|. Szervezeti, személyzeti adatok

L.2. A szervezeti egységek feladatainak leirasa — a 2018. szeptember 15-ét6l hatalyos
szervezeti és miikodési rend alapjan

EIndki Kabinet

A Fétitkar kdzvetlenll iranyitja az EInéki Kabinet és az azon belil mikdédé Adatvédelmi
Tanusitasi Osztaly tevékenységét. Az EIndki Kabinet az elndknek a Hatésag iranyitasaval
Osszefliggé tevékenysége ellatasanak segitése érdekében — a normativ utasitadsban
szamara meghatarozott feladatokon tul —

ellatia az elndk tevékenységével Osszefliggd titkarsagi-ugyviteli, adminisztrativ
feladatokat, szervezi az EInék belf6ldi és kilfoldi utazasait,

szakmai hattéranyagokat készit, beszerzi és értékeli az eln6k szdmara a szikséges
informacidkat, anyagokat,

figyelemmel kiséri az elndki dontések vegrehajtasat,

ellatja a belsd ellenérzési dokumentaciéval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat;
megszervezi a vezetbi értekezleteket, azokrol emlékeztetdt készit,

szervezi a kapcsolattartdst mas allami szervekkel, intézményekkel,

szervezi — a feladatkériik szerint érintett szervezeti egységek bevonasaval és aktiv
k6zremiikddésével — a Hatésag szakmai, tarsadalmi kapcsolatait, egytttmikddéseit,
ezzel Osszeflggésben hazai és nemzetkdzi konferencidkat, rendezvényeket,
szakmai programokat szervez, és gondoskodik azok lebonyolitasarol, az érkezé
vendégek fogadasarol, ellatasuk biztositasarol;

szervezi a sajtoval valo kapcsolattartast,

ellatja a Hatosag munkajaval kapcsolatos altalanos kilsé és belsé kommunikacios
és tajékoztatasi feladatokat, ennek keretében — az Informatikai és Nyilvantartasi
Fbosztallyal szoros egytttmikédésben — a honlap kiilsé megjelenésével, szerkezeti
felépitésével, a honlap és a belsé k6z6s meghajté tartalmanak meghatarozasaval,
szerkesztésével, tartalomfejlesztésével, illetve a honlap funkcionalitisanak
kialakitadsaval 6sszefliggé feladatokat,

koordinalja a nem egyedi Ugyben érkez6, konkrét vizsgalathoz, hatésagi eljarasi
cselekményhez, a Hat6sag altal ellatott egyéb konkrét feladathoz nem kapcsolédd,
és ilyet nem igényld tajékoztataskéré megkeresések (a tovabbiakban konzultaciés
beadvany) megvélaszolasat, meghatarozza az érdemi valaszt igénylé konzultaciés
beadvanyok kérét, ennek szempontjait,

intézi a Hatésaghoz érkez6, a Hatdésag tevékenységére vonatkoz6, mas szervezeti
egység feladatkérébe nem tartoz6 megkereséseket, ezekhez kapcsolédoan ellatja a
Hivatal tevékenységére vonatkozé altalanos tajékoztatasi tevékenységet,

ellatja a kézérdekladat-igénylés teljesitéséért felelés személy feladatait, valamint a
kbdzadatok Ujrahasznositasarol szélé 2012. évi LXIIl. térvény végrehajtasaval
Osszefligg6 feladatokat,

gondoskodik a Hatésag éves orszaggylilési beszamolbjanak elbkészitésérdl,
valamint az alapvetd jogok biztosardl szo6l6 2011. évi CXI. térvény 2. §-a szerinti
adatszolgaltatas 6sszeallatasarol, koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatokat,
szervezi — a feladatkérik szerint érintett szervezeti egységek bevonasaval és aktiv
k6zremikddésével — a személyes adatok védelmével, a kdbzérdekii és a
kb6zérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval, az érintettek, illetve az adatkezel6k
tudatossaganak ndévelése, az informaciés jogok minél telieseb  kori
érvényesulésének elémozditasa érdekében folytatott tajékoztatasi,
ismeretterjesztési tevékenységet, az ehhez kapcsolédd hazai és nemzetkdzi
esemeények, konferenciak, eléadasok lebonyolitasat, kiadvanyok kézzétételét.

Az Elnéki Kabinet latja el — Adatvédelmi Tanusitasi Osztély utjan — az erre vonatkoz6 kilén
utasitasban meghatarozottak szerint a Hatdésagnak az Infotv. 69. §-a szerinti tanusitasi
tevékenységével 6sszefliggd feladatokat.



A Fétitkar az EIndk altal kiadott feladatok végrehajtasat ellenérzi a Gazdalkodasi és
Humanpolitikai Féosztaly, az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly és az Ugykezelési és
Ugyfélszolgalati Féosztdly vonatkozasaban. E feladatkdrében — az elndk tdjékoztatasa
mellett — az adott féosztdly vezet6jét kdzvetlenll utasithatja tajékoztatds adasara,
beszamolé készitésere, elbterjesztés benyujtaséra.

Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly

Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly szervezi az iratkezeléssel, az iratok
érkeztetésevel, _ iktatasaval, kézbesitésével, irattarazasaval &sszefliggé feladatok
elvégzését. Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly vezetdje latja el a Hatésagnal a
kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés felligyeletét ellatoé vezetd feladatait.

Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly — a normativ utasitdsban meghatarozott

feladatokon tul — ellatja a kbvetkezd feladatokat:

- a Hatdsag ligykezelésének szervezése kdrében:

- a Hat6sag elektronikus tgyintézésre val6 attérésével dsszefliggd feladatainak
koordinaldsa, — szoros egyuttmikddésben az Informatikai és Nyilvantartasi
Féosztallyal,

- az lugyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezese,

- a hatékonysagot javitd intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok
végrehajtasanak ellendrzése, értékelése;

- a Hatésaghoz érkezé, illetve ott keletkez6 nem mindsitett adatot tartalmazé
iratok kdézponti lgykezelésének, Ugyviteli folyamatainak biztositasa (az irattar
kezelése, nyilvantartdsok vezetése, iratselejtezés, iratmegsemmisités és
levéltarba adas feladatainak elvégzése);

- a Hatdésagnal az lgyfélszolgalati feladatok ellatasanak biztositasa, megszervezése,

- az Informatikai és Nyilvantartasi F6osztaly kézremiikbdésével — ellatja az adatvédelmi
tisztvisel6k bejelentésével kapcsolatos feladatokat, kezeli a bejelentéseket, a
bejelentett tisztvisel6kkel valo kapcsolattartashoz sziikséges adatokrol igény esetén
tajékoztatja az érintett szervezeti egységet. E feladatkbrében az Ugykezelési és
Ugyfélszolgalati F&osztaly vezetdje a bejelentés kezelésével &sszefliggésben a
bejelentdnek, illetve a bejelentésben érintett adatkezelbnek, adatfeldolgozénak vagy
adatvédelmi tisztvisel6ként megjeldlt személynek kildendd iratok kiadmanyozaséra
jogosult.

- az Informatikai és Nyilvantartasi F&osztallyal és az érintett szakmai f6osztaly
k6zremiikddésével — gondoskodik az Infotv. 70/B. §-a szerint a Hatdésag altal
kbzzéteendd adatoknak a kbzzétételérdl.

- az érdemi valaszt nem igénylé konzultaciés beadvanyok megvéalaszolasa.

Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly

A Szabdlyozasi és Titokfeligyeleti Fbosztaly vezetdje kbzvetlenll vezeti és iranyitja a
Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztalyt.

A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly feladata — a normativ utasitdsban szamara
meghatarozott feladatokon tul —

- koordinalja a Hatésag feladat- és hataskdrére vonatkozo, illetve a személyes adatok
kezelését, kdzérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerését, mindsitett
adatok kezelését érint6 jogszabalytervezetek véleményezésével &sszefliggd
feladatok ellatasat, gondoskodik a Hatésag egységes allaspontjanak kialakitasardl
és kbdvetkezetes érvényesitésérdl;

