvanyokrdl szoloé nyilvantartast.



ORVOS

1 Az orvos a Gazdasagi €s Nemzetkozi Ellaté Osztdly szervezeti keretein beliil, az
osztalyvezetd kozvetlen aldrendeltségében, a munkakori leirasanak megfeleloen végzi
feladatainak ellatasat.

2. Az orvos feladatai:

a) gondoskodik a BM NOK hallgatoi és dolgozoi ambulans ellatasarol, valamint a
betegségmegeldzésrol;

b) koézremiikddik a hallgatok egészségligyl oktatdsdban ¢és nevelésében, ellatja a
gyakorlatok, felmérések orvosi biztositasat;

c) rendszeresen ellendrzi a BM NOK Iétesitményeiben a kozegészségiigyi eldirdsok
betartasat;

d) meghatarozza és irdnyitja az asszisztens tevékenységét.

ASSZISZTENS

1, Az orvos kozvetlen aldrendeltségében, illetve iranyitasaval, a munkakéri leirasanak
megfeleléen végzi feladatainak ellatasat.

2. Az asszisztens ellatja az orvosi asszisztensi €s adminisztracids feladatokat.

A BM NOK ALLOMANYTABLAJABAN MEGHATAROZOTT
EGYEB UGYINTEZOI MUNKAKOROK MEGNEVEZESE
(Kiemelt foreferens, Kiemelt foeloado, Foeloado, Eloadé,
Titkdrno, Konyvelo, Pénztiros)

L Az e munkakoroket betdltd személyek a szervezeti egységeik vezetdjének kozvetlen
alarendeltségében, a munkakori leirasaiknak megfeleloen végzik feladataikat.

2. Az e munkakoroket bet6lté személyek feladatai:

a) érdemi dontésre elokészitik a feladatkoriikbe tartozo, illetve kiszignalt ligyeket;

b) a részikkre meghatarozott, illetve a wvezetd altal adott utasitdsok és hataridok
figyelembevételével munkatertiletiikén felelosek a BM NOK allando és id6északos
célkitizéseinek érvényesitéséért, a feladatok szakszerli, hataridoben torténd
teljesitéséert.

FIZIKAI FOGLALKOZASU ALKALMAZOTT
(Gépjarmiivezetd, Konyhaféniok-konyhavezeté, Onallé szakacs, Felszolgilé, Gondnok,
Beszerzo, Raktiros, Karbantarto, Kazanfiito, Vizszerelo)

" A fizikai foglalkozdsi alkalmazott a szervezeti egység vezetSjének kozvetlen
alarendeltségében, a munkakori leirasanak megfelelden végzi feladatainak ellatasat.

2 A fizikai alkalmazott:
a) tevékenységével segiti az érdemi ligyintézo6i, tigyviteli feladatok ellatasat;
b) elladtja mindazokat a kisegitd feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja
megbizza.
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g)

MASODIK RESZ
A BM NOK SZERVEZETE,
A HIVATALI EGYSEGEK FELADATAI

A BM NOK alapvetd feladatait és miikddésének fobb elveit a BM NOK Alapito
Okirata hatarozza meg.

A BM NOK miikodési kore az orszag egész teriiletére kiterjed.

A BM NOK alaptevékenységként végzi a kovetkez feladatokat:

ellaja az ILEA-val, a KERA-val, a CEPOL-lal és az ICOFI-val torténd
kapcsolattartast, ezzel Osszefliggd oktatdsszervezesi, oktatasi, valamint logisztikai
feladatokat, biztositja az akadémiak mikddtetéséhez sziikséges személyzetet;

végzi a CEPOL Titkarsag székhelyéiil szolgald 1066 Budapest, O utca 27. szam alatti
épiilet (tovabbiakban: CEPOL székhaz) fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat,

az Amerikai Egyesiilt Allamokkal kotott nemzetkozi szerzodés alapjan végzi BM
NOK székhelyéiil szolgald épiiletek felujitasat, karbantartasat;

részt vesz a CEPOL mukoddtetésében, ami kiterjed a CEPOL vezetétestiiletében
Magyarorszag képviseletére, bizottsigainak és munkacsoportjainak munkajaban vald
részvételre, ennek koordinaldsara, valamint a magyarorszdgi tanfolyamok
megszervezésére, tovabbd a tagillamokban megrendezésre keriilo tanfolyamok magyar
oktatoinak és résztvevoinek delegélasara;

tervezi, szervezi és lebonyolitja a beliigyi, rendészeti, biroi és ligyészi szervek
alloményéba tartozd személyek utaztatasat (utazasi koltségek, napidij a rendelkezésre
allo fedezet terhéig);

sszehangolja a BM NOK alérendeltségében miikodé ILEA Magyar Titkarsag, a
KERA Magyar Nemzeti Iroda, a CEPOL Magyar Nemzeti Iroda, az ICOFI és a
Tovabbképzési és Koordinaciés Osztaly (TKO) szervezésében folyo tanfolyamokat,
egyiittmiikodik a mellérendeltégében miikdds ILEA Amerikai Titkarsagaval;

végzi nemzetkdzi szervezetek felkérése alapjan, belfoldon és kilfoldon szakmai
képzések teljes korii lebonyolitasat, tanacsadok ¢s specialistdk biztositasat, tovabba a
rendvédelmi reformok, kutatasok segitését, tamogatasat;

az intézményben zajlé kiilonbdzd képzésekhez kapcsolodd oktatasi és az ellato
szervezetek részére bérbeadja vagy 4tadja az objektum erre a célra fenntartott részeit;
ellatja az EU, az ENSZ és egyéb tagsagbol adodo feladatkorébe utalt oktatdsi ¢€s
képzési feladatokat és az ezekkel dsszefiiggd koordinaciot s tamogatast;

