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a Szervezett Biinozés Elleni Koordinaciés Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol
A kozponti allamigazgatasi szervekr§l, valamint a Kormdny tagjai és az Aallamtitkarok
jogallasarolsz6l62010.éviXLIIL.t6rvény73.§(1)bekezdésébenmeghatirozotthataskéromben
eljarva-ajogalkotésrolsz6162010.éviCXXX.torvény23.§(4)bekezdésc)pontjara,valaminta
Szervezett Blinozés Elleni Koordinaciés Kozpontrél szl 305/2006. (X11. 23.) Korm. rendelet
7. § (1) bekezdés c¢) pontjara is figyelemmel - kiadom az aldbbi utasitast:

1. Bevezetd rendelkezések

1. § Ezen utasitis a Szervezett B{in6zés Elleni Koordindcités Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatat (a tovabbiakban: Szabdalyzat) allapitja meg.

2. A Szervezett Biinozés Elleni Koordinacios Kozpont jogallasa, iranyitasa és
alapadatai

2. § (1) A Szervezett Blin6zés Elleni Koordinaciés Kozpont (a tovabbiakban: Kézpont) 6nallé
jogi szemelylseggel rendelkez6 kozponti allamigazgatasi szerv, amely - gazdalkodéasat tekmtve -
onélléan miikodd és gazdalkodod koltségvetési szerv.

(2) A Kozpont alapadatai a kovetkezdk:

a) megnevezése: Szervezett Blinozés Elleni Koordinaciés Kézpont,

b) roviditése: SZBKK,

¢) postacime: 1022 Budapest Torokvész it 32-34.,

d) postafiok cime: 1903 Budapest Pf. 314.,

e) vezetGje: fGigazgato,

f) alapitdja: Beliigyminisztérium,

g) alapitis datuma: 2001. januér 1.,

h) alapité okiratanak kelte, hatalybalépésének napja, szima: 2010. oktéber 28., 2010. november
1., A-176/2/2010.,

i) szimlavezetdje: Magyar Allamkincstar,

i) elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10023002-00284811-00000000,
k) adéigazgatasi azonosité szama: 15722768-1-51,

1) PIR t6rzsszama: 722766,

m) szakdgazata: 842420 renddri tevékenység, )
n) szakfeladata: 842434 szervezett biinozés elleni koordinacids tevékenység, valamint
0) engedélyezett 1étszama: 42 16.

(3) Az allami feladatként ellaitand6 alaptevékenységek korét a szervezett biinozés, valamint az
azzal Osszefiiggé egyes jelenségek elleni fellépés szabélyairél és az ehhez kapesolédd
torvenymodositdsokrol sz6l6 1999. évi LXXV. torvény (a tovibbiakban: Szbtv. ), tovibb4i a
Szervezett Blinozés Elleni Koordinacios Kozpontrélszolé 305/2006. (XII1.23.) Korm. rendelet
(atovibbiakban: Korm. rendelet ), valamint a K6zpont alapité okirata hatarozza meg. A Kozpont
kiegészit6, kisegitd vagy véllalkozési tevékenységet nem végez.

3. A Kozpont tevékenysége

3. § A Kozpont

a) az Szbtv. 4/A. § (1) - (2) bekezdésében meghatirozott feladatokat latja el, valamint
b)az Szbtv. 4/A. § (3) bekezdésében meghatarozott szervek (a tovabbiakban: egyiittml’ikiid(’i
szervek ) tevékenységének tdmogatisa céljabol végzi a szervezett biindzés és a terrorizmus
megelGzésének, megszakltasanak felderitésének elGsegitése érdekében szukseges adatok
gylijtését, felhasznalasat és ellendrzését, elemzését, koordinacidjat.
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4. A Kozpont szervezete

4. § A Kozpont féosztalyokra, valamint a Titkarsagi Osztilyra mint 6nallé osztdlyra (a
tovabbiakban egyiitt: szervezeti egységek) tagozadik.

5. § (1) Az egyes fGosztalyok élén flosztalyvezet6i besorolasti vezet§ (a tovabbiakban:
f6osztalyvezetd) all. A fGosztalyvezetd altalanos helyettesitését fGosztalyvezetG-helyettes végzi.
(2) A Kozpont

a) szervezeti abrajat, szervezeti felépitését és a szervezeti egységek megnevezését az 1. melléklet,
valamint

b) engedélyezett létszamat a 2. melléklet

tartalmazza.

(3) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. torvény alapjan a
Koézpont vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoreinek felsoroldsat a 3.
melléklet tartalmazza.

5. A Kozpont képviselete

6. § (1) A Kozpontot a f6igazgatd képviseli. A fGigazgaté akadalyoztatisa esetén a képviselet
rendjére ezen utasitisnak a f@igazgatd helyettesitése rendjére irdnyaddé rendelkezései az
irAnyadok.

(2) A f6igazgat6

a) képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja,
valamint

b) kijeloli a Kozpontot érint6 egyes iigyekben a Kozpont képviseletét ellatd személyt.
(3) A képviseletre jogosult koteles kozvetlen vezetGjével és a feladatkérében érintett szervezeti
egységekkel el6zetesen egyeztetett hivatali dllAspontot képviselni, tovibba az altala képviselt
iigyrdl az illetékes vezet6t tajékoztatni.

6. A Kozpont vezetdi

6.1. A féigazgaté

7. § (1) A fGigazgatd vezeti és képviseli a Kozpontot, ellenérzi a Kézpont szervezeti egységeinek
miikodését.

(2) A f8igazgatd iranyitasi és feliigyeleti jogkorében eljarva

1. felelés az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszerl és szakszer( -ellatasaért,
2. jovahagyja a Kézpont munka- és ellenGrzési terveit, valamint azokat az intézkedési terveket,
amelyekkel kapcsolatban a dontés jogat magahoz vonta,

3. meghatarozza a jogszabalyokbdl addédoé feladatokat, a Kézpont munkavégzésének fébb
szabalyait, feliigyeli azok végrehajtdsat, valamint gondoskodik a végrehajtashoz sziikséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositisarol,

4. kezdeményezi a Kozpont tevékenységét érint§ jogszabalyok és kozjogi szervezetszabélyozd
eszkozok kiadasat, modositasat, gondoskodik a bels6 munkarend szabalyozdsirdl, az
ligyintézésrdl és a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodésrdl,

5. gondoskodik a hataskorébe tartozé bels6 normék megalkotasar6l, Osszhangjardl,
érvényesitésérdl, indokolt esetben modositiasarodl,

6. féigazgat6i normativ utasitast ad ki a Kézpont 4lloménya szdmara.

7. kozvetleniil vezeti a Kozpontot és gyakorolja a szakmai felligyeletet a szervezeti egységek
felett, meghatdrozza az irdnyitisa alatt 4ll6 szervezeti egységek vezetSinek feladat- és
hataskorét, biztositia a Kozpont szervezeti egységeinek 6sszehangolt miikodését,
8. a Kozpont nevében kiadményozasi jogot gyakorol, amelyet a Kézpont szervezeti egységeinek
vezetfire az ezen utasitas rendelkezéseiben meghatirozott kérben Atruhazhat; a fGigazgatod
kizardlagos jogkorben irja ald a személyzeti dontésekre és az egyiittmiikodésekre vonatkozd
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iratokat, _ )
9. hataskoreit dtruhazhatja a Kozpont szervezeti egységeinek vezetSire az ezen utasitas Altal
meghatarozott korben,

10. javaslatot tesz az irAnyité miniszternek a fGigazgatd-helyettes kinevezésére és felmentésére,
felette a tovabbi munkaltatéi jogkort gyakorolja,

11. a 10. alpontban meghatérozottak kivételével munkaltatdi és fegyelmi jogkort gyakorol a
Kozpont teljes személyi alloméanya felett,

12. el6terjesztést készit az irdnyitdé miniszter felé a Kozpont éves beszidmol6jardl, munkatervérdl,
az iranyité miniszter hataskorébe tartozd személyzeti dontésekrdl,

13. felel6s a személyes és a mindsitett adatok kezeléséért és védelméért, iranyitja az
ligykezeléssel kapcesolatos tevékenységet, gondoskodik az ezekre vonatkozd szabalyok
maradéktalan végrehajtasarol, kiilonos tekintettel a hatdskorében, illetve mindsitéi jogkorének
delegilasa soran keletkezett, valamint més szervek &ltal atadott mindsitett adat védelme
érdekében a fizikai, az elekironikus, az adminisztrativ és a személyi biztonsigi feltételek
megteremtésérdl, felliigyeletérdl, a biztonsagi rendelkezések megtartisdnak ellendrzésérdl, az
adatkezelés torvényességérSl, az {ligyviteli, fizikai, algoritmikus és rejtjeles védelemrdl,
14. a minGsitett adat elektronikus kezelése soran felelGs a mindsitett adat védelmi feltételeinek
kialakitasdért, kijeloli a Kozpontnal tizemeltetett rendszer elektronikus biztonsagaért felelds
személyt, kiadja rendszer biztonsagi dokumentaci6jat,