- kilén elndki dontés alapjan — a személyes adatok kezelését, kdzérdekl vagy
k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érinté jogszabdly alkotasara
vonatkozd, az Infotv. 57. §-a szerinti ajanlasnak nem mindsilé hatdsagi
kezdeményezés, javaslat el6készitése;



a nemzeti minGsitett adatok mindsitése jogszerliségének vizsgalatara vonatkozo
titokfellgyeleti eljaras lefolytatasa

atfogé vizsgalatok végzése a minésitett adatok kezelésével Osszefliggésben a
személyes adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkozd kévetelmények, illetve a
kb6zérdeki adatok és a k6zérdekbél nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok
érvényesullésének biztositasa érdekében;

a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkezelésével 6sszefliggd, a Hatésag feladat- és
hataskdrébe tartozé valamennyi eljaras lefolytatasa, feladat ellatasa;

a Hatésagnak a Schengeni Informéaciés Rendszer masodik generécidja keretében
térténd informacidcserérdl, tovabba egyes rendészeti targyu térvények ezzel,
valamint a Magyary EgyszerUsitési Programmal 0sszefiiggé médositdsarol sz6ld
2012. évi CLXXXI. térveny 34-35. § szerinti, illetve az Eurdpai Unié tagallamaival
folytatott blnigyi egylttmikédésrdl szolé a 2012. évi CLXXX. térvény 173. §-a
szerint feladataival 6sszefliggd tevékenység ellatasa,

a személyes adatoknak az Infotv. 2. § (3) bekezdése ala tartoz6 kezelésére és
feldolgozasara vonatkoz6 kdvetelmények érvényesiilésének biztositasa, az ezzel
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi
ellen6rzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa,

a személyes adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkozé kdvetelmények, illetve
a kozérdekl adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6
jogok érvényesllésével kapcsolatos, mindsitett adatot érinté panasz, bejelentés
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi ellenérzés vagy hatésagi eljaras
lefolytatésa.

EIndkhelyettesi Kabinet

Az EIndkhelyettesi Kabinet feladata — a normativ utasitasban meghatarozott feladatokon tul:

az Elnékhelyettes munkéajanak segitése,

a titkarsagi teendék ellatasa,

az EIndkhelyettes feladatainak teljesitéséhez szikséges Ugyviteli, technikai teendék
megszervezeése, ellatasa,

az Elnékhelyetteshez érkezd vendégek fogadasa, ellatdsuk biztositasa,

az Elndkhelyettes szervezésében t6rténd konferencidk, rendezvények, szakmai
programok lebonyolitasaban valo kézremikddés.

nemzetkdzi Ggyeket érinté egyéb tevékenység, kapcsolattartds a hazai és kulfoldi
szakmai partnerekkel és adatvedelmi hatosagokkal.

Adatvédelmi Féosztaly

Az Adatvédelmi F&osztaly feladatkérébe tartozik — a normativ utasitasban szamara
meghatarozott feladatokon tul —

a személyes adatoknak az altalanos adatvédelmi rendelet hatalya ala tartozg, valamint
az Infotv. 2. § (4) bekezdése szerinti kezelésére vonatkoz6 kdvetelmények
érvényesllésének biztositasa, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az
ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi ellenérzés vagy hatdsagi eljaras lefolytatasa,
kivéve, ha
- az U0gy a személyes adatok biztonsdgara vonatkozé kdvetelmények
érvényesullésével kapcsolatos,
- az Ugy mindsitett adatot vagy nemzetbiztonsagi szolgalat adatkezelését érinti,
vagy
- az Ugy a személyes adatok vedelméhez val6 jog és valamely mas, az adatok
nyilvanossagaval 6sszefliggbé alapveté jog (igy kulénésen a kbézérdekl vagy
k6zérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagahoz vagy a sajt6 és
véleménynyilvanitds szabadsagahoz fliz6dé alapvetd jogok) egyuttes vagy
egymasra figyelemmel térténd érvényestilését érdemben érinti;



nemzetkdzi adatvédelmi, illetve adatkezelési Ugyekben kapcsolattartas Kkulféldi
hatésagokkal.

Informaciészabadsag Féosztaly

Az

Inform&ciészabadsag F&osztdly feladata — a normativ utasitasban szaméra

meghatarozott feladatokon tul —

- a kodzérdeki adatok és a kbzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6
jogok érvényesilésének biztositasa, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgélat lefolytatdsa a nemzetbiztonsagi szolgalat
adatkezelését érint6 lUgyek kivételével,

- a személyes adatoknak az &ltaldnos adatvédelmi rendelet hatdlya ala tartozé
kezelésére és feldolgozasara vonatkozé kdvetelmények érvényesilésével
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hat6sagi
ellenérzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa olyan tgyben, amely a személyes
adatok védelméhez val6 jog és valamely mas, az adatok nyilvanossagaval
Osszefliggb alapveté jog (igy kildndsen a kézérdekl vagy kbézérdekbdl nyilvanos
adatok nyilvanossagahoz vagy a sajté és véleménynyilvanitds szabadsagahoz
fiz6d6 alapvet6 jogok) egylittes vagy egymasra figyelemmel térténd érvényesilését
érinti, ide nem értve a kizarélag a tajékoztatdshoz, az adatokhoz valo
hozzaféréshez, az adatok helyesbitéséhez vagy az adathordozhatésaghoz fliz6dé
érintetti jog érvényesitésével kapcsolatos Ugyeket.

- az elnbék rendelkezése szerint — az Infotv. 59. §-a szerinti jelentés készitése a
Hat6sag altal lefolytatott vizsgéalatrol,

- a feladatkérébe tartozé Ugyekben sziikség esetén a kézérdekl vagy kbzérdekbél
nyilvanos adat megismeréséhez valé jog bir6sag el6tti érvényesitésének
(birésaghoz fordulas, beavatkozas) kezdeményezése, és — kilén dbéntés alapjan —
részvétel az ezzel 6sszefliggd feladatok ellatasaban,

- az Infotv. 37. § (3) és (5) bekezdése szerinti egyedi kozzétételi listak
véleményezésével 6sszefliggd feladatok ellatédsa, kézremiikddés az Infotv. 37. § (4)
bekezdése szerinti véleményezésben, tovabbd — kildén elndki déntés alapjan — az
Infotv. 37. § (8) bekezdése szerinti, kilénés vagy egyedi kbzzétételi listara
vonatkozo javaslat elkészitése,

- atfogd vizsgalatok végzése a kdzérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz8d6 jog gyakorlati megvaldsulasa érdekében,

- egyedi elndki dontés alapjan részvétel a Hatésag nemzetkdzi vonatkozasu
eljarasaiban, nemzetkdzi targyu panaszok intézéseiben.

Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly

Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztdly feladata — a normativ utasitdsban
szamara meghatarozott feladatokon tul —

a személyes adatok biztonsagara vonatkozé kovetelmények eérvényesilésének
biztositdsa, az ezzel kapcsolatos ligyben az incidensbejelentés vagy egyéb panasz,
bejelentés intézése, a vizsgalat, hatésagi ellenbrzés vagy hatdsagi eljaras lefolytatasa,
kivéve a mindsitett adatot vagy nemzetbiztonsagi szolgalat adatkezelését érint6
tgyeket,
az Infotv. 64/A. § szerinti adatkezelési engedélyezési eljarasok, és a tanusitd
szervezetek Nemzeti Akkreditaciés Hatdésag altali akkreditaciéja soran a szakhatésagi
eljarés lefolytatasa,
az altalanos adatvédelmi rendelet
- 35. cikk (4) bekezdése szerinti kdtelezé hatdsvizsgalati jegyzéknek
- 41. cikk (3) bekezdése szerinti, a magatartasi kodexnek valdé megfelelést
ellenérz6 szervezet akkreditacidjara vonatkozé kévetelményeknek, és
- 43. cikk (1) bekezdése szerinti, a tanusité szervezetek akkreditacidjara
vonatkozé kiegészité kdvetelményeknek és



- 42. cikk (5) bekezdése szerinti, a tanusitdsi szempontok jévahagyasara
vonatkoz6 kdvetelményeknek
a megallapitdsaval, és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,
- az adatvédelmi hatdsvizsgalatokkal 6sszefligg6, az altalanos adatvédelmi rendelet 36.
cikke, illetve az Infotv. 25/H §-a elézetes konzultacids eljarasok lefolytatasa,
- az Infotv. 25/G.§ (6) bekezdése szerinti jogszabalytervezetek esetén az adatvédelmi
hatasvizsgalat véleményezése;
- kiI6n elndki déntés alapjan — az altalanos adatvédelmi rendelet
- 28. cikk (8) bekezdése szerinti, a személyes adatok feldolgozaséra vonatkozo
altalanos szerz6dési feltételek,
- 35. (4) cikke szerinti, a hatasvizsgalat alél mentesitett adatkezelések
jegyzékének, és
- 46. cikk (2) bekezdés d) pontja szerinti, a személyes adatok harmadik orszagba
torténd tovabbitasara vonatkoz6 altalanos adatvedelmi kikétések
- megallapitasaval és kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Altalanos szakmai feladatok

A szakmai f6éosztalyok és az elndkhelyettes — a normativ utasitdsban szamukra

meghatarozott feladatokon tul — a feladatkdérikh6z igazodéan
folyamatosan figyelemmel kisérik a Hatésag feladat- és hataskérébe tartozé
adatkezelési tevékenységek, az informacios jogok érvényesiilésének helyzetét, az
ezekkel kapcsolatos gazdasagi, tarsadalmi folyamatok alakulasat és a Hatdsag
hataskdrébe tartoz6 adatkezeléseket, az informaciés jogok érvényesiilését
befolyasold jogi szabalyozasok valtozasait, és ezekr6l — szikség esetén —
el6terjesztést készitenek az elndk részére

- koézremikdédnek a Hatésag altal véleményezend6é jogszabalytervezetek
véleményezésében,

- kezdeményezik és — erre vonatkozé elndki dontés esetén — elékészitik jogalkotasra
vonatkozd, az Infotv. 57. §-a szerinti ajanlas kiadasat,

- a feladatkériikbe tartozd kérdésekre vonatkoz6 érdemi valaszt igénylé konzultacios
beadvany esetén tajékoztatjak a beadvanyozo6t a Hatésag allaspontjarol,

- kbézrem(ikdédnek a Hatésag sajtoval valé kapcsolattartdsaban, hattéranyagok,
felkésziték 6sszeallitasaban,

- kézremikddnek a Hatésag mas allami szervekkel, intézményekkel, tovadbba a
szakmai és adatkezeldi, illetve érintetti szervezetekkel val6 kapcsolattartasi,
egylttmikddési tevékenységében,

- részt vesznek — az EIndki Kabinet koordinalasa mellett — a Hatésag a személyes
adatok védelmével, a kozérdekl és a kbzérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagaval d&sszefliggésben az érintettek, illetve az adatkezel6k
tudatossaganak ndvelése, valamint az informacidés jogok minél teljesebb kori
érvényesilésének elémozditasa érdekében folytatott tajékoztatasi,
ismeretterjesztési tevékenységével Osszefliggb feladatok ellatasaban,
kdzremlkddnek az ehhez kapcsolodd hazai és nemzetkdzi események,
konferenciak, eléadasok lebonyolitasaban, kiadvanyok kdzzétételében,

- gondoskodnak a tevékenységik folytdn keletkezé és kbdzzéteendd kdzérdeki
adatoknak, illetve azok valtozasainak — az adatok keletkezését, illetve modosulasat
koveté eljutatasarél, és kdzremikédnek a szakmai tevékenységiket érintd
kb6zérdeki adatigénylések megvalaszolasaban;

- a tevékenységlikre vonatkozbéan kbézremikdédnek a Hatésag éves orszéggydlési
beszamoléjanak elkészitésében;

- részt vesznek a feladatkdriket érinté unios jogi aktusokkal kapcsolatos kormanyzati
targyalasi allaspontra, tovabba az Eurdpai Unié Birdsaga el6tt folyd elézetes
déntéshozatali eljarasokba valé beavatkozas szikségességére vonatkozé hatésagi
allaspont kialakitdsaban,




- a feladataik ellatdsa soran szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tesznek
jogszabaly alkotdasdnak vagy modositasanak kezdeményezésére, valamint a
jogalkalmazasi gyakorlat megvaltoztatasara,

- a nyomon kévetik az Eurépai Uni6 Birosaganak itélkezési gyakorlatat, az Eurdpai
Bizottsag és az Eurdpai Uni6 tagallamainak jogalkalmazasi gyakorlatat, figyelemmel
kisérik az informacids jogok vonatkozasaban a hazai és a nemzetkézi tudomanyos
élet fejleményeit és szakirodalmat.

