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(médositasokkal egységes szerkezetben)

I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1. A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatésag jogallasa, iranyitasa és
alapadatai

1. § (1) A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (a tovabbiakban: Hatésag)
6nallé jogi személyiséggel rendelkezd autondm &llamigazgatasi szerv, melynek feladata a
személyes adatok védelméhez, valamint a kdzérdekl és a kbzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez vald jog érvényesilésének ellendrzése és elbsegitése.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tevékenysége ellatdsa soran a Hatésag onalléan gyakorolja az
informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényben
(a tovabbiakban: Infotv.) megallapitott hataskérét. A Hatoséag flggetlen, kizardlag a térvényeknek
alarendelten mikédik, szamara feladatot csak térvény dallapithat meg. Feladatkérében nem
utasithato, a feladatat mas szervektdl elkiléndlten, befolyasolastol mentesen latja el.

(3) A Hatosag illetékessége Magyarorszag teriletére terjed ki. Ez azonban nem akadalya annak,
hogy a Hatosag sajat hataskdrében vagy eurdpai, illetve nemzetkdzi egyittmiikddés keretében
mas allamhoz két6dé tevékenységeket vizsgaljon, annak kapcsan eljarast folytasson.

(4) Feladatellatasanak feltételeit a Hatosag Elndke (a tovabbiakban: EIngk) biztositja.

(5) Az Elnék iranyitja a Hatésagot, az Infotv. alapjan meghatarozza annak feladatait, szabalyozza
a kiadmanyozas rendjét és a munkarendet.

(6) Gazdalkodasat tekintve a Hatésag 6nallban miikédé és gazdalkodd, kézhatalmi kéltségvetési
szerv.

(7) A Hatosag alapadatai a kovetkezék:

a) megnevezése: Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidészabadsag Hatosag,

b) réviditése: NAIH,

c) angol megnevezése: National Authority for Data Protection and Freedom of Information,

d) német megnevezése: Nationale Behdérde fur Datenschutz und Informationsfreiheit,

e) francia megnevezése: Autorité Nationale pour la Protection des Données et la Liberté de
I'Information,

f) orosz megnevezése: HaumoHanebHoe Ynpasnenve no 3awmte [aHHbix n CBoboge
UHdopopmaumu,

g) székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.,

h) postacime: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.,



i) postafiok cime: 1530 Budapest, Pf.: 5.

j) hivatalos honlapja: www.naih.hu

k) vezetdje: az EIndk,

) alapitéja: Magyarorszag Orszaggy(ilése,

m) alapité jogszabdly szam: az informé&ciés Onrendelkezései jogrol és az
informacidészabadsagrél sz6l16 2011. évi XClII. térvény (a tovébbiakban: Infotv.),

n) alapitads datuma: 2012. januar 1.,

o) alapité okirat kelte, szama: 2011. december 13., modositott egységes Alapité Okirat
szama: NAIH/5984/2/B.

p) jogallasa: fejezeti jogositvanyokkal felruhazott koézponti koltségvetési szerv.
Koltségvetése az Orszaggylilés koltségvetési fejezetén bellil 6nallé cimet képez,

q) gazdalkodas megszervezésének maédja: 6nallban mikdédd és gazdalkodd koltségvetési
szerv,

r) elGiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: az EIn6k rendelkezik,

s) szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar,

t) el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00319425-00000000,

u) addigazgatasi azonosité szama: 15795771-2-43,

v) tdrzsszama: 795779,

w) allamhaztartasi egyedi azonositoja: 331717,

x) szakagazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi és autoném szervek tevékenysége,

z) KSH azonosité szam: 15795771-8411-311-01.

(8) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Hatdésag Alapitd Okirata hatarozza
meg. A Hatésag kiegészitd, kisegité vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(9) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag koltségvetése |. fejezet 21. cim.

