|. Szervezeti, személyzeti adatok

.2. A szervezeti egységek feladatainak leirasa — a 2025. aprilis 01-t6] hatalyos
szervezeti és miikodési rend alapjan

Elnoki Kabinet

Az EIndki Kabinet vezetdi feladatait a Fétitkar latja el. Akadalyoztatasa esetén - normativ
utasitas vagy az EIndk elézetes eltérd irasbeli rendelkezése hianyaban - az EInéki Kabinetet
vezetd Fétitkar altalanos szakmai helyettese az elndki fétanacsado.

Az EIndki Kabinet az elndknek a Hatésag iranyitasaval 6sszefliggd tevékenysége ellatasanak
segitése érdekében — a normativ utasitasban szamara meghatarozott feladatokon tul —

- ellatja az elndk tevékenységével Osszefliggd titkarsagi-lgyviteli, adminisztrativ
feladatokat, szervezi az EInok belfoldi és kulfoldi utazasait,

- szakmai hattéranyagokat készit, beszerzi és értékeli az elnbk szamara a szikséges
informaciodkat, anyagokat,

- figyelemmel kiséri az elndki dontések végrehajtasat,

- ellatja a belsé ellen6rzési dokumentaciéval kapcsolatos tgyviteli feladatokat;

- megszervezi a vezetbi ertekezleteket, azokrdél emlékeztetét készit,

- szervezi a kapcsolattartast mas allami szervekkel, intézményekkel,

- szervezi — a szoros egyuttmikodésben az Adatvédelmi Megfelel6ségi és Tarsadalmi
Kapcsolatok Féosztallyal, a feladatkoérik szerint érintett mas szervezeti egységek
bevonasaval és aktiv kozremikdodésével — a Hatésag szakmai, tarsadalmi
kapcsolatait, egyuttmikodéseit, ezzel Osszefliggésben hazai és nemzetkozi
konferenciakat, rendezvényeket, szakmai programokat szervez, és gondoskodik azok
lebonyolitasardl, az érkez6é vendégek fogadasardl, ellatasuk biztositasarol;

- szervezi a sajtoval val6é kapcsolattartast;

- elldtia a kozfeladatok Ujrahasznositasarol széldé 2012, évi LXI. torvény
végrehajtasaval 0sszefligg6 feladatokat,

- gondoskodik a Hatdésag éves orszaggyllési beszamoldjanak elGkészitéserdl,
koordindlja az ezzel kapcsolatos feladatokat az Altalanos EIndkhelyettesi Kabinettel
szoros egyuttmikodésben,

- elldtia a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokroél szolé 2023. évi Cl. torvény végrehajtasaval 6sszefliggd feladatokat.

Az EIndki Kabinet latja el — a szoros egyuttmikoédésben az Adatvédelmi Megfelel6ségi és
Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztallyal, a feladatkdrik szerint érintett mas szervezeti egységek
bevonasaval és aktiv kdzremiikddésével — az adatvédelmi tisztvisel6k Infotv. 25/N. § szerinti
konferencigjanak szervezésével 6sszefliggd feladatokat. A Fétitkar az Elndk altal kiadott
feladatok végrehajtasat ellenérzi a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fdosztaly, az
Informatikai- és Operativ Fbosztaly tovabba az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati
Féosztaly vonatkozasaban. E feladatkdrében — az EIndk tajékoztatdasa mellett — az adott
féosztaly vezetdjét kdzvetlenll utasithatja tajékoztatas adasara, beszamold készitésére,
el6terjesztés benyujtasara.

Adatvédelmi Megfelel6ségi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly

Az Adatvédelmi Megfelel6ségi és Tarsadalmi Kapcsolatok F&osztaly — a normativ
utasitasban meghatarozott feladatokon tul — ellatja
- a Hatésag munkajaval kapcsolatos altalanos kulsé és bels6 kommunikacios és
tajékoztatasi feladatokat.
Az Adatvédelmi Megfelel6ségi és Tarsadalmi Kapcsolatok F&osztalyon Adatvédelmi
Megfeleléségi Osztaly és Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly mikodik.

Akadalyoztatasa esetén - normativ utasitas vagy az EInok elbzetes eltérd irasbeli
rendelkezése hianyaban — az Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok
Féosztaly féosztalyvezetbjének altalanos szakmai helyettese a Tarsadalmi Kapcsolatok
Osztalyanak osztalyvezetdje.



Az Adatvédelmi Megfelelségi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly a Hatosag munkajaval
kapcsolatos altalanos kiilsé és bels6 kommunikacids és tajékoztatasi feladatkérében:

ellatja — az Informatikai és Operativ Féosztallyal szoros egyittmikédésben — a Hatésag
bels6 kdzdés meghajtdja tartalmanak meghatarozasaval, tartalomfejlesztésével
Osszefligg6 feladatokat,

elldta — az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztallyal szoros
egyuttmikodésben — a Hatdsag honlapjanak szerkesztésével 6sszefiiggd, a honlap
tartalmat érint feladatokat, e korben

o a Hatésag honlapja adott tartalmi egységéért szakmailag felelés szervezeti
egység altal kdzzététel céljabdl részére megkulldott kézérdekl adatot
tartalmazo dokumentumokat, egyéb tajékoztatasokat ellenérzi,

o — a Hatésag mas szervezeti egységeinek bevonasaval — gondoskodik a
Hatésag altalanos, kilénds és egyedi kozzétételi listain szereplé adatok
naprakészen tartasarol, sziikség esetén az adatok el6allitasardl,

szervezi — a feladatkdrik szerint érintett szervezeti egységek bevonasaval és aktiv
kdzremiikddésével — a személyes adatok védelmével, valamint a kézérdekl és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval kapcsolatosan, az érintettek, illetve
az adatkezel6k tudatossaganak ndvelése, tovabba az informaciés jogok minél
teljesebb korl érvényestlésének elémozditasa érdekében folytatott tajékoztatasi,
ismeretterjesztési tevékenységet, ezzel 6sszefiiggd kiadvanyok kdzzétételét,
kézrem(ikddik a Hatosag honlapjanak szerkesztésével dsszefliggd, a honlap tartalmat
érinté feladatahoz kapcsolédd hazai és nemzetkdzi események, konferenciak,
eléadasok lebonyolitasaban,

intézi a Hatésaghoz érkezd, a Hatésag tevékenységére vonatkozd, mas szervezeti
egység feladatkorébe nem tartozé megkereséseket, ezekhez kapcsoléddan ellatja a
Hatdsag tevékenységére vonatkozé altalanos tajékoztatasi tevékenységet,
megvalaszolja a mas szervezeti egyseg feladatkbrébe nem tartozé, kisebb
jelentéségli, valamint sablonvalaszt igényl6 konzultaciés ugyekben érkez6
beadvanyokat,

az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Féosztallyal egyuttmikédésben
gondoskodik a Hatosagnal az ugyfélszolgalati feladatok ellatasaral,

koordindlja a nem egyedi Ugyben érkezd, konkrét vizsgalathoz, hatdsagi eljarasi
cselekményhez, a Hatésag altal ellatott egyéb konkrét feladathoz nem kapcsol6do,
és ilyet nem igényl6 tajékoztataskérd megkeresések (a tovabbiakban: konzultacios
beadvany) megvalaszolasat, meghatarozza az érdemi valaszt igénylé konzultacios
beadvanyok korét, elvégzi az ezzel kapcsolatos esetleges elészignalasi feladatokat,
a konzultaciés beadvanyokat érdemben megvalaszolja, tovabba, ha ugy itéli meg,
hogy a beadvanyra adandd érdemi valasz szakf6osztalyi kompetenciaba tartozik, a
megszdvegezett valasztervezetre véleményt kérhet az adott szakféosztalytdl, illetve
a konzultacid keretében megvalaszolandd kérdés sulya alapjan az adott
szakf6osztalyra teszi at az ugyet.

Az Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly gondoskodik a Hatésagnal

a szem

élyes adatok kezelésének jogszerliségérdl. E feladatkérében
el6késziti a Hatésag adatkezelésére vonatkozo tajekoztatokat,
javaslatot tesz — annak szakmai tartalma meghatarozasaval — a személyes adatok
Hatdsag altali kezelésére vonatkozé normativ utasitas kiadasara és modositasara,
intézi a Hatdsag altal folytatott adatkezelések vonatkozasaban az érintettek jogainak
gyakorlasara iranyuld kérelmeket,
gondoskodik — az adatkezelésben érintett szervezeti egységek kozremikodésével
— a személyes adatok kezelésével kapcsolatban a Hatésagra mint adatkezel6re
harulo feladatok és kotelezettségek teljesitésérdl.

Az Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly — az Informatikai és
Operativ Fbosztaly kdzremiikddésével — ellatja az adatvédelmi tisztvisel6k bejelentésével



kapcsolatos feladatokat, kezeli a bejelentéseket, a bejelentett tisztviselbkkel vald
kapcsolattartashoz sziikséges adatokrdl igény esetén tajékoztatja az érintett szervezeti
egységet.