Gazdalkodasi és Humanpolitikai F6osztaly

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly f6osztalyvezetdje iranyitja
- a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Osztaly és
- aBeszerzési és Uzemeltetési Osztaly

tevekenységét.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladatai ellatasa soran:
1) iranyitja és ellenérzi:

- a Hatésag mikdédésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénzigyi, munkalgyi
feladatok maradéktalan elvégzését;

- apénzlgyi és szamviteli feladatok ellatasat;

- a személyzeti-, bér-, eszkdz- és készlet-nyilvantartasi, selejtezési, kdnyvelési
feladatok elvégzését;

- a koltségvetés/beszamoldk, negyedéves mérleg jelentések kidolgozasat és
végrehajtasat;

- avagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

- apénzlgyi targyu szabalyzatok elkészitésében vald kézremikddest.

2) ellatja:

- aszerz6dések nyilvantartasat és kezelését;

- az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzligyi teenddket
(birsagnyilvantartas, stb), valamint ezen tevékenységérél tajékoztatast nyujt az
Adatvédelmi F6osztaly vezet6jének;

- a bankforgalom intézését;

- akdzbeszerzéseket;

- az anyag- és eszkbdzbeszerzéseket

- az épulet napi Uzemeltetési feladatait (karbantartas, takaritds, kézszolgéltatasok
biztositasa),

- arecepcios, biztonsagi szolgalat megszervezését és lzemeltetését,

- amunka- és tlizvedelmi feladatokat.

3) Koordinalja az eszkdz- és készletgazdalkodast.

4) Elvégzi a koltségvetés/beszamoldk, havi koéltségvetési jelentések, negyedéves
mérlegjelentések, egyéb adatszolgéltatasok, zarszdmadas kidolgozasét és végrehajtasat.
5) Hazi pénztarat Gizemeltet.

A gazdélkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a Hatdésdg gazdasagi és pénzigyi
feladatainak iranyitdsa és ellen6rzése sordn a hatdskorébe tartozé Ugyekben EIndki
ellenjegyzés mellett gazdasagi és pénzlgyi intézkedésre jogosult. A gazdalkodasi és
humanpolitikai f6osztalyvezeté a gazdalkodasi és humanpolitikai osztalyvezetén keresztll
felelés az alabbi feladatok ellatdsaért:
a) a gazdalkodasi tertleten:

- a szamviteli és bizonylati rend megszervezése;
a koltségelszamolas kialakitasa;
a leltar és mérlegkészités megszervezése;
a jelentések, tervek elkészitése;
a pénz- és eszkdzgazdalkodas megszervezése;
az adatvédelmi hatdsagi eljarasokkal kapcsolatos pénzlgyi teenddk ellatasa, és
ezzel kapcsolatosan az Adatvédelmi Féosztaly vezetbjének tajékoztatasa;
a gazdasagi adatszolgaltatas és



- mindezek feladatok teljesitésének tartalmi helyességéért.

b) a humanpolitikai terlleten:

a ki- és Dbelépéssel, a koztisztviselok elémenetelével, oktatasaval,
tovabbképzésével kapcsolatos lgyintézés,

az alap- és szakvizsgdk megszervezése, bonyolitasa,

az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

a cafetéria-rendszer Uzemeltetése,

a vagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a kéztisztvisel6k és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a kbézszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

a munkavallaldk szocialis Ggyeinek intézése,

a kitintetésekre és az elismerésekre vonatkozd dontés elékészitése,

a koéztisztvisel6ket megilletd jogosultsagok biztositasa,

a személy- és bérgazdalkodashoz kapcsolédd adatszolgaltatasok elvégzése,
munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a beszerzési és Uzemeltetési
osztalyvezetén keresztll felelés az alabbi feladatok ellatasaért:

kb6zbeszerzésekkel kapcsolatos Ggyintézés,

anyag- és eszkdzbeszerzések teljesitése,

a Hatésdg éplletének napi  Uzemeltetése (karbantartéas, takaritas,
kdzszolgaltatdsok biztositasa),

a hivatali gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

recepcio, portaszolgalat megszervezése és lizemeltetése.