végzi a nemzetkozi kapesolatok és kiilfoldi finanszirozasi lehetoségek koordinacidjat;
végzi a hazai és nemzetkdzi konferencidk, kiemelt értekezletek, szakmai bemutatok
szervezeset;

kozremiikodik a szervezett blindzés elleni harcban résztvevok szakmai képzettségének
fejlesztésében, a nemzetkdzi egyiittmiikodés elmélyitésében, valamint azon ismeretek
és készségek atadasiban, bovitésében, amelyek szitkségesek a hatarokon atlépd és a
nemzetkézi rendészeti egyiittmiikddést igényl6 feladatok megoldasahoz;

m) kozremilkodik a gyakorlattal rendelkezé rendészeti szakemberek, kozépszintii vezetok

n)

szakmai képzésében, illetve tovabbképzésében, specidlis elméleti ¢s gyakorlati
felkészitésében a biintigyi tudomanyok legtjabb eredményei alapjan;

egylittmiikddik a rendészeti oktatdsi intézményekkel — kiilondsen a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetemmel — a kozszolgalatban résztvevok képzésében, nemzetkzi
tapasztalatok cseréjében és a kutatasok eredményeinek atadasaban,
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tervezi, szervezi, lebonyolitja és tamogatja a rendészeti tudomanyok teriiletén térténd,
illetve az ehhez kapcsol6do pszichologiai, orvosi, miiszaki kutatasokat;

a foigazgato 4ltal engedélyezett kutatdsokban kutatdsi helyként mikodik;

folyamatosan szervez, illetve lebonyolit alap-, kozép- és felséfoku bejelentett,
nyelvvizsgara  felkészitdé  rendészeti  szaknyelvi, valamint szinten tartd
nyelvtanfolyamokat, nyelvvizsgikat;

kozrem(kodik a BM NOK személyi dllomanyanak szakmai at- és tovabbképzésében.

FOIGAZGATOI KOZVETLEN

A BM NOK foigazgat6janak kozvetlen aldrendeltségében miik3d6 szervezeti egység feladata:

a)

b)

c)
d)

€)

b)
¢)

d)

a BM NOK adminisztrativ miikddésének biztositasa (pl. az értekezletek 6sszehivasa:
objektum elosztas elkészitése, stb.);

a kiilonboz6 szervezeti egységek munkéjanak koordinalasa;

a féigazgato hivatali munkajanak, programjanak szervezése, koordinalasa;

a vezetoi dontések kialakitasanak elésegitése;

a BM NOK-hoz érkezé beadvanyok és kiilso anyagok véleményezésének,
intézésének szakmai egyeztetésével kapcesolatos tevékenység végzése;

a BM NOK tevékenységérd] osszefoglalo jelentések elkészitése;

belsé normak megalkotasa;

a BM NOK altalanos jogi képviseletének ellatasa a jogtandcsos utjan;

személyzeti, munkatigyi feladatok ellatasa;

az ligyviteli, adat- és titokvédelemmel kapcsolatos feladatok szervezése;

a belso ellendrzési feladatok ellatasa,

a BM NOK sajat nemzetkozi kapcsolatainak szervezése, koordinalasa,

a CEPOL székhazban recepcid biztositasa,

a CEPOL székhazban a BM NOK alkalmazottak és a kiils6 munkavallalok
tevékenységénck koordinalasa, munkéjuk 6sszehangolasa,

kapcsolattartds a CEPOL Titkarsag és a BM NOK koz6tt.

NEMZETKOZI RENDESZETI AKADEMIA
MAGYAR TITKARSAG
(INTERNATIONAL LAW ENFORCEMENT ACADEMY - ILEA)
(osztaly jogallasi)

(OKTATASI ALOSZTALY, GAZDASAGI CSOPORT)

Az ILEA Magyar Titkarsig a BM NOK keretén beliil, a fdigazgatd kozvetlen
aldrendeltségében — a nemzetkozi kotelezettségek figyelembe vételével — miiksdo,
osztaly jogallasu belsd szervezeti egység, melynek élén osztalyvezet all.

A Magyar Titkarsag:

a Magyarorszdg tdrvényeivel Osszhangban képviseli az ILEA érdekeit, segiti,

koordinalja annak tevékenységét, az amerikai és a magyar fél kozott 1étrejott Kormany
rendeletben és a kétoldali Megallapodasban foglaltaknak megfelelden;
munk4jat az ILEA amerikai igazgat6 irdnyitdsaval latja el,

végzi az ILEA igazgatdjaval, igazgatd-helyettesével tortént egyeztetést kovetden a
részere meghatarozott feladatok végrehajtasat;
ellatja a nemzetkozi szerzOdésben szerepld magyar fél képviseletét és érdekeinek

védelmét;

elkésziti és naprakészen tartja a munkakori leirasokat;
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g)

h)

g)

elkésziti az éves jelentést az Akadémia mikodésérdl, melyet minden év februar 15-ig
terjeszt fel a belliigyminiszterhez;

koteles a  munkateriiletre  vonatkoz6, ahhoz kapcsolodd — jogszabalyokat,
rendelkezéseket és utasitasokat megismerni, azok valtozasait folyamatosan elsajatitani,
az azokban megfogalmazott feladatokat végrehajtani, az el6irasokat betartani;
koordinalja és ellatja a BM NOK szervezeti egységeinek vezetdivel egylittm{ikddve az
Akadémia napi miikodéséhez sziikséges oktatdsi, szervezési és igazgatasi feltételek
biztositasat;