Az Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly feladata — a normativ
utasitasban szamara meghatarozott feladatokon tul -

- panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalati eljaras lefolytatasa

- a 25. § (2) bekezdés a) pont ad) alpontban meghatarozott munkahelyi megfigyelési
ugyeken kivdli, elektronikus megfigyelérendszer mikdodtetésével (a tovabbiakban:
vizsgalati kameras Ugyek);

- tarsashazakat és lakasszovetkezeteket érintd adatkezelésekkel;
- weboldalak altalanos adatvédelmi megfelelésével;
- az Infotv. 53. § (2) bekezdés a) pontja szerinti jogsérelmekkel;
- spam és hirlevél targyaban érkezett bejelentésekkel és
- az adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlésével és feligyeleti hatésag részére torténd
bejelentésével

- kapcsolatban,

- az EIndk altal egyedileg az Adatvédelmi Megfelel6ségi és Tarsadalmi Kapcsolatok
Féosztalyra szignalt vagy dontése alapjan ott hivatalbdl indulé adatvédelmi hatésagi
eljaras vagy hatosagi ellenérzés lefolytatasa,

- ¢) az EIndék vagy a Jogtanacsosi F&osztaly Féosztalyvezetdjenek 22/B. § (3)
bekezdés j) pontja szerinti dontése alapjan vizsgalati eljarasbdl hivatalbdl induld
adatvédelmi hatésagi eljarasba forditott tigyben az eljaras lefolytatasa

- d) hatésagi ellenérzések és hatosagi eljarasok lefolytatasa a személyes adatok
videoeszk6zdkkel torténd kezelése kapcsan (a tovabbiakban: hatdésagi kameras
ugyek), a munkahelyi megfigyelési tgyek kivételével.

Jogtanacsosi Féosztaly

A Jogtanacsosi Féosztaly féosztalyvezetbje kdzvetlendl iranyitja és vezeti a Jogtanacsosi
Fbosztaly tevékenységét. Akadalyoztatasa esetén a Jogtanacsosi Fdosztaly
f6osztalyvezetdjének altalanos szakmai helyettese az altala kijeldlt jogtanacsos.

A Jogtanacsosi Féosztaly — a normativ utasitasban szamara meghatarozott feladatokon tul:

o koordindlja a Hatésag szakf6osztalyainak a Hatésag feladat- és hataskdrébe tartozo
eljarasai soran végzett tevékenyégét, ennek keretében

- az érintett szakf6osztaly féosztalyvezetéjének megkeresésére kapacitastol fliggéen
vagy az EIndk altal eseti jelleggel meghatarozott korben jogi és peres kockazati
szempontbal véleményezi a hatosagi eljarasban kiadmanyozandé
hatarozattervezetet, eljarast megszinteté, kérelmet visszautasitd, egyszazezer
forintot meghaladd Osszegl eljarasi vagy végrehajtdsi birsagot kiszabd
végzestervezetet,

- a Hatdsag feladat- és hataskdrébe tartozd eljarasok rendjének egységesitése
érdekében javaslatot tesz az ezen eljarasokban alkalmazando iratmintak tartalmi és
alaki kellékeire,

- a Hatdsag feladat- és hataskdrébe tartozé eljarasok rendjének egységesitése
érdekében a Hatosag munkatarsai szamara képzést szervez ezen eljarasok soran
alkalmazand¢ intézkedésekkel kapcsolatos kdvetelményekrdl;

- az EIndk déntése alapjan elndki kiadmanyozasra el6késziti az altalanos kézigazgatasi
rendtartasrol szold6 2016. évi CL. torvény 24. §-a szerinti tartalommal a kizéras
targyaban hozando végzés tervezetét;

- el6késziti — az érintett szakf6osztaly sziikség szerinti bevonasaval — a panaszokrol, a
kozérdekl bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabalyokrodl szolo 2023. évi XXV. torvény 1. § (2) bekezdésében meghatarozott, a



Hatdésag mikodését érinté egyéni panaszt, tovabba az 1. § (3) bekezdés szerinti
ko6zérdeki bejelentést elbirald iratot.

vezeti a birsag-nyilvantartast, ennek keretében;

gondoskodik a kiszabott adatvédelmi és eljarasi birsagok birsagnyilvantartasba térténé

bevezetésérol,

az egy Osszegben befizetett adatvédelmi és eljarasi birsagokat a Gazdalkodasi és

Humanpolitikai Féosztaly jelzése alapjan a birsagnyilvantartasba bevezeti, részletekben

torténd teljesités esetén az érintett szakféosztalyokkal szikség szerint egyeztet;

a Hatdsagot érint6 végrehaijtasi eljarasokkal 6sszefliggésben

- ellatja a Hatosag jogi keépviseletét a birdsagi végrehajtasi eljarasokban,

- aszakmai f6osztaly jelzése alapjan a perinditasi hataridd leteltét kdvetéen intézkedik
az egyes szakmai fbosztalyok 4altal kiadmanyozasra el6készitett, a Hatosag
mindenkor hatalyos kiadmanyozasi utasitasa szerint kiadmanyozott adatvédelmi
birsag, eljarasi birsag végrehajtasanak elrendelését tartalmazo dontés illetékes
adohatésag részére ,VKAPU” webes fellleten keresztul torténd benyujtasa irant a
végrehajtas foganatositasa céljabadl,

a Hatésag mikodését erinté normativ utasitasok tekintetében:

- figyelemmel kiséri a Hatésag mikodését érinté jogszabalyok valtozasat, a vonatkozo
jogszabalyvaltozasokat implementalja a Hatdésag belsé szabalyzataiba,

- el6késziti a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja
szerinti normativ utasitast az elnok, tovabba - az elndk elézetes elvi jovahagyasaval -
az Altalanos Elndkhelyettes vagy a fétitkar kezdeményezése nyoman;

tamogatja a perképviseleti tevékenységet, ennek keretében:

- kapcsolatot tart az Ggy sajatossagara tekintettel a perképviseletet ellatd, megbizott
kulsé jogi képviselbvel,

- koordinalja az egyes szakf6osztalyok tevékenységét a perképviseletet soran
szikségessé valdé egyes eljarasi cselekmények hataridében torténd teljesitése
érdekében,

- jogi tAmogatast nyujt a hatésagi dontésekkel kapcsolatos perekben.

a Hatosag szerzddéseit érintben:

- az EIndk altal eseti jelleggel meghatarozott korben jogi véleményt ad,

- koordinalja és ellendrzi a szerzbdés eldkészitésével megbizott kilsé jogi tanacsadok
tevékenyégét;

okiratszerkesztési tevékenységet lat el a Hatosag és foglalkoztatottjai kdzott Iétrejovd

munkaltatoi kdlcsonszerz6dések, jelzalogszerzédések tekintetében, képviseli a Hatdésagot

az illetékes Kormanyhivatal elétt inditand6 ingatlan-nyilvantartasi eljarasban;

mas hatdsaggal vagy szervezettel valo stratégiai egyuttmikodés keretében:

- koordinalja - az egyuttmikddés targya szerint érintett szakféosztalyok bevonasaval -
a stratégiai egylttmikoédési megallapodas (a tovabbiakban: egylttmikodési
megallapodas) megkotését, az ennek érdekében torténd kapcsolatfelvételt és a
targyalasok megkezdeését,

- el6késziti, illetve véleményezi az egyluttmikoédési megallapodast,

- kapcsolatot tart az egyuttmikodési megallapodassal érintett hatdsaggal vagy
szervezettel,

- figyelemmel kiséri — az érintett szakf6osztaly szikség szerinti bevonasaval — az
egyuttmikodési megallapodas veégrehajtasat,

- évente feljegyzésben tajékoztatja az elndkdét — az érintett szakfGosztaly sziikség
szerinti bevonasaval — az egylttmikddési megallapodas végrehajtasanak
tapasztalatairdl, adott esetben a megallapodas moddositasa, felllvizsgalata
kezdeményezésének szilkségességérol;

el6késziti - az érintett szakféosztaly szlikség szerinti bevonasaval — a panaszokrol és

kézérdekld bejelentésekrdl széld 2013. évi CLXV. térvény 1. § (2) bekezdésében

meghatarozott, a Hatésag miikddését érintdé egyéni panaszt elbiralo iratot.

az EIndk akadalyoztatasa esetén az érintett szakf6osztalyok kozotti vita esetén a 22/A. §

(6) bekezdésben meghatarozott kérben dont valamely beadvany kis jelent8ségérél,



tovabba az Ugy vizsgalati eljarasban vagy hatosagi eljarasban valo vitelérdl, illetve
valamely vizsgalati (igy hivatalboli hatosagi eljaras keretében térténd tovabbi vizsgalatardl.

Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly

A Szabalyozasi és Titokfellgyeleti Féosztaly vezetbje kdzvetlenll vezeti és iranyitja a
Szabalyozasi és Titokfellgyeleti Féosztalyt. A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztalyon
Szabalyozasi Osztaly, valamint Titokfelligyeleti és Vizsgalati Osztaly miikédik.