A fentieken tul a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladata tovabba

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai —
az adatok keletkezéseét, illetve modosulasat kdveté — azonnali tovabbitasa a belsé
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kbézremlkddés a f6osztadly szakmai tevékenységét érinté kdbzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

a Hat6ésag szakkdnyvrendeléseinek koordinalasa, a megvasarolt szakkdnyvek
kdnyvtari nyilvantartasba vétele;

a Hatésag koényvtaranak mikddtetése, a kényvrendelések nyomon kdvetése, a
megvasarolt szakmai kiadvdnyok nyilvantartdsba vétele, a kdlcsdnzés
adminisztracidja.

Informatikai és Nyilvantartasi Foosztaly

Az Informatikai és Nyilvantartdsi F6osztaly feladata:

a Hat6ésag informatikai rendszerének telijes kor( kialakitasa, lGzemeltetése és
karbantartdsa;

kdzremlkddés az informatikai targyu beszerzésekben;

aktiv részvétel a Hatosag informatikai szakértelmet igényl6 eljarasaiban;

az informacibdbiztonsagi feladatok teljes kérli megszervezése, végrehajtasa és
ellendrzése, ezen belll gondoskodik a Hatésag informatikai biztonséagi
szabalyzatanak és a kapcsolédd szabdlyzatok elkészitésérél, aktualizalasardl;
megsértése esetén a szabdlyzat rendelkezései alapjan jar el;

gondoskodik a Hatésag internetes honlapjanak tGzemeltetésérdl, fejlesztésérdl és
szolgéltatast nydjt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

gondoskodik az info- és telekommunikacids infrastruktira és rendszerek (telefonos
rendszer, belépteté rendszerek, TV, multimédia) Gzemeltetésérdl, fejlesztésérél az
ezeket a rendszereket lzemeltetd kils6 szolgaltatokkal egytttmikédve;
kdzremlkddés az éves beszamolo elkészitésében,

Az Informatikai és Nyilvantartasi F6osztaly gondoskodik



- az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly szakmai iranymutatasa
alapjan — az adatvédelmi incidensek bejelentésére, valamint
- az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati F6osztaly szakmai iranymutatasa alapjan

— az adatkezeldk, illetve adatfeldolgozok adatvédelmi tisztvisel6jének
bejelentésére szolgalé, a Hatésag honlapjarél elérheté elektronikus
bejelentési rendszer, és az ebben bejelentett adatok feldolgozaséara szolgalé
belsé Ugyviteli rendszer kialakitasarol és folyamatos tGizemeltetésérél,

ellatja az informatikai lzemeltetési, miszaki és biztonsagi feladatokat;

betartatja a kérnyezetvédelmi és kapcsolddo biztonsagi eléirasokat,

a Hatésag honvédelmi feladatainak megtervezése, biztositasa, kapcsolattartas,

kilénleges jogrendben a Hatdsag alapveté mikddésének biztositasa és az ehhez

kapcsolddé tervek, intézkedések elkészitése és ellendrzése,

egylttmikddés a Hatdésag mas szervezeti egységeivel,

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdeki adatok, illetve azok valtozasai —

az adatok keletkezéseét, illetve modosulasat kdveté azonnali — tovabbitasa a belsé

adatvédelmi felelésnek;

aktiv kbézremlkddés a fbéosztadly szakmai tevékenységét érinté kdbzérdeki

adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

az adatvédelmi tisztvisel6 altal tovabbitott kdzérdekli adatot tartalmazé

dokumentumok kdzzététele,

a koOzérdekli adatok kozzétételér6l és az adatigénylések rendjérél sz6ld

szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

az Ugykezelési és Ugyfélszolgéalati Féosztaly szakmai iranymutatasa alapjan — az

Infotv. 70/B. §-a szerinti adatoknak az Infotv. 70/C. §-a szerinti kbzzétételének

biztositasa.