részt vesz az Akadémia tantervének Osszeallitasaban;

kozremikodik a felvételi kovetelmények kidolgozasdban, részt vesz a magyar
hallgatok kivalasztasaban;

felel6s a havi, féléves €s éves ellenorzeési terv elkészitéséért;

felelos az ILEA honlap Magyar Titkarsagra vonatkozd részének aktualizalasaért,
fejlesztéséért, naprakészen tartasaért;

részt vesz a Kétoldali Megallapodasban rogzitett ellendrzésekben;

elkésziti a BM NOK részére végzett tébbletmunka esetén a tldra elrendeldket;

részt vesz az Akadémian folyo oktatasban;

kapcsolatot tart az oktatokat kiildo szervezetekkel;

koordinalja és szervezi a hallgatok és tolmacsok szallitasaval kapcsolatos feladatokat;
részt vesz a diploma-atado linnepség megszervezésében és lebonyolitdsiban;

végzi az ILEA bankszamlaja kezelésével kapcsolatos Onalld pénziigyi-szamviteli
gazdalkodasi feladatokat;

részt vesz a szakmai kirdndulasok szervezésében és lebonyolitasaban.

KOZEP-EUROPAI RENDORAKADEMIA (KERA)
MAGYAR NEMZETI IRODA
(MITTELEUROPAISCHE POLIZEIAKADEMIE — MEPA)
(osztaly jogallasi)

A KERA Magyar Nemzeti Iroda a fbigazgaté kozvetlen alarendeltségében a
nemzetkdzi kotelezettségek figyelembe vételével miikodo, osztaly jogallasu belséd
szervezeti egység, melynek élén osztalyvezetd all.

A KERA Magyar Nemzeti Irodaja:
részt vesz a KERA nemzetkozi oktatasi munkajaban és biztositja az ahhoz sziikséges
feltételeket;
kapcsolatot tart és egylittmiikddik a KERA-tagorszagok nemzeti irodéival, a bécsi
Kozponti Koordinacioés Irodaval, valamint az oktatasban érintett rendvédelmi
szervekkel, képviseloikkel és nemzetkozi alapitvanyokkal Magyarorszagon és
kiilf61don;
eleget tesz a KERA nemzetkozi oktatdsi tevékenységével Osszefiiggd
adatszolgaltatasi feladatoknak;
elkésziti a KERA biiniigyes és integralt hatarbiztonsagi képzéseinek magyarorszagi
tantervét és lebonyolitja az oktatast;
elkésziti és a bécsi Kézponti Koordinacios Iroddnak nyomdakészen atadja a KERA
irasos tananyagainak Magyarorszagra vonatkozd fejezeteit;
a nemzetkozi egyiittmiikodés soran figyelembe veszi a magyar jogszabalyokat,
eloirasokat, utasitasokat és rendelkezéseket;
részt vesz a KERA honlapjanak és a belsé felhasznaldi kér szamara létrehozott
(Inseiderbereich) kommunikacios feliilet fejlesztésében, mikodtetésében, aktivan
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L.

h)

1)

k)

a)

hasznéalja azt, ellatja az azzal kapcsolatos adminisztracios feladatokat, illetve

szolgaltatja a Magyarorszaggal, a magyar résztvevokkel kapcsolatos, miikddéshez

szitkséges informacidkat, ezzel parhuzamosan tajékoztatja a magyar rendészeti

szerveket munkajarol;

folyamatosan nyelvi képzést biztosit a rendészeti szervek munkatarsainak, valamint

szervezi a KERA Magyar Nemzeti Iroda allomanyaba tartozo nyelvtanarok

szaknyelvi és modszertani tovabbképzését;

kivalasztasra felterjeszti a KERA nemzetkdzi posztgradualis képzésére jeldlteket az

ORFK biniigyi, illetve rendészeti foigazgatdjanak;

hazai és nemzetk6zi szinten egyezteti, kiirja, el6késziti és lebonyolitja a

magyarorszagi KERA-rendezvényeket;

a jovahagyott éves kiutazasi terv alapjan szervezi a kiilfoldi utazasokat, gondoskodik

a napidijak felvételérdl és elszamolasarol;

végzi a KERA-tanfolyamok és szeminariumok, nyelvi és szakmai hospitaciok

magyar résztvevoinek kivélasztasat, felkésziti a KERA képzéseire és egy€b kiilfoldi

oktatdsi intézmények szakmai rendezvényeire kiutazokat;

koordinalja a KERA-orszdgokbol Magyarorszagra érkezd KERA-tanfolyamot

végzettek és mas rendészeti szakemberek szakmai hospitaciojat;

a képzés mindségének biztositasa érdekében folyamatosan feldolgozza a nemzetkzi

rendezvényekrdl kapott visszajelzéseket;

éves jelentést és koltségvetési tervet készit;

az BM NOK foigazgatdjaval egyeztetve kapcsolatot tart a sajtoval, tdjekoztat a

KERA rendezvényeir6l;

igény szerint segiti a KERA bécsi Kézponti Koordinacids Irodajanak munkajat;

kozremkodik a KERA grémiumi munkajaban, részt vesz a KERA tevékenységével

Osszefliggd rendezvényeken, értekezleteken, igy kiilondsen az elndkségi, kuratoriumi,

biiniigyes és hatarrendészeti tanfolyam-feleldsi illetve a szerkesztdbizottsagi

iiléseken, biztositia a KERA magyar elndkségi ¢€s kuratoriumi tagjainak

tajékoztatasat, és el6késziti a KERA testiileti tilésein torténd részvételiiket;

A KERA Magyar Nemzeti Iroda vezetdje tajékoztatja a KERA napi és jovObeni

feladatairol, nemzetkozi kotelezettségvallalasairdl:

— aBM NOK foigazgatdjat, tavolléte esetén foigazgatd-helyettesét,

— az eredményes egyiittm{ikodéshez sziikséges mértékben az ORFK buniigyi és
rendészeti foigazgatdjat, valamint

— esetenként egylittmikddo egyéb rendészeti szervek vezetoit.