2. A Hatésag feladata, alaptevékenysége

2. § (1) A Hatésag feladatkérében az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informéaciészabadsagrél szol6 2011. évi CXIl. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.)
meghatarozottak szerint
a) bejelentés alapjan vizsgalatot folytat;
b) hivatalbél adatvédelmi hatdésagi eljarast folytathat;
c) hivatalbdl titokfelligyeleti hatdsagi eljarast folytathat;
d) a kdzérdekil adatokkal és a kdzérdekbdl nyilvdnos adatokkal kapcsolatos jogsértéssel
Osszefliggésben birésaghoz fordulhat;
) amas altal inditott perbe beavatkozhat;
adatvédelmi nyilvantartast vezet,
) kérelemre adatvédelmi auditot folytathat le,
) kérelemre kotelezd szervezeti szabalyozas jévahagyasara iranyulé eljarast folytat le.

>Q 2> 0

(2) A Hatosag az (1) bekezdés szerinti feladatkdrében

a) javaslatot tehet a személyes adatok kezelését, valamint a kdzérdek( adatok és a
kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érintd jogszabalyok megalkotasara, illetve
maédositasara, véleményezi a feladatkérét érintd jogszabalyok tervezetét;

b) tevékenységér6él minden évben marcius 31-éig beszamol6t hoz nyilvanossagra és a
beszamol6t benyuijtjia az Orszaggydlésnek;

c) altalanos jelleggel vagy meghatarozott adatkezelé részére ajanlast, illetve jelentést
bocsat ki;

d) véleményezi a kdzfeladatot ellatd szerv tevékenységével kapcsolatosan az e toérvény
szerint kozzéteendd adatokra vonatkozé kildonds, illetve egyedi kbzzétételi listakat;

e) tdérvényben meghatarozott szervekkel vagy személyekkel egylttmikddve képviseli
Magyarorszagot az Eurdpai Uni6 kdzos adatvédelmi felligyeld testlleteiben;

f) megszervezi a bels6é adatvédelmi felel6sdk konferencigjat.



3. A Hatésag gazdalkodasi rendje

3. § (1) A Hatosag fejezeti jogositvanyokkal felruhazott kézponti kéltségvetési szerv, amelynek
kéltségvetése az Orszaggytlilés koltségvetési fejezetén bellil 6nallé cimet képez.

(2) A Hatésag targyévi koltségvetésének kiadasi és bevételi fé6sszegei - az allamhaztartasrol
sz0l6 tdrvényben meghatarozott, az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas,
illetve annak kdvetkezményei elharitdsa érdekében meghozott atmeneti intézkedés, valamint a
Hatésag sajat vagy iranyité szervi hataskdrében meghozott intézkedése kivételével — kizarélag
az Orszaggydlés altal csékkenthetdk.

Il. FEJEZET

A HATOSAG SZERVEZETE, SZEMELYZETE

4. Az 6nall6 és nem 6nallod szervezeti egység

4 §' (1) Onall6 szervezeti egység:
a) a féosztaly, valamint
b) az 6nallé f6osztalyként mikdds Elndki Kabinet, és EIndkhelyettesi Kabinet.

(2) Nem 6nallé szervezeti egység az osztaly.

5. § (1) Az 6ndall6 szervezeti egység (a tovabbiakban: f6osztaly) ellatia a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) meghatarozott, valamint az Elndk altal
meghatarozott feladatokat.

(2) A féosztalyvezetdk elkészitik irdnyitdsuk és vezetésik ald tartoz6 az 6ndllé szervezeti
egység Ugyrendjét, melyek a Hatésag Ggyrendjérél sz6l6 elndki utasitas flggelékét képezik.

(3) Az 6nall6 szervezeti egység lgyrendje tartalmazza:
a) az 6nallo szervezeti egység altal ellatott feladatok munkafolyamat-leirasat,
b) az 6nallo szervezeti egység vezetbinek és munkatarsainak feladat- és hataskorét,
c) a helyettesités rendjét,
d) az o6nallé szervezeti egység Hatésagon belilli és azon kivili kapcsolattartdsanak
médjat, szabalyait,
e) akiadmanyozas rendjét.
6. § (1)% A Hatdsag szervezeti abrajat a 1. szamu fliggelék tartalmazza.
(2)% A Hat6sag létszamkeretét és allomany-megoszlasat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.
(3)* A Hat6sag iranyitasi rendjét 3. szamu fliggelék tartalmazza.

(4)° A Hat6sag gazdasagi szervezetének feladatait az 4. szamu fliggelék tartalmazza.

5. A Hatésag miik6désének altalanos szabalyai

12Mc’>dositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 1. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t4l.
Mbdositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 2. szamu melléklete, hatalyos: 2018.01.02-t4l.

* Médositotta az 1/2018. (01.02) szamu elndki utasitas 3. szdmu melléklete, hatalyos: 2018.01.02-t4l.

* Médositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 4. szamu melléklete, hatalyos: 2018.01.02-t6l.

> Médositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 5. szamu melléklete, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
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7. § (1) A Hatésag mikddését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok, a
Hatésag Ugyrendje és a belsd szabalyzatok, az elndki utasitasok, valamint az dnallé szervezeti
egységek lgyrendjei hatarozzak meg.

(2) A f6osztalyvezetdk, a féosztalyvezet6-helyettes, az osztalyvezetbk, az Ugyintézék, az
Ggykezel6k és a fizikai alkalmazottak feladatait — az (1) bekezdésben foglaltakon tul — a
munkakdri leirasuk tartalmazza.

(3) A munkakéri leirds tdbbek kdzott — a felelésség megallapitasara alkalmas médon — az
ellatando feladat- és hataskoroket, az ala- félérendeltségi viszonyokat, valamint a helyettesités
rendjét és a kiadmanyozasi jogot tartalmazza.

(4) A f6osztalyvezetdknek, valamint az EInék kdzvetlen iranyitdsa alatt mikoédé szervezeti
egység munkatarsainak munkakdri leirdsat az EIndki Kabinet vezet6je, az 6nalld6 szervezeti
egységek munkatarsainak munkakoéri leirasat a f6osztalyvezetdk készitik elé.

(5) Az Ugyek intézése soran az ala- félérendeltségi viszonyok figyelembevétel a szolgdlati ut
betartasa a Hatésag valamennyi munkatarsara nézve kételezé.

(6) A szolgalati Ut az Ugyintézés azon maddja, melyen keresztll fokozatosan jut el az lgy alulrdl
felfelé vagy felllrél lefelé ahhoz, akinek az Gigyben déntési, utasitasi joga, illetve intézkedési,
végrehajtasi ktelezettsége van.

(7) Az EIndk kdzvetlenll utasitast adhat a Hatésag barmely munkatarsanak, aki az utasitast
koteles végrehajtani, errél azonban a legrévidebb idén belll kdteles jelentést tenni a szervezeti
egység vezetbjének.

(8) A Hatosag munkarendjét a Hatésag kdzszolgalati szabalyzata allapitja meg.

8. §° A Hatdsag miikédése tekintetében vezetének mindsiiinek az egyes szervezeti egységek
vezetdi az aldbbiak szerint:

a. a Hatdsag vezetését ellatd EInok,

b. az Elnékhelyettes,

c. az EIndki Kabinetet vezet6 Faétitkar,

d. a féosztalyvezetok, f6osztalyvezetd-helyettesek és

e. az osztalyvezeték.

6. Az EInok

9. § (1) A Hatésagot egyszemélyi felelésséggel az EIndk vezeti.

(2) A Hatosag Elndke

a.) felelés a Hatésag jogszabalyoknak megfelel6 mikddéséért, a feladat- és hataskdrok
szakszer(i és 6sszehangolt ellatasaért,

b.) vizsgaléi megbizast adhat,

c.) a jovahagyott koltségvetés keretei kdzdtt gondoskodik a Hatésag zavartalan
mikddeésérdl, az ehhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

d.) iranyitja a Hatésag bels6 szervezeti egységeit,

e.) gyakorolja a Hatésag személyi allomanya tekintetében a munkaltatéi jogokat, iranyitja a
kdzvetlen fellgyelete ald tartoz6 munkatarsak, szervezeti egységek, illetve vezetbik
tevékenységét,

f.) belsé szabalyzatokat, utasitasokat, kérleveleket ad ki,

® Médositotta az 1/2018. (01.02.) szamui elndki utasitas 1. szam( melléklet 2. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t4l.



g.) megallapitja a Hatosag Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat,

h.) kiadmanyozasi jogot gyakorol, illetve egyes ligyekben e jogkdrét a Hatdésag vezetbire
ruhazhatja at,

i.) személyesen képviseli a Hatésagot, e képviseleti jogat esetenként vagy egyes
Ggytipusokra nézve a Hatésag vezetbire atruhazhatja,

j-) kapcsolatot tart a koézigazgatdsi és mas allami szervekkel, a bel- és kilféldi
tarsszervekkel, mas hatosdgokkal és tarsadalmi szervezetekkel, valamint a sajtoval,

k.) szikség szerint vezetdi értekezletet, szilkség szerint munkaértekezletet tart,

l.) intézkedési jogat — a jogszabalyok keretei k6z6tt — barmely Ggyben magahoz vonhatja,
meghatarozott (igy intézésére a Hatésag barmely munkatarsat kijel6lheti,

m.) ellatja a jogszabalyokban, a Hatésag Ggyrendjében és bels6 szabalyzataiban, valamint
a munkakodri leirasaban meghatarozott egyéb vezetdi feladatokat,

n.) munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében Elndki Kabinet mikaédik,

0.) altal kijelolt Ggykezelbk ellatjak a Nyilvantart6 feladatait.

(3) Az EIndk helyettesitését akadalyoztatdsa esetén — eltéré rendelkezés hianyadban — az
Elndkhelyettes, az 6 akadalyoztatdsa esetén az Audit és Informécidészabadsdg F&osztaly
vezetéje latja el.

(4) Az EIndk nem helyettesithet6:
a) a munkaltatéi jogkdr gyakorlasara iranyulé feladatai ellatasaban,
b) a Hatésag éves beszamoldjanak az Orszaggydlés elé terjesztésére iranyuld, valamint
c) abels6 utasitasok megallapitasaval kapcsolatos feladatkdrében, illetve
d) azon feladatai ellatdsdban, melyeket jogszabaly a mindsitett adatot kezel6é szerv
vezet6jének feladatkdrébe utal.

10. § (1) Az EIndk munkajanak és feladatainak elésegitése érdekében Elndki Kabinet mikddik.

(2)" Az EIndk kdzvetleniil iranyitja:
a.) az Elnokhelyettes;
b.) az EIndki Kabinet;
c.) a Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly;
d.) az Adatvédelmi Féosztaly;
e.) %az Informaciészabadsag Féosztaly;
f.) %az Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztaly;
g 10
h
i.

.) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly;
) az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly;
j.) abiztonsagi vezetd, valamint
K.) abelsé ellenérzési vezetd
tevékenységét.

7. Az Elnékhelyettes

11. § (1) A Hatésag EIndkhelyettesét az EIndk hatarozatlan idére nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat, munkajat iranyitja és fellgyeli.

(2) Az EIndkét a Hatosag altalanos mikddéséhez kapcsol6dd, valamint a szakmai feladatai
ellatasaban az Elndkhelyettes segiti.

(3) Az EIndkhelyettes

7 Médositotta az 1/2018. (01.02.) szamui elndki utasitas 1. szam( melléklet 3. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t4l.
¥ Médositotta az 5/2018. (02.01.) szamU elndki utasitas 1. szama melléklet 1. §-a, hatalyos: 2018.02.01-t6l.
? Médositotta az 5/2018. (02.01.) szamU elndki utasitas 1. szama melléklet 1. §-a, hatalyos: 2018.02.01-t6l.
1% Hatalyon kivil helyezte a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 9. § 1. pontja, hatalyos: 2018.05.01-jétél.
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ellatia az EIndk 4&ltalanos helyettesitését, az e jogkdrében tett intézkedéseirdl
haladéktalanul tjékoztatja az EIn6koét,

ellatja az EIndk altal meghatérozott feladatokat,

a feladatkérébe utalt igyekben ellatja a Hatésag képviseletét,

a feladatkérébe utalt igyekben gyakorolja a szignalasi és a kiadmanyozasi jogkort,
ellatia a Hatésag Ugyrendjében és belsé szabalyzataiban, valamint a munkakoéri
leirasaban meghatarozott egyéb vezetdi feladatokat,

""munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében Elndkhelyettesi Kabinet miikodik.

coooT
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8. A féosztalyvezetd, a foosztalyvezeto-helyettes

12. § (1) A f6osztalyvezetd és a féosztalyvezet6-helyettes a jogszabalyokban, a Szabalyzatban
és a munkakédri leirasban foglaltaknak megfeleléen, a felettes vezetdk iranymutatasait
figyelembevételével szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 f6osztaly munkajat, illetve
ellatja a személyes hataskorébe tartozé feladatokat.

(2) A fGosztalyvezeték az EIndk irasbeli kijelolése alapjan, az abban meghatarozott
terjedelemben helyettesithetik egymast.

(3)'® Az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztalyvezetét szakmai feladatai ellatdsaban az
Informatikai és Nyilvantartasi F&osztalyvezet6-helyettes helyettesiti. A helyettesités soran
ellatand6 feladatok, azok terjedelme a munkakéri leirasban keriilnek meghatarozésra.

(4) A féosztalyvezetd koteles a vezetése alatt allé szervezeti egységet érintéen és feladatkdrében

a) az EInék iranymutatdsanak megfeleléen a féosztdly munkdjat iranyitani, koordinalni,
biztositani a beosztott munkatarsak egyenlé mértékdi terhelését;

b) a beosztott munkatarsak részére a munkavégzéshez szikséges naprakész informaciokat
biztositani, a vezetdi értekezleten meghatarozott stratégiai és operativ déntésekrdl a
munkatarsakat a megfelelé mértékben tajékoztatni, ennek érdekében szilkség szerint a
szervezeti egység munkatarsai részére értekezletet tartani;

c) folyamatosan ellendrizni a féosztaly részletes feladatai végrehajtasat, a féosztalyon beldli
tgyviteli rendet megszervezni;

d) javaslatokat, el6terjesztéseket kidolgozni;

e) az iranyitdsa ala tartozd koztisztvisel6k munkajat ellendrizni, és azt a jogszabalyok és
belsé szabalyzatok figyelembevételével értékelni (mindsiteni);

f) ddnteni a feladatkdrébe tartozé, valamint az EIndk altal a hatdskdrébe utalt Ggyekben;

g) a hataskérébe tartoz6 feladatok soran kezelt adatokat, informécidkat naprakészen tartani
és gondoskodni a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyok maradéktalan érvényesiilésérél;

h) érvényre juttatni a f6osztaly és a Hatdsag mas féosztalyai kdzotti egyittmikddést;

i) a belsd szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gondoskodni a szakterdiletét érintéen a
kdzérdekl informacidknak a Hatdésag honlapjan térténé megjelenitésérél, a lehetd
legszélesebb kori tajékoztatas nyujtésarol;

i) mindazon feladatokat ellatni, amelyeket az EIndk szamara meghataroz.

(4) A féosztalyvezetd jogosult
a) a vezetése alatt all6 szervezeti egységet érintéen képviselni a Hatésag mas szervezeti
egységei el6étt a hataskoérébe tartozo tgyekben,
b) afbosztaly munkatarsai részére szilkség szerint értekezletet tartani.

9. Az osztalyvezetd

" Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szama melléklet 4. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
12 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szama melléklet 5. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.



13. § (1) Az osztalyvezet6 a felettes f6osztalyvezetdtél, valamint az EIndktél kapott utasitasok
figyelembevételével — 6ndllé felelésséggel — szervezi, irdnyitja és ellenérzi a vezetése alatt allé
szervezeti egység tevékenységét.

(2) Az osztalyvezet6 a vezetése alatt allé szervezeti egységet érintéen koteles
a) betartani és a vezetése ala tartozé szervezeti egység munkatarsaival betartatni a
jogszabalyokat és a Hatosag belsé normait;
b) gondoskodni
1. az altala vezetett szervezeti egység feladatainak hataridére torténd teljesitésérdl,
2. a vezetése alatt 4all6 szervezeti egység hataskdrébe tartoz6 feladatok
maradéktalan ellatasarol,
c) rendszeresen tajékoztatni kdzvetlen felettesét az 4ltala iranyitott szervezeti egység
tevékenységét érintéen;
d) féosztalyvezetdjének beszamolni az osztdly munkatarsai szamara meghatarozott
feladatokrdl, a munkatarsak rendszeres értékelésérél és a végrehajtas ellenérzésérdl;
e) rendszeres szakmai tajékoztatast nydjtani a vezetett szervezeti egység munkatarsainak;
f) biztositani az ligyintézés egységes gyakorlatat, minéségének fejlesztését;
g) mindazon feladatokat ellatni, amelyeket felettesei a részére ellatandd feladatként
meghataroznak.

(3) Az osztalyvezet6 a vezetése alatt allé szervezeti egységet érintéen jogosult
a) a féosztalyvezet6jének javaslatot tenni a féosztalyvezeté dontési is intézkedési jogkdrébe
tartoz6 esetekben;
b) a munkatarsak részére sziikség szerint értekezletet tartani.

10. A képviselet, az egylittmiikédés,
kiils6- és bels6 kapcsolattartas és tajékoztatas szabalyai

14. § (1) A Hatésagot az EIndk képviseli.
(2) Az EIndk gondoskodik a Hatdsag jogi képviseletének ellatasardl.

(3) A Hatésag vezettje koteles az iranyitasa ala tartozé munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni
a feladataik ellatasédhoz szikséges dontésekrél és utasitasokrol, tovabba az egyes konkrét ligyek
és feladatok megoldasahoz nélklldzhetetlen tényekrél, elvekrél és ddntésekrol.

(4) Amennyiben a vezetd a fenti bekezdésben meghatarozott kdtelezettségének nem tesz eleget,
a beosztott vezetd és az ligyintéz6 az iranyitast gyakorlé vezetd feletteséhez fordulhat.

15. § (1) A Hatésag feladatai elldtasa sordn kapcsolatot tart az Orszaggydléssel, az
Orszaggyllés Hivatalaval, a Korméannyal, a kdézponti és a helyi allamigazgatési szervekkel, a
tudomanyos intézetekkel, a kdztestlletekkel, a tarsadalmi- és egyéb szervezetekkel.

(2) Az EIndk és az Elndkhelyettes, a féosztalyvezetdk, valamint a gazdasagi vezetd az iranyitasi
terlletlkhoz tartoz6 Ggyekben rendszeres munkakapcsolatban allnak a kormanyzati szervek, a
kdzponti és helyi allamigazgatési szervek illetékes vezetbivel, képviselSivel, valamint a Hatdésag
feladat- és hataskdrébe tartoz6 személyekkel, szervezetekkel.

(3) Kulsé kapcsolattartas soran — az EIndk és az Elndkhelyettes kivételével — a Hatésag vezetdi
allamigazgatasi szervek el6tt az azonos vezet6i szintnek megfeleléen képviselik a Hatdsagot,
mas kuilsé szervezetekkel, személyekkel 6nalldan jogosultak a kapcsolattartasra.

(4) Az Ggyintéz6 koztisztvisel6 a munkakéri leirasa szerint vagy a kdzvetlen felettese kilén
felhatalmazasa alapjan jogosult killsé szervezetekkel, személyekkel kapcsolatot tartani. Az EInok,
Elndkhelyettes kiilén felhatalmazasban (esetileg, szdban vagy irasban) ettél eltéré képviseletet is
megallapithat.



(5)'® Az EInok irasbeli meghatalmazasa alapjan a jogtanacsos, illetve a Hatésdg megbizott
Ggyvédje — a polgari perrendtartds szabalyai szerint — jogosult a Hatésag jogi képviseletének
ellatasara, a birésagokkal és mas hatésagokkal valo kapcsolattartasra.

16. § (1) A tdbb szervezeti egységet érint6 ligyekben az érintett szervezeti egységek munkatarsai
a felettes vezetdk iranymutatasai szerint egyittmikddnek.

(2) A Hatésag vezet6i és beosztott munkatarsai a munkakoéri leirasukban meghatarozott médon —
a szolgalati Ut betartasaval — jogosultak és kotelesek belsé kapcsolattartasra.

(3) Tébb szervezeti egységet érintdé gy esetében az EIndk jeldli ki az igyintézés koordinalasara
jogosult és koteles felelés vezet6t, illetve dont a vitas kérdésekben.

(4) A koordinaciéval megbizott vezeté az egységes allasfoglalas kialakitasa céljabdl koteles
egyeztetni az (igy tartalma szerint érintett Hatésagi szervezeti egység vezetbivel.

(5) A jogi szabalyozassal kapcsolatos Ugyekben a Szabdlyozasi és Titokfelligyeleti F&osztaly
vezetdje gondoskodik a szervezeti egységek kdzétti koordinaciordl.

17. § (1) A nemzetkdzi kdéz- és maganjog alanyaival az Elndk, az Elndkhelyettes, az
Informaciészabadsag Féosztaly, valamint az Adatvédelmi F8osztaly féosztalyvezetbje tartanak
6nalléan kapcsolatot.

(2) Az EInék és az Elndkhelyettes a nemzetkdzi kapcsolatokat és az eurdpai adatvédelmi
kérdéseket érintéen altalanosan képviselik a Hatésagot.

(3) Az EIndk a Hatésag barmely koztisztviseldjét jogosult irasban kijeldlni eurépai unids, illetve
nemzetkdzi szervezetekkel és kilféldi hatésagokkal térténd kapcsolattartasra.

(4) A (3) bekezdés szerint kapcsolattartasra kijel6lt vagy javasolt személy, illetve a Hatésag
képviseletében eljaro kilsé személy részére az EIndk jogosult megbizdlevelet kiallitani.

(5) A képviseletre kijel6lt vagy javasolt személy vonatkozasaban felmerdilt vita esetén az Elndk
dont.

18. § (1)"° A Hatésag tevékenységével kapcsolatos altalanos jellegli nemzetkdzi megkereséseket
minden esetben tovabbitani kell a Fétitkarnak, aki irasbeli allasfoglalast ad arrél, hogy a
megkeresés nemzetkdzi kapcsolattartasnak minésil-e. Azon megkereséseket, amelyek nem
minésiiinek nemzetk6zi kapcsolattartdsnak, a megkeresés tartalmaval érintett szervezeti egység
vélaszolja meg.

(2)'® A Hatésag hataskorébe tartozé és nemzetkozi egyiittmikodést érintd vagy nemzetkozi
hatassal biré Ugyekben a Hatésag érintett szervezeti egységei tajékoztatni kotelesek az
Elndkhelyettesi Kabinetet.

(3)"" A Fétitkar nemzetkdzi Uigyekben jogosult kozvetleniil tajékoztatast kérni mas szervezeti
egységek vezet6itol.

(4) Szakmai konferenciakon a Hatésagot elsésorban az EIndk képviseli.

13 Mbdositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 8. § a) pontja, hatalyos: 2018.05.01-tél.
* Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 1. szaml melléklet 8. § b) pontja, hatalyos: 2018.05.01-tl.
'® Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 8. § c) pontja hatalyos: 2018.05.01-jétél.
16 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 8. § d) pontja hatalyos: 2018.05.01-jétél.
7 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 8. § €) pontja hatalyos: 2018.05.01-jétél.
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(5) Az EIndk akadalyoztatdsa esetén a Hatdésag képviseletét az altala kijeldlt vezetd, illetve
munkatars latja el.

(6) A jogi szabalyozassal kapcsolatos Ugyekben a Szabdlyozasi és Titokfelligyeleti F&osztaly
vezetdje koordinalja a kormanyzati partnerekkel valé kapcsolattartast.

11. A sajtoval val6 kapcsolattartas

19. § (1)'® A Hatésag kiilsé és belsé kommunikacidjat, sajtékapcsolatait a Hatésag Elndke az
Elndki Kabineten keresztil iranyitja.

(2) A sajté részére nyilatkozatot, tajékoztatast a Hatosag tevékenységével kapcsolatban az Elndk
tehet. Egyedi esetben az EIndk dont a nyilatkozé személyérdl és a nyilatkozat tartalmardl.

(3)"° Nyilatkozatot, illetve tajékoztatast kiilén eseti elndki felhatalmazassal az Elndkhelyettes, a
Fétitkar, a féosztalyvezeték, valamint a témakoriket érinté kérdésekben az adatvédelmi
szakeérték, illetve a vizsgalok is adhatnak.

20. §%° A médiaval, a sajté képviselSivel vald kozvetlen kapcsolattartasra a Fétitkar jogosult. A
sajto részérdl érkezé6 megkereséseket a munkatarsak haladéktalanul a Fétitkarhoz tovabbitjak.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

21. § (1) Az Infotv. 42. §-a alapjan a Hatésag Elncke és Elndkhelyettese a kinevezést kdvetd
harminc napon belll, majd ezt kdvetéen minden évben januar 31-ig, valamint a
megbizatasdnak megszinését kdvetd harminc napon bellil az orszaggydlési képvisel6k
vagyonnyilatkozataval azonos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

(2) Az (1) bekezdés szerinti vagyonnyilatkozat nyilvanos, oldalhi masolatdt a Hatésag
honlapjan haladéktalanul k6zzé kell tenni. A vagyonnyilatkozat a honlaprél a Hatésag Elndke,
illetve EIndkhelyettese megbizatadsanak megsziinését kdvetd egy év elteltéig nem tavolithato el.

(4) A Hatésag vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakérei, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsol6dd esedékességi idétartamok a kévetkezdk:

Munkakér Vagyonnyilatkozat-
tétel esedékessége
(ev)

a) afbosztalyvezetd, f6osztalyvezetd-helyettes 5 évente

b) az osztalyvezetd 5 évente

c) avizsgal6 5 évente

d) a biztonsagi vezetd 5 évente

e) atitkos Ugykezel® 5 évente

f) aszemélyi titkar 5 évente

g) a SIS, EUROPOL adatvédelmi ellenérzést végz6 5 évente
adatvédelmi szakértd

h) az adatvédelmi hatésagi eljarast végz6 adatvédelmi 5 évente

szakerté
i) az Aht, Amr. hatalya ala tartozé tevékenységet végzd 2 évente

kodztisztviseld

'8 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szama melléklet 6. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
' Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szama melléklet 6. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
20 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 1. §-a hatalyos: 2018.05.01-jétdl.
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i) akdzbeszerzési feladatokat ellato kdztisztviseld 1 évente

lll. FEJEZET

A HATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATMEGOSZTAS
13. EInoki Kabinet

22. §°' (1) Az EIndki Kabinet vezetdi feladatait a Fétitkar latja el.

(1a)® A Fétitkar vezetése és iranyitasa ala tartozik:
) atitkarsagi referens,

) a nemzetkdzi referens,

) atarsadalmi kapcsolatokért felel6s referens,
)

)

.) az elndki f6tanacsado,
a jogtanacsos,
) abels6é normakat elékészitd referens,
) a fordito,
.) a gépkocsivezeto.

a
b.
c
d
e.
f.
g.
h
(1b) A Fétitkar az EIndk altal kiadott feladatok végrehajtasat ellenérzi a nem szakmai feladatot

ellatd szervezeti egyseégek vonatkozasaban (Gazdