I. Szervezeti, személyzeti adatok

.2. A szervezeti egységek feladatainak leirasa — 2018. junius 1-jét6él hatalyos szervezeti és
miikédési rend alapjan

EIndki Kabinet

Az EInbki Kabinet feladata:

az elndk munkajanak segitése;

a titkarsagi feladatok ellatasa;

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

a Hatésaghoz érkez6 kozérdek(i adatigénylések koordinalasa, az adatigénylések valasz-
tervezeteinek elkészitése;

vezet6i értekezletek megszervezése, valamint arrél jegyz6kdnyv készitése;

a belsd ellendrzési dokumentacidval kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa;

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

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

a sajtoval valé kapcsolattartas biztositasa;

a belsd szabalyzatok, utasitasok elkészitése, nyilvantartasa, kezelése;

kézremiikddés a jogszabaly-tervezetek véleményezésében,;

az elndkhoz, illetve a fétitkarhoz érkezé vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa;
egyUttmikodés a Hatésag mas szervezeti egységeivel;

kézremikddés a Hatdsag éves beszamoldjanak elkészitésében;

a Hatosag tarsadalmi kapcsolatainak bonyolitasa;

a Hatosag birdsag el6tti képviseletével 6sszefliggd feladatok ellatasa és koordinalasa.

Elndkhelyettes - EIn6khelyettesi Kabinet

Az elndkhelyettes latja el — az EInékhelyettesi Kabineten keresztil — a Hatésagnak a Rendelet hatalya
ala es6 adatkezelésekkel kapcsolatos jogalkalmazasi tevékenységével 6sszefliggd elvi-koordinalod
tevékenységét. Ennek keretében

elldtjia az Eurdépai Adatvédelmi Testiiletben (a tovabbiakban: Testllet) és a mas EGT-
tagallamok  felligyeleti  hatésagaival (a  tovabbiakban: EGT-tarshatésag) valo
egyuttmikdédésben a Hatdésag részvételével 6sszefliggd altalanos koordinacids feladatokat,
gondoskodik a Hatdésagnak a Testllet UGlésén vald részvételének el6készitésérdl, igy
kiléndsen a Testllet napirendjén szereplé kérdésekben a Hatdésag részérdl képviselendd
egyeztetett allaspont megfelel6 id6ben valé rendelkezésre allasardl,

koordindlja, és folyamatosan figyelemmel kiséri az egyes fdosztalyok altal az EGT-
tarshatosagokkal valé egylttmikédés keretében folyatott tevékenységet; ezzel
Osszefliggésben a Hatdsagnak, mint érintett felligyeleti hatésagnak érkez6, az egyes szakmai
féosztalyok feladatkérébe tartozé értesitéseket és megkereséseket eljuttatia a felels
féosztalynak, tovabba véleményezi

a Rendelet szerinti érintett EGT-tarshatésagoknak megkiildendd hatarozattervezetet,

a f6 feligyeleti hatésagként eljar6 EGT-tarshatésagok altal megkulldétt hatarozattervezetekre
vonatkozé allaspont tervezetét,

az altala el6zetesen ekként megjelélt Gigyekben kiildendd allasponttervezetet.

gondoskodik az EGT-tarshatésagokkal valé egytttmikddés keretében az elektronikus
kapcsolattartas és adatatvitel céljabol az Eurdpai Unié Bizottsaga altal a Testllet és tagjai



részére rendelkezésre bocsatott Belsé Piaci Informaciés Rendszerben (a tovabbiakban: IMI-
rendszer) a Hatésag regisztraciojardl, és ellatja az IMI-rendszerben a Hatésag tekintetében az
adminisztratori feladatokat; regisztralja és nyilvantartja a felhasznalokat és gondoskodik a
regisztralt adatok naprakészen tartasardl, koordinalja az IMI-rendszer alkalmazasahoz
szikséges ismeretek eljuttatasat az érintett munkatarsaknak.

Az elndkhelyettes latja el — a felelés féosztaly tajékoztatasa és sziikség szerinti kdzremikddése
mellett — a Hatdésagnak a Rendelet szerinti fellgyeleti hatésagi tevékenységével Osszefliggd
feladatokat
- az EGT-tarshatosagok kozotti egylttmikddés és a Testllet eljarasi szabalyai, mikoédése
altalanos kérdéseit érinté tgyekben, valamint
- a valamely EGT-tarshatésagtdél nem egyedi Ggyben érkezd, konkrét vizsgalathoz, hatdsagi
eljarasi cselekményhez nem kapcsol6dd, és ilyet nem igényld, altalanos informacidkérés
irdnti megkeresések vonatkozasaban, tovabba
- a Rendelet szerinti egységességi mechanizmus keretében a Rendelet 64. cikk (2) bekezdése
alapjan a Testllet elé terjesztett véleménykérések tekintetében.

Normativ utasitas eltéré rendelkezése vagy az elndk eltérd utasitdsa hianyaban, az elndkhelyettes
altalanos koordinacidja mellett adott tigy tekintetében felelés szervezeti egység latja el a Hatésag altal
a Rendelet szerinti feligyeleti hatosagként ellatandé feladatokat. Ennek soran az egyes érintett
szervezeti egységek szorosan egylttmikoédnek egymassal.

A Rendelet 64. cikk (2) bekezdése szerint a Testllet véleményének kiadasara, tovdbba a Rendelet 65.
cikke szerinti vitarendezési eljaras kezdeményezésére, ha az nem egy konkrét adatvédelmi
engedélyezési eljarashoz kapcsoladik,

- afelel6s féosztaly véleményének kikérésével az elndkhelyettes, vagy

- az elndkhelyettesen keresztil — a felelds féosztaly
tesz javaslatot az elndknek, aki dont a kezdeményezésrél. Az allaspontot az eljarast kezdeményezé
késziti eld.

Az Elndékhelyettesi Kabinet tovabbi feladatai:

- az elndkhelyettes munkajanak segitése,

- atitkarsagi teendék ellatasa,

- a Kabinet feladatainak teljesitéséhez szilkséges Ugyviteli, technikai teendék megszervezése,
ellatasa,

- az elndkhelyetteshez érkez6 vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa,

- az EIndki Kabinet szervezésében térténé konferenciak, rendezvények, szakmai programok
lebonyolitdsaban valé kdzremikodés,kdzremikddés a Hatésag éves beszamoldjanak
elkészitésében az Elndkhelyettesi Kabinetre vonatkozé tevékenységek dsszefoglalasa révén,

- kbézrem(kddés az Elndkhelyettesi Kabinet altal ellatott feladatokkal 6sszefligg6 jogszabaly-
tervezetek véleményezésében,

- nemzetkdzi lgyeket érinté egyéb tevékenység, kapcsolattartas a hazai és kilféldi szakmai
partnerekkel és adatvédelmi hatosagokkal,

- koézrem(ikédés a Hatdésdg mas szervezeti egysége 4altal lefolytatott vizsgalatokban vagy
ellenérzésekben,

- a Hatésag térvényben meghatarozott képviseleti jogkérének gyakorldsa a nemzetkdzi,
kiléndsen az Eurdpai Uni6 kdzds adatvédelmi munkacsoportjaiban,

- az eurbpai adatvédelmi biztosokbdl &ll6 un. 29. cikk alapjan muikddé Adatvédelmi
Munkacsoport tevékenységében val6 aktiv részvétel.



Adatvédelmi Féosztaly

Az Adatvédelmi Fbosztaly 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 kdzremikddés;

az adatvédelmi konferencidk szakmai el6készitése;

kézremiikddés a sajtoligyek szakmai el6készitésében, a Hatdsag nevében nyilatkoz6 szakmai
felkészitése;

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve mdédosulasat kdvetd azonnali — tovabbitdasa a belsdé adatvédelmi
felelésnek;

aktiv kdzremikédés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdekl adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

kézremikddés a Hatdésag éves beszamoldjanak elkészitésében;

szakmai egylttmikédés a Hatésag mas szervezeti egységeivel - a hatosagi eljarasokkal
kapcsolatos pénziigyi teend6k ellatasa soran a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztallyal
(eljarasi birsag, adatvédelmi birsag stb.);

a hatésagi egyittmikédés keretében kapcsolattartds a szakmai  szerepldkkel,
tarshatésagokkal;

nemzetkdzi adatvédelmi, illetve adatkezelési Ggyekben kapcsolattartas kilfoldi hatdsagokkal;
az Infotv. 35. §-a szerinti adatvédelmi nyilvantartdssal kapcsolatos Ugyekben — az
Adatvédelmi Féosztaly vezet6jének irasbeli utasitdsa alapjan — vizsgalati, hatésagi eljaras
lefolytatasa.

Az Adatvédelmi Féosztaly feladatkdrébe tartozik tovabba a személyes adatoknak a Rendelet hatalya
ala tartozé kezelésére vonatkoz6 kévetelmények érvényesiilésével kapcsolatos panasz, bejelentés
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi ellenérzés vagy hatdsagi eljaras lefolytatasa,
kivéve, ha

az Ugy a személyes adatok biztonsagara vonatkozd koévetelmények érvényesilésével
kapcsolatos,

az (gy mindsitett adatot érint, vagy

az Ugy a személyes adatok védelméhez valé jog és valamely mé&s, az adatok
nyilvanossagaval 6sszefliggé alapvetd jog (igy kiléndsen a kdzérdekl vagy kdzérdekbdl
nyilvanos adatok nyilvanossagahoz vagy a sajtdé és véleménynyilvanitas szabadsagahoz
fiz6d6 alapvetd jogok) egylttes vagy egymasra figyelemmel t6rténd érvényesiilését
érdemben érinti.

Informacidszabadsag Féosztaly

Az Informaciészabadsag Féosztaly feladatai:

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

az elnok, illetve az elndkhelyettes rendelkezése szerint jelentés készitése a Hatésag altal
lefolytatott vizsgalatral,

egylttmikodés a Hatésag mas féosztalyaival a szakmai Gigyek vitelében,



- a Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly Utjan javaslattétel a személyes adatok védelmét
és a kozérdekli adatok nyilvanossagat érinté jogszabaly megalkotasara, moédositasara,
hatalyon kivil helyezésére,

- jogszabdly-tervezetek véleményezésben vald kdzremikddés,

- aféosztaly tevékenységébdl szarmazo kdzérdekl adatok, illetve azok véaltozasai — az adatok
keletkezését, illetve médosulasat kdvetd azonnali — tovabbitdsa a belsé adatvédelmi
felel6snek;

- aktiv kézrem(ikédés a fbosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdekli adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

- koézrem(ikddés a Belsé Adatvédelmi Felel6sdk Konferencigja szakmai el6készitésében,

- adatvédelmi és informacidszabadsag targyu szakmai konferenciak elékészitése,

- részvétel a Hatésag tevékenységérdl sz6l6 éves beszamolé elkészitésében,

- informaciészabadsag targyad szakmai és tajékoztatdé anyagok elkészitésében és
terjesztésében vald kézremiikddés,

- atfogo vizsgalatok végzése a kdzérdekl és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez
és terjesztéséhez f(iz6d6 jog gyakorlati megvaldsulasa érdekében,

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

Az Informaciészabadsag Féosztaly feladata tovabba a személyes adatoknak a Rendelet hatalya ala
tartozd kezelésére vonatkozd kévetelmények érvényesiilésével kapcsolatos panasz, bejelentés
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi ellenérzés vagy hatosagi eljaras lefolytatasa olyan
dgyben, amely a személyes adatok védelméhez valé jog és valamely mas, az adatok
nyilvanossagaval 6sszefliggé alapvetd jog (igy kilondsen a kdzérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos
adatok nyilvanossagahoz vagy a sajtdo és a véleménynyilvanitds szabadsagahoz fliz6d6 alapvetd
jogok) egytttes vagy egymasra figyelemmel t6rténd érvényesiilését érdemben érinti, ide nem értve a
mindsitett adatot érint6 Ggyeket.

Engedélyezési és Incidensbejelentési Foosztaly

Az Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztaly:

a.) felkésziilés olyan adatkezelési miveletek tipusai jegyzékének &sszeallitdsara, amelyekre
vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni;

b.) felkészilés a GDPR 42. cikk (5) bekezdésében meghatarozott tanusitasi szempontok
jévahagyasaval kapcsolatos feladatok ellatasara;

c.) felkészilés a tanusitd szervezetek Nemzeti Akkreditaciés Hatdésag altali akkreditacidja soran a
NAIH szakhatésagi feladatainak ellatasara;

d.) a kotelezb szervezeti szabalyozas jovahagyasara iranyuld eljarasok lefolytatasa.

Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly ellatja tovabba:

a)a személyes adatok biztonsagara vonatkozd kévetelmények érvényesilésével kapcsolatos
dgyben az incidensbejelentés vagy egyéb panasz, bejelentés intézése, a vizsgalat, hatdésagi
ellenérzés vagy hatosagi eljaras lefolytatasa, kivéve a mindsitett adatot érint6 ligyeket,

b) a Rendelet

ba) 40. cikkében meghatarozott magatartasi kdédexek tervezetének, kiegészitésének vagy
moédositasanak jovahagyasa,

bb) 41. cikkében meghatarozott ellenérzési tevékenység akkreditacioja,

bc) 46. cikk (3) bekezdés a) pontjadban meghatarozott szerz6déses rendelkezések engedélyezése,

bd) 46. cikk (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott rendelkezések engedélyezése,

be) 47. cikkében meghatarozott kbtelez6 erejli vallalati szabalyok jovahagyasa
irnti eljarasok lefolytatasa,



c) a Rendelet

ca) 41. cikk (3) bekezdése szerinti, a magatartasi kddexnek valé megfelelést ellenérzé szervezet
akkreditaciojara vonatkozo6 kévetelményeknek, és

cb) 35. cikk (4) bekezdése szerinti kdtelezd hatasvizsgalati jegyzékének
a megdllapitasaval, kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

d) az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal 6sszefliggd el6zetes konzultacids eljarasok lefolytatasa.

Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly

Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly szervezi az iratkezeléssel, az iratok érkeztetésével,
iktatasaval, kézbesitésével, irattarazasaval 6sszefiiggé feladatok elvégzését. Az Ugykezelési és
Ugyfélszolgalati Féosztaly vezetsje latja el a Hatdsagnal a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél szélo 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés
fellgyeletét ellato vezetd feladatait.

Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztdly — az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly
kézremikddésével — ellatja az adatvédelmi tisztvisel6k bejelentésével kapcsolatos feladatokat, kezeli
a bejelentéseket, a bejelentett tisztvisel6kkel valé kapcsolattartashoz szikséges adatokrél igény
esetén tajékoztatia az érintett szervezeti egységet. E feladatkdrében az Ugykezelési és
Ugyfélszolgalati Féosztaly vezetsje a bejelentés kezelésével dsszefliggésben a bejelentének, illetve a
bejelentésben érintett adatkezel6nek, adatfeldolgozénak vagy adatvédelmi tisztvisel6ként megjeldlt
személynek kildendé iratok kiadmanyozasara jogosult.

Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly — a normativ utasitasban meghatérozott feladatokon tdl
— ellatja a kévetkez6 feladatokat:

A./ a Hatosag lgykezelése tekintetében:

a.) a Hatéséag e-ligyintézésre valo attérés feladatainak koordinélasa,

b.) az Ggyviteli munkafolyamatok végrehajtdsanak megszervezése,

c.) a hatékonysagot javité intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok végrehajtasanak
ellenbrzése, értékelése;

d.) a Hatésaghoz érkezé, illetve ott keletkez6 nem mindsitett iratok kdzponti Ggykezelésének,
Ogyviteli folyamatainak biztositasa (az irattar kezelése, nyilvantartdsok vezetése,
iratselejtezés, iratmegsemmisités és levéltarba adas feladatainak elvégzése);

B./ a Hatésag lgyfélszolgalata vonatkozasaban:
a) (gyfélszolgalati feladatok ellatdsanak biztositasa, megszervezése.