EUROPAI RENDORAKADEMIA
(EUROPEAN POLICE COLLEGE — CEPOL)
MAGYAR NEMZETI IRODA
(osztaly jogallasu)

A CEPOL Magyar Nemzeti Iroda a fdigazgatd kozvetlen aldrendeltségében a
nemzetkdzi kotelezettségek figyelembe vételével miikodo, osztaly jogéllasu belsod
szervezeti egység, melynek élén osztalyvezetd all.

A CEPOL Magyar Nemzeti Iroda:

koordinalja valamennyi rendészeti szervet érintd horizontalis oktatasi programok
képzési, tovabbképzési feladatainak végrehajtasat a CEPOL vonatkozasaban;
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c)
d)

)

h)

i)

szervezi €s koordinalja a mar meglévo eurdpai rendészeti képzési és tovabbképzési
tevékenységet az Eurdpai Rendor Foiskolak Szovetségével (AEPC — The Association
of European Police Colleges);

részt vesz szakmai, nemzetk6zi konferencidk elokészitésében és szervezésében;
koordinalja a BM, illetve az ald tartozé szervek, valamint egyéb rendészeti
szerveknek a CEPOL nemzetkozi rendészeti képzésein, csereprogramjaiban,
tanulmanyutjain valo részvetelét;

elkésziti a CEPOL szemindriumok hazai megrendezéséhez sziikséges pélyazatokat,
szervezi a CEPOL magyarorszagi szeminariumait, tiléseit;

egylittmiikodik a CEPOL Titkarsaggal, ellatja a Nemzeti Kapcsolattartoi feladatokat,
kapcsolatot tart a rendészeti szervek CEPOL képzésekkel foglalkozé munkatarsaival,
szerveivel;

a magyar allaspont kialakitdsa sordn szorosan egyiittm{ikodik a BM Europai
Egytittmiikodési Foosztallyal;

részt vesz a Belligyi Egylittmiikodés szakértdi csoport munkajaban, kiiléndsen a
CEPOL Vezet) Testiilete alcsoport tekintetében;

gondoskodik egyes szakanyagok forditasarol.

NEMZETKOZI PENZUGYI NYOMOZOI AKADEMIA

(INTERNATIONAL COLLEGE OF FINANCIAL INVESTIGATION - ICOFI)

(osztaly jogalldsi)

1. Az ICOFI a BM NOK f0igazgatojanak koézvetlen alarendeltségében, a NAV biiniigyi
elndkhelyettesének  kozremikodésével a szakmai iranyitisban, a nemzetkdzi
kotelezettségek figyelembe vételével mikodd, osztaly jogdallast belsé szervezeti egység,
melynek élén osztilyvezeto all.

2. Az ICOFI
a) tAmogatja a pénziigyi gazdasagi blindzés — kiillondsen a koltségvetési érdekeket sértd

blincselekmények — elleni kiizdelem hatékonysaganak ndvelését célzé nemzetkdzi
egylittmikodést, -

b) megismerteti, atadja a gazdasagi, pénziigyi blincselekmények felderitése, nyomozésa

soran rendelkezésre 4116 nemzetkdzi ismereteket, tudasanyagot,

c) elokésziti a nemzetkdzi tamogatasi programok, pénziigyi forrasok igénybe vételét célzo

palyazatokat,

d) szakmai, személyes, bizalomépitd kapcsolatokat, egylittmiikddési rendszereket — pl.

hospitacio — alakit ki és tart fenn,

e) biztositja a nemzetkdzi tapasztalatcsere szamara a szakmai forumot,
f) boviti a nemzetkozi kapesolatrendszert,
g) részt vesz szakmai, nemzetkdzi konferencidk elékészitésében és szervezésében.

1.

a)

TOVABBKEPZESI ES KOORDINACIOS OSZTALY (TKO)

A BM NOK f6igazgatdjanak kozvetlen aldrendeltségében miksdé, osztaly jogallasu
belsd szervezeti egység, melynek élén osztalyvezet6 all.

Az Osztaly:

felelds mas szervezeti egységek hataskérébe nem tartozd tanfolyamok,
tovabbképzések, konferencidk, kurzusok, talalkozok és egyéb hazai, valamint
esetenként nemzetkdzi vonatkozasi rendezvények (a tovabbiakban egységesen:
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b)

d)
¢)

g)

g)

h)

rendezvények), tovabba a veliik Osszefliggd egyéb programok meghirdetéséért,
tervezésének, szervezésének, Kkoordinalasanak, végrehajtasanak iranyitasaért,
valamint a fent felsorolt tevékenységek oktatastechnikai hatterének biztositasaért;
koordindlja a rendészeti szervek vezetdinek és munkatarsainak szakmai, idegen
nyelvi tovabbképzését, ezzel is tamogatva az unids normaknak valo megfelelésiiket;
felelos a hataskorébe utalt mas rendészeti, vagy kiilso szerv részére térténd szakmai
képzések, felkészitések, tréningek (a tovabbiakban: képzések) szervezési,
koordinacios és rendezési feladatainak iranyitasaért;

