|. Szervezeti, személyzeti adatok

l.2. A szervezeti egységek feladatainak leirdsa — 2018. majus 1-jétél hatalyos szervezeti és
mikddési rend alapjan

EIndki Kabinet

Az EInoki Kabinet feladata:

az elnbk munkajanak segitése;

titk&rsagi feladatok ellatasa;

a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli, technikai teend6k
megszervezése, ellatasa;

a Hatésaghoz érkezé kozérdekl adatigénylések koordinalasa, az adatigénylések
valasz-tervezeteinek elkészitése;

vezetdi értekezletek megszervezése, valamint arrél jegyz6kdnyv készitése;

a belsé ellenérzési dokumentacidval kapcsolatos tgyviteli feladatok ellatasa;

a hazai konferenciak, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitasa;
a nemzetkdzi konferenciak, rendezvények, szakmai programok szervezése,
lebonyolitasa;

a sajtéval val6 kapcsolattartas biztositasa;

a bels6 szabdlyzatok, utasitasok elkészitése, nyilvantartasa, kezelése;

kézremiikddés a jogszabaly-tervezetek véleményezésében;

az elnbkhoz, illetve a fétitkdrhoz érkezd vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa;
egyuttmikddés a Hatosag mas szervezeti egységeivel;

k6zremiikddés a Hatésag éves beszamolbjanak elkészitésében;

a Hatésag tarsadalmi kapcsolatainak bonyolitasa;

a Hatésag birésag el6tti képviseletével 6sszefliiggé feladatok ellatasa és
koordinalasa.

EIndkhelyettesi Kabinet

Az Elndkhelyettesi Kabinet a GDPR alkalmazédsaig a koévetkezd szakmai, felkészilési
feladatokat latja el:

szakmai kapcsolattartas az Eurdpai Bizottsaggal,

az adatvédelmi rendelet egyittmikddési eljarasai (egyablakos Ugyintézés - 60. cikk,
kdlcsdnds segitségnyuijtas - 61. cikk, kdzds miveletek - 62. cikk, slirgésségi eljaras -
66. cikk) ala vont tgyek vitelére t6rténd felkészulés,

a Hatésag képviselete az egységességi mechanizmusban,

a magyar allaspont kialakitisa és képviselete az illetékes szakféosztaly
tamogatasaval,

kalféldi tarshatosagokkal, egyéb szervekkel, személyekkel vald kapcsolattartas,
részvétel az adatvédelmi rendelettel kapcsolatos hazai és kilféldi konferenciakon,
el6adasok tartasa,

gondoskodik a Belsd Piaci Informacios rendszerben (a tovdbbiakban: IMI-rendszer) a
Hat6sag regisztraciojardl, és ellatja az IMl-rendszerben a Hatésag tekintetében az
adminisztratori feladatokat; e kdrben regisztralja és nyilvantartja a felhasznaldkat és
gondoskodik a regisztralt adatok naprakészen tartasarél, koordinalja az IMI-rendszer
alkalmazasara valo felkészllést a Hatésagon belll.



Az EIndkhelyettesi Kabinet tovabbi feladatai:

az elndkhelyettes munkajanak segitése,

a titkarsagi teenddk ellatasa,

a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli, technikai teend6k
megszervezeése, ellatasa,

a bels6 adatvédelmi felelésék nyilvantartasanak vezetése,

az elndkhelyetteshez érkez6 vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa,

az EIndki Kabinet szervezésében t6rténé konferenciak, rendezvények, szakmai
programok lebonyolitasaban valé kézremikédeés,kdzremikddés a Hatésag éves
beszamoldjanak elkészitésében az Elndkhelyettesi Kabinetre vonatkozé
tevékenységek dsszefoglalasa révén,

kézremiikddés az Elndkhelyettesi Kabinet altal ellatott feladatokkal 6sszefiggé
jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

nemzetkdzi lgyeket érinté egyéb tevékenység, kapcsolattartas a hazai és kilfoldi
szakmai partnerekkel és adatvédelmi hatésagokkal,

nemzetkdzi adattovabbitdshoz kapcsol6dd lgyek intézése (féként az EGT-n kivdili
orszagokba),

k6zremiikddés a Hatdésag mas szervezeti egysége altal lefolytatott vizsgalatokban
vagy ellenérzésekben,

a Hatésag térvényben meghatarozott képviseleti jogkdrének gyakorlasa a
nemzetkdzi, kilénésen az Eurdpai Unid kdzds adatvédelmi munkacsoportjaiban,

az eurdpai adatvedelmi biztosokbdl all6 an. 29. cikk alapjan mikédé Adatvédelmi
Munkacsoport tevékenységében vald aktiv részvétel.

