1. EInoki Kabinet

12. § (1) Az EInoki Kabinetvezet§ vezetése és iranyitasa ala tartozik:

a)
b)
c)

Ugyviteli és Koordinacids Osztaly (osztalyvezetd, ligykezel 6k)
a titkarsagi tgyintézé,
a gépkocsivezeté.

(2) Az EInoki Kabinet feladata:

a.)
b.)
c.)
d.)

e.)
f.)

g.)
h.)

i)
i)
k.)
1)

az EInék munkajanak segitése;

titkarsagi feladatok ellatasa;

vezetdGi értekezletek megszervezése, valamint a jegyz6konyv elkészitése;

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

a Hatdsaghoz érkezd postai kiildemények bontasa;

a Hatdsag ugyviteli folyamatainak (iktatds, postazas, irattarazasi feladatok) megszervezése és
ellatasa,

az UGgyviteli munkafolyamatok végrehajtasdnak megszervezése, a hatékonysagot javitd
intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok végrehajtasanak ellenérzése, értékelése,
konferencidk, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitdsa a Nemzetkozi és
Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyaval egyuttmikodve;

sajtoval vald kapcsolattartds biztositdsa,

a belsG szabalyzatok, utasitasok elkészitése, nyilvantartasa, kezelése,

kozrem(ikddés a jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

az EIn6khoz, illetve az EIndki Kabinetvezet6hoz érkez6 vendégek fogaddsa, elldtasuk biztositasa,

m.) egylUttm(kodés a Hatdsag mas szervezeti egységeivel,

n.)

kozrem(ikddés a Hatdsag éves beszamoldjanak elkészitésében.

(3) Az EInéki Kabinet vezet8je az Ugyviteli és Koordinacids Osztaly vezetsjén keresztiil felligyeletet gyakorol a
Hatdsag iratkezelése felett.

(4) Az Ugyviteli és Koordinaciés Osztaly feladatai:
1) Az ugyviteli feladatok vonatkozasaban.

a Hatdsaghoz érkez6 iratok feldolgozasardl, tovabbitasardl, az Ggyviteli munka
zokken6mentes ellatasardél valé gondoskodds — kivétel: a mindsitett adatot tartalmazé
dokumentumok kezelése;

az Ugyviteli, iratkezelési feladatok ellatasa;

a kozérdek(i adatok megismerésével kapcsolatos tUigyek déntésre el6készitése;

az iratkészitési, kezelési, sokszorositasi, 6rzési szabalyok megtartartasarol valé gondoskodas;
az irattar kezelése, nyilvantartasok vezetése;

gondoskodds az iratselejtezés, iratmegsemmisités és a levéltdrba adas szabalyainak
megtartasardl;

kozrem(ikddés az éves beszamold elkészitésében.

az EInok altal kijelolt Ggykezeldk ellatjak a Nyilvantarté feladatait.

2) A koordinacids, szervezési feladatok tekintetében:

a Hatdsag belsd szabalyzatainak elkészitése, azok felllvizsgalata.



2. Szabdlyozasi és Titokfeliigyeleti FGosztaly

13. § (1) A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly vezet6je kozvetlenil az EIndk aldrendeltségében irdnyitja
és felligyeli a f6osztaly tevékenységét.

(2) A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti FGosztaly Ugyviteli tdmogatdsdt a f&osztalyvezetd altal kijel6lt
munkatars latja el.

(3) A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly feladatai:

1.

W

jogszabalytervezetek véleményezésének felligyelete és koordindldsa, és a Hatdsag joggyakorlatanak
fenntartasa,

. az EInok kozvetlen alarendeltségében a mingsitett adatokkal és nemzetbiztonsdagi szolgalatokkal

kapcsolatos tgyek intézése,

. adatvédelmi konferenciak szakmai elGkészitése,
. kozrem(ikodés a Hatdsag éves beszamoldjanak elkészitésében,
. egylttmUikodés a Hatdsdg mas szervezeti egységeivel.

3. EIn6khelyettesi Titkarsag

14. § Az EInokhelyettes kozvetlen irdnyitdsa és felligyelete ald tartozik az Elndkhelyettesi Titkarsag (az
Elndkhelyettes kozvetlen irdnyitdsi személyi dllomdanya: személyi titkar, titkdrsagi Ugyintéz8, gépkocsivezetd).