15. megallapitja a Kozpont rejtjeltevékenységének szabdlyait, tartalmat, szervezeti rendjét,
terjedelmét, rejtjeles kapcsolatait és kiadja a rejtjelszabélyzatot, biztositja a rejtjeltevékenység
szervezeti, személyi, targyi és biztonsagi feltételeit, kijeloli a rejtjeltevékenység biztonsagaért
felel6s személyeket, kiadja a rejtjeltevékenységre vonatkozd rejtjel-hozzaférési engedélyeket,
16. iranyitja a Kozpont humanpolitikai tevékenységét, az alloméany tekintetében - a
jogszabalyban meghatarozott kivétellel - gyakorolja a munkéltatéi jogokat, kinevezi a vezetSket,
17. gondoskodik az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL.
torvényben szabalyozott munkaltatoi kotelezettségek teljesitésérdl,
18. megkoti az egylittmi(ik6dd szervekkel, a Legf6bb Ugyészséggel, a hivatdsos allomanyt
vezényl6 minisztériumok hivatali szerveivel, a blinmegel6zési és biiniild6z6 munkaban érdekelt
allami szervekkel, a tarsadalmi és gazdaségi szervezetekkel a Kozpont és az e szervek kozotti
egylittmiikédési megallapodésokat,

19. felels a Kozpont mindsitett id8szaki feladatainak szervezéséért és teljesitéséért, valamint
20. részt vesz a Nemzetbiztonsagi Kabinet munkacsoport iilésein.

8. § A f6igazgato jogszabalyban meghatirozottak szerint felel a Kézpont térvényes és hatékony
gazdalkodasaért, pénziigyi tevékenységéért. Ennek keretében

a) jogosult a Kozpont koltségvetésének mértékéig kotelezettséget vallalni, valamint a Kézpont
nevében kotelezettséget ~ vallalni  jogosultak  korét irasban meghatéarozni,
b) felel a Kozpont bels6 kontrollrendszerének létrehozisaért, miikodtetéséért és folyamatos
fejlesztéséért, valamint a bels6 ellendrzés kialakitdsaért, miikodtetéséért és fiiggetlenségének
biztositasaért,

c) felelds a Kozpont vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért, allaginak megdvasaért,

d) felel6s a K6zpont gazdalkodasaban a szabalyszer(iség, a hatékonysag, az eredményesség és a
gazdasigossag Lkovetelményeinek érvényesitéséért, a Kozpont szamviteli rendjéért,
e) felel6s a tervezési és beszdmolasi, informécidszolgiltatasi kotelezettség teljesitéséért, a
gazdalkodasi lehet8ségek és kitelezettségek 6sszhangjaért,

f) javaslatot tesz a Kozpont koltségvetésére, valamint

g) felelds a Kézpont szamviteli rendjéért.

6.2. A figazgaté-helyettes

9. § (1) A f6igazgato-helyettes a fGigazgatd szakmai helyetteseként gyakorolja a jogszabéalyokban
meghatarozott, tovibbd a f6igazgaté altal atruhazott jogkoroket. A fGigazgatd-helyettes a
helyettesit6 jogkorben kiadott rendelkezéseirdl koteles a fdigazgat6t tijékoztatni. Onalld
feladatkorében és a f8igazgatot helyettesits, vagy atruhézott jogkorben képviseli a Kézpontot.
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Kézvetlen iranyitdsa ald tartozik a Stratégiai Elemzd-értékel6 FGosztaly és a Koordinécids
Foéosztaly.

(2) A foigazgatd-helyettes

1. a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval és feliigyeletével végzi tevékenységét,
2. irdnyitja és feliigyeli az (1) bekezdésben meghatirozott, alirendeltségébe tartozd szervezeti
egységek tevékenységét,

3. a szakmai feladatok hatékony elldtdsa érdekében meghatirozza a jogszabalyokbdl eredd
feladatok végrehajtasdnak moédjat, a végrehajtdshoz szakmai irAnymutatist ad, a feladatok
teljesitését Gsszehangolja,

4. ellen6rzi a feladatok végrehajtasat, intézkedik a hidnyossigok megsziintetésére,
5. szervezi a Kozpont és - igény szerint - az egyiitimiikodo szervek tligyintézGinek elméleti és
gyakorlati felkészitését, tovabbképzését,

6. a jogszabalyok, a szakmai szabalyzatok, valamint az egyiittm{ik6dé szervekkel és a Legf6bb
Ugyészséggel kotott megallapodasok alapjan szervezi a Kézpont és e szervek egyiittmiikodését,
7. a fOigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén altalanos jogkorrel és felelGsséggel
helyettesiti, kivéve, ha egyedi {iigyekben a f{&igazgat6 a jogkort maganak fenntartja,
8. a kozvetleniil aldrendelt vezet6kon keresztiil gyakorolja a hataskorébe utalt tigyekben és
feladatkdérokben a vezetdi, iranyitoi és szakmai iranyitoi jogkordket,

9. javaslatot tesz a f6igazgatonak jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz kiadasanak
kezdeményezésére, modositisira vagy hatdlyon kiviil helyezésére, részt vesz a jogszabalyok és a
kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok kidolgozaséban, véleményezésében,
10. képviseli az (1) bekezdésben meghatarozott, vezetése alatt allé szervezeti egységeket a
tevékenységi korébe tartozd kérdésekben,

11. javaslatot készit a fGigazgatd részére a hataskorébe tartozd személyzeti, munkaiigyi és
szervezési, tovabbéi elismerési ligyekben,

12. felelds az Aallomany erkolesi-fegyelmi — helyzetéért, szolgalati fegyelméért,
13. figyelemmel kiséri az allomany egészségligyi, fizikai és pszichikai alkalmassagat, az érintett
szervezeti egységekkel egyiittmiikodve megteszi a sziikséges intézkedést a szakteriilete
alloméanyanak utanpoétlasara,

14. megteszi a sziikséges intézkedéseket - a rendelkezésre allo keretek kozott - a miikodési
feltételek  biztositasa, az  eszkozok  ésszerd, takarékos hasznalata  érdekében,
15. tevékenysége soran biztositja, megkoveteli és ellenérzi az adatkezelés torvényességét, az
ligykezelési, a személyes és a mindsitett adat védelmére vonatkozé szabilyok megtartasat, a
mindsitett adat védelmét; mindsit6i jogkorrel rendelkezd vezet6ként gyakorolja a mingsitett
adatvédelmérdlsz6l62009. éviCLV. torvényben (atovidbbiakban: Mavtv. ), valaminta Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6lo
90/2010. (III. =26. ) Korm. rendeletben meghatirozott jogkordket,
16. az altala vezetett szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a munkahelyi balesetek
megel6zésérél, a munka- és tfizvédelmi elGirasok betartisardl, betartatasardl, valamint
17. el8késziti kiadmanyozasra a Kozpont munkatervét és éves beszamoldjelentését,
kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskdrébe utalt tigykordkben.

6.3. A féosztalyvezetd

10. § (1) A féosztalyvezet az iranyado jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, a
foigazgatd és a foigazgato-helyettes utasitiasai szerint vezeti, szervezi és ellenérzi a féosztaly
tevékenységét, biztositja az lgyintézés szakszer(iségét és a hatarid6k betartdsat.
(2) A f6osztalyvezetd

a) felel6s a fOosztaly munkajanak megszervezéséért, a feladatok végrehajtasanak folyamatos
ellendrzéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas
biztositasdért, a féosztily feladatkorébe tartozd feladatok ellatdsanak jogszer(iségéért és
szakmai szinvonaldért, a vezetése ald tartozé Allomany fegyelmi helyzetéért,
b) meghatarozza a f6osztaly munkatervét, gondoskodik a f6osztaly ligyrendjének elkészitésérol,
az alarendeltségébe tartozé A4llomany munkakori leirdsainak kiadasarél, végrehajtja a
teljesitménykovetelmények meghatéarozasat, elkésziti a teljesitményértékelést,
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c) a féosztdly allomanyanak személyzeti, bérezési, jutalmazasi, kitiintetési, fegyelmi, szocialis
ligyeiben javaslattételi és véleményezési jogkort gyakorol, mindsiti a szakmai alarendeltjei
szakmai tevékenységét,