Akadalyoztatdsa esetén - normativ utasitds vagy az EIndk elézetes eltérd irasbeli
rendelkezése hianyaban - a Szabalyozasi és Titokfellgyeleti Fosztaly féosztalyvezetbjének
altalanos szakmai helyettese a Szabalyozasi Osztaly osztalyvezetdje.

A Szabalyozasi Osztaly feladata — a normativ utasitasban szamara meghatarozott
feladatokon tul —

- a Hatésag feladat- és hataskorére vonatkozd, illetve a személyes adatok kezelését,
mindsitett adatok  kezelését érintd  jogszabalytervezet vagy  kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdz (a tovabbiakban: jogszabalytervezet) véleményezésével
Osszefliggé feladatok teljes korlh — kormanyzati, jogszabalyel6készitést végzé
szervekkel torténdé kapcsolattartas megszervezésével 0Osszefliggé teendéket,
valamint érdemi jogi munkat is magaban foglalé — ellatasa (a tovabbiakban:
jogszabalytervezet véleményezésével kapcsolatos teljes kori ligyintézés), kozérdeki
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érintd jogszabalytervezet esetén a
jogszabaly-véleményezéssel kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa, a Hatésag
egységes allaspontjanak kialakitasa és kdvetkezetes érvényesitése;

- kulén elndki dontés alapjan — a személyes adatok kezelését, kdzérdekld vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréseét érintd jogszabaly alkotasara vonatkozd,
az Infotv. 57. §-a szerinti ajanlasnak nem minésulé hatésagi kezdeményezés, javaslat
elbkészitése;

- a Hatdsag kdvetkez6 feladataival 6sszefliggd tevékenyseég ellatasa a Szabalyozasi
és Titokfellgyeleti F6osztaly f6osztalyvezetdjén keresztil:

o a Schengeni Informacidos Rendszer masodik generacidja keretében torténd
informaciocserérdl, tovabba egyes rendészeti targyu torvények ezzel, valamint
a Magyary EgyszerUsitési Programmal 6sszefliggé modositasardl szolé 2012.
évi CLXXXI. torvény 34-35. § szerinti feladatok,

o az Eurdpai Unié tagallamaival folytatott blnugyi egyuttmikddésrdl szolo a
2012. évi CLXXX. torvény 173. §-a szerinti feladatok,

o a Blnuldézési Egyuttmikédés Eurdépai Unios Ugynokségeérdl (Europol),
valamint a 2009/371/IB, a 2009/934/IB, a 2009/935/I1B, a 2009/936/IB és a
2009/968/IB tanacsi hatarozat felvaltasardl és hatélyon kivil helyezésérdl
sz6l6 2016. majus 11-i (EU) 2016/794 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
42. cikke szerinti nemzeti fellgyeleti hatésag feladatai,

o az Eurépai Unié és az Amerikai Egyesiilt Allamok kozétt az Eurépai Unidbol
szarmaz6 pénzugyi Uzenetadatoknak a terrorizmus finanszirozasanak
felderitését célzd program céljabdél térténd feldolgozasardl és az Amerikai
Egyesiilt Allamok részére val6 atadasardl szol6, Briisszelben, 2010. janius 28-
an létrejott megallapodas 15. cikke szerint a nemzeti felugyeleti hatésagra
harulé feladatok,

o a tagallamok kozigazgatasi hatdsagai kozotti kdlcsonos segitségnyujtasrol,
valamint a vam- és mezOgazdasagi jogszabalyok helyes alkalmazasanak
biztositasa érdekében e hatésagok és a Bizottsag egyuttmikdodésérdl szold
1997. marcius 13-i 515/97/EK tanacsi rendelet 37. cikke szerinti nemzeti
feligyeleti hatosag feladatai,



o azinformacids technoldgia vamigyi alkalmazasardél sz6l6 2009. november 30-
i 2009/917/IB tanacsi hatarozat 24. cikke szerinti nemzeti fellgyeleti hatésag
feladatai,

o a harmadik orszagbeli allampolgar vagy hontalan személy altal a tagallamok
egyikében benyujtott nemzetk6zi védelem iranti kérelem megvizsgalasaért
felel6s tagallam meghatarozasara vonatkozo feltételek és eljarasi szabalyok
megallapitasardl szélo 604/2013/EU rendelet hatékony alkalmazasa
érdekében az ujjlenyomatok dsszehasonlitasat szolgald Eurodac
létrehozasarol, tovabba a tagallamok blintlddz6 hatésagai és az Europol altal
az Eurodac-adatokkal valdé, binulddézési célu dsszehasonlitasok
kérelmezésérél, valamint a szabadsagon, a biztonsagon és a jog
érvényesllésén alapuld térség nagyméretli IT-rendszereinek Uzemeltetési
igazgatasat végz6 Ugynokseg létrehozasardl szold 2013. junius 26.-i
1077/2011/EU rendelet médositasarol sz6l6 603/2013/EU eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 33. cikke szerint a nemzeti fellgyeleti hatésagra haruld
feladatok,

o a vizuminformacios rendszerrél (VIS) és a rovid tavu tartézkodasra jogositéd
vizumokra vonatkoz6 adatok tagallamok kozotti cseréjérdl szo6lé 2008. julius
9-i 767/2008/EK eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (VIS-rendelet) 41.
cikke szerint a nemzeti felligyeleti hatésagra harulé feladatok,

o a tagallamok kullsé hatarait atlépé harmadik orszagbeli allampolgarok
belépésére és kilépésére, valamint beléptetésének megtagadasara vonatkozé
adatok rogzitéseére szolgald hatarregisztraciés rendszer (EES) létrehozasardl
és az EES-hez valé6 blnlldézési célu hozzaférés feltételeinek
meghatarozasarol, valamint a Schengeni Megallapodas végrehajtasardl szélo
egyezmény, a 767/2008/EK rendelet és az 1077/2011/EU rendelet
modositasarol szolo 2017. november 30-i (EU) 2017/2226 eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 55. cikke szerint a nemzeti felugyeleti hatésagra haruld
feladatok,

o az Eurdpai Utasinformaciés és Engedélyezési Rendszer (ETIAS)
|[étrehozasarol, valamint az 1077/2011/EU rendelet, az 515/2014/EU rendelet,
az (EU) 2016/399 rendelet, az (EU) 2016/1624 rendelet és az (EU) 2017/2226
rendelet modositasarél szolé 2018. szeptember 12-i (EU) 2018/1240 eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet 66. cikke szerint a nemzeti fellgyeleti
hatésagra harulé feladatok,

o az utas-nyilvantartasi adatallomanynak (PNR) a terrorista blincselekmények
és sulyos blncselekmények megelézése, felderitése, nyomozasa és a
vadeljaras lefolytatasa érdekében torténé felhasznalasardl sz6l6 2016. aprilis
27-i (EU) 2016/681 eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelv 15. cikke szerint a
nemzeti feligyeleti hatosagra harulo feladatok.

A Titokfelugyeleti és Vizsgalati Osztaly feladata — a normativ utasitdsban szamara
meghatarozott feladatokon tul:

a nemzeti mingsitett adatok mindsitése jogszerlségének vizsgalatara vonatkozo
titokfelugyeleti eljaras lefolytatasa,

atfogd vizsgalatok végzése a mindsitett adatok kezelésével &sszefiggésben a
személyes adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkoz6 kdvetelmények, illetve a
kdzérdekl adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok
érvényesllésének biztositasa érdekében;

a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkezelésével 0sszefliggd, a Hatdsag feladat- és
hataskérébe tartozé valamennyi eljaras lefolytatasa, feladat ellatasa;

a személyes adatoknak az Infotv. 2. § (3) bekezdése ala tartozd kezelésére és
feldolgozasara vonatkozo kdévetelmények érvényesilésének biztositasa, az ezzel
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatdsagi
ellendrzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa,



- a személyes adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkozé kdvetelmények, illetve a
kozérdekl adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok
érvényesllésével kapcsolatos, mindsitett adatot érint panasz, bejelentés intézése, az
ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi ellenérzés vagy hatosagi eljaras lefolytatasa,

- valamennyi, az Infotv. hatalya ala tartozé adatkezelést érintd incidens kivizsgalasa.

Nemzetkozi EInékhelyettesi Kabinet

A Nemzetkézi EInbkhelyettes kdzvetlen iranyitasa és felligyelete ala tartozik a Nemzetkdzi
EIndkhelyettesi Kabinet. A Nemzetkdézi Elndkhelyettesi Kabineten Eurdpai Unids
Egyuttmikddésért Felels Osztaly és Eurdpai Unios Digitalis Adatstratégia Osztaly mikodik.