Adatvédelmi Féosztaly

Az Adatvédelmi Féosztaly feladata:

az adatvédelmi hatdsagi vizsgalatok lefolytatasa;

panasz, bejelentés alapjan a térvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén a
személyes adatok védelmével 6sszefliggd vizsgalat lefolytatasa;

a személyes adatok védelmével kapcsolatos konzultaciés beadvany esetén a
beadvanyozé tajékoztatasa a Hatésag allaspontjardl;

a jogszabaly-tervezetek véleményezésében vald kézremikddés;

az adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése;

k6zremiikddés a sajtéligyek szakmai elékészitésében, a Hatésag nevében nyilatkozé
szakmai felkészitése;

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

aktiv kézremiikddés a f6osztaly szakmai tevékenységét érint6 kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

kézremiikddés a Hatésag éves beszamolbjanak elkészitésében;

szakmai egyUttmikddés a Hatésdg mas szervezeti egységeivel - a hatésagi
eljarasokkal kapcsolatos pénzligyi teend6k ellatasa soran a Gazdalkodasi és
Humanpolitikai Féosztallyal (eljarasi birsag, adatvédelmi birsag stb.);

a hatésagi egyittmikddés keretében kapcsolattartdas a szakmai szerepl6kkel,
tarshatésagokkal;

nemzetkdzi adatvédelmi, illetve adatkezelési Ugyekben kapcsolattartas kualfoldi
hatésagokkal;



az Infotv. 35. §-a szerinti adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos lGgyekben — az
Adatvédelmi Fbosztaly vezetdjének irasbeli utasitdsa alapjan — vizsgalati, hatésagi
eljaras lefolytatasa.

Informacidoszabadsag Féosztaly

Az Informéciészabadsag Féosztaly feladatai:

bejelentés alapjan az Infotv. 52. §-aban meghatarozott vizsgalat lefolytatasa,

az elndk, illetve az elnbkhelyettes rendelkezése szerint jelentés készitése a Hatdésag
altal lefolytatott vizsgélatrdl,

egylttmikddés a Hatosag mas féosztalyaival a szakmai tigyek vitelében,

a Szabdlyozasi és Titokfellgyeleti F6osztaly utjan javaslattétel a személyes adatok
védelmét és a kbzérdekl adatok nyilvdnossagat érinté jogszabaly megalkotasara,
médositaséara, hatalyon kivil helyezésére,

jogszabaly-tervezetek véleményezésben vald kdzremikodeés,

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosulasat kévetdé azonnali — tovabbitdsa a belsd
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kézremiikddés a f6osztaly szakmai tevékenységét érint6 kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

k6zremikddés a Bels6 Adatvédelmi Felelésdk Konferenciaja szakmai
el6készitéseben,

adatvédelmi és informacidszabadsag targyu szakmai konferenciak el6készitése,
részvétel a Hatésag tevékenységérdl sz6l6 éves beszamold elkészitésében,
inform4ciészabadsag targyu szakmai és tajékoztatdé anyagok elkészitésében és
terjesztésében vald kdzremikodes,

atfogé vizsgalatok végzése a kbézérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz8d6 jog gyakorlati megvaldsulasa érdekében,
egyedi elndki dontés alapjan részvétel a Hatésdag nemzetkdzi vonatkozasu
eljarasaiban, nemzetkdzi targyu panaszok intézéseiben.

Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly

Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly:

felkészlilés adatvédelmi incidens bejelentések fogadasara;

felkészlilés adatvédelmi incidenssel kapcsolatos panaszok és kdzérdeki
bejelentések fogadasara;

felkészlilés adatvédelmi incidens bejelentések kezelésére (hatosagi ellendrzések,
illetve hatésagi eljarasok lefolytatasara);

felkészlilés adatvédelmi hatasvizsgalat kdtelezd jegyzékének 6sszeallitasara;
felkészlilés olyan adatkezelési miveletek tipusai jegyzékének OGsszeallitaséara,
amelyekre vonatkoz6an nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni;

felkészlilés az adatvédelmi hatasvizsgalathoz kapcsolédd el6zetes konzultacio
lefolytatasara;

felkészilés a GDPR 40. cikkében meghatarozott magatartasi kddexek
jovahagyasaval kapcsolatos feladatok ellatasara;

felkészlilés a jovahagyott magatartasi kodexekkel kapcsolatos, a GDPR 41. cikke
szerinti ellendrzési tevékenység engedélyezésére iranyuld eljaras lefolytatasara;



felkészlilés a GDPR 42. cikk (5) bekezdésében meghatarozott tanusitasi szempontok
jovahagyasaval kapcsolatos feladatok ellatasara;

felkészilés a tanusitd szervezetek Nemzeti Akkreditacios Hatésag altali
akkreditacidja soran a NAIH szakhat6sagi feladatainak ellatasara;

felkészlilés a harmadik orszagba térténé adattovabbitasra vonatkozéan a GDPR 46.
cikk (3) bekezdése szerinti engedélyezési eljarasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasara;

a kételez6 szervezeti szabalyozas jovahagyasara iranyuld eljarasok lefolytatasa;

az adatvédelmi auditeljarasok lefolytatasa.

Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Osztaly

Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Osztaly vezetsjének feladatai:

A./ a Hatésag tgykezelése tekintetében:

a Hatésag e-lgyintézésre valo attérés feladatainak koordinalasa,

az Ugyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezeése,

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

a Hatésaghoz érkezd, illetve oft keletkez6 nem minésitett iratok kézponti
Ugykezelésének, Ugyviteli folyamatainak biztositdsa (az irattar kezelése,
nyilvantartasok vezetése, iratselejtezés, iratmegsemmisités és levéltarba adas
feladatainak elvégzése);

B./ a Hatésag lgyfélszolgalata vonatkozasaban:

ugyfélszolgalati feladatok ellatasanak biztositasa, megszervezése.

Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly

A Szabadlyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly feladatai:

jogszabaly-tervezetek véleményezésének felligyelete és koordinalasa, és a Hatésag
joggyakorlatanak fenntartasa;

az elndk kozvetlen alarendeltségében a mindsitett adatokkal és nemzetbiztonsagi
szolgéalatokkal kapcsolatos Ugyek intézése;

a fbéosztaly feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli, technikai teend6k
megszervezése, ellatasa;

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosuladsat kéveté azonnali — tovabbitdsa a belsd
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kézremiikddés a f6osztaly szakmai tevékenységét érint6 kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése;

k6zremiikddés a Hatésag éves beszamolbjanak elkészitésében,

egyuttmikddés a Hatosag mas szervezeti egységeivel.

A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly a GDPR alkalmazasaig az alabbi felkésziilési
feladatokat latja el:

felkészlilés a rendvédelmi szervek adatkezelésével és titkos informaciogyljté
tevékenységével kapcsolatos lgyek intézésére,



felkészllés a blnulddzési, rendészeti, hatarérizeti targyd nemzetkdzi adatkezelések
ellenérzésében a Hatésagra haruld feladatok intézésére,

az Engedélyezési és Incidens Bejelentési F6osztéllyal egyittmikédésben felkésziilés
a nem a GDPR hatalya ala tartozé incidensek kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

Gazdalkodasi és Humanpolitikai F6osztaly

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladatai ellatdsa soran iranyitja és ellenérzi:

a Hatésag mikodésével dsszefliggé gazdalkodasi és pénziigyi, munkadgyi feladatok
maradéktalan elvégzését;

a pénzigyi és szamviteli feladatok ellatasat;

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

a koltségvetés/beszamolok, negyedéves mérleg jelentések kidolgozasat és
végrehajtasat;

a vagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

a pénzlgyi targyu szabalyzatok elkészitésében valo kézremikddest.

ellatja:

a szerz6dések nyilvantartasat és kezelését;

az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzigyi teenddket
(birsagnyilvantartas, stb), valamint ezen tevékenységérél tajékoztatast nyujt az
Adatvédelmi F6osztaly vezetéjének;

a bankforgalom intézését;

a kdzbeszerzéseket;

az anyag- és eszkdzbeszerzéseket

az épullet napi Uzemeltetési feladatait (karbantartds, takaritds, kézszolgéltatasok
biztositasa),

a recepcios, biztonsagi szolgalat megszervezését és lizemeltetését,

a munka- és tlizvédelmi feladatokat.

koordindlja az eszkdz- és készletgazdalkodast.

elvégzi a koltségvetés / beszamoldk, havi koltségvetési jelentések, negyedéves
mérlegjelentések, egyéb adatszolgaltatdsok, zarszamadas kidolgozasat és
végrehajtasat.

hézi pénztarat lzemeltet.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztdlyvezetd a Hatésag gazdasagi és pénzlgyi
feladatainak irdnyitasa és ellenérzése soran a hataskdrébe tartozd Ugyekben elndki
ellenjegyzés mellett gazdasagi és pénzigyi intézkedésre jogosult.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a gazdalkodasi é€s humanpolitikai
osztalyvezetén keresztll felelés az alabbi feladatok ellatasaért:

a gazdalkodasi terlleten:

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 pénzigyi teenddk ellatasa, és
ezzel kapcsolatosan az Adatvédelmi Féosztaly vezetbjének tajékoztatasa;

a gazdasagi adatszolgaltatas és

mindezek feladatok teljesitésének tartalmi helyességéért.

a humanpolitikai terlleten:

a ki- és belépéssel, a kdztisztvisel6k elémenetelével, oktatasaval, tovdbbképzésével
kapcsolatos lgyintézés,

az alap- és szakvizsgak megszervezése, bonyolitasa,

az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

a cafetéria-rendszer lizemeltetése,

a vagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értekelésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
a kéztisztvisel6k és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a kbézszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

a munkavallalok szocialis Ggyeinek intézése,

a kitlintetésekre és az elismerésekre vonatkoz6 ddntés elékészitése,

a koéztisztvisel6ket megilletd jogosultsagok biztositasa,

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

A gazdélkodasi és humanpolitikai féosztalyvezet6 a beszerzési és Uzemeltetési
osztalyvezetén keresztll felelés az alabbi feladatok ellatasaért:

kbzbeszerzésekkel kapcsolatos Ugyintézés,

anyag- és eszkdzbeszerzések teljesitése,

a Hatdésag éplletének napi Uzemeltetése (karbantartas, takaritas, kézszolgaltatasok
biztositasa),

a hivatali gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

recepcio, portaszolgalat megszervezése és lizemeltetése.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladata tovabba

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosulasat kéveté — azonnali tovabbitadsa a belsd
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kézremiikddés a f6osztaly szakmai tevékenységét érint6 kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

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

a Hatésag konyvtaranak muikodtetése, a kdnyvrendelések nyomon kévetése, a
megvasarolt szakmai kiadvanyok nyilvantartdsba vétele, a kolcsdnzés
adminisztracidja.

Informatikai és Nyilvantartasi Foosztaly

Az Informatikai és Nyilvantartdsi F6osztaly feladata:

a Hatdésag informatikai rendszerének teljeskdrl kialakitdsa, Uzemeltetése és
karbantartdsa;
kdzremlkddés az informatikai targyu beszerzésekben;



az aktiv részvétel a Hatdésdg szakmai eljarasaiban (adatvédelmi hatdsagi eljaras,
adatvédelmi audit eljaras);

az informéacidbiztonsagi feladatok teljes kérli megszervezése, végrehajtasa és
ellenérzése, ezen belil gondoskodik a Hatdésdg informatikai biztonsagi
szabdlyzatanak és a kapcsolodd szabdlyzatok elkészitésérdl aktualizalasardl,
megseértése esetén a szabdlyzat rendelkezései alapjan jar el;

gondoskodik a Hatésag internetes honlapjanak Uzemeltetésérél, fejlesztésérél és
szolgaltatast nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

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

az Infotv. 35. pontja szerinti adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

ellatja az informatikai izemeltetési, miszaki és biztonsagi feladatokat;

betartatja a kérnyezetvédelmi és kapcsolddd biztonsagi eléirasokat,

a Hatésag honvédelmi feladatainak megtervezése, biztositasa, kapcsolattartas,
kilénleges jogrendben a Hatdésag alapvetd mikddésének biztositasa és az ehhez
kapcsolodé tervek, intézkedések elkészitése és ellendrzése,

egyuttmikddés a Hatosag mas szervezeti egységeivel,

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosuladsat kéveté azonnali — tovabbitadsa a belsd
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kézremiikddés a f6osztaly szakmai tevékenységét érint6 kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

a bels6 adatvedelmi felelés altal tovabbitott kdzérdekli adatot tartalmazé
dokumentumok kbzzététele,

a koézérdekl adatok kozzétételer6l és az adatigénylések rendjérél sz6l6
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.