d) jovéhagyja a fGosztdly allomanyanak szabadsagoldsi tervét, engedélyezi szabadsigukat,
e) a f6osztaly feladatkorére vonatkozdan szervezi és irdnyitja az egyiittm(ikodési feladatokat,
kapcsolatot tart az egyiittmiikodé szervek kijelolt vezetSivel, munkatarsaival,
f) a fGigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a fGosztaly ligyrendjét, éves munkatervét, a f§osztaly
tevékenységérdl szolo éves jelentést, tovabba a fGigazgatd hatiskorébe tartozd elGterjesztéseket
és javaslatokat,

g) szakmai kérdésekben javaslatokkal, &llasfoglalasokkal, valamint szakvéleményekkel
el6késziti a fGigazgatd és a fGigazgaté-helyettes dontéseit, segiti munkajukat, véleményezi a
szakteriiletét érintd jelentéseket, javaslatokat, elGterjesztéseket, fejlesziési és egyéb szakmai
tervezeteket, a feladatkérébe tartozé iigyekben kiadményozési jogot gyakorol,
h) biztositja a feladatkorét érinté adatkezelés torvényességét, az iigykezelési szabalyok
betartasat, a mindsitett adat védelmét, a munka- és tlizvédelmi elSirdsok érvényesiilését,
1) mindsitbi jogkorrel rendelkez6 vezet6ként gyakorolja a Mavtv. -ben és az annak végrehajtasara
kiadott rendeletekben, valamint a Kozpont Biztonsigi Szabéalyzatiban meghatarozott
jogkoroket, valamint

j) egyedi, eseti kijellés alapjan helyettesiti a f6igazgato-helyettest.

6.4. A gazdasdgi és informatikai féosztalyvezetd

11. § (1) A gazdasagi és informatikai fGosztilyvezetS (a tovabbiakban: gazdasagi vezetd) az altala
ellatott feladatok tekintetében a féigazgatd helyettese, aki felett a munkaltatéi jogkort a
kinevezés és felmentés tekintetében az irdnyitd miniszter, egyéb esetekben a Kozpont
féigazgatdja gyakorolja. A gazdasigi vezet6 feladatait a fGigazgaté kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett 1atja el.

(2) A gazdasagi vezet0 felelds

a) a Kozpont mikodéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok modositisanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszdmolédsi és a vagyon hasznalatival, hasznositasaval,
védelmével Osszefiiggé feladatok teljesitéséért, az iizemelietéssel, a fenntartissal, a
miikodtetéssel, a beruhdzéssal, a munkaerd-gazdilkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, valamint a gazdasigi szervezet altal ellatandé feladatok vonatkozdsdban a
bels6 kontrollrendszerrel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

b) az irdnyadd bels6 normak maradéktalan betartdsaért és betartatasaért, azok ellenjegyzéséért,
teljestilésiik ellendrzéséért, valamint

¢) a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

(3) A gazdasagi vezet§

a) iranyitja és ellendrzi a Kozpont gazdasagi szervezetét,

b) felel6s a Koézpont elGiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokért, azok ellendrzéséért, a Kozpont miikodtetésével,
lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon haszndlatival, hasznositisival, védelmével
kapcsolatos  feladatok  végrehajtasdért, valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzéséért és érvényesitéséért, illetve a Kozpont allomanyéba tartozd, megfelel§ szakmai
képzettségli  személy(ek) ezen feladatokra valé irdsban torténd  Kkijeloléséért,
¢) iranyitja és feliigyeli az informatikai, mfiszaki szakteriilet munkajat a 14. § (2) bekezdés 4.
pontjaban foglaltak kivételével,

d) szakmai irdnymutatdst ad a szakmai szervezeti egységekhez beosztott, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozéssal, adatszolgéltatdssal és beszdmolédssal kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelGs alkalmazottaknak,

e) gondoskodik a Kézpont pénziigyi, szamviteli, beszerzési, iizemeltetési szakteriiletét érintd
bels6 normak el6készitésérdl, naprakész karbantartasarél,

f) gondoskodik az anyag- és eszkdzgazdalkodas elGirdsainak érvényesiilésérél, a targyi eszkozok
allagmeg6vasar6l, megteszi ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket, valamint
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g) gondoskodik a Koézpont kormanytisztvisel6i statuszban foglalkoztatott személyi
allomanyanak illetménnyel és egyéb jarandbsaggal valé rendszeres ellatasardl.
12. § (1) A gazdasagi vezet( feladatkorében ellatja - a szervezeti felépitésbél eredd eltérésekkel -
a10. § (2) bekezdésében meghatarozott vezetdi feladatokat.

(2) Pénziigyi és gazdasagi ligyekben a fligazgatdét a gazdasdgi vezet$ helyettesiti, aki a
helyettesit6i jogkorben kiadott rendelkezéseir6l koteles a fGigazgatét téjékoztatni.
6.5. A foosztalyvezets-helyettes

13. § A féosztalyvezet6-helyettes

a) a flosztalyvezetSt tévolléte vagy tartds akadalyoztatisa esetén - annak teljes jogkorében
eljarva - helyettesiti, valamint

b) a fBosztilyvezet§ szamara meghatarozott feladatok végrehajtasiban a {osztalyvezetd
utasitisai szerint vesz részt.

6.6. A vezetd informatikus

14. § (1) A vezetd informatikus az ligyrendnek és a munkakéri leirasinak megfelelGen a
gazdasagi vezetl irdnyitasa és felligyelete mellett vezeti az informatikai és miiszaki szakteriiletet
(a tovabbiakban: csoport). Felelés a csoport munkijinak megszervezéséért, a feladatok
végrehajtasanak folyamatos ellendrzéséért, a munkafeltételek és az eredményes
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas biztositasaért, a csoport feladatkorébe tartozd feladatok
ellatasanak jogszerliségéért és szakmai szinvonalaért, az el§irt hatarid6k betartdsaért, valamint
a csoport fegyelmi helyzetéért.

(2) A vezetd informatikus feladatkoérében

1. kozremiikodik a csoportra vonatkozdéan a munkaterv, az iligyrend, az éves jelentés
elkészitésében, az allomany munkakéri leirasanak osszedllitasaban, a
teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, tovabba részt vesz az értékelésben,
2. a csoporira vonatkozban javaslatot fogalmaz meg, véleményezési jogkért gyakorol a
személyzeti, bérezési, jutalmazasi, kitiintetési, fegyelmi, szocidlis tligyekben, kézremiikodik a
szakmai teljesitmények mindsitésében,

3. a csoport feladatkorére vonatkozdan szervezi és iranyitja a feladatok ellatasat, kapesolatot
tart az egyiittmiikodé szervek kijeldlt vezetSivel, munkatarsaival, a feladatkorébe tartozd
tigyekben kiadmanyozési jogot gyakorol,

4. az alaptevékenységgel Osszefiiggd informatikai feladatok vonatkozésdban koézvetleniil a
fGigazgatonak tartozik beszamolasi kitelezettséggel,

5. iranyitja a Ko6zpont jovahagyott informatikai, tavkozlési rendszereinek és rejtjelzési
tevékenységének miszaki fejlesztését, karbantartdsit, a miikédtetésre vonatkozd szakmai,
modszertani  elveket dolgoz ki, javaslatokat tesz az informatikai stratégiara,
6. a szakmai teriiletét érintdéen kozremiikodik a kozbeszerzésekben, a beszerzésekben, a
kozbeszerzési  eljarasokban, a  palydzatok irdsidban, a  bizottsagi munkékban,
7. feliigyeli a Kézpont informatikai, tAvkozlési rendszereinek, valamint a miiszaki eszkdzoknek
az lizemeltetési és fenntartasi feladatait,

8. részt vesz a Kozpont altal szervezett tovabbképzések megszervezésében, lebonyolitdsaban,
9. felligyeli a Kozpont hélbzati opericids rendszereinek és adatbézisainak miikodtetését,
karbantartasat, a mentési munkakat,

10. figyelemmel kiséri az adatbazisok mentési tervének aktualizalasat, ellendrzi a mentési
adathordozék nyilvantartasat,

11. munkajarél, valamint a csoport tevékenységér6l idGszakonként beszamol a gazdaségi
vezetonek és a felsobb vezetéknek,

12. véleményezi a csoport feladatkorét érint6 jogszabdlytervezeteket és a kozjogi
szervezetszabdlyozdé eszkozok tervezeteit, az elGterjesziéseket, valamint a javaslatokat,
13. elkésziti és karbantartja az informatikai szabalyozést, elvégzi, elvégezteti és ellendrzi a
hatalyos jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabélyozdé eszkozokben, illetve bels6
szabalyozokban elirt feladatokat, a hidnyossédgok megsziintetése érdekében azonnal intézkedik,
14. szakmai kérdésekben javaslatokkal, allasfoglaldsokkal, valamint szakmai véleményekkel
el6késziti a fels6bb vezetSk dontéseit, segiti munkéjukat,
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15. napi kapcsolatot tart fenn a szakmai f6osztilyokkal, vizsgalja a felhasznél6i igények
informatikai megvalésithatésaganak lehetGségeit, részt vesz az adatbazisok fejlesztésében,
valamint

16. biztositja a feladatkorét érint6 adatkezelés torvényességét, a szabalyok betartasat, a
mindsitett adat védelmét, tovdbba a munka- és a tfizvédelmi el6irdsok érvényesiilését.
6.7. A titkarsagi osztalyvezetd

15. § (1) A titkdrsagi osztalyvezet§ (a tovabbiakban: Osztilyvezets) az ligyrendnek és a
munkakori leirdsdnak megfeleléen vezeti a Titkarsagi Osztilyt, gondoskodik arrél, hogy a
jogszabélyok, illetve a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok elGirasai, valamint a Kézpont
f6igazgatéjanak utasitdsai, dontései, egyéb intézkedései a Titkarsigi Osztily munkéjdban a
feladatok végrehajtdsa soran érvényesiiljenek. Az Osztlyvezetd tevékenységét a fGigazgatd
irdnyitja, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a féigazgat6 altal kijelolt iigyintézd helyettesiti.
(2) Az Osztalyvezet6 a Kozpont adatvédelmi felelGse és biztonsédgi vezetdje, aki a figazgatd
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett szervezi és végzi a Kozpont adatvédelmi, illetve a
mindsitett adattal kapcsolatos adminisztrativ biztonsagi, jogi, tovabbd személyligyi és
iratkezelési tevékenységét.

(3) Az Osztalyvezeté feladatkorében

a) el8késziti a fGigazgatd hataskorébe tartozd személyzeti, munkaiigyi, jutalmazési, fegyelmi,
kartéritési dontéseket, ellatja az ezzel kapesolatos ligyintézést,

b) végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel, valamint az 4llomény vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartisokat,
c) szervezi az TUgykezelok vizsgaztatisat, a kormanytisztvisel6k kozigazgatisi alap- és
szakvizsgara torténé beiskolazasat, valamint a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem és a
Belligyminisztérium Oktatasi, Képzési és Tudomanyszervezési Figazgatosiag Aaltal
kezdeményezett szakmai tovabbképzéseken valé részvételt, éves tovidbbképzési tervet készit,
d) a jogszabdlyi el6irasok alapjan ellatja a kozszolgélati jogviszony létesitésével, fennallasival és
megsziintetésével, tovabba a hivatidsos &llomany vezénylésével kapcsolatos feladatokat,
e) iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Kozpont iratkezelését, elGkésziti és folyamatosan
karbantartja az iratkezelésre vonatkozd belsd rendelkezéseket, kapcsolatot tart az illetékes
levéltarral,

f) segiti a féigazgatdt és a f6igazgatd-helyettest a személyes adatok védelmével és a kozérdeki
adatok nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok ellatasaban, évente jelentést készit a Kozpont
hataskorébe tartozd adatkezelésekkel kapcsolatosan az adatvédelmi feladatok végrehajtasinak
tapasztalatairl és a kozérdekdl adatok nyilvinossiganak helyzetérél, gondoskodik az
adatvédelmi nyilvantartas kialakitdsarol és kozrem(ikodik az adatkezelésekre vonatkozd
részletes szabalyok meghatarozisaban, tovibba részt vesz a bels§ adatvédelmi felel6sok éves
konferenciajan,

g) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsaggal (a tovabbiakban:
NAIH), gondoskodik az adatkezelés bejelentésének el6készitésérél, a személyes adatok
védelmével és a kozérdekdi adatok nyilvanossdgival kapcsolatos kérdésekben képviseli a
Kozpontot, a NAIH felé minden év januir 31-ig adatszolgaltatast teljesit,
h) el6késziti a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsigi tanudsitvanyok és
felhasznaldi engedélyek kiadédsat, végzi azok nyilvantartisat, kezelését és tiroldsat, a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet 4ltal részére meghatarozott ellenérzési és jelentési feladatokat végrehajtja,
i) elldtja az Aallomany munkaltatéi igazolvinydval kapcsolatos szervezési és nyilvantartasi
feladatokat,

j) felel a Kozpont altal kotott szerz6désekés egyiittmiikodési megallapodasok el6készitéséért,
valamint a Kdzpont altal kezdeményezett jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz
tervezetének  Gsszedllitasdért, felterjesztéséért, a bels6 normaalkotds rendjéért,
k) véleményezi a feladatkorébe utalt jogszabalytervezeteket, a f8igazgaté utasitdsa alapjan jogi
allasfoglalast készit,

1) kiallitja a személyi szakteriiletet érint§ egyéb igazoldsokat, valamint elkésziti a személyiigyi
szakteriiletet érint6 kimutatasokat,
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m) tevékenysége soran biztositja, megkoveteli és ellendrzi az adatkezelés térvényességét, az
ligykezelési, a személyes és a mingsitett adat védelmére vonatkozé szabalyok megtartasét, a
minssitett adat védelmét, mindsitdi jogkorrel rendelkez6 vezetGként gyakorolja a Mavtv. -ben,
illetve a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérol sz0l6 kormanyrendeletben meghatarozott jogkoroket, valamint
n) kiadméanyozza az éltala irdnyitott szakteriilet tevékenységével Osszefiiggs, feladatkorében
keletkezett iratokat, illetve a vele azonos szintli vezet§ részére cimzett iratokat.

7. Az ligyintézo

16. § (1) A vezényelt hivatdsos allomanyt {igyintéz6 vagy korménytisztvisel§ ligyintézé (a
tovabbiakban egylitt: ligyintézd) a Kozpont feladat- és hataskorében eljarva ligydontd, érdemi
feladatokat 14t el. Az iigyintézé felelGsséggel és onalldan végzi a tevékenységi korére vonatkozo
jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben, az ezen utasitdsban, a szervezeti
egyseég ligyrendjében, valamint a munkakori leirasiban meghatérozott, tovabba a felettesei altal
esetenként vagy idészakosan feladatkorébe utalt feladatokat.

(2) Az ligyintézét a kozvetlen felettes vezetGje iranyitja. Ha a fels6bb vezet§ kozvetleniil ad
utasitast az iigyintézének, a fels6bb vezet§ és az ligyintézd koteles errdl a kozvetlen vezet6t
haladéktalanul tajékoztatni.

(3) Az ligyintéz6 gondoskodik a Koézpont feladat- és hataskorébe tartozo tligyek érdemi dontésre
val6é elGkészitésérdl, valamint a végrehajtas megszervezésérdl, tovabba felelés a feladatok
szakszer(, hataridére torténd teljesitéséért.

(4) Az ligyintéz6 a munkakoréhez tartozé mindsitett iratokkal kapcsolatban a felhasznélbi
engedélyében  foglaltak  szerint  jarhat el, titoktartdsi  kotelezettség  terheli.
17. § (1) Az egyes beosztisokban dolgozé iigyintézék, valamint a Kozpont munkatarsainak
részletes feladatait munkakori lefrasuk tartalmazza.

(2) A személyre sz6l6 munkakori leirasnak alkalmasnak kell lennie a személyes felelGsség
megéllapitasara, valamint a munkéltaté és a munkavéallalé kozotti vitas kérdések eldontésére.
18. § Az iigyintéz6 a munkakori leirasiban meghatirozottak szerint, tovibba a vezet6i
utasitisnak megfelelGen o©nallban eljarva hajtja végre feladatait, aminek sordn
a) koteles a rabizott anyagokat és eszkozoket rendeltetésszerfien haszndlni és megdvni,
b) felel6s a munkakori leirdsdban meghatirozott feladatok torvényes és szakszeri
végrehajtasaért, az ligyek érdemi elintézéséért,

c) felel6s a személyes és a mindsitett adat védelmére vonatkozd szabalyok betartasaért,
d) a kiadméanyozasra el6készitett iratot - ha a vezeté masként nem rendelkezett - a szolgélati 1t
betartasaval felterjeszti a kiadméanyozasra jogosulthoz,

e) a vezet6  utasitdsai szerint teljesiti  jelentési  kotelezettségét, valamint
f) folyamatosan gondoskodik szakmai ismereteinek bévitésérdl.

8. A belsé ellenér

19. § (1) A belsé ellenér kozvetleniil a f6igazgaté irdnyitasa alatt, a f6igazgaté megbizisa alapjan
az iranyadé jogszabalyokban, valamint a Kozpont bels§ ellendrzési kézikényvében
meghatarozottaknak, tovabba a f8igazgaté egyedi utasitasainak megfelelGen végzi a Kézpont
tevékenységének ellendrzését a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és bels6
ellendrzésérélszol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben [a toviabbiakban: 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet] foglaltak szerint.

(2) A Kozpont esetében a belsé ellendr ellatja a belsS ellendrzési vezet feladatait is, jogaira és
kotelezettségeire a 370/2011. (XII. 31. ) Korm. rendelet el6irdsai az irdnyadok.

9. A Kozpont szervezeti egységeinek feladata

9.1. A Koordindcids F6osztaly
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20. § (1) A Koordinéciés Féosztaly a {§igazgatd-helyettes kozvetlen aldrendeltségében miikodd,
adatkezeld, operativ elemzd-értékeld, koordinalé szervezeti egység, amely tovabbi szervezeti
elemekre nem tagozaodik.

(2) A Koordinacios Féosztaly

a) gyljti, rendszerezi, elemzi és értékeli az egyiittmiikodé szervek részérdl az Szbtv. -ben
meghatarozott bilincselekményekrsl kiildott adatokat, tovabbitja azokat a hatéskorrel és
illetékességgel rendelkezd, valamint a kezelésiikre jogszabdlyi felhatalmazassal rendelkezd és
informacids igényt tAmaszté mas egyiittm(ikods szervekhez, az érintett egyiittmiikods szerveket
értesiti a beérkezett adathoz kapcsolhat6, azt kiegészit6 vagy azzal Osszefiiggé més adatokrol,
b) az Szbtv. -ben meghatirozott bilincselekmények gyantija miatt elrendelt felderitésekrsl
kiildott adatokon keresztiil figyelemmel kiséri, hogy az egyiittm(ikods szerveknél folyik-e
parhuzamos felderités, ennek észlelése esetén értesiti az érintett szerveket,
c) a biinszervezetek (terrorszervezetek, valamint a szervezett bilinézésben szerepet jatszd
blin6z6i csoportok) altal elkovetett biincselekmények adatain és az azokhoz kapesolédd
informaciokon keresztiil figyelemmel kiséri e szervez6dések kialakulasat, személyi Osszetételét,
hierarchidjat, miikodését, az e szervez6dések éaltal indukalt biztonsigi kockazatokat, a
szervez6dések  egymas  kozbtti  viszonyait, egyiittmikddésiiket, tevékenységiliket,
teriiletfelosztasukat, jogellenesen szerzett javaik novekedését (gazdagodasukat), az ennek
legalizalasat szolgalo vallalkozasaikat, a vallalkozasok tulajdoni és személyi viszonyait,
d) a rendelkezésre all6 adatok elemzésével, értékelésével timogatja és segiti az egyiittmi{ikodo
szervek biinelkévet§ csoportokkal szembeni fellépését,

e) adatkezelési rendszerébdl - jogosultsig és més jogszabalyi feltételek teljesiilése esetén -
adatot szolgiltat az egyiittmi{ikod6é szervek és a Legfébb Ugyészség részére,
f) szakmai véleményt készit a Kézpontnak megkiildott jogszabalyok, kézjogi szervezetszabélyozd
eszkozok tervezeteihez, valamint

g) végzi a Kozpont és - megéllapodas alapjan - az egyiittmiik6dé szervek munkatirsainak
elméleti és gyakorlati képzését.

9.2. Stratégiai Elemzi-értékels Féosztaly

21, § (1) A Stratégiai ElemzG-értékel6 Fdosztdly a f8igazgatd-helyettes kozvetlen
alarendeltségében miikodd, stratégiai elemzd-értékeld szervezeti egység, amely tovabbi
szervezeti elemekre nem tagozodik.

(2) A Stratégiai ElemzG-értékel6 F6osztaly

a) a szervezett biinozéssel és terrorizmussal Gsszefiiggd, az egylittmikodd szervektbl beérkezett
adatok, jelentések és tajékoztatdk, valamint mas nyilt informaciés forrasok alapjan rendszeres
stratégiai blinelemzést végez, felkérésre, eseti hirigényre taktikai elemz8 munkat végez, elkésziti
a Kozpont éves munkatervében meghatarozott stratégiai elemzéseket,
b) az elemzés eredményét a hataskorrel és illetékességgel biré egyiittmiik6ds szerv
rendelkezésére bocsitja, a kormanyzati dontéshozatal elGkészitésére hasznosithatd elemzéseket,
tanulmanyokat és prognozisokat tajékoztatas céljabdl az iranyitd miniszter részére is megkiildi,
c) idoszakosan atfogéan értékeli a magyarorszagi szervezett biindzés helyzetét, a
terrorfenyegetettség allapotit,

d) kidolgozza és folyamatosan fejleszti a biin- és kockédzatelemzéssel kapcsolatos médszertani
ismereteket, orszagos szintl stratégiai, valamint egyedi operativ bilinelemzéseket készit, végzi a
Kozpont és - megallapodés alapjan - az egyiittmiikods szervek iigyintézGinek elméleti és
gyakorlati felkészitését, tovabbképzését,

e) szakmai véleményt készit a Kozpont részére megkiild6tt jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok tervezeteihez, valamint

f) a Nemzetbiztonsagi Kabinet munkacsoport munkéjiban képviselteti magét, elkésziti és
osszeallitja az aktualis fenyegetettség értékeléseket.

9.3. A Gazdasagi és Informatikai Féosztaly

22, § (1) A Gazdasagi és Informatikai FSosztaly a Kozpont miikodéséhez sziikséges pénziigyi,
szamviteli, beszerzési, informatikai és iizemviteli feltételeket biztositd, a fGigazgatdé kozvetlen
vezetése és ellendrzése mellett miikods szervezeti egység, amely tovabbi szervezeti elemekre
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nem tagozodik.

(2) A Gazdasigi és Informatikai F6osztaly

1. figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozd jogszabilyi valtozasokat, azok alapjan belsd
szabalyzat, utasitis kiadasat kezdeményezi, részt vesz ezek elGkészitésében,
2, kozremiikodik a beszerzésekkel, beruhazasokkal, feltjitasokkal osszefiiggd szerzédéseknek az
el6készitésében és - a kotelezettségvallalas ellenjegyzése altal - a megkotésében, az e
szerz6désekbsl szarmazd igények és feladatok érvényesitésében és végrehajtasaban,
3. szervezi és intézi a Kozpont feladatainak ellatdasa érdekében sziikséges beszerzéseket a
hatalyos jogszabalyi elGirasok, valamint a kézjogi szervezetszabalyozd eszkézok alapjin, tovabba
részt vesz a Kozpont tevékenységét érinté beszerzési eljarasokban,

4. ellatja az anyagi, technikai eszkozok elosztdséval, nyilvantartasival, leltdrozaséaval,
hasznalatbol torténd kivonasaval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,
5. iranyitja a Kozpont gépjarmiidllomanyinak fenntartisat, lizemeltetését, karbantartasat,
6. kapcsolatot tart a biztositokkal és egyéb szervekkel, intézi a szolgélati gépjarmiivek kozuti
baleseteivel kapcesolatos javitasi és adminisztraciés munkékat,

7. az irdnyitd szerv gazdilkodasra vonatkoz6 hatélyos elGirdsainak megfelelen folytatja
tevékenységét,

8. elkésziti a Kozpont koltségvetését, gazdalkodasi terveit,

9. gazdalkodik a Kozpont részére biztositott eldirdnyzatokkal, végzi az elSirdnyzatok naprakész
nyilvantartisat, a jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen kezdeményezi, illetve végrehajtja a
sziikséges elGiranyzat-mébdositisokat,

10. gazdasagossagi, célszerliségi, takarékossagi szempontok szerint elemzi az éves koltségvetés
alakulasat, végrehajtasat,

11. intézi a kincstéri elszdmolasokbol adodo feladatokat,

12. kozvetlen kapcsolatot tart az irdnyit6 szerv szakteriileteivel, a Magyar Allamkincstarral, a
Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. -vel, az allami adbhatésaggal, a Kozponti Statisztikai
Hivatallal, a tarsszervekkel, a kozponti beszerzé szervezettel, valamint a szerzGdéses
partnerekkel és a szakhatosagokkal,

13. gondoskodik a kormanytisztvisel6k, valamint a kormanytisztvisel6i statuszon foglalkoztatott
vezényeltek illetménnyel és egyébjarandosiaggal valé rendszeres ellatasarél, intézi a
nyugellatissal és egyéb tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyeket,
14. a gazdasigi eseményeket folyamatosan naprakészen nyilvantartja, az arra feljogositottak
kotelezettségvallalasai, rendelkezései alapjan a koltségvetés terhére kifizetéseket teljesit, a
beérkezett szdmlakat alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbdl ellendrzi, nyilvantartisba veszi,
elvégzi az ezekhez kapesol6do banki és pénztari miiveleteket,

15. végzi a f6konyvi és az analitikus konyvelést, a kiilonbozé egyeztetésekkel kapesolatos
feladatokat, gondoskodik a f6kényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok elkiilonitésérél,
a szamviteli nyilvantartasok naprakész vezetésérdl,

16. ellatja a belligyminiszter irdnyitasa alatt all6 fegyveres szervek hivatisos és munkavallaloi
allomanyanak valaszthaté béren kiviili juttatdsair6l, valamint a személyi juttatis terhére
teljesitendd egyes kifizetésekrdl sz6l6 BM utasitasban, illetve a Koézpont erre vonatkozé belsé
utasitasdban meghatarozott feladatokat,

17. a szamvitelrol sz6l6 torvény és a szamviteli tevékenységet szabélyozdé kormanyrendelet,
valamint a Kézpont mindenkor hatélyos szamviteli politikdja és szdmlarendje alapjan eleget tesz
a beszdmolési kotelezettségb6l adédé feladatoknak, Osszeallitia a Kozpont szamszaki és
szoveges beszdmoldit, mérlegjelentéseit, elkésziti a jogszabdlyok és a kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, tovabba az iranyitd szerv, valamint a fGigazgaté utasitisai altal
elrendelt egyéb adatszolgaltatasokat,

18. elldtja a Kozpont elhelyezését biztosité ingatlannal kapcsolatos miiszaki, gépészeti,
informatikai feladatokat, karbantartatja az eszkozoket, elvégezteti az iddszakos
feliilvizsgélatokat,

19. ellatja a Kozpont informatikai, tavkozlési rendszereinek iizemeltetési és fenntartési
feladatait, gondoskodik az informatikai kiszolgalasral,
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20. részt vesz a szamitégépes szakmai tovabbképzések szervezésében, az oktatisban,
21. ellatja a halézati operacids rendszerek és adatbazisok feliigyeletét, karbantartisat, mentését,
valamint

22. biztositja a Kozpont és az egyiittmiikédé szervek kozotti rejtjeles kapcsolatot.
(3) A Gazdasagi és Informatikai FSosztaly részt vesz a Kozpont fejlesztési koncepcidjanak
Osszedllitisaban, amelynek alapjan javaslatot készit a felhjitdsi és beruhéazasi tervekre.
9.4. A Titkarsagi Osztaly

23. § (1) A Titkarsagi Osztalya fGigazgaté kdzvetlen alarendeltségében miikodd 6nallé szervezeti
egység.

(2) A Titkarsagi Osztaly

1. ellatja a Kozpont iligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait, lefolytatja az iratok selejtezési,
megsemmisitési eljarasat, valamint a maradando6 értéket képvisel§ iratok levéltari Orizetbe
adasat, mdkddteti a kézponti irattarat,

2. végzi a személyes és a minésitett adatok védelmével kapcsolatos szabalyozasi, ellendrzési és
biztonsagi feladatokat, szervezi a mindsitett adatokkal kapesolatos feliilvizsgalatot,
3. részt vesz a Kozpontot érinté jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok
el6készitésében, koordinacidjaban,

4. szakmai véleményt Lkészit a Kozpontnak megkiildott jogszabilyok, kozjogi
szervezetszabalyozo6 eszkozok tervezeteihez,

5. intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkoz6 személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi
rendelkezések megtartdsanak belsd ellen6rzésérdl, ennek keretében ellendrzi a Koézpontban
kezelt mingsitett adatok felhasznalasat és tarolasat,

6. elkésziti a Biztonsagi Szabdlyzatot és az Iratkezelési Szabalyzatot, gondoskodik ezeknek a
személyi dllomannyal t6rténé megismertetésérdl,

7. elkésziti az Onalld szervezeti egység ligyrendjét és annak mellékleteként a munkakéri
leirdsokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

8. gyakorolja az 0nallé szervezeti egység feladatkéréhez kapesolédé hatiskoroket,
9. dont az 6nallé szervezeti egység feladat- és hatdskorébe utalt iigyekben, amennyiben
jogszabély, ezen utasitas vagy a fGigazgaté eltéréen nem rendelkezik,

10. kozremiikodik a személyzeti és munkéltatéi dontések el6készitésében, gondoskodik az
irAnyit6é miniszter hataskorébe tartozo javaslatok felterjesztésérdl,

11. eleget tesz a szocidlis és kegyeleti gondoskodiast jelent6 feladatoknak,
12. megszervezi a fizikai, egészségiigyi, pszichikai alkalmassagi vizsgalatokat és gondoskodik
végrehajtasukrol,

13. kezeli az allomany személyligyi adatainak naprakész nyilvantartasat, végzi a munkéltatéi
jogviszonnyal kapcsolatos tligyintézést, nyilvantartast,

14. a foigazgaté hataskorébe tartozd fegyelmi iigyekben szakmai segitséget nytjt az eljaras
lefolytataséhoz,

15. vezeti a hatalyos bels6 normék nyilvantartisat,

16. elkésziti a Kozpont éves rendezvénytervét és tovabbképzési tervét, valamint
17. végrehajtja a teljesitményértékeléssel kapcesolatos feladatokat.

10. A Kozpont miikodése

10.1. Altalénos szabdlyok

24. § A Kozpont szervezeti egységeinek folyamatos miikodését a jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabélyozd eszkozdk, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a fGigazgatd altal kiadott
tovabbi utasitasok, valamint a felettes vezet6k intézkedései és egyedi utasitasai hatdrozzdk meg.
25. § (1) A vezetSk és az ligyintézdk feladatait az ezen utasitdsban foglaltakon tiilmenden a
szervezeti  egység  ligyrendje, valamint a  munkakori leirds  szabalyozza.
(2) Az ligyintézésért felelSs vezetd és az ligyintézs az eljardsa soran

a) tanulmanyozza az ligyre vonatkoz6 iratokat és mas informéciét tartalmazd anyagokat,
szilkség szerint intézkedik az iigyet érintd iratok, anyagok pétldlagos Osszegytijtésére és
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dtmeneti  csatoldsira, tovabbd a  kiilonbozé  ligyiratok  végleges  szerelésére,
b) ha az iigyben a Kozpont mas szervezeti egysége, egylittmiik6dé szerv vagy minisztériumi
szerv allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét téjékoztatja, az
egyeztetést az illetékessel elvégzi,

c) az 1tgyben folytatott jelent6sebb targyalasrdl, értekezletrdl, megbeszélésrél, szobeli
megallapodasrol, egyeztetésrol sziikség szerint jelentést, jegyzokonyvet vagy feljegyzést készit és
azt az iigyiratban elhelyezi, a vezet&i utasitasokat az iigyiratra, vagy az el6addi ivre vagy az ligyet
kiséré lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az iigyiratban révid feljegyzés formajaban Osszegzi és elkésziti a
kiadméany tervezetét, mindsitésre vonatkoz6 javaslatat,

e) az iratot - vezet6i utasitas szerint- kiadméanyozza vagy tovabbitja a kiadmanyozasra
jogosulthoz, valamint

f) gondoskodik az irat iktatdsarol, az iratra feljegyzi a kezeldi és a kiado6i utasitasokat, az irattari
tételszamot, a mindsitést.

10.2. A kiadmdanyozas

26. § A kiadmanyozasi jog az iigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadméanyozasra jogosult dontését az el6készités ellendrzése utan, torvényes jogkorében eljarva,
a megallapitott hataridében hozza meg. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontés
meghozatalat és az azzal kapcsolatban készitett dokumentum aladirasanak, valamint az
intézkedések jovahagyasanak jogat.

27. § A Kozpont képviseletében kiadmanyozasra jogosult

a) a féigazgaté és a fGigazgato-helyettes a Kozpont egészére kiterjedé hatéllyal, valamint
b) a féosztalyvezetd és az Osztalyvezetd

ba) a feladatkorét érinté tigyekben, tovabba

bb) a fGigazgats, illetve a f8igazgatd-helyettes 4altal meghatarozott {igyekben.
28. § A f@igazgaté kiadmanyozza a més allami szervek azonos, vagy hasonlé beosztisq,
jogallast vagy besorolast vezet6i, a Legfébb Ugyész, az alapvetd jogok orszéggy(ilési biztosa, a
NAIH elnoke részére cimzett iratokat, az irdnyitdé miniszterhez irt elGterjesztéseket, az
adatkezeléssel érintett személy adat-megismerési kérelmének engedélyezése targyidban hozott
dontést, valamint mindazokat az iratokat, amelyeknek a kiadmanyozasi jogat maganak tartotta
fenn.

29. § A féigazgato-helyettes a fGigazgat6 altal atruhazott, vagy helyettesitd jogkorében eljarva
kiadmanyozza a més allami, valamint kézigazgatasi szervek azonos vagy hasonlé beosztést,
jogallasn, besorolasi vezetdi részére cimzett iratokat.

30. § A fGosztalyvezetd és az Osztilyvezet6 kiadmanyozza az aldrendeltségében miikodd
szervezeti egység altal elGkészitett, a feladatkor szerint érintett azonos vagy hasonlé beosztasi,
jogallast, besorolasti vezetdi részére cimzett iratokat.

31. § (1) A kiadményozasra elGkészitett iratokat - ha a vezetd masként nem rendelkezik -
szolgalati iton kell felterjeszteni a kiadmanyozéasra jogosulthoz.

(2) A kiadmanyozasra elGkészitett irat fogalmazvanyat vagy méasodpéldanyat mind az tigyintézd,
mind a tovabbitast javasolo vezetd szignélja és keltezéssel latja el. A hataridd tullépése esetén a
mulasztas tényérol és annak okardl az irathoz csatolt vagy az el6addi iven késziilt feljegyzésben
kell szdmot adni.

(3) Az iratot gy kell a kiadmanyozasra jogosultnak elGterjeszteni, hogy - az iigyintézési
hataridére figyelemmel - kell6 idé 4lljon rendelkezésre a  dontéshozatalhoz.
(4) Az ligyiratot kezel6 iigyintézGk az erre vonatkozd belsé szabalyzatok figyelembevételével
csak olyan iigyiratot vehetnek 4t tovabbitis céljabol, vagy helyezhetnek el a Kozpont
irattaraban, amelyet a kiadmanyozésra jogosult adott ki.

10.3. A feladatok meghatarozasa

32. § (1) A Kozpont aktualis feladatait az éves munkaterv (a tovabbiakban: munkaterv)
tartalmazza. A munkatervet az irdnyadé jogszabalyok és kozjogi szervezetszabilyozd eszkozok,
az irdnyitdé miniszter altal meghatdrozott feladatok, valamint az egyes szervezeti egységek
javaslatai alapjan a féigazgato-helyettes allitja Gssze és a fGigazgatd - az &ltala meghatarozott
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eljarasi rend szerint -  jovahagyasra  felterjeszti az  irdnyitdé  miniszternek.
(2) A munkaterv tartalmazza

a) a Kormany, valamint az irdnyitd miniszter altal vezetett minisztérium munkatervében
meghatarozott, a Kozpont feleldsségi korébe tartozé feladatokat, azok elkészitésének
hataridejét, el6terjesztbjét és felelGsét,

b) a Kozpont tevékenységére vonatkozd jelentések elkészitésének hataridejét és felelGsét,
c) a Kozpont Aaltal tervezett elemz6-értékeld projektelképzeléseket, feladatokat, azok
végrehajtasanak hataridejét és felelGsét,

d) a tervezett kodifikiciés és belsé normaalkotasi, valamint a tarsszervi egylittmiikodéssel
kapcsolatos feladatok hataridejét és felelGseit,

e) a Kozpont iratkezeléssel, adatvédelemmel és a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
oktatasi, szabalyozasi, ellendrzési, feliilvizsgalati és jelentési feladatait,
f) az egyiittmi(ikodd szervek vezetGivel az éves kooperécid kozos értékelésének ilitemezését,
valamint

g) a Kozpont fenntartaséval, mikodtetésével, a fejlesztési elképzelésekkel dsszefiiggd logisztikai
célkitiizéseket, feladatokat.

33. § A fGigazgato - a jogszabalyok keretei kozott -

a) az intézkedés jogat a Kozpont feladatkorébe tartozé barmely ligyben magdhoz vonhatja,
meghatarozott {igy intézésére a Kozpont barmely munkatirsat az ezen utasitisban, illetve a
munkakori lefrasban meghatarozott feladatkorétdl eltérden is kijelolheti és az ligyintézés
modjara utasitast adhat, valamint

b) megsemmisitheti vagy megvaltoztathatja a Kozpont vezetSinek és beosztottjainak a
jogszabalyba, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozbe, illetve a fGigazgatd altal kiadott utasitisba
iitkoz8 dontését.

10.4. Az értekezletek rendje

34. § (1) A Kozpontnal évente éves értekezletet kell tartani, amelynek tirgya a Kozpont el6z8
évi tevékenységének értékelése, valamint a targyév feladatainak meghatirozisa. Az éves
értekezleten a Kozpont személyi allomanya mellett az arra meghivottak vesznek részt.
(2) Az éves értekezlet Osszehivasarél a féigazgatd utasitisa szerint a Titkdrsigi Osztily
gondoskodik.

(3) Az  éves  értekezleten  elhangzottakat  jegyzSkonyvben — kell — rogziteni.
35. § (1) A Kozpontnil - hetente vagy sziikség szerint - vezetdi értekezletet kell tartani,
amelynek targya a feladatok végrehajtdsédnak értékelése, valamint aktuélis feladatok
meghatarozasa. A vezetGi értekezleten a Kozpont vezetdi, tovabbd a személyi allomany
f8igazgaté altal kijel6lt tovabbi tagjai vesznek részt.

(2) A vezetli értekezlet Osszehivasardl a fGigazgaté utasitisa szerint a Titkarsigi Osztaly
gondoskodik.

(3) A vezetdi értekezletrfl - a fGigazgaté utasitasa alapjan - emlékeztetSt kell késziteni.
36. § A fGigazgatd-helyettes, a flosztilyvezet§ és az Osztlyvezet§ sziikség szerint tart
értekezletet, illetve egyeztet6 megbeszéléseket.

10.5. A belsé normdk kiadasanak rendje

37. § (1) A foigazgatd a jogalkotasrol sz6lo6 torvény , valamint a Kézpont miikodésérdl szold
korményrendelet alapjan a Kézpont alloméanyéba tartozd személyekre nézve kotelezd normativ
utasitast adhat ki.

(2) Normativ utasitasban szabalyozhato kiillonosen

a) a Kozpont, illetve az dllomany tevékenysége,

b) a feladatok ellatdsanak rendje,

c) a Kozpont allomanyanak a jogszabéalyban megallapitott, illetve a kozszolgélati jogviszonybdl
fakadé jogainak és kotelezettségeinek biztositdsara, érvényesitésére vonatkozd el6irdsok,
valamint

d) a nyilt és mindsitett adat kezelésével kapcsolatos szabalyok, iigyviteli feladatok.
(3) A normativ utasitds el6készitése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a tervezett
megoldasok alkalmasak legyenek a Kkit(izott cél elérésére, adottak legyenek a szabalyozis
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érvényesitését biztosité feltételek, kiilonos tekintettel a végrehajtas koltségvetési fedezetére.
(4) A normativ utasitas el6készitése annak a szervezeti egységnek a feladata, amelynek feladat-
és hatédskorébe a szabélyozand6 targykor tartozik. Ha a szabélyozasban t6bb szervezeti egység
feladatkore érintett, az el6készités soran egylittmiikodésre kotelesek.
(5) A normativ utasitas el6készitése soran

a) a szabalyozis kezdeményezéséért és a tervezet szakmai elGkészitéséért az utasitas tArgyanak
megfeleld hataskorrel rendelkezé szervezeti egység vezetGje vagy a fGigazgatd 4ltal kijelolt
vezetd a felelds,

b) a kijel6lt vezet6nek a t6bb szervezeti egység tevékenységi korét érintd utasitas tervezetét az
érdekelt szervezeti egységek kozremiikodésével kell el6készitenie,

c) egyeztetd megbeszélést, egyiittm(ikodési megallapodis kotését vagy annak kiegészitését,
illetve moddositasat kell kezdeményezni, ha a szabdalyozis targya az egylittm{kédd szerv
tevékenységi korét vagy hataskorét érinti,

d) azelkésziilt utasitastervezetet a szervezeti egységek, sziikség szerint az egyiittmiikodé szervek
véleményezik,

e) az utasitastervezet el6készitGje gondoskodik a javaslatok beépitésérdl, a koordinacié soran
tett érdemi észrevételek figyelmen kiviil hagyasanak okardl tajékoztatja az érintett szervet,
valamint

f) az Osztalyvezeto felelOs azért, hogy az utasitas tervezete 6sszhangban legyen a jogszabalyokkal
és az iranyadd kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokkel, kiaddsa ne okozzon parhuzamossagot,
talszabélyozast, valamint a szerkezete, szovegezése, a szabdlyozds szintje megfeleljen a
jogszabalyszerkesztés kovetelményeinek.

