l. Szervezeti, személyzeti adatok

L.2. A szervezeti egységek feladatainak leirasa — 2017. februar 7-ét6l hatalyos SzMSz.
alapjan [20/2015. (11.30.) sz. utasitas]

EIndki Kabinet

Az EInodki Kabinet feladata:

az Elnék munkdjanak segitése;

titkarsagi feladatok ellatasa;

vezetdi értekezletek megszervezése, valamint a jegyz6koényv elkészitése;

a Hatésaghoz érkez6 kbzérdekl adatigénylések koordinalasa, az adatigénylések
valasz-tervezeteinek elkészitése;

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

a Hatésaghoz érkez6 postai killdemények bontasa;

a belsé ellenérzési dokumentacidval kapcsolatos tgyviteli feladatok ellatasa,
konferencidk, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitdsa a
Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyaval egytttmikédve;

sajtéval valé kapcsolattartas biztositasa,

a bels6é szabalyzatok, utasitasok elkészitése, nyilvantartdsa, kezelése — a belsé
adatvédelmi feleléssel egyuttmikddve,

kézremiikbdés a jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

az EInékhoéz, illetve az EIndki Kabinetvezetéhdz érkezé vendégek fogadasa,
ellatasuk biztositasa,

egyuttmikddés a Hatosag mas szervezeti egységeivel,

k6zremiikddés a Hatésag éves beszamolbjanak elkészitésében.

Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly

A Szabadlyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly feladatai:

jogszabalytervezetek véleményezésének felligyelete és koordindlasa, és a
Hat6sag joggyakorlatanak fenntartasa;

az EIndk kdzvetlen alarendeltségében a mindsitett adatokkal és nemzetbiztonsagi
szolgéalatokkal kapcsolatos Ugyek intézése;

a féosztaly feladatainak teljesitéséhez szilikséges Ugyviteli, technikai teenddk
megszervezése, ellatasa;

a féosztaly tevékenységébdl szarmazd kézérdekl adatok, illetve azok valtozasai —
az adatok keletkezését, illetve modosulasat kéveté azonnali — tovabbitdsa a belsd
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kézremiikddés a féosztaly szakmai tevékenységét érintd kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése;

k6zremiikddés a Hatésag éves beszamolbjanak elkészitésében,

egyuttmikddés a Hatosag mas szervezeti egységeivel.

Elndkhelyettesi Titkarsag

Az EIndkhelyettesi Titkarsag feladatai:

az Elnékhelyettes munkéajanak segitése,



a titkarsagi teenddk ellatasa,

e a Titkarsag feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli, technikai teend6k
megszervezeése, ellatasa,

e a belsd adatvédelmi felelésdk nyilvantartasanak vezetése,
az Elnékhelyetteshez érkezd vendégek fogadasa, ellatdsuk biztositasa,

e az EIndki Kabinet szervezésében térténd konferenciak, rendezvények, szakmai
programok lebonyolitasaban valé kdzremikédés a Nemzetkdzi és Tarsadalmi
Kapcsolatok Féosztalyaval egyittmikédve.

Adatvédelmi Féosztaly

Az Adatvédelmi Féosztaly feladata:

az adatvédelmi hatdsagi vizsgalatok lefolytatasa;

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

a személyes adatok védelmével kapcsolatos konzultaciés beadvany esetén a
beadvanyoz6 tajékoztatasa a Hatésag allaspontjardl;

a jogszabdly tervezetek véleményezésében vald kézremikddés;

a fbosztdly feladatainak teljesitéséhez szlikséges (gyviteli, technikai teendék
megszervezése, ellatasa;

az adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése;

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

a Hatésag telefonos és személyes [Ugyfélszolgalatdnak megszervezése és
mikodtetése;

a féosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekl adatok, illetve azok véltozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosulasat kdvetd azonnali — tovabbitasa a belsd
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kdzrem(ikédés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdbzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

k6zremiikddés a Hatésag éves beszamolbjanak elkészitésében;

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

a hatésagi egyiuttmikddés keretében kapcsolattartds a szakmai szereplékkel,
tarshatésagokkal;

nemzetkdzi adatvédelmi, illetve adatkezelési (gyekben kapcsolattartas kualfoldi
hatésagokkal;

az Infotv. 35. §-a szerinti adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos lgyekben — az
Adatvédelmi Féosztaly vezet6jének irasbeli utasitdsa alapjan — vizsgalati, hatésagi
eljaras lefolytatasa.

Audit és Informaciészabadsag Féosztaly

Az Audit és Informaciészabadsag Féosztaly feladatai:

e bejelentés alapjan az Infotv. 52. §-dban meghatarozott vizsgélat lefolytatasa,

e az EIndk, illetve az Elndkhelyettes rendelkezése szerint jelentés készitése a
Hat6sag altal lefolytatott vizsgéalatrol,

e egyuttmikddés a Hatésag mas féosztalyaival a szakmai Ggyek vitelében,



a Szabaélyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly utjan javaslattétel a személyes adatok
védelmét és a kdzérdek( adatok nyilvanossagat érintd jogszabaly megalkotasara,
médositaséara, hatalyon kivil helyezésére,

jogszabaly-tervezetek véleményezésben vald kézremikodes,

k6zremiikddés a sajtéligyek szakmai el6készitésében, a Hatésadg nevében
nyilatkoz6 szakmai felkészitése,

a féosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekil adatok, illetve azok valtozasai —
az adatok keletkezését, illetve mddosulasat kéveté azonnali — tovabbitasa a belsé
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kozremiikddés a f6osztadly szakmai tevékenységét érinté kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

a féosztaly feladatainak teljesitéséhez szliikséges Ugyviteli, technikai teenddk
megszervezeése, ellatasa,

k6zremikddés a Bels6 Adatvédelmi Felelésék Konferencidgja szakmai
el6készitésében,

adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése,

részvétel a Hatdsag tevékenységérdl sz6l6 éves beszamolo elkészitésében

az Informaciészabadsag és Audit Féosztaly vezetbjéhez, illetve a féosztaly
osztélyaira érkez6 vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa.

Audit Osztaly

Az Audit Osztaly feladata:

az adatvédelmi audit adminisztrativ és szakmai el6készitése;

az audit lefolytatasa;

az audit jelentés elkészitése,

kérelemre a kotelez6 szervezeti szabalyozas (BCR) jovahagyasara iranyulé eljaras
lefolytatésa.

Informacioszabadsag Osztaly

Az Informéciészabadsag Osztaly feladata:

panaszbejelentés alapjan a térvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén
kb6zérdeki és kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésével dsszefliggd vizsgalat
lefolytatasa,

az informaciészabadsag érvényesilésével kapcsolatos konzultaciés beadvany
esetén a beadvanyozé tajékoztatasa a Hatésag allaspontjardl,

k6zremiikddés a k6zérdeki és a kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érinté
jogszabaly-tervezetek véleményezésében.

Nemzetko6zi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalya

A Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztélya feladatai:

az EIndk és az Elndkhelyettes nemzetkdzi kapcsolatainak szervezése, egyeztetése,
hazai és kulféldi talalkozék, konferencidk el6készitésében, szervezésében vald
részvétel,

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

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



részvétel a Hatésag nemzetkbézi vonatkozasu eljarasaiban, nemzetkbzi targyu
panaszok intézéseiben,

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

a féosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekil adatok, illetve azok valtozasai —
az adatok keletkezését, illetve mddosulasat kévetd azonnali — tovabbitdsa a belsé
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kézremiikddés a f6osztadly szakmai tevékenységét érinté kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

a Hat6sag mas szervezetei egységei altal végzett igyek nemzetkdzi vonatkozasu
részeinek szikség szerinti koordinélasa és véleményezése,

térvényben meghatarozott képviseleti jogkbérének gyakorlasa a nemzetkdzi,
kiléndsen az Eurdpai Unibé kézbs adatvédelmi munkacsoportjaiban,