Szabalyozasi és Titokfeliigyeleti Féosztaly

A Szabalyozasi és Titokfellgyeleti Féosztaly feladatai:
- jogszabadly-tervezetek véleményezésének fellgyelete és koordinalasa, és a Hatosag
joggyakorlatanak fenntartasa;
- az elndk kozvetlen alarendeltségében a mindsitett adatokkal és nemzetbiztonsagi
szolgalatokkal kapcsolatos tgyek intézése;
- afbosztaly feladatainak teljesitéséhez szilkséges Ugyviteli, technikai teend6k megszervezése,

ellatasa;
- afbosztaly tevékenységébdl szarmazo kézérdekil adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve modosulasat kdévetd azonnali — tovabbitasa a belsé adatvédelmi

felel6snek;



aktiv kdzremikédés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdekl adatigénylések
valasz-tervezeteinek elékészitésében;

adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése;

kézremikddés a Hatdésag éves beszamoldjanak elkészitésében,

egyUttmikodés a Hatésag mas szervezeti egységeivel.

A Szabalyozasi és Titokfellgyeleti Féosztaly feladata tovabba:

a személyes adatoknak a Rendelet hatdlya ald nem tartoz6 kezelésére vonatkozé
kévetelmények érvényesiilésével kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel
kapcsolatos vizsgalat, hatosagi ellenérzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa,
a személyes adatok kezelésére vonatkozé kévetelmények érvényesiilésével kapcsolatos,
mindsitett adatot érint6 incidensbejelentés vagy egyéb panasz, bejelentés intézése, az ezzel
kapcsolatos vizsgalat, hatosagi ellenérzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa.

Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly

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

a Hatésag mikodésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénzlgyi, munkalgyi feladatok
maradéktalan elvégzését;

a pénzlgyi és szamviteli feladatok ellatasat;

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

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

a vagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

a pénzigyi targyu szabalyzatok elkészitésében vald kdzremiikodést.

ellatja:

a szerz6dések nyilvantartasat és kezelését;

az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzilgyi teendéket (birsagnyilvantartas,
stb), valamint ezen tevékenységérdl tajékoztatast nyljt az Adatvédelmi Fdosztaly
vezet6jének;

a bankforgalom intézését;

a kdzbeszerzéseket;

az anyag- és eszkdzbeszerzéseket

az épulet napi lzemeltetési feladatait (karbantartas, takaritas, kézszolgaltatasok biztositasa),
a recepcids, biztonsagi szolgalat megszervezését és lizemeltetését,

a munka- és tlzvédelmi feladatokat.

koordindlja az eszkdz- és készletgazdalkodast.

elvégzi a koltségvetés / beszamolok, havi koltségvetési jelentések, negyedéves
mérlegjelentések, egyéb adatszolgaltatasok, zarszdmadas kidolgozasat és végrehajtasat.

hazi pénztarat Gzemeltet.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a Hatésag gazdasagi és pénzilgyi feladatainak
irdnyitasa és ellenérzése soran a hataskodrébe tartozo Gigyekben elndki ellenjegyzés mellett gazdasagi
€s pénzlgyi intézkedésre jogosult.

A gazdalkodasi és humanpolitikai f6osztalyvezeté a gazdalkodasi és humanpolitikai osztalyvezet6n
keresztil felel6s az alabbi feladatok ellatasaért:

a gazdalkodasi teriileten:
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 hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa, és ezzel
kapcsolatosan az Adatvédelmi Féosztaly vezetbjének tajékoztatasa;

a gazdasagi adatszolgaltatas és

mindezek feladatok teljesitésének tartalmi helyességéért.

a humanpolitikai terileten:

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

az alap- és szakvizsgak megszervezése, bonyolitasa,

az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

a cafetéria-rendszer Gzemeltetése,

a vagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
a koztisztvisel6k és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a kdzszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

a munkavallalok szocidlis Ggyeinek intézése,

a kitlintetésekre és az elismerésekre vonatkozd dontés elékészitése,

a koztisztviselket megilleté jogosultsagok biztositasa,

a személy- és bérgazdalkodashoz kapcsoldéd6 adatszolgaltatasok elvégzése,
munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a beszerzési és lzemeltetési osztalyvezet6n
keresztil felel6s az alabbi feladatok ellatasaért:

kbézbeszerzésekkel kapcsolatos gyintézés,

anyag- és eszkbzbeszerzések teljesitése,

a Hatésag épiletének napi Uzemeltetése (karbantartds, takaritds, kdzszolgaltatasok
biztositasa),

a hivatali gépjarmuvek tGizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

recepcio, portaszolgalat megszervezése és zemeltetése.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladata tovabba

a féosztaly tevékenységébdl szarmazé kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve mdbdosulasat kdvetd — azonnali tovabbitdsa a belsd adatvédelmi
felel6snek;

aktiv kézremikddés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdekl adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

a Hatésag szakkdnyvrendeléseinek koordinalasa, a megvaséarolt szakkdnyvek kdnyvtari
nyilvantartasba vétele;

a Hatésag kényvtaranak mikodtetése, a kényvrendelések nyomon kdvetése, a megvasarolt
szakmai kiadvanyok nyilvantartasba vétele, a kdlcsébnzés adminisztracioja.

Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly

Az Informatikai és Nyilvantartasi F6osztaly feladata:

a Hatosag informatikai rendszerének teljeskor( kialakitasa, Gzemeltetése és karbantartasa;



- koézrem(ikédés az informatikai targyu beszerzésekben;

- az aktiv részvétel a Hatésag szakmai eljarasaiban (adatvédelmi hatosagi eljaras, adatvédelmi
audit eljaras);

- az informacidbiztonsagi feladatok teljes kérli megszervezése, végrehajtasa és ellendrzése,
ezen belll gondoskodik a Hatésag informatikai biztonsagi szabalyzatanak és a kapcsolédo
szabalyzatok elkészitésérél aktualizalasardl; megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései
alapjan jar el;

- gondoskodik a Hatdsag internetes honlapjanak Gzemeltetésérdl, fejlesztésérdl és szolgaltatast
nyuijt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

- gondoskodik az info- és telekommunikécids infrastruktdra és rendszerek (telefonos rendszer,
belépteté rendszerek, TV, multimédia) Uzemeltetésérdl, fejlesztésérél az ezeket a
rendszereket Gzemeltetd kiils6é szolgaltatokkal egylttmikddve;

- koézrem(ikédés az éves beszamolo elkészitésében,

- ellatja az informatikai Gzemeltetési, miszaki és biztonsagi feladatokat;

- betartatja a kérnyezetvédelmi és kapcsol6dd biztonsagi elbirasokat,

- aHatésag honvédelmi feladatainak megtervezése, biztositasa, kapcsolattartas,

- kulénleges jogrendben a Hat6sag alapveté mikédésének biztositasa és az ehhez kapcsolédd
tervek, intézkedések elkészitése és ellendrzése,

- egyuttmlikdédés a Hatésag mas szervezeti egysegeivel,

- afbosztaly tevékenységébdl szarmazo kézérdekil adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve modosulasat kdvetd azonnali — tovébbitdsa a belsé adatvédelmi
felel6snek;

- aktiv kézrem(kédés a fbosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdekli adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

- az adatvédelmi tisztvisel6 altal tovabbitott kdzérdekl adatot tartalmazé dokumentumok
kbzzététele,

- a kozérdekl adatok kozzétételérél és az adatigénylések rendjérél széld szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasa.

Az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly gondoskodik
- az Engedélyezési és Incidensbejelentési Fosztaly szakmai iranymutatdsa alapjan — az
adatvédelmi incidensek bejelentésére, valamint
- az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati F&osztdly szakmai irdnymutatdsa alapjan — az
adatkezeldk, illetve adatfeldolgozok adatvédelmi tisztvisel6jének bejelentésére
szolgalo, a Hatosag honlapjardl elérheté elektronikus bejelentési rendszer, és az ebben bejelentett
adatok feldolgozasara szolgal6 belsé Ggyviteli rendszer kialakitasardl és folyamatos lizemeltetésérdl.