15. § Az EIndkhelyettesi Titkarsag feladatai:
1.
2.

w
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az EInékhelyettes munkajanak segitése,

a titkarsagi teenddk ellatasa,

a Titkdrsag feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli, technikai teendSk megszervezése,
ellatasa,

az adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos lgyviteli feladatok ellatasa,

a bels6 adatvédelmi felel§sok nyilvantartasanak vezetése,

az EInékhelyetteshez érkezd vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa,

az ElInoki Kabinet szervezésében torténd konferencidk, rendezvények, szakmai programok
lebonyolitdsaban valé kozrem(kddés a Nemzetkdzi és Tdarsadalmi Kapcsolatok F&osztalydval
egylttm(ikodve.

4. Adatvédelmi FGosztaly

16. § (1) Az Adatvédelmi F6osztaly vezetGje kdzvetleniil vezeti és irdnyitja az Adatvédelmi FGosztalyt.

(2) Az Adatvédelmi FGosztaly vezetdjének munkajat segiti:

- a személyi titkar,

- az Ugyfélszolgdlati referens,

- az Audit és Informacidszabadsag F6osztaly titkarn6/ligykezel§ munkatarsa.

17. § (1) Az Adatvédelmi FGosztaly feladata:

1.
. panaszok, bejelentések megvalaszolasa,

. a jogszabaly tervezetek véleményezésében vald kdzremiikodés,

. az adatvédelmi konferencidk szakmai el6készitése,

. kozrem(ikodés a sajtélgyek szakmai elGkészitésében, a Hatdsag nevében nyilatkozé szakmai

b whN

N O

vizsgalati eljaras, adatvédelmi hatdsagi eljaras lefolytatasa,

felkészitése,

. a Hatdsag telefonos és személyes tigyfélszolgalatanak megszervezése és mikodtetése,
. kozrem(ikodés a Hatdsag éves beszamoldjanak elkészitésében,
. szakmai egylttm(kddés a Hatésag mas szervezeti egységeivel,

a. a hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzigyi teend6k elldtdsa sordan a Gazdalkodasi,
Humanpolitikai és Beszerzési FGosztallyal (eljarasi birsdg, adatvédelmi birsag stb.),



b. a hatdsagi eljardsok lefolytatdsa sordn — amennyiben az informatikai szakértelem biztositasa
masként nem biztosithatd — felkérésre, eseti jelleggel az Informatikai és Uzemeltetési FSosztaly
munkatarsaival,

9. a hatdsagi egyittmikddés keretében kapcsolattartas a szakmai szerepl6kkel, tarshatésagokkal,
10. nemzetkdzi adatvédelmi, illetve adatkezelési Ggyekben kapcsolattartas kilfoldi hatésagokkal,
11. az Adatvédelmi FGosztdly vezet6jéhez, illetve a szervezeti egységhez érkez6 vendégek fogadasa,

ellatasuk biztositasa.

(2) Az Adatvédelmi FSosztaly vezetjének feladata a telefonos és személyes ligyfélszolgalat megszervezése és
mUkodtetése a Hatdsdg adatvédelmi szakérté munkakdrben foglalkoztatott munkatdrsainak beosztasaval.

(3) A telefonos és - el6zetes egyeztetés alapjan - személyes ligyfélszolgdlatot minden héten kedden és
csutortokon (9:00 — 12:00; 13:00 — 16:30) kell biztositani.

5. Audit és Informaciészabadsag FGosztaly

18. § (1) Az Audit és Informacidszabadsag Féosztaly vezetje vezeti, iranyitja és felligyeli:

1) aszemélyi titkar,

2) atitkarné/ugykezel6

3) azlInformdcidszabadsag Osztaly, és
4) az Audit Osztély

tevékenységét.

(2) Az Audit és Informacidszabadsag F6osztaly feladatai:

a)
b)

c)
d)

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

az EInok, illetve az Elndkhelyettes rendelkezése szerint jelentés készitése a Hatdsag altal lefolytatott
vizsgalatrol,

egylttm(ikodés a Hatdsag mas fosztalyaival a szakmai tigyek vitelében,

a Titokfelligyeleti és Szabalyozasi FSosztaly utjan javaslattétel a személyes adatok védelmét és a
kozérdek( adatok nyilvanossagat érint6 jogszabdly megalkotdsara, mddositasara, hatalyon kivil
helyezésére,

jogszabaly-tervezetek véleményezésben vald kdzremiikodés,

kozrem(kodés a sajtéligyek szakmai el6készitésében, a Hatésag nevében nyilatkozd szakmai
felkészitése,

nemzetkozi adatvédelmi, illetve adatkezelési Gigyekben kapcsolattartas kilféldi hatdsagokkal,
kozrem(ikddés a Belsé Adatvédelmi Felel6sok Konferencidja szakmai elGkészitésében,

adatvédelmi konferencidk szakmai el6készitése,

részvétel a Hatdsag tevékenységérdl sz6l6 éves beszdmolo elkészitésében

az Informdcidészabadsag és Audit FGosztdly vezetGjéhez, illetve a flosztaly osztalyaira érkezd
vendégek fogaddsa, ellatdsuk biztositdsa.

Audit Osztaly

19. § (1) Az Audit Osztaly feladata:

a.)
b.)
c.)

az adatvédelmi audit adminisztrativ és szakmai el6készitése;
az audit lefolytatasa;
az audit jelentés elkészitése.

Informaciészabadsag Osztaly

20. § (1) Az Informacidészabadsag Osztaly feladata:

a.)
b.)
c.)

d.)

panaszbejelentés alapjan a térvényben meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén kozérdekil és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésével 6sszefliggé vizsgdlat lefolytatdsa,

az informacidszabadsag érvényesilésével kapcsolatos konzultaciés beadvany esetén a beadvanyozé
tajékoztatasa a Hatdsdg dllaspontjardl,

kozrem(kodés a kozérdekl és a kodzérdekbdl nyilvdnos adatok megismerését érinté jogszabaly-
tervezetek véleményezésében,

kdozrem(ikddés a telefonos és személyes ligyfélszolgalat elldtdsa soran az informacidszabadsagot
érint6 kérdésekben.



6. Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok FGosztalya

21. § (1) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyat a f6osztalyvezetd vezeti, iranyitja és feltgyeli.

(2) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok FGosztaly Ugyviteli tdmogatdsat a féosztalyvezets altal kijel6lt
munkatars latja el.

(3) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok F6osztalya feladatai:

a)

b)

k)

o)

az EInodk és az Elndkhelyettes nemzetkdzi kapcsolatainak szervezése, egyeztetése, hazai és kulfoldi
talalkozdk, konferenciak el6készitésében, szervezésében vald részvétel,

nemzetkozi Ugyeket érint6 egyéb tevékenység, kapcsolattartds a hazai és kilfoldi szakmai partnerekkel
és adatvédelmi hatdsagokkal,

nemzetkozi adattovabbitdshoz kapcsolddo ligyek intézése (féként az EGT-n kiviili orszagokba),
részvétel a Hatdsag nemzetkozi vonatkozdsu eljardsaiban, nemzetkozi targyd panaszok intézéseiben,
kozrem(kdodés a Hatdsdg mas szervezeti egysége altal lefolytatott vizsgdlatokban vagy
ellenérzésekben,

a Hatdsag mas szervezetei egységei altal végzett ligyek nemzetkozi vonatkozasu részeinek sziikség
szerinti koordinaldsa és véleményezése,

torvényben meghatarozott képviseleti jogkdrének gyakorlasa a nemzetkozi, kilondsen az Eurdpai Unid
k6zos adatvédelmi munkacsoportjaiban,

az eurdpai adatvédelmi biztosokbdl allé an. 29. cikk alapjan m(kodd Adatvédelmi Munkacsoport
tevékenységében valo aktiv részvétel,

kozrem(ikddés a Hatdsag éves beszamoldjanak elkészitésében, a ,Nemzetkozi fejezet” Gsszedllitasa, az
éves beszdmolo angol nyelv( forditdsanak lektoraldsa,

kalfoldi tarshatésagokkal, egyéb szervekkel, személyekkel valé kapcsolattartds, hirek gydjtése,
feldolgozdsa, egyes adatvédelmi kérdések nemzetkdzi gyakorlatanak kutatdsa és felhaszndldsra
torténd elGkészitése;

kulfoldi konferenciakon valo részvétel, hazai nemzetkozi konferencidk szakmai el6készitése, eléadasok,
a konferencidk anyagainak katalogizaldsa, az elndk és az utazé munkatdrsak szakmai elGkészité
dokumentumokkal vald ellatasa, a szereplések dokumentalasa, forditasa,

a Hatdsag munkatarsai kiilfoldi kikildetéseinek szakmai véleményezése,

kozrem(ikddés a Hatésag angol nyelv(i honlapjanak tartalommal vald feltoltésében,

kozrem(ikddés jogszabaly tervezetek véleményezésében,

a Hatdsag tarsadalmi kapcsolatainak szervezése, kapcsolattartas civil szervezetekkel.

7. Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési FGosztaly

22. § (1) A Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési FGosztaly f6osztalyvezetbje iranyitasa ala tartozik:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

a szamviteli fémunkatars;

a humanpolitikai és bérgazdalkoddsi munkatars;
a humanpolitikai és beszerzési munkatars;

a szamviteli és vagyongazdalkoddasi munkatars;
a pénziigyi munkatars;

a pénztdros-pénziigyi munkatars,

a karbantarté és

a takarito.

(2) A Gazdalkoddsi, Humanpolitikai és Beszerzési FSosztaly Ugyviteli tamogatdsat a fosztalyvezets dltal
kijelolt munkatars latja el.

(3) A Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési FGosztdly feladatai ellatdsa soran:

1)

iranyitja és ellendrzi:

- a Hatdésdg muikodésével 0Osszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi, munkaigyi feladatok
maradéktalan elvégzését;

- apénzigyi és szamviteli feladatok ellatdsat;

- a személyzeti-, bér-, eszkoz- és készlet-nyilvantartasi, selejtezési, konyvelési feladatok
elvégzését;

- akoltségvetés/beszamoldk, negyedéves mérleg jelentések kidolgozasat és végrehajtasat;

- avagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;



2)

3)

4)

5)

- apénzigyi targyu szabalyzatok elkészitésében vald kozremikodést.

ellatja:

- aszerzGdések nyilvantartasat és kezelését;

- az adatvédelmi hatdsagi eljarasokkal kapcsolatos pénziigyi teendéket (birsagnyilvantartds, stb),
valamint ezen tevékenységérdl tajékoztatast nyujt az Adatvédelmi Féosztaly vezet6jének;

- abankforgalom intézését;

- akozbeszerzéseket;

- az anyag- és eszkdzbeszerzéseket

- azépllet napi Uzemeltetési feladatait (karbantartas, takaritds, kozszolgaltatasok biztositasa).

Koordinalja az eszkoz- és készletgazdalkodast.

Elvégzi a koltségvetés / beszamoldk, havi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentések,
egyéb adatszolgdltatasok, zarszamadas kidolgozdsat és végrehajtdsat.

Hazi pénztarat Gzemeltet.

(4) A gazdalkodasi, humanpolitikai és beszerzési f6osztalyvezets a Hatdsag gazdasagi és pénzigyi feladatainak
irdnyitasa és ellendrzése soran a hatdskorébe tartozd tgyekben elndki ellenjegyzés mellett gazdasagi és
pénzigyi intézkedésre jogosult.

(5) A gazdalkodasi, humanpolitikai és beszerzési f6osztalyvezets felelés a gazdalkodasi teriilet irdnyitasaéért.
Ennek korében kiilondsen:

a szamviteli és bizonylati rend megszervezéséért;
a koltségelszamolas kialakitasaért;

a leltar és mérlegkészités megszervezéséért;

a jelentések, tervek elkészitéséért;

a pénz és eszkozgazdalkodds megszervezéséért;
a gazdasagi adatszolgaltatdsért; és

mindezek tartalmi helyességéért.

(6) A humanpolitikai és munkaigyi feladatok ellatasa keretében a Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési
FGosztaly feladata kilondsen:

a ki- és belépéssel, a koztisztvisel6k elémenetelével, oktatdsaval, tovabbképzésével kapcsolatos
Ugyintézések,

az alap és szakvizsgdk szervezése, bonyolitasa,

az oktatdsi és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtdsa,

a cafeteria-rendszer Gizemeltetése,

a vagyonnyilatkozatok, teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
a koztisztvisel6k és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

a kozszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

a munkavallalék szocidlis ligyeinek intézése,

a kitintetések és az elismerésekre vonatkozo dontés el6készitése,

a koztisztvisel6ket megillet6 jogosultsagok biztositasaral,

a személy- és bérgazdalkoddshoz kapcsolddo adatszolgaltatdsok elvégzése.



8. Informatikai és Uzemeltetési FGosztaly

23. § (1) Az Informatikai és Uzemeltetési F6osztaly f6osztalyvezetd irdnyitasa és felligyelete ala tartoznak:
1) azInformatikai Osztaly (osztdlyvezets, rendszergazddk) és
2) arecepcios munkatarsak.