A Nemzetkdzi Elndkhelyettesi Kabinet feladata — a normativ utasitasban meghatarozott
feladatokon tul:
- a Nemzetkdzi EIndkhelyettes munkajanak segitése,
- atitkarsagi teendok ellatasa,
- a Nemzetkdzi Elndkhelyettes feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli,
technikai teend6k megszervezése, ellatasa,
- a Nemzetkézi EIndkhelyetteshez érkezé vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa,
- a Nemzetkozi Elndkhelyettes szervezésében térténd konferenciak, rendezvények,
szakmai programok lebonyolitasaban valé kézremikodés,
- nemzetkdzi Ugyeket érint egyéb tevékenység, kapcsolattartas a hazai és kulféldi
szakmai partnerekkel és adatvédelmi hatdésagokkal,
- a Hatésag részére megkuldott, Eurdpai Unié jogalkotasi javaslatainak
véleményezése.

Az Eurépai Unids Egyuttmikodésért Felelés Osztaly — a normativ utasitdsban szamara
meghatarozott feladatokon tul:

- elldtja az Eurdpai Adatvédelmi Testlletben és a mas EGT-tagallamok felugyeleti
hatésagaival valé egyuttmikdédésben a Hatdésag részvételével 06sszefliggd
koordinacios feladatokat,

- koordinadlja és véleményezi az Eurdopai Adatvédelmi Testllet altal jévahagyott
dontések magyar nyelvi megfelel6ségét,

- koordinalja a nemzetkdzi, eurdpai unios tgyeket érinté kapcsolattartast, az Eurdpai
Adatvédelmi Testllethez kapcsolddé feladatok ellatasat,

- veéleményezi a Hatdésag részére megkuldott, az Eurdpai Unid intézményei altal
targyalt jogalkotasi javaslatokat a feladatkorik szerint érintett szervezeti egységek
szukség szerinti, kozremikodékeént valé bevonasaval.

- az altalanos adatvédelmi rendelet 65. és 66. cikke szerinti eljarasokban

e attekinti és feldolgozza az adott igyhdz tartozé dokumentumokat,
o el6késziti a Hatdésag allaspont-tervezetét,
o intézkedik az allaspont-tervezet EIndk részére torténé megkuildése irant,

- személyes adatok hataron atnyuld kezelésével jar6 ugyekben intézkedik a szakmai
féosztaly el6készitése alapjan teljessé valt panasz, kérelem és mellékletei IMI
rendszerbe torténd feltoltése és tovabbi intézése irant,

- a fellgyeleti tarshatésag altal kuldott, konkrét Ugyhdz kapcsolédé megkeresést
tovabbitja a feladatkore szerint eljaré szakmai féosztaly féosztalyvezetdje részére, a
szakmai f6osztaly altal adott valasz forditasardl vagy fordittatasardl gondoskodik, és
tovabbitja a fellgyeleti tarshatésag részére,

- el6késziti a mas felugyeleti hatosagoktol érkezett, nem konkrét ligyekre vonatkozé
megkeresésekre vonatkozo valasztervezetet,

- véleményezi a mas felugyeleti hatosagtol érkezé dontéstervezeteket.

Ezen feladatok hatarid6ben toérténé teljesitése érdekében az egyes érintett szervezeti
egységek szorosan egyuttmikodnek egymassal. Ennek keretében az érintett szakmai



f6osztalyt a Nemzetkdzi EIndkhelyettesi Kabineten miikédé Eurdpai Unids Egylttmiikodésért
Felelds Osztaly jelzése alapjan konzultacids kotelezettség terheli, melyet a Nemzetkdzi
EIndkhelyettesi Kabinet olyan idében koteles jelezni és amelynek a szakmai féosztaly olyan
idében koteles eleget tenni, hogy az IMI rendszerben szerepld, valamint a tarshatésag vagy
mas szervezet altal meghatarozott hataridbk megtarthatéak legyenek.

Az Eurdpai Unios Egyuttmikodésért Felelés Osztaly vezet6je az EIndk vagy a Nemzetkdzi
EIndkhelyettes eseti kijelolése alapjan jogosult a Hatésag képviseletére az Eurdpai
Adatvédelmi Testllet Ulésein.

Az Eurdpai Unios Digitalis Adatstratégia Osztaly feladata — a normativ utasitasban szamara
meghatarozott feladatokon tul —

o ellatja az (EU) 2022/868 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (a tovabbiakban:
adatkormanyzasi rendelet) meghatarozott, az adatkdzvetitd szolgaltatok
nyilvantartasba vételéért és fellgyeletéért felelds illetékes hatosag és az adataltruista
szervezetek nyilvantartasba vételéért és felligyeletéért felelés illetékes hatdsag
feladatait,

o elbkésziti az adatkormanyzasi rendelet hatalya ala tartozo eljarasok soran az Eurdpai
Unidé tagallamaiban mikédd tarshatosagoktdl érkezé megkeresésekre adandd
valaszokat, valamint a Hatdésag 4&ltal az Eurdépai Unié tagallamaiban mikodé
tarshatésagok felé kildendé megkereséseket,

o elbkésziti az Eurdpai Adatinnovacios Testllet és annak alcsoportjaiban képviselendd
allaspontokat, és figyelemmel kiséri az Eurdpai Adatinnovaciés Testilet altal
elfogadott iranymutatasokat,

e véleményezi az Eurdpai Unios digitalis atalakulassal kapcsolatban az Eurépai Unié
intézményei altal targyalt jogalkotasi javaslatokat, valamint az ezekhez kapcsol6édé
tagallami végrehaijtasi jogszabalyokat,

o cellatja 2025. szeptember 12-t8l az (EU) 2023/2854 eurdpai parlamenti és tanacsi
rendeletben (a tovabbiakban: adatrendelet) meghatarozott fellgyeleti hatésagi
feladatokat, ha az adatrendelet szerinti adatkezelés személyes adatokat is érint,

e koordinalja az (EU) 2022/2065 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a
tovabbiakban: digitalis szolgaltatasokrdl sz6l6 rendelet) szerinti feliigyeleti hatésaggal
torténé kommunikaciot, amennyiben a digitalis szolgaltatasokrol szélé rendelet
szerinti eljardsokban a személyes adatok védelmének kérdése merdl fel,

e intézi a mesterséges intelligenciat vagy egyéb Uj technoldgiakat alkalmazoé
adatkezelésekkel kapcsolatban beérkezett panaszokat, bejelentéseket, lefolytatja az
ezzel kapcsolatos vizsgalatot, hatdsagi ellenérzést vagy hatdsagi eljarast,

e a személyes adatok védelméhez valé jog érvényesitése érdekében hivatalbol
vizsgalati eljarast, hatosagi ellendrzést vagy hatdsagi eljarast indit a mesterséges
intelligenciat vagy egyéb uj technologiakat alkalmazé adatkezelésekkel kapcsolatban.

Altalanos Elnékhelyettesi Kabinet

Az Altalanos Elndkhelyettes kdzvetlen iranyitasa és felligyelete ala tartozik az Altalanos
EInGkhelyettesi Kabinet.
Az Altalanos Elndkhelyettesi Kabinet feladata — a normativ utasitdsban meghatarozott
feladatokon tul:
- az Altalanos EIndkhelyettes munkajanak segitése,
- atitkarsagi teendok ellatasa,
- az Altalanos Elndkhelyettes feladatainak teljesitéséhez szikséges ugyviteli, technikai
teend6k megszervezese, ellatasa,
- az Altalanos Elnokhelyetteshez érkezé vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa,
- az Altalanos Elndkhelyettes szervezésében torténd konferenciak, rendezvények,
szakmai programok lebonyolitdsaban vald kdzremikodés.
- gondoskodik a Hatdésag éves orszaggyillési beszamoldjanak elbkészitésérdl,
koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatokat az EIndki Kabinettel szoros
egyuttmikodésben.



Adatvédelmi Féosztaly

Az Adatvédelmi F6osztaly vezet6je kdzvetlenll vezeti és iranyitja az Adatvédelmi Féosztalyt.
Az Adatvédelmi Féosztalyon Adatvédelmi Osztaly |. , Adatvédelmi Osztaly Il. és Adatvédelmi
Osztaly Ill. mikodik.

Akadalyoztatdsa esetén - normativ utasitds vagy az EIndk elbézetes eltérd irasbeli
rendelkezése hianyaban - az Adatvédelmi Féosztaly f6osztalyvezetdjének altalanos szakmai
helyettese az Adatvédelmi Osztaly I. osztalyvezetdije.