mikadteti a nyelvvizsgakdzpontot;

felelds az litemezett bels6 tovabbképzési terv elkészitéséért;

feladata a TKO specialis képzési programjanak fejlesztése;

egylittmkddik a hasonld képzési feladatokat ellaté hazai és nemzetkozi rendészeti
szervek oktatdsi intézményeivel €s azonos szintli vezetéi megallapoddsok alapjan
rendszeres tapasztalatcserét szervez, abban részt vesz;

meghatdrozza az informatikai stratégiai feladatokat és gondoskodik a rendelkezésre
all6 technikai eszk6zok hasznalhatdsagarol,

gondoskodik az informatikai biztonsag feltételeinek megteremtésérél ¢és
biztositasarol;

biztositja az oktatastechnikai feladatok ellatasat a CEPOL székhazban;

szervezi, koordinalja, sziikség esetén részvételével segiti a taktikai, intézkedés- €s
lélektaktikai tréningeket;

tudomanyos kutatasokat tervez, szervez, bonyolit le és timogat;

biztositja a kdnyvtar és a nyomda rendeltetésszertii mikodését;

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket a fOigazgatd 4ltal meghatarozott
témaban, kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, illetve végzi a megnyert
palyazatok végrehajtasahoz kapcsolodo tevékenységeket.

GAZDASAGI ES NEMZETKOZI ELLATO OSZTALY
(GAZDASAGI ALOSZTALY, ELLATO ALOSZTALY)

A BM NOK foigazgatdjanak kozvetlen aldrendeltségében milkodo, osztaly jogallasi
belsd szervezeti egység, melynek élén osztalyvezetd all.

Az Osztaly:
elkésziti a kiilso szervekkel, személyekkel kotendd szerzodéseket a jogtanacsossal
egylittmikodve;
gondoskodik a BM NOK-nal jelentkezd személyi és dologi jellegli kiaddsok

teljesitésérdl, a bevételek nyilvantartasarol,

a jogtanacsossal egyiittmiikodve kidolgozza a BM NOK gazdalkodasaval kapcsolatos
szabalyzokat;

javaslatokat tesz a takarékossag, gazdasiagossag biztositasaval kapcsolatos feladatok
elvégzésére, segiti, ellendrzi azok érvényesiilését;

Osszeallitja az éves koltségvetési tervet, jovahagyast kdvetéen figyelemmel kiséri
annak alakuldsat, biztositja jogszer( felhasznalasat;

teljes kora pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi tevékenységet végez;

kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, 6nallé forint és valutapénztart miikadtet,
melyen keresztiil biztositja a készpénzes kifizetéseket, illetve fogadja a bevételeket;
gazdalkodik a szabalyzatoknak, eldirasoknak megfeleloen a rendelkezésre bocsatott
pénzeszkozokkel, figyelemmel kiséri azok évkozi alakulasat;
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p)

q)

1)
s)

t)

gondoskodik a BM NOK vagyonkezelésében 1évé ingatlanok fenntartasarol,
lizemeltetésérdl, az anyagi, miszaki, technikai eszkozokkel torténd ellatasarol (a
CEPOL székhazban kiilon megallapodas alapjan);

gondoskodik a BM NOK vagyonkezelésében 1évo ingatlanok fenntartasarol,
lizemeltetésérol, az anyagi, miszaki, technikai eszkézokkel torténd ellatasarol (a
CEPOL székhazban kiilon megallapodas alapjan);

foganatositja a lefolytatott kartéritési eljarasokbol fakadd levonasokat;

elvégzi a Magyar Allamkincstar 4ltal szamfejtett rendszeres illetmények, és
tarsadalom-biztositasi ellatasok kifizetését, illetve a BM NOK altal szamfejtett nem
rendszeres juttatdsok kifizetését,

ellenorzi a rendes és betegszabadsag nyilvantartasat;

feladata a tervekben meghatarozott feladatok végrehajtasanak anyagi, pénziigyi
biztositasa;

az ILEA részére gondoskodik a 165/1996. (X1.20.) Kormanyrendelet 10. cikk (3)
bekezdésében meghatarozott szolgaltatasok nyujtasanak végrehajtasardl, igy
kiilonosen az elhelyezesrol, az élelmezésrdl, és a gépjarmivek rendelkezésre
bocsatasarol,

gondoskodik az ILEA, a KERA Magyar Nemzeti Iroda, a CEPOL székhéiz, a CEPOL
Magyar Nemzeti Iroda, valamint az ICOFI feladataival, képzéseivel Osszefliggd
elhelyezés, ellatas, szallitas €s tantermi hasznalat biztositasarol;

intézi a tovabbképzések résztvevoinek, valamint egyéb személyeknek szallds,
elhelyezés iranti igényeit;

kapcsolatot tart az Beliigyminisztérium gazdasagi szerveivel,

gondoskodik a gépjarmivek lizemeltetésér6l, megfeleld miiszaki 4llapotban
tartasarol, koordindlja az intézmény ligyintéz6i gépjarmiiveinek igénybevételét;
biztositja a BM NOK személyi allomdnyanak és a tovabbképzések résztvevoinek
¢lelmezését, mikodteti a konyhat;

gondoskodik az objektum teljes teriiletének tisztantartasarol, takaritasarol;
gondoskodik az  eszkdozok és  készletek  tOrzsillomanyanak — folyamatos
nyilvantartdsardl és karbantartasarol, végzi az objektum iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik az egészségiigyi szolgalat (orvos, fogorvos) miikédtetésérdl;

ellendrzi a selejtezéseket, a leselejtezett eszkdzdk hasznalatbol torténé kivonasat,
leltarozasokat, intézkedik a kartigyekkel kapcsolatban;

felelos a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezéséért és
ellatasaért.
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a)
b)

c)
d)

a)

HARMADIK RESZ
A BM NOK MUKODESE, UGYRENDJE

ALTALANOS SZABALYOK

A szervezeti egységek tevékenységiik sordn kotelesek egymassal egylittmiikodni. A
feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egység tevékenységi korét is érintd ligyekben
az érdekeltekkel egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért annak a szervezeti
egységnek a vezetdje a felelds, amelynek a feladat elvégzése jelen Szabélyzat szerint a
feladatkorébe tartozik.