38. § Az évenkénti deregulaciés feladatok végrehajtdsaért az Osztalyvezetd felelGs.
39. § A Kozpont gazdalkodasat érint6 normativ utasitis kiadasahoz a gazdasigi vezetd
ellenjegyzése sziikséges.

10.6. Az ellendrzés rendje

40. § A munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtdsirél a fGosztilyvezeték és az
Osztélyvezetd jelentést tesz a targyévet kovetd honap végéig.

41. § (1) A vezetSk kotelesek az altaluk iranyitott egység munkajat folyamatosan ellendrizni,
ennek keretében az iigyintéz6ket a kiadott feladatok végrehajtiasarol beszamoltatni, a Kézpont
munkatervében meghatirozott feladatok teljesitésér6l - a szolgalati Gt betartasaval - a
f6igazgatoét tajékoztatni.

(2) Az ellendrzési kotelezettség részletes szabdlyait a szervezeti egység ligyrendjében és a
munkakori leirasokban kell szabalyozni.

42. § Az allamhaztartasrél sz6l6 torvény elbirasainak megfelelen a fGigazgat6 felelGs a
kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossigot ad6 bels6 kontrollrendszer létrehozasaért,
miikodtetéséért és fejlesztéséért annak érdekében, hogy a Kézpont a miikédés és a gazdélkodas
sordn a tevékenységet szabalyszertien, gazdasigosan, hatékonyan, eredményesen hajtsa végre,
az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse és megvédje az erdforrasokat a veszteségektdl,
karoktodl, illetve a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

43. § A Kozpont belsé kontrollrendszere magaban foglalja - a szervezet minden szintjén
érvényesiil6 - megfelel6 kontrollkérnyezetet, kockizatkezelési rendszert, kontrolltevékenységet,
informaciés és kommunikaciés rendszert és nyomon kovetési rendszert (monitoringot).
44. § (1) A {6igazgato

a) koteles

aa) felelosségi korében olyan szabalyzatokat kiadni és folyamatokat kialakitani, illetve
miikodtetni, amelyek biztositjAk a rendelkezésre allé forrdsok szabélyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat,

ab) elkésziteni és rendszeresen aktualizidlni a Kozpont ellenérzési nyomvonalat, tovabba
ac) szabélyozni a szabélytalansigok kezelésének eljarasrendjét,

b) felelés a szakmai felkésziiltség, a partatlansiag és az elfogulatlansag, tovabba az erkolesi
feddhetetlenség értékeinek a Kézpont miikodése sordn torténd érvényre juttatasaért, valamint
c)  Dbiztositja a kozérdek elStérbe  helyezését az egyéni érdekkel szemben.
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(2) A fGigazgat6 koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni, amelynek keretében fel kell
mérni és meg kell allapitani a Kozpont tevékenységében, gazdilkodasaban rejlé kockazatokat,
valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
tovibba az ezen intézkedések teljesitése folyamatos nyomon kovetésének modjat.
(3) Az (1) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti ellen6rzési nyomvonal a Kézpont miikédési
folyamatainak szoveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonésen a felelGsségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomonkovetését és utdlagos ellendrzését.
10.7. A belsé ellenérzés

45. § (1) A szervezeti egységek, valamint az egyes feladatok teljesitésének ellendrzését a
Kozpont éves ellendrzési tervében (a tovibbiakban: éves terv) kell tervezni. Az ellendrzési tervet
a370/2011.(XII1.31.) Korm.rendeletbenmeghatarozotttartalommalabelséellendrkészitiel és
a f6igazgaté hagyja jova. A figazgatd donthet az ellendrzési terv médositisardl és a tervben
nem szerepl§ ellendrzésre is utasitast adhat.

(2) A jovahagyott éves tervben szerepl§ egyes ellenérzések végrehajtasira részletes ellendrzési
programot kell késziteni. Az atfogo ellendrzés programjat a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova.
Az ellenérzési programnak tartalmaznia kell a 370/2011. (XII. 31. ) Korm. rendeletben
meghatarozott adatokat.

46. § (1) Az ellendrzést végzd koteles az ellendrzés lefolytatasardl oly modon gondoskodni, hogy
az a legkevésbé akadélyozza az ellendrzott teriilet munkéajat.

(2) Az ellenérzésekrdl és azok megallapitasairdl - a 370/2011. (XII. 31. ) Korm. rendeletben
meghatarozott - ellenérzési jelentést, a konkrét és tényszerl, hiteles rogzitést igénylG
szabalytalansagokrol ellendrzési jegyz6konyvet kell késziteni. Az ellendrzott szervezeti egység
vezetGjének és az ellendrzottnek a nyilatkozatat, észrevételeit a jelentés (jegyzdkonyv)
zaradékaban rogziteni kell. Az ellendrzési jelentést a belsS ellenGrzést végzé kozvetleniil a
féigazgatonak terjeszti el6.

10.8. Az ligykordk dtaddsa

47. 8§ (1) A Kozpont allomanyaban tortént véltozas esetén a tivozd dolgozd jegyz6konyvben
koteles atadni hivatali feladatait és a folyamatban lev6 iratokat (az ligykorok atadasa). Az
atadasrol késziilt jegyz6konyvet a tdvozd dolgozd szervezeti egységének vezetGje hagyja jova.
(2) A Kozponttél tdvozd dolgozd koteles a nala 1évé ligyiratokban az érdemi iigyintézést
befejezni és gondoskodni azok irattidrba helyezésérdl.

(3) Az ligykorok &tadasaval egyidejlileg a dolgozd kozvetlen munkahelyi vezetGjének
kezdeményeznie kell az iigyintéz6 informatikai és adatvédelmi, illetve a mindsitett adattal
kapcsolatos jogosultsagainak visszavonasat.

10.9. A kételezettségvallalas rendje

48. § (1) A Kozpont nevében feladatainak ellatasa, végrehajtasa soran a koltségvetési év szabad
kiadasi elGiranyzat terhére - ha jogszabély azt lehet6vé teszi - fizetési kotelezettséget véllalni (a
tovabbiakban: kotelezettségvallalas) - a jogszabélyokban meghatérozott kivétellel - a f6igazgatd,
valamint a f8igazgat6 éltal irdsban megbizott személy (a tovabbiakban: kotelezettségvallald)
jogosult az alapité okiratban, koltségvetési alapokményban foglalt feladatok célszerdi és
hatékony ellatidsara figyelemmel.

(2) Kotelezettségvillalds - az Aallamhaztartasrél szolé torvény végrehajtisardl szold
korményrendeletben foglalt kivételekkel - a gazdasigi vezet6 vagy az éltala iridsban kijelolt
személy pénziigyi ellenjegyzése utdn a pénziigyi teljesitést megel6zGen, irdsban torténhet.

11. Zaro rendelkezések

49. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatélyba.

50. § (1) Ezen utasitds rendelkezéseit a teljes személyi Aallomannyal ismertetni kell.
(2) A szervezeti egységek vezetGi az ezen utasitas hatalybalépésétSl szamitott 30 napon beliil
igyrendet készitenek a jelen utasitis végrehajtdsara, igy kiilonGsen az egyes szervezeti egységek
feladatkorének meghatarozasira. Az iigyrendet a szervezeti egység vezetGje irja ald és
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jovahagyasra felterjeszti a f{6igazgatonak. _ )
(3) A Kozpont szervezeti egységeinek vezetSi a jelen utasitas hatalybalépését6l szamitott 60
napon beliil gondoskodnak a munkakori leirasok feliilvizsgalatarol.

(4) Az ezen utasitisban foglalt rendelkezéseket sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell
vizsgalni.

51. § Hatélyat veszti a Szervezett Blinozés Elleni Koordinaciés Kézpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz6l6 7/2008. TNM utasitas.

Dr. Pintér Sandor s. k.,

beliigyminiszter
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kotelezettségekr6lsz6l6 2007. évi CLIL. torvény 3. § (2) bekezdés e) pontja, valamint azegyes
nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esé jogviszonyokrél és a nemzetbiztonséigi ellendrzéssel
osszefliggé lényeges adatokrdl, valamint a lényeges adatok bejelentésének rendjérdl szolo
303/2013. (VII. 31. ) Korm. rendelet 4. melléklet 77-78. tablazati pontja alapjin
- a Szervezett Biinozés Elleni Koordindciés Kozpont valamennyi munkakore
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kotott.
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