Az Adatvédelmi F8osztaly feladatkérébe tartozik — a normativ utasitasban szamara
meghatarozott feladatokon tul —

- a személyes adatoknak az altalanos adatvédelmi rendelet hatalya ala tartozo,
valamint az Infotv. 2. § (4) bekezdése szerinti kezelésére vonatkozo kdvetelmények
érvényesilésének biztositasa, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az
ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi ellenérzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa,
kivéve, ha

©)
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O
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az Ugy a személyes adatok biztonsagara vonatkozé kovetelmények
érvényesulésével kapcsolatos,

az Ugy mindsitett adatot vagy nemzetbiztonsagi szolgalat adatkezelését érinti,
vagy

az Ugy a személyes adatok védelméhez val6 jog és valamely mas, az adatok
nyilvanossagaval 6sszefiiggé alapvetd jog (igy kilénésen a koézérdekl vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagahoz vagy a sajté és
véleménynyilvanitas szabadsagahoz fiiz6d6 alapveté jogok) egyuttes vagy
egymasra figyelemmel torténd érvényeslulését érdemben érinti;

az Ugy a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012.évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
11/A. (1) bekezdése alapjan, a munkavallalé6 munkaviszonnyal 6sszefiiggd
magatartasa ellendrzésének korében a munkaltaté altal alkalmazott barmely
technikai eszkdz hasznalatanak, a hasznalat soran keletkezett munkavallaloi
személyes adatok kezelése jogszerliségének vizsgalatat érinti - ide értve a
munkahelyen megvalosuld, munkahelyi ellenérzés céljatol eltéré célbdl végzett
munkahelyi megfigyelést is, - az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés intézése,
az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatosagi ellen6rzés vagy hatésagi eljaras
lefolytatasa (a tovabbiakban: munkahelyi megfigyelési tgyek).

az ugy a 22/A. § (6) bekezdés d) pontja szerinti hatésagi kameras ugy.

az ugy a 25/A. § (3) bekezdés a)-d) pontja alapjan az Adatvédelmi Stratégiai és
Ellenérzési Féosztaly feladatkoérébe tartozo gy,

az ugy a 24. § (5) bekezdés e), f), g) vagy h) pontok szerinti, az Eurdpai Unios
Digitalis Adatstratégia Osztaly feladatkorébe tartozé tgy.

- nemzetk6zi adatvédelmi, illetve adatkezelési Ugyekben kapcsolattartas kulfoldi
hatésagokkal, amennyiben az nem tartozik a Nemzetkdzi Elndkhelyettesi Kabinet
hataskorébe.

Az Adatvédelmi Féosztaly a megjeldlt feladatait a nem 06nallé szervezeti egységekként
mikodd Adatvédelmi Osztaly |.-n, Adatvédelmi Osztaly Il.-n és Adatvédelmi Osztaly Ill.-n
keresztul 1atja el.

Az Adatvédelmi Féosztaly a feladatait Adatvédelmi Stratégiai és Ellendrzési Fdosztéllyal a
szukséges mértékben egyuttmikodve latja el.



Adatvédelmi Stratégiai és Ellendrzési Féosztaly

Az Adatvédelmi Stratégiai és Ellenérzési Féosztaly vezetbje kdzvetlenll vezeti és iranyitja az
Adatvédelmi Stratégiai és Ellenérzési Féosztalyt. Az Adatvédelmi Stratégiai és Ellendrzési
F&osztalyon Stratégiai Operativ Osztaly mikodik.

Akadalyoztatasa esetén - normativ utasitas vagy az EIndk elézetes eltérd irasbeli rendelkezése
hianyaban — az Adatvédelmi Stratégiai és Ellen6rzési Fbosztaly féosztalyvezetdjenek altalanos
szakmai helyettese a Stratégiai Operativ Osztaly osztalyvezetéije.

Az Adatvédelmi Stratégiai és Ellendrzési Féosztaly — a normativ utasitdasban szamara

meghatarozott feladatokon tul:

- hivatalbdli hatdsagi ellenérzést és hivatalbdli hatésagi eljarast folytat,

a szakféosztaly féosztalyvezetdje irasban, az alatamaszté iratok csatolasaval tett

jelzése alapjan - az Adatvédelmi Stratégiai és Ellendrzési Féosztaly vezetjének

dontése alapjan — hivatalbdli hatosagi eljarast folytat altalanos adatkezelési
gyakorlat targyaban,

- az EIndk altal egyedileg az Adatvédelmi Stratégiai és Ellenérzési Fbosztalyra
szignalt vagy dontése alapjan ott hivatalbdl indulé adatvédelmi hatésagi eljarast
vagy hatésagi ellenérzést folytat,

- az EInék vagy a Jogtanacsosi F8osztaly F&osztalyvezetbjének 22/B. § (3)
bekezdés j) pontja szerinti déntése alapjan vizsgalati eljarast kdvetden hivatalbdl
indulé hatdsagi eljarast folytat,

- javaslatot tesz az elndknek egyes adatkezelési tevékenységet végzok
adatvédelmi szempontu ellenérzésére, e vonatkozasban informaciot gydjt, a
meghatarozott ellenérzéseket elékésziti és lefolytatja, ennek keretében

e azonositja a személyes adatok tdmeges kezelésével érintett agazatokat,

e aszakmai féosztaly jelzései alapjan azonositja és elemzi a személyes adatok
kezelése soran adott agazatban vagy adott adatkezel6 tevékenysége soran
nagy szamban felmerlul6, a személyes adatok kezelése szempontjabol
relevans adatkezelési miveleteket,
meghatarozza az ellenérzés altalanos, stratégiai iranyait,

o részletes ellenbrzési tervet készit a hatosagi ellendrzés targya, ellendrzési
idészak, ellen6rizendé id6szak és az ellen6rzés eszkodzeinek
meghatarozasaval.

Az Adatvédelmi Stratégiai és Ellendrzési F6osztaly a feladatait a Stratégiai Operativ Osztalyon
keresztil, az Adatvédelmi Foosztallyal, az Adatvédelmi Megfelel6ségi és Tarsadalmi
Kapcsolatok Féosztallyal, az Eurdpai Unidés Digitdlis Adatstratégia Osztéllyal és az
Informaciészabadsag Fbosztallyal a sziikséges mértékben, kdlcsdndsen egyuttmikddve latja
el. Az egyluttmikodés keretében a jelen bekezdésben megjelolt szervezeti egységek vezetdi
jelzik az Adatvédelmi Stratégiai és Ellendrzési Fdosztaly f6osztalyvezetéje felé, amennyiben az
Adatvédelmi Stratégiai és Ellenérzési Féosztaly (3) bekezdésben meghatarozott feladatkérébe
tartozo ugy jut tudomasukra.

Informaciészabadsag Féosztaly

Az Informaciészabadsag Fd&osztdly vezet6je kozvetlenil vezeti és iranyita az
Informacioszabadsag FOosztalyt. Az Informacioszabadsag F&osztalyon Kozigyi és
Adatnyilvanossagi Osztaly és Atlathatdésagi Hatésagi Osztaly mikodik.

Akadalyoztatasa esetén - normativ utasitas vagy az EInok el6zetes eltérd irasbeli rendelkezése
hianydban - az Informacioszabadsag FOosztaly fdosztalyvezetbjének altalanos szakmai
helyettese a Koézlgyi és Adatnyilvanossagi Osztaly osztalyvezetéje.

Az Informéaciészabadsag Fdosztaly feladata — a normativ utasitdsban szémara
meghatarozott feladatokon tul —



- a kozérdekl adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésehez fliz6d6
jogok érvényesiilésének biztositasa, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat lefolytatasa a nemzetbiztonsagi szolgalat
adatkezelését érintd Ugyek kivételével,

- a személyes adatoknak az altalanos adatvédelmi rendelet hatalya ala tartozé
kezelésére és feldolgozasara vonatkozd kovetelmények érvényesilésével
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi
ellenérzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa olyan lgyben, amely a személyes
adatok védelméhez valé jog és valamely mas, az adatok nyilvanossagaval
Osszefligg6 alapvetd jog (igy kulondsen a kézérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos
adatok nyilvanossagahoz vagy a sajté és véleménynyilvanitas szabadsagahoz
fiz6d6 alapvetd jogok) egylttes vagy egymasra figyelemmel torténé érvényesulését
érinti, ide nem értve a kizarélag a tajékoztatashoz, az adatokhoz valé hozzaféréshez,
az adatok helyesbitéséhez vagy az adathordozhatdésaghoz fliz8d6é érintetti jog
érvényesitésével kapcsolatos tigyeket.

- azelndk rendelkezése szerint — az Infotv. 59. §-a szerinti jelentés készitése a Hatosag
altal lefolytatott vizsgalatrol,

- a feladatkorébe tartozo lUgyekben sziikség esetén a kozérdekl vagy kézérdekbol
nyilvanos adat megismeréséhez valo jog birdsag elétti érvényesitésének (birésaghoz
fordulas, beavatkozas) kezdeményezése, és — kulon dontés alapjan — részvétel az
ezzel 6sszefligg6 feladatok ellatasaban,

- az Infotv. 37. § (3) és (5) bekezdése szerinti egyedi kozzétételi listak
véleményezésével 6sszefiiggd feladatok ellatasa, kdzremiikdédés az Infotv. 37. § (4)
bekezdése szerinti véleményezésben, tovabba — kulon elndki dontés alapjan — az
Infotv. 37. § (8) bekezdése szerinti, kiilonds vagy egyedi kdzzétételi listara vonatkozé
javaslat elkészitése,

- atfogd vizsgalatok végzése a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog gyakorlati megvaldsulasa érdekében,

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

- olyan nyilvanossaggal kapcsolatos ugyek érdemi ugyintézése, ahol a kdzérdekl
adat/kdzérdekbél nyilvanos adat fogalmilag értelmezheté,

- az Infotv. 33/A. alcime szerinti atlathatésagi hatésagi eljaras lefolytatasa.