A BM NOK munkatarsa koteles a szakteriiletét érintd €s a tudomasara jutott hivatalos
informaciot az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség szerint az
informacio alapjan hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

A fbigazgatd, a foigazgato-helyettes és az osztalyvezetok (a tovabbiakban: vezetok) —
jogszabalyban, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben ¢s jelen Szabdlyzatban
foglaltak kivételével —, ha felettesiik masként nem rendelkezik:
a feladat- és hataskoriiket az alarendeltségiikbe tartozokra atruhazhatjak;
az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti egységektdl és vezetOktdl barmely tigyet
magukhoz vonhatnak;
alarendeltjeiknek az ligyek intézésére érdemi és eljarasi utasitést adhatnak;
megsemmisithetik vagy megvaltoztathatjak az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti
egység vezetdje, lgyintézdje altal hozott dontést, illetdleg kezdeményezhetik a
megsemmisitést vagy a megvaltoztatast az illetékes vezetonél.

A pozitiv vagy negativ hataskori Osszelitkozés esetén a kozos kozvetlen vezetd
jogosult az eljaro szervezeti egység kijeldlésére.

A felettes vezetd rendelkezése alapjan a szervezeti egységek, azok vezetdi €s
ligyintézdi esetileg kotelesek olyan ligynek az elintézésére is, amely jelen Szabalyzat
vagy a munkakori leirds szerint mas szervezeti egység, vezetd vagy iligyiniézo
feladatkorébe tartozik.

A szervezeti egységek folyamatos mikodését a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, a szervezeti és miikodési szabalyzat €s a felettes vezetd
utasitasai hatarozzak meg.

A munkatarsak feladatait — az el6zéeken tul — a munkakori leiras szabalyozza.

A munkakéri leiras — a felelosség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott
tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakért betdltok ala- és fOlérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak megjelolését, a munkakorre vonatkozo képesitési €s egyeb, sajatos
elbirasokat.

Az ligyintézésért felelds az eljaras soran a kovetkezoket végzi el:

attanulményozza az ligyre vonatkozd iratokat és mas informéciot tartalmazd
anyagokat, sztkség szerint intézkedik az figyet érintd iratok potlolagos
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10.

I1.

12.

13.

b)

d)

Osszegyljtésére és dtmeneti csatolasara, illetve a kiilonboz tigyiratdarabok végleges
szerelésére;

amennyiben az ligyben mas hivatali egység vagy minisztériumi szerv alldspontjanak
bekérése sziikséges, err6l indokolt esetben felettesét kiilon tajékoztatja, az egyeztetést
az illetékessel szoban, sziikség szerint irasban elvégzi;

az tigyben folytatott jelentdsebb targyalasrol, értekezletr6l, megbeszélésrdl, szobeli
megallapodasrol, egyeztetésr6l sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékeztetét vagy
feljegyzést készit, és azt az lgyiratban elhelyezi; fontosabb iigyeknél a lényeges
vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az tigyiratra, illetve az eldadoi ivre vagy az
ligyet kiséro kiilon lapra feljegyzi;

megallapitasait, javaslatait az tigyiratban rovid feljegyzés formdjaban Gsszegzi, és
elkésziti a kiadmany tervezetét;

az Ugyiratot kiadmanyozza vagy tovabbitja azt a kiadmanyozasra jogosulthoz;

az iratra feljegyzi a kezel6i €s a kiadoi utasitasokat, az irattari tételszamot.

A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast, A hivatali
egysegen beliil a kiadmanyozasi jogkoroket tgy kell meghatarozni, hogy a jogszeriiségi
és a szakszeriiségi kovetelmények érvényesiilése mellett biztositsa a gyvors tigvintézést.

Az ligyet intéz6 ellenvéleménye altaldban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitas
végrehajtasat. A szabalyszerli és a szolgalati uton eldterjesztett ellenvéleményért,
valamint az orszaggyulési biztos részére — annak kérésére — ligykorében kozvetleniil
adott tijékoztatasért az igyintézdt semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz6 kiilén
jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitdsok
végrehajtasat megtagadni.

A kiadmanyozasra elokészitett {igyiratokat — ha a vezetd masként nem rendelkezett —
szolgélati Uton kell felterjeszteni a kiadményozasra jogosulthoz. Hataridé-tallépésnél a
mulasztasrol, annak okardl az iraton vagy az eldadoi iven késziilt feljegyzésben kell
szamot adni, melyet az illetékes vezetdnek is lattamoznia kell.

Az tligyintézés soran betartand¢ részletes ligykezelési (iratkezelési) szabélyokat a BM
NOK Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A FELADATOK MEGHATAROZASA
A BM NOK {6 feladatait havi munkatervek foglaljak Gssze.
A havi tervet a kovetkezd honapot megelozden a titkarsagvezetd — a szervezeti
egységekkel tortént eldzetes egyeztetés alapjan — allitja 6ssze, majd a féigazgat6 hagyja
JOVA.
A havi terv egyeztetése €s ellendrzése tervezodi értekezlet keretén beliil zajlik, mely
értekezlet altaldban az adott honap utolsd hétféjén keriil megtartisra, a kovetkezd

honapra vonatkozdan.