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

k6zremiikddés a Hatdésag éves beszamoldjanak elkészitésében, a ,Nemzetkdzi
fejezet” 6sszedllitasa, az éves beszamold angol nyelvi forditasanak lektoralasa,
kalféldi tarshatésagokkal, egyéb szervekkel, személyekkel valé kapcsolattartas, hirek
gyljtése, feldolgozasa, egyes adatvédelmi kérdések nemzetkdzi gyakorlatanak
kutatasa és felhasznalasra t6rténd elékészitése;

kilfoldi konferenciakon valé részvétel, hazai nemzetkdzi konferencidk szakmai
el6készitése, eléadasok, a konferencidk anyagainak katalogizaladsa, az EInék és az
utazd munkatarsak szakmai el6készit6 dokumentumokkal valé ellatasa, a
szereplések dokumentalasa, forditasa,

a Hatésag munkatarsai kilféldi kikildetéseinek szakmai véleményezése,
kdzremlkddés a Hatdsag angol nyelvl honlapjanak tartalommal valé felt6ltésében,
kdzremlkddeés jogszabaly tervezetek véleményezéseében,

a Hatésag tarsadalmi kapcsolatainak szervezése, Kkapcsolattartds civil
szervezetekkel.

Gazdalkodasi és Humanpolitikai F6osztaly

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladatai ellatasa soran:

1)

iranyitja és ellendrzi:

- a Hatésag mikddésével 6sszefliggd gazdalkodasi és pénzlgyi, munkalgyi
feladatok maradéktalan elvégzését;

- apénzlgyi és szamviteli feladatok ellatasat;

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

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

- avagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

- apénzlgyi targyu szabalyzatok elkészitésében vald kézremiikddést.

ellatja:

- aszerz6dések nyilvantartasat és kezelését;

- az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzigyi teendbket
(birsagnyilvantartas, stb), valamint ezen tevékenységérdl tajékoztatast nyujt az
Adatvédelmi F6osztaly vezet6jének;

- a bankforgalom intézését;

- akdzbeszerzéseket;



- az anyag- és eszkbdzbeszerzéseket

- az epulet napi Uzemeltetési feladatait (karbantartas, takaritas, kézszolgéltatasok
biztositasa),

- arecepcios, biztonsagi szolgalat megszervezését és lizemeltetését,

- amunka- és tlizvedelmi feladatokat.

Koordinalja az eszkdz- és készletgazdalkodast.

Elvégzi a koltségvetés / beszamolok, havi kdltségvetési jelentések, negyedéves
mérlegjelentések, egyéb adatszolgaltatdsok, zarszamadas kidolgozasat és
végrehajtasat.

Hazi pénztarat lzemeltet.

(4) A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a Hatésag gazdasagi és pénzigyi
feladatainak iranyitdsa és ellenérzése soran a hataskérébe tartozé lgyekben EInoki
ellenjegyzés mellett gazdasagi és pénzlgyi intézkedésre jogosult.

(5) A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a gazdalkodasi és humanpolitikai
osztalyvezetén keresztll felelés az alabbi feladatok ellatasaért:

a)

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 hatdésagi eljarasokkal kapcsolatos pénziigyi 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 kdztisztviselbk eldmenetelével, oktatasaval, tovabbképzésével
kapcsolatos lgyintézés,

az alap- és szakvizsgak megszervezése, bonyolitasa,

az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

a cafetéria-rendszer lizemeltetése,

a vagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a kéztisztvisel6k és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a kbézszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

a munkavallaldk szocialis Ggyeinek intézése,

a kitlintetésekre és az elismerésekre vonatkoz6 ddntés el6készitése,

a koéztisztvisel6ket megilletd jogosultsagok biztositasa,

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

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

kbzbeszerzésekkel kapcsolatos Ugyintézés,

anyag- és eszkdzbeszerzések teljesitése,

a Hatdsag épuletének napi lizemeltetése (karbantartas, takaritas, k6zszolgaltatasok
biztositasa),

a hivatali gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

recepcio, portaszolgalat megszervezése és lizemeltetése.