- az Infotv. VI/B. Fejezete szerinti ellenbrzési jogkdrrel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Az Informaciészabadsag Fbéosztaly gondoskodik a Hatdsag kezelésében Iévé kdzérdeki és
kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetbvé tételével kapcsolatos feladatok ellatasarol és
ellatja a kdzérdekliadat-igénylés teljesitéséért felelés személy feladatait. E feladatkdrében

- el6késziti a Hatésaghoz beérkez6 kozérdekl adatigénylésre adandd valaszok
tervezeteit,

- az adatigénylések elemzése alapjan javaslatot tesz az EIndknek az egyedi kbzzétételi
lista médositasara;

- figyelemmel kiséri az elektronikus kozzététel szabalyszeriiségét, jelzéssel él az
adatok kozzétételéért felel6s szervezeti egység felé az adatok pontositasa,
helyesbitése céljabal;

- azInfotv. 30. § (3) bekezdésében foglaltak teljesitése céljabdl nyilvantartast vezet az
elutasitott adatigénylésekrél, valamint az elutasitasok indokairol;

- a megismételt adatigénylések kiszlrése céljabdl az Infotv. 29. § (1) bekezdése
alapjan nyilvantartast vezet az adatigénylék, adatigényléseik targya és az
adatigénylés id6pontja tartalommal.

Az Informaciészabadsag FoOosztaly a fenti feladatait a Kozigyi és Adatnyilvanossagi
Osztalyon és az Atlathatosagi Hatdsagi Osztélyon keresztil latjia el, a f6osztalyvezetd
utasitasatol fuggden.

Engedélyezési és Incidensbejelentési F6osztaly

Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly vezetbje kdzvetlenll vezeti és iranyitja
az [Engedélyezési és Incidensbejelentési F6osztalyt. Az Engedélyezési és



Incidensbejelentési Fbosztalyon Engedélyezési Osztaly, valamint Incidensbejelentési és
Forensic Elemzési Osztaly mikodik.

Akadalyoztatdsa esetén - normativ utasitds vagy az EInok elbzetes eltérd irasbeli
rendelkezése hianyaban - az Engedélyezési és Incidensbejelentési F&osztaly
f6osztalyvezetdjének altalanos szakmai helyettese az Incidensbejelentési és Forensic
Elemzési Osztaly osztalyvezetdje.

Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly f6osztalyvezetdje
- elldtja a Forensic laboratoriumi berendezések (a tovabbiakban: Forensic labor)
adminisztrativ jellegi felligyeletét, ennek keretében meghatarozza
o akForensic labor Hatésag feladatkorének ellatasaval 6sszefiiggé célbdl torténd
igénybevételével kapcsolatos tevékenységet, eljarasrendet és mddszertant,
o a Forensic labor terlletére belépési jogosultsaggal rendelkez6 személyek
korét,
o a Forensic labor targyi eszkozeit és az azokhoz térténd hozzaférés rendjét,

- koordinalja a Forensic labor targyi eszkdzeinek szakszerl hasznalata érdekében a
Hatésag személyi allomanyaba tartozé, a Forensic laborhoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak részére tartandoé képzést,

- koézvetlenll iranyitja a Forensic labor eszkdzeihez hozzéaférési joggal felruhazott, az
eszk6zoket a Hatosag feladatainak ellatdsa soran Uzemeltet, informatikai
szaktudassal rendelkezé munkatarsakat é€s azok szakmai csoportjat.

Az Engedélyezési Osztaly feladata — a normativ utasitasban szamara meghatarozott
feladatokon tul —

- az Infotv. 64/A. § szerinti adatkezelési engedélyezési eljarasok, és a tanusitd
szervezetek Nemzeti Akkreditacios Hatosag altali akkreditacioja soran a szakhatosagi
eljaras lefolytatasa,

- az altalanos adatvédelmi rendelet

o 35. cikk (4) bekezdése szerinti kotelez6 hatasvizsgalati jegyzéknek

o 41. cikk (3) bekezdése szerinti, a magatartdsi kddexnek valé6 megfelelést
ellendrzb szervezet akkreditacidjara vonatkoz6 kovetelményeknek, és

o 43. cikk (1) bekezdése szerinti, a tanusitd szervezetek akkreditaciojara
vonatkoz6 kiegészité kdvetelményeknek és

o 42. cikk (5) bekezdése szerinti, a tanusitasi szempontok jovahagyasara
vonatkozé kdvetelményeknek

a megallapitasaval, és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal 6sszefliggé, az altalanos adatvédelmi rendelet
36. cikke, illetve az Infotv. 25/H §-a el6zetes konzultacids eljarasok lefolytatasa,

- az Infotv. 25/G.§ (6) bekezdése szerinti jogszabalytervezetek esetén az adatvédelmi
hatasvizsgalat véleményezése;

- kiloén elndki dontés alapjan — az altalanos adatvédelmi rendelet

o 28. cikk (8) bekezdése szerinti, a személyes adatok feldolgozasara vonatkozo
altalanos szerz6dési feltételek,
o 35. (4) cikke szerinti, a hatasvizsgalat alél mentesitett adatkezelések
jegyzékeének, és
o 46. cikk (2) bekezdés d) pontja szerinti, a személyes adatok harmadik orszagba
torténd tovabbitasara vonatkozé altalanos adatvédelmi kikbtések
megallapitasaval és kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Incidensbejelentési és Forensic Elemzési Osztaly feladata — a normativ utasitasban

szamara meghatarozott feladatokon tul —

- a személyes adatok biztonsagara vonatkozé kovetelmények érvényesulésének
biztositasa, az ezzel kapcsolatos Ugyben az incidensbejelentés vagy egyéb panasz,
bejelentés intézése, a vizsgalat, hatdésagi ellenérzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa,
kivéve a mingsitett adatot vagy nemzetbiztonsagi szolgalat adatkezelését érint6 tugyeket,
tovabba valamennyi, az Infotv. hatalya ald tartoz6 adatkezelést érint6 incidens
kivizsgalasa,

- munkahelyi megfigyelési Ugyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa



az erre vonatkozo kilén utasitasban meghatarozottak szerint a Hatésagnak az Infotv.
69. §-a és a GDPR 42-43. cikke szerinti tanusitasi tevékenységével 6sszefiiggd
feladatok ellatasa,

az Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok F&osztallyal szoros
egyuttmikodésben gondoskodik az Infotv. 70/B. §-a szerint a Hatésag altal k6zzéteendd
adatoknak a kozzétételérdl, ellatja a kozzététellel kapcsolatos technikai feladatokat,

a 32. § (8) bekezdésben foglaltak sérelme nélkil, az érintett szakféosztaly
megkeresése esetén — sziikség szerinti egyuttmikodésben az Informatikai és Operativ
Féosztallyal - kdzremikddik a Hatésag informatikai szakértelmet, tovabba informatikai
és jogi szakértelmet egylttesen igénylé eljarasaiban, az eljaras lefolytatasahoz
szlkséges targyi eszkozok rendelkezésre bocsatasaval, informatikai szaktudassal
rendelkezd munkatars kdézremikoddkénti kijeldlésével kdzvetlenil tamogatja a szakmai
f6osztalyokat feladataik végrehajtasaban, ideértve a vizsgalat, hatésagi ellenérzés és
hatosagi eljaras lefolytatasa soran informatikai szakértelmet igényl6 feladatok ellatasat
is.

Altalanos szakmai feladatok

A szakmai féosztalyok, az Altalanos Elndkhelyettes és a Nemzetkdzi Elndkhelyettes — a

normativ utasitasban szamukra meghatarozott feladatokon tul — a feladatkoriikh6z igazoddan

folyamatosan figyelemmel kisérik a Hatdésag feladat- és hataskoérébe tartozé
adatkezelési tevékenységek, az informacios jogok érvényesilésének helyzetét, az
ezekkel kapcsolatos gazdasagi, tarsadalmi folyamatok alakulasat és a Hatésag
hataskorébe tartozé adatkezeléseket, az informacios jogok érvényesilését
befolyasold jogi szabalyozasok valtozasait, és ezekrél — sziikség esetén —
eléterjesztést készitenek az elndk részére

kdozremikddnek a Hatésag altal véleményezendd jogszabalytervezetek
véleményezésében,

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

a feladatkdrikbe tartozé kérdésekre vonatkozd érdemi valaszt igényld konzultaciés
beadvany esetén tajékoztatjak a beadvanyozot a Hatosag allaspontjardl,
kozremikdodnek a Hatosag sajtoval valé kapcsolattartasaban, hattéranyagok,
felkészit6k Osszeallitasaban,

kozremikdodnek a Hatésag mas allami szervekkel, intézményekkel, tovabba a
szakmai és adatkezelbi, illetve érintetti szervezetekkel valé kapcsolattartasi,
egyuttmikodési tevekenységében,

részt vesznek — az EIndki Kabinet koordinalasa mellett — a Hatosag a személyes
adatok védelmével, a kozérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval
Osszefiiggésben az érintettek, illetve az adatkezel6k tudatossaganak noévelése,
valamint az informacids jogok minél teljesebb korl érvényesullésének elémozditasa
érdekében folytatott tajékoztatasi, ismeretterjesztési tevékenységével Osszefliggd
feladatok ellatasaban, kdzremiikodnek az ehhez kapcsoldodd hazai és nemzetkozi
esemeények, konferenciak, eléadasok lebonyolitasaban, kiadvanyok kozzétételében,
gondoskodnak a tevékenységik folytan keletkez6 és kozzéteendS kodzérdeki
adatoknak, illetve azok valtozasainak — az adatok keletkezését, illetve modosulasat
kovetd eljuttatasarol, és kozremikodnek a szakmai tevékenységuket érint6
kozérdekl adatigénylések megvalaszolasaban;

a tevékenységukre vonatkozdéan kozremikodnek a Hatdésag éves orszaggydlési
beszamoldjanak elkészitésében;

részt vesznek a feladatkoriket érintd unios jogi aktusokkal kapcsolatos kormanyzati
targyalasi allaspontra, tovabba az Eurdpai Unié Birésaga elétt folyd elbzetes
dontéshozatali eljarasokba valo beavatkozas szukségességeére vonatkozo hatdsagi
allaspont kialakitasaban,

a feladataik ellatdsa soran szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tesznek
jogszabaly alkotasanak vagy moédositasanak kezdeményezésére, valamint a
jogalkalmazasi gyakorlat megvaltoztatasara,



- a nyomon koévetik az Eurdpai Unié Birésaganak itélkezési gyakorlatat, az Eurdpai
Bizottsag és az Eurdpai Unié tagallamainak jogalkalmazasi gyakorlatat, figyelemmel
kisérik az informacids jogok vonatkozasaban a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos
élet fejleményeit és szakirodalmat.

Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly féosztalyvezetbje iranyitja
- aPénzlgyi és Szamviteli Osztaly és
- a Humanpolitikai és Bérgazdalkodasi Osztaly

tevékenységét.

Akadalyoztatdsa esetén - normativ utasitds vagy az EIndk elézetes eltérd irasbeli
rendelkezése hianyaban - a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly f6osztalyvezetdjének
altalanos szakmai helyettese a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje.

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

- a Hatésag miikddésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénzugyi, munkalgyi
feladatok maradéktalan elvégzését;

- apénzugyi és szamviteli feladatok ellatasat;

- a személyzeti-, bér-, eszkdz- és keészlet-nyilvantartasi, selejtezési, konyvelési
feladatok elvégzését;

- a Kkoltségvetés/beszamoldk, negyedéves meérleg jelentések kidolgozasat és
végrehajtasat;

- avagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

- apénzugyi targyu szabalyzatok elkészitésében valé kozremiikodést.

2) ellatja:

- aszerz6dések nyilvantartasat és kezelését;

- az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzigyi teenddket
(birsagnyilvantartas), valamint ezen tevékenységérdl tajékoztatast nyujt az
Adatvédelmi Fdosztaly, az Adatvédelmi Stratégiai és Ellenérzési Fdosztaly
vezetdjének;

- a bankforgalom intézését;

- a kozbeszerzéseket;

- az anyag- és eszkozbeszerzéseket

- az épuleten bellli kisebb, napi karbantartasi feladatokat,

- amunka- és tlizvédelmi feladatokat.

3) Koordinalja az eszkdz- és készletgazdalkodast.

4) Elvégzi a Kkoltségvetés/beszamoldk, havi koltségvetési jelentések, negyedéves
mérlegjelentések, egyéb adatszolgaltatasok, zarszamadas kidolgozasat és végrehajtasat.
5) Hazi pénztarat Gizemeltet,

6) gondoskodik az Infotv. 24/B. alcime szerinti Kézponti Informéacios Kézadat-nyilvantartas
feluleten torténd kozzététellel kapcsolatos, jogszabdly altal meghatarozott feladatok
teljesitéserol.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a Hatésag gazdasagi és pénzugyi
feladatainak iranyitdsa és ellenérzése soran a hataskorébe tartozd Ugyekben EInoki
ellenjegyzés mellett gazdasagi és pénzugyi intézkedésre jogosult.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a Pénzugyi és Szamviteli Osztaly
osztalyvezetdjén keresztll felel6s az alabbi feladatok ellatasaért:
- a szamviteli és bizonylati rend megszervezése;
a koltségelszamolas kialakitasa;
a leltar és mérlegkészités megszervezeése;
a jelentések, tervek elkészitése;
- a pénz- és eszkbzgazdalkodas megszervezése;



- az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzligyi teenddk ellatasa, és

ezzel kapcsolatosan az Adatvédelmi Féosztaly, az Adatvédelmi Stratégiai és
Ellen6rzési Féosztaly vezetbjének tajékoztatasa;

- a gazdasagi adatszolgaltatasért - ideértve az Infotv. 37/C § (2) bekezdése szerinti

rogzitésre szolgald adatlap kitdltését;

- a féosztaly tevékenységébdl szarmazo kdzérdek(i adatok, illetve azok valtozasai —

az adatok keletkezését, illetve moddosulasat koveté — azonnali tovabbitasa az
Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalynak;

- aktiv kozremikodés a fbosztaly szakmai tevékenységét érintd kozérdeki

adatigénylések valasztervezeteinek elkészitésében;

- és mindezen feladatok tartalmi helyességéért;
- a Hatésag szakkonyvrendeléseinek koordinalasa, a megvasarolt szakkonyvek

konyvtari nyilvantartasba vétele;

- a Hatésag koényvtaranak mikodtetése, a kényvrendelések nyomonkoévetése, a

megvasarolt szakmai kiadvanyok nyilvantartasba vétele, a kolcsbnzés
adminisztracidja.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a Humanpolitikai és Bérgazdalkodasi
Osztaly osztalyvezet6jén keresztil felelés az alabbi feladatok ellatasaért:

kozbeszerzésekkel kapcsolatos adminisztrativ Ugyintézés;

a ki- és belépéssel, a koztisztvisel6k elémenetelével, oktatasaval, tovabbképzésével
kapcsolatos Ugyintézés,

az alap- és szakvizsgak megszervezése, bonyolitasa,

az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

a cafetéria-rendszer Uzemeltetése,

a vagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a koztisztvisel6k és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a kdzszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

a munkavallalok szocialis Ugyeinek intézése,

a kituntetésekre és az elismerésekre vonatkoz6 dontés elbkészitése,

a koztisztvisel6ket megilletd jogosultsagok biztositasa,

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

anyag- e€s eszkozbeszerzések teljesitése;

a Hatdésag épuletén bellli kisebb, napi karbantartasi feladatok ellatasa;

a hivatali gépjarmlvek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
jogviszonnyal kapcsolatos kinevezések, megbizasi szerz6dések és szerzddeés
modositasok, kinevezési okmanyok el6készitése és nyilvantartasa,

illetmény és egyéb személyi juttatdsok felterjesztése, el6készitése,
bérszamfejtetése és a juttatasok banki inditasa,

az allashelyen ellatandd feladatok leirasa, el6készitése és mobdositasa,
nyilvantartasa,

tlz- és balesetvédelmi-, munkavédelmi oktatasok, egészségugyi alkalmassagi
vizsgalatok megszervezése, nyilvantartasa,

szabadsagolasi terv el6készitése, szabadsagok nyilvantartasa;

beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos szoros egyuttmikodés az
Informatikai és Operativ FSosztaly f6osztalyvezetéjével.

Informatikai és Operativ F6osztaly

Az Informatikai és Operativ Fdosztaly feladata — a normativ utasitasban szémara
meghatéarozott feladatokon tul —:

Hatosag informatikai rendszerének teljes korl kialakitasa, Uzemeltetése és
karbantartasa;

a Hatdésag informacios és telekommunikacios infrastrukturajanak és rendszereinek
(telefonos rendszer, beléptetd rendszerek, TV, multimédia) Uzemeltetése, fejlesztése
az ehhez igénybevett kiuls6 szolgaltatokkal egyuttmikodve;



az informacidbiztonsagi feladatok teljes korli megszervezése, végrehajtasa és
ellendrzése, ennek keretében a Hatésag informatikai biztonsagi szabalyzatanak és a
kapcsolddé szabalyzatoknak az el6készitése;

kézremikdédés a Hatdésag miikdédésével Osszefliggb egyéb miszaki, fizikai és
személyi biztonsagi kdvetelményeknek valé megfelelés biztositasaban;

Akadalyoztatasa esetén - normativ utasitds vagy az EIndk el6zetes eltérd irasbeli
rendelkezése hianyaban - az Informatikai és Operativ Féosztaly féosztalyvezetbjének
altalanos szakmai helyettese az IT vezetd rendszeriizemeltetd.

Az Informatikai és Operativ Féosztaly vezetéje latja el a Hatdsagnal

a Magyarorszag kiberbiztonsagarol széléo 2024. évi LXIX. térvény szerinti, az
elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy feladatait;

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolé 2013.
évi L. torvény szerinti, az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds
személy feladatait,

a mindsitett adat védelmérél szél6 2009. évi CLV. torvény szerinti rendszerbiztonsagi
felligyel6i feladatokat,

a Hatdésag székhelyéll szolgalo ingatlan (a tovabbiakban: objektum) tekintetében az
objektum és személybiztonsaggal 6sszefiiggd vezetdi feladatokat,

a Hatdsag folyamatos mikodését biztositd gépészeti, elektromos, éplletfelligyeleti,
objektum- és személybiztonsagi rendszerek karbantartasaval és lUzemeltetésével
kapcsolatos szerz6dések szakmai elbkészitésével, nyomon kovetésével és a
kapcsolddo teljesitésigazolasok kiallitasaval kapcsolatos vezet6i feladatokat,

az objektum miszaki vonatkozasu beruhazasai, fejlesztései el6készitésével,
szakértdi tamogatasaval, a beruhazasok lebonyolitdsanak miszaki felligyeletével
kapcsolatos feladatokat,

az objektumban felmeril6 miszaki fejlesztések szakértéi tamogatasaval,
elékészitésével kapcsolatos feladatokat,

a Hvt. 18. § (3) bekezdése szerint a Hatésag honvédelmi feladatainak
megtervezésével, biztositasaval, ezzel 6sszefliggésben a mas hatésagokkal és
egyeb szervezetekkel valo kapcsolattartassal 6sszefliggd feladatokat,

kilonleges jogrendben a Hatésag alapvetd mikodésének biztositasaval 6sszefliggd
és az ehhez kapcsolodo tervekkel, intézkedések elkészitésével és ellenbrzésével
kapcsolatos feladatokat.

Az Informatikai és Operativ Féosztaly gondoskodik

a naih.hu domainhez kapcsolodo szolgaltatasok, illetve a Hatosag internetes
honlapjanak Uzemeltetéséhez szikséges szolgaltatasokat biztositd szervezettekkel
torténd operativ kapcsolattartasrél és a szolgaltatott tartalom kezeléséhez szikséges
fellletek biztositasardl,

a Hatosag strukturalt IT halézatanak, szakrendszereinek biztonsagarol, a
hatarvédelmi és proaktiv védelmet biztosité eszk6zok folyamatos Uzemeltetésérél és
a szolgaltatokkal torténé operativ kapcsolattartasrol.

Az Informatikai és Operativ Féosztaly gondoskodik

az Engedélyezési és Incidensbejelentési F6osztaly szakmai iranymutatasa alapjan —
az adatvédelmi incidensek bejelentésére, valamint

az Adatvédelmi Megfelel6ségi és Tarsadalmi Kapcsolatok F&osztaly szakmai
iranymutatasa alapjan — az adatkezel6k, illetve adatfeldolgozok adatvédelmi
tisztvisel6jének bejelentésére szolgalo, tovabba a Hatosag honlapjarol elérhetd
elektronikus bejelentési, Ugyinditasi és informaciés rendszerek és az ezeken
bejelentett adatok feldolgozasara szolgalé belsé Ugyviteli rendszerek kialakitasarol és
folyamatos Gzemeltetésérdl.

A fenti feladatival 6sszefuggésben a bejelentett tisztvisel6kkel valé kapcsolattartashoz
szukséges adatokrol igény esetén tajékoztatja az érintett szervezeti egységet.

Az Informatikai és Operativ F6osztaly



- az érintett szakf6osztaly megkeresése esetén - sziikség szerinti egyuttmikddésben

az Engedélyezési és Incidensbejelentési Fbosztallyal - kézremikoédik a Hatésag
informatikai szakértelmet igénylé eljarasaiban, kozvetlenll tdmogatja a Szabalyozasi
és Titokfellgyeleti F6osztalyt a 23. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatai
végrehajtasaban, ideértve tovabba a vizsgalat, hatdésagi ellenérzés és hatdsagi
eljaras lefolytatasa soran informatikai szakértelmet igényl6 feladatok ellatasat is;

- afbBosztaly tevékenységébdl szarmazo kdzérdek(i adatokat, illetve azok valtozasait —

az adatok keletkezését, illetve moédosulasat kévetéen azonnal — tovabbitja az
Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalynak.

- aktivan koézremikodik a fbéosztaly szakmai tevékenységét érintd kdzérdekl

adatigénylések valasz-tervezeteinek elékészitésében,

- koézrem(ikoédik az informatikai targyu beszerzésekben,
- kozremilkodik az éves beszamold elkészitésében,
- ellatja a Hatésag belsé lgyvitel és vezetdi informacios rendszerének lizemeltetését

az EIndki Kabinettel és az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Féosztallyal
egyuttmikodeésben,

- elldtia a Hatésag informatikai kornyezetének kiépitését vagy épittetését,

kozremikodik az egyes alkalmazasok kivalasztasaban, bevezetésében,
fejlesztésében és Uzemeltetésében, mely soran biztositja a bels6é felhasznaldi
igények kielégitését.

Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Féosztaly

Az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetéje

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szolé 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet szerint ellatja a Hatdsag iratkezelésének iranyitoi és ellenérzési
feladatait,

felelés a Hatésag iratkezelésnek felligyeletéért az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, fellgyeletéért,

kdzvetlenul iranyitia és vezeti az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati F&osztaly
tevékenységeét.

Akadalyoztatasa esetén - normativ utasitas vagy az EInok el6zetes eltérd irasbeli rendelkezése
hianyaban - az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati FGosztaly féosztalyvezetbjének altalanos
szakmai helyettese az Ugyviteli és TUK fémunkatars.

Az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szervezi az iratkezeléssel, az iratok
érkeztetésével, iktatasaval, kézbesitésével, irattarozasaval 6sszefliggl feladatok elvégzését. E
feladatkdrében az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Féosztély — a normativ utasitasban
meghatarozott feladatokon tul — ellatja a kdvetkezé feladatokat:

a Hatosaghoz érkezd, illetve ott keletkez6 nem mindsitett adatot tartalmazoé iratok
kdzponti Ugykezelésének, iratkezelési folyamatainak biztositasa (az irattar kezelése,
nyilvantartasok vezetése, iratselejtezés, iratmegsemmisités és levéltarba adas
feladatainak elvégzése),

ellatia a Hatdésag sajat, a mindenkori jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld
elektronikus iratkezel6 rendszerével kapcsolatos tanacsadasok, fejlesztések és a
rendszer mikddésének felugyeletét,

az Ugyviteli folyamat tartalma szerint érintett szervezeti egységek vezetSinek
kdézremlkddésével ellatja az Ugyvitelszervezési feladatokat és javaslatot tesz az Ggyviteli
folyamatok hatékonysagat javité intézkedések megtételére, ellendrzi azok végrehajtasat,
koordinalja — szoros egyuttmikddésben az Informatikai és Operativ FSosztallyal és az
Adatvédelmi Megfeleléségi és Tarsadalmi Kapcsolatok F&osztéllyal, tovabba a
feladatkdrik szerint érintett mas szervezeti egységek bevonasaval és aktiv
kézremiikddésével a Hatdsag elektronikus Ugyintézésre vald attérésével dsszefiggd
feladatokat,



- Osszegylijti a bels6 alkalmazasokkal kapcsolatos felhasznaldi igényeket és azokat
tovabbitja az Informatikai és Operativ F6osztaly részére;

- koézrem(ikédik az egyes belsé alkalmazasok kivalasztasaban, bevezetésében.

- gondoskodik a Hatdosagnal az ugyfélkapcsolat technikai feladatainak ellatasarél. E
feladatkorében eljarva gondoskodik a nem egyedi Gigyben érkez6, konkrét vizsgalathoz,
hatosagi eljarasi cselekményhez, a Hatdésag altal ellatott egyéb konkrét feladathoz nem
kapcsolddé és ilyet nem igényl6 tajékoztatas megadasarol

- gondoskodik a Hatosagnal a telefonos ugyfélszolgalati feladatok szervezésérdl és
ellatasarol. E feladatkérében eljarva tajékoztatast ad

o a benyujtott beadvanyokkal kapcsolatos Ugyviteli informacidkrél (a beadvany
érkeztetésérdl, tigyszamardl, tgyintézéjérél, amennyiben az ligyben a Hatdsag
dontést hozott — a dontés tartalmanak ismertetése nélkil — a dontés
kiadmanyozasanak tényérol);

o aHatésag eljarasainak szabalyairdl, egyes beadvanyok benyujtasi lehetéségeirél
és az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodo technikai kérdésekrdl;

o aszemélyes ugyfélfogadas rendjérél.

Az Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Fdosztaly statisztikai adatok gydjtésével
Osszefliggésben ellatja az alapvet6 jogok biztosardl sz6lé 2011. évi CXI. térvény 2. §-a szerinti
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.