A havi terv tartalmazza az lgyeletesi beosztast, az értekezletek, alloménygyiilések
tervezett idépontjat €s a szervezeti egységek feladatait, ellenorzési terveit.
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L.

b)

AZ ELLENORZES RENDSZERE

A BM NOK féigazgatdja felelos az intézmény belsd kontrollrendszerének
megszervezéséért €s hatékony mukodtetéséért, mely
a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (ellendrzési nyomvonal
alapjan), valamint
a belsod ellendrzés (stratégiai és éves ellendrzési terv szerint) segitségével valdsul
meg.

VEZETOI ERTEKEZLET

A vezetdi értekezlet a foigazgatd munkatestiilete, rendszerint minden hét elsé
munkanapjén, illetve sziikség szerint iilésezik.

Feladata:a kiemelt jelentdségli kérdések megtargyalasa, az elmult, illetve a kdvetkezd
idoszakra vonatkozo feladategyeztetés, valamint minden olyan eloterjesziés és kérdés
megtargyalasa, amelyet a foigazgatd napirendre tliz.

Az értekezlet résztvevoi: a figazgatd, a foigazgatd-helyettes, a szervezeti egységek
vezet6i vagy képviseldt, a jogtandcsos, a személyzeti kiemelt foel6ado, a belsé ellendr,
valamint a féigazgaté altal esetenként meghivott személyek.

Az értekezlet 6sszehivasarol a titkarsagvezetd gondoskodik.
OSZTALYERTEKEZLETEK
Az osztalyvezetSk sziikség szerint értekezletet tartanak.

Feladata: a vezet6k dontéseinek, az altaluk meghatarozott, valamint a szervezeti egység
munkaterve alapjan esedékes feladatoknak az ismertetése.

Az értekezlet résztvevdi: az osztadly munkatirsai, valamint az osztalyvezetd Altal
esetenként meghivottak.

Az értekezleten az egyes iigyintézok, illetve tanarok beszamoltatdsara is sor kertilhet.
EGYEB ERTEKEZLETEK

A foigazgatd sziikség szerint értekezletet, illetdleg allomanygytilést rendelhet el,
amelyen a BM NOK dolgozoéinak kell részt vennie.

A foigazgatd havonta tervezoi értekezletet tart,
Feladata: a kovetkezd0 havi és a féléves munkaterv tervezhetd részeinek
megbeszélése, az ezzel kapcsolatos feladatok hataridejének, feleldseinek kijeldlése és
az esedékes egyeztetések végrehajtasa.
Az értekezlet résztvevoi:a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, a szervezeti egységek
vezetdi vagy képviseldi, a jogtanacsos, a személyzeti kiemelt foeldadd, a belsd
ellendr, valamint a féigazgaté altal esetenként meghivott személyek.
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KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A féigazgato-helyettes és az osztalyvezeték sajat hatiskorben végzik a nemzetkozi €s hazai
kapcsolattartast a foigazgatd egyidejii tajékoztatasa mellett.

KIUTAZAS ES VENDEGFOGADAS RENDJE

A hivatalos kiilfoldi utazdsokat és a kiilfoldi delegaciok fogadéasat tervezni kell, ennek
érdekében a szervezeti egységek vezetdi a nemzetk6zi szervezet éves programjanak
clfogadasat kovetd 5 napon beliil elkészitik az adott évre szolo kiutazasi és fogadasi
javaslataikat, és azt megkiildik a titkdrsagvezetd részeére, aki azokat Osszesiti, majd a
féigazgatohoz jovahagyasra felterjeszti.

SAJTO- ES TOMEGTAJEKOZTATAS RENDJE

1 A BM NOK vezetoi és ligyintéz6i a kovetkezok szerint jogosultak az irott vagy
elektronikus sajté tajékoztatdsira a mindenkor hatalyos minisztériumi, €s felsobb
vezet6i rendelkezések megtartasaval:

a) a BM NOK nevében a BM NOK feladatairol és rendezvényeirdl, eseményeirél,
ligyeirdl a foigazgatd vagy az ltala kijel6lt személy tajékoztathat;

b) a vezetdk és ligyintézOk sajat miikodési tertiletiiket €rintd kérdésekben és a BM NOK
egészére vonatkozoan egyarant féigazgatoi engedéllyel nyilatkozhatnak.

. 8 A nyilatkozatr6l (riport, interju), illetve publikaciordl (cikk, tanulmény), annak
megjelenési helyérdl, idejérol a BM NOK fbigazgatojit a nyilatkozatot ado
tajékoztatja. Az elkésziilt nyilatkozat vagy publikdcié megjelenése elétt ellendrzés
céljabol be kell kérni, a szitkséges hibdkat a nyilatkozatot adonak korrigalni kell.

3. A BM NOK 6nallé honlapot miikédtet.

4. A tijékoztatasi tevékenység sordn a mindsitett adatokra vonatkozo szabalyokat meg
kell tartani, és a nyilatkozat nem jarhat a személyiségi jogok sérelmével.

UGYKOROK ATADASA
1. A szervezeti egységek vezetdinek személyében torténd valtozas esetén a tavozo vezetd

a hivatali feladatait az 1j, illetdleg a kijeldlt vezetdnek jegyz6konyvileg koteles atadni.
Az atadasrol késziilt jegyzokonyvet a f6igazgatohoz kell jovahagyasra felterjeszteni.