(7) Az (1)-(6) bekezdésekben foglaltakon tul a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly
feladata tovabba

a féosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekil adatok, illetve azok valtozasai —
az adatok keletkezését, illetve mddosulasat kévetd — azonnali tovabbitdsa a belsé
adatvédelmi felelésnek;

aktiv kézremiikddés a f6osztadly szakmai tevékenységét érinté kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

a Hatésag szakkdnyvrendeléseinek koordindldsa, a megvasarolt szakkdnyvek
kdnyvtari nyilvantartasba vétele;

a Hatésag konyvtaranak mikodtetése, a kdényvrendelések nyomon kévetése, a
megvasarolt szakmai kiadvanyok nyilvantartasba vétele, a koélcs6nzés
adminisztraciéja.

Informatikai, Ugyviteli és Nyilvantartasi Féosztaly

Az Informatikai, Ugyviteli és Nyilvantartasi Féosztaly feladata:

a Hatésag informatikai rendszerének teliekdrl kialakitasa, Uzemeltetése és
karbantartdsa;

kdzremlkddés az informatikai targyu beszerzésekben;

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

az informacidbiztonsagi feladatok teljes kérli megszervezése, végrehajtasa és
ellenérzése, ezen belil gondoskodik a Hatésdg informatikai biztonsagi
szabdlyzatanak és a kapcsolédd szabalyozatok 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 telekommunikécios infrastruktura és rendszerek (telefonos
rendszer, beléptetd rendszerek, TV, multimédia) Uzemeltetésérdl, fejlesztésérdl az
ezeket a rendszereket lzemeltetd kils6 szolgaltatokkal egytttmikédve;
kdzremlkddés az éves beszamolo elkészitésében;

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

az ugyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezése, a hatékonysagot
javitd intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok végrehajtasanak
ellendrzése, értékelése;

a Hatésaghoz érkezd, illetve oft keletkez6 nem minésitett iratok kdzponti
Ugykezelésének, Ugyviteli folyamatainak biztositasa (az irattar kezelése,
nyilvantartasok vezetése; gondoskodik az iratselejtezés, iratmegsemmisités és a
levéltarba adas szabalyainak megtartasarol);

ellatja az lzemeltetési, a miiszaki és biztonsagi feladatokat;

betartatja a kérnyezetvédelmi és kapcsolddd biztonsagi elirasokat;

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

egyuttmikddés a Hatosag mas szervezeti egységeivel;

a féosztaly tevékenységébdl szarmazéd kdzérdekil adatok, illetve azok valtozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosulasat kdveté azonnali — tovabbitadsa a belsd
adatvédelmi felelésnek;

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

a bels6 adatvedelmi felelés altal tovébbitott kdzérdekli adatot tartalmazé
dokumentumok kdzzététele;



e a koézérdekl adatok kozzétételéer6l és az adatigénylések rendjérél szl
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

Bels6 adatvédelmi felel6s

A bels6 adatvédelmi felel6s feladatainak ellatasaval hatarozatlan id6tartamra az elnék bizza
meg a Hatdsag lgyintézdjét. Feladatait az elndk kdzvetlen felligyelete mellett latja el.

A belsd adatvédelmi felelds ellatja az Infotv.-ben rogzitett feladatait, ehhez kapcsolédban
a) ellendrzi az adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, a belsé
normak és az adatbiztonsagi kdvetelmények megtartasat,
b) biztositja a személyes adatok védelmével kapcsolatos jogok érvényesilését,
c) feligyeli és koordindlja a kézzétételi lista szerinti kbzérdekl adatok kdzzétételének
teljesitését,
d) kdzremikodik a Hatosaghoz érkezd kdzérdeki adatigénylések teljesitésében,
e) karbantartia és aktualizalia a Hatésag Belsé Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatat,
f) a Hatésaghoz érkezé kdzérdekl adatigénylések megvalaszolasat,
az Infotv. szerinti kOzzetételi kotelezettség végrehajtasa, az adatok frissitéesét az
Informatikai, Ugyviteli és Nyilvantartasi Féosztaly kézremikddésével.