(2) Az Informatikai és Uzemeltetési F6osztaly ligyviteli tdmogatasat a f6osztalyvezetd &ltal kijeldlt munkatars

latja el.

(3) Az Informatikai és Uzemeltetési F6osztaly feladata:

a.)

b.)

f)

g.)

h.)
i)

3

w.)
X.)
y.)
z.)

Uzemelteti a Hatdsag informatikai infrastrukturajat, rendszereit és gondoskodik az informatikai
rendszerek (hardverek és szoftverek) Uzemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelharitdsrol és
szlikség szerinti javitdsrol, valamint ezen tevékenységekhez sziikséges dokumentacidk és
nyilvantartasok kezelésérdl;

érdemi koézrem(ikodés az Adatvédelmi FSosztaly eljdrasaiban, esetenként, ha az informatikai
szakértelem biztositdsa masképpen nem biztosithatd, vagy szakért6 kirendelése nem indokolt
(ez kiterjed a felmerilS kérdések, esetek véleményezésére, helyszini szemlék lefolytatdsaban
valé részvételre, ezen belll adatmentések elvégzésére, lekérdezések, keresések lefuttatdsara);
az aktiv részvétel, és érdemi kdzrem(ikodés az adatvédelmi audit eljdrasokban,

gondoskodik a dokumentumok kozzétételérdl,

kozrem(kodik az informatikai eszkdzok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkézok
Gzembe helyezésérdl;

kezdeményezi az informatikai eszkdzok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai eszk6zok
selejtezési eljdrdsaban;

gondoskodik az informatikai fejlesztések palydzatainak, projektjeinek el6készitésérdl, és részt
vesz a lebonyolitasukban;

gondoskodik a Hatdésag informatikai stratégidjanak el6készitésérdl, kidolgozasardl;

az informacidbiztonsagi feladatok teljes korl megszervezése, végrehajtdsa és ellenbrzése, ezen
belll gondoskodik a Hatésag informatikai biztonsagi szabdlyzatanak elkészitésérél, megsértése
esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

gondoskodik a Hatdsag internetes honlapjanak Gzemeltetésérél, fejlesztésérdl és szolgaltatast
nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

gondoskodik a Hatdsag felhaszndléitél érkezd informatikai targya bejelentések, incidensek
kezelésérdl;

mUszaki szakértGi tevékenységet 1at el, a szakfeladatokat végzd szervezeti egységek felkérése
alapjan

gondoskodik az informatikai szabdlyzat és a kapcsolédd szabalyzatok tervezetének
elkészitésérdl, frissitésérél;

gondoskodik az informatikai  szolgdltatdsok rendszerezésének  elGkészitésérél  és
karbantartasardl, kezdeményezi a szolgdltatdsjegyzék Ulgyrendben tortén6 jovahagyasat és
kiadasat;

gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkadllomds és operacidés rendszereinek
biztositasardl;

gondoskodik az info- és telekommunikacids infrastruktdra és rendszerek (telefonos rendszer,
beléptet6 rendszerek, TV, multimédia) Gzemeltetésérdl, fejlesztésérdl az ezeket a rendszereket
Uzemeltetd kiilsé szolgaltatdkkal egyuttmikddve;

javaslatokat és technikai megolddsokat készit el6 a belsé kommunikacié, valamint az
informacidatadassal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének elGsegitése céljabol.

ellatja az Gzemeltetési, a mdszaki és biztonsagi feladatokat;

betartaja a munka- és tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és kapcsolddo biztonsagi elirasokat,

a Hatdsag honvédelmi feladatainak megtervezése, biztositasa, kapcsolattartas,

kilénleges jogrendben a Hatdsag alapvetd miikodésének biztositasa és az ehhez kapcsolodd
tervek, intézkedések elkészitése és ellendrzése,

a katasztrofavédelmi és mas havaria helyzetekben fennallé feladatok ellatasa és
kapcsolattartds — kivéve a mindgsitett adatok kilonleges jogrendben, katasztréfa- és mas
havaria helyzetekben torténé védelmét,

a miszaki és fizikai biztonsagi feladatok megtervezése és lizemeltetése,

a recepcios, és biztonsagi szolgdlat megszervezése, lizemeltetése,

kozrem(ikddés a Hatdsag éves beszamoldjanak elkészitésében,

egylttm(ikodés a Hatdsdg mas szervezeti egységeivel.



(4) Az Informatikai Osztalyvezetd irdnyitasa és felligyelete ala tartoznak az informatikai rendszeriizemeltetdk.