2. A BM NOK-tdl tavozo dolgozd koteles a nala levd tigyiratokat lezdmi és irattarba
helyeztetni. A fliggdben levd ligyeket jegyzOkdnyvvel kell atadni a szervezeti egység
vezetdjének.

3. A BM NOK-t6] tavozo dolgozé munkakorét — amennyiben munkakoréhez anyagi
felelésség kapesolodik — tételes elszamoltato leltarral kell atadni. Az atadas

megszervezésérol a Gazdasagi €s Nemzetkozi Ellato Osztaly vezet§je gondoskodik.
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2

3.

a)
b)

TESTULETI SZERVEK
A BM NOK az egyes alapfeladatai végrehajtasa érdekében a kovetkezd testiileti
szerveket hozza 1étre és mukodteti:
Szocidlis ¢és Lakastigyi Bizottsag,

Kozalkalmazotti Tanics.

A testiileti szerv feladatait, miikodési rendjét, dsszetételét a vonatkozo jogszabalyok,
tovabba a testiileti szerv ligyrendje hatdrozza meg,

Egyéb feladatok ellatasa érdekében tovabbi testiileti szervek is létrehozhatok.
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10.
11.

12.

Budapest, 2015. marcius 10. ’“‘?

NEGYEDIK RESZ
VEGYES ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Ezt a Szabalyzatot a vezetOk kotelesek a beosztott dolgozoikkal megismertetni.

A jelen Szabdlyzatban foglaltak betartdisa a BM NOK valamennyi dolgozdjanak
kotelessége.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasat a jelen
Szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

A BM NOK-on a munkavédelemrdl szo6léo 1993. évi XCIIL. térvény 70/A. § (1) a)
pontja értelmében munkavédelmi képviseld mikddik.

A BM NOK az iigyintézési feladatokat a Belsé Iratkezelési Szabalyzat eléirasanak
megfelelden, a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.

A BM NOK gondoskodik a feladatkorébe tartozé iigyek gyors és hatékony
megoldasarol, valamint a fels6 szintl vezetdi hataskorbe tartozéd iigyek dontésre
torténd elokészitésérol, felterjesztésérdl, illetve jovahagyasuk utin az illetékes
szervekhez torténd tovabbitasarol.

A kiadmanyozasi jog a foigazgatot illeti meg, aki e jogkorét helyettesére és az
osztalyvezetokre — az altala meghatarozott kdrben — atruhdzhatja.

A fbigazgatd altal atruhazott hataskorben a szervezeti egységek vezetdi azonos
jogéallasu vezetOkkel targyalast és levelezést folytathatnak.

A BM NOK munkatdrsai feladataikat a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelGen
végzik. A fOigazgatd a munkaidé kezdetének és befejezésének id6pontjat, a
jogszabalyban meghatarozott munkaidoé tartamat betartva — a munkatarsakkal tortént
elozetes megdllapodas alapjan — sajat hataskorben hatarozhatja meg.

A BM NOK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban részletesen nem szabalyozott
kérdésekben a BM SZMSZ-ben meghatarozottak az iranyadok.

A vezetdk munkakori kotelezettségeit a BM SZMSZ, jelen dokumentum, valamint a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A vezetOk elkészitik — a BM SZMSZ-ben és a BM NOK SZMSZ-ben foglaltak alapjan
— a munkatarsak munkakoér leirasat és felterjesztik jovahagyasra a BM NOK
foigazgatdjanak. A jovahagyott munkakori leirds egy példanyat az érintett részére
atadjak.

:
w Fark;vs/lstvzin r. ezredes
L foigazgato
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L.

1;

A. A BM NOK szervezeti egységei
egyiittes 1étszam szerinti bontasban

1.1. Féigazgatoi kozvetlen
1.2. Nemzetkozi Rendészeti Akadémia Magyar Titkarsag (ILEA)
1.2.1 Oktatasi Alosztaly
1.2.2 Gazdasagi Csoport
1.3. Kozép-Eurdpai Rendérakadémia Magyar Nemzeti Iroda (KERA)
1.4. Eurépai Rendorakadémia Magyar Nemzeti Iroda (CEPOL)
1.5. Nemzetk6zi Pénziigyi Nyomozo Akadémia (ICOFI)
1.6. Tovabbképzési és Koordinacios Osztaly (TKO)
1.7. Gazdasagi és Nemzetkozi Ellato Osztaly (GNEQ)
1.7.1. Pénziigyi Alosztaly
1.7.2. Ellato Alosztaly

B. A BM NOK tevékenységét segito szervezet

1. szamun melleklet

916
1116

4 16
316
316
13 16
3516

A Szocialis és Lakasiigyi Bizottsig a BM NOK munkavallaloinak szocialis és
lakastigyeiben eljaro, véleményalkoto, érdekegyeztetd szerve.
2. A Kozalkalmazotti Tandcs a dolgozok érdekeit képvisel6 szervezet.

C. A BM NOK vezetését segito megbizatasok

A BM NOK feladatainak ellatdsdhoz ¢és az eredményes miikodés feltételeinek

biztositasahoz a kovetkezo személyes megbizasokat kell Iétrehozni:

a) biztonsagi vezeto;

b) képzésért felelds vezeto;

¢) informatikai biztonsagért felelos vezetd;
d) munkavédelmi képviseld;

e) tlizvédelmi felel6s;

f) esélyegyenldségi referens;

g) értesitési megbizott;

h) idiiltetési referens.

Az el6z6 pontban felsorolt megbizatasokhoz kapcsolodd feladatokat és miikddési rendet

kiilén intézkedések hatarozzak meg.
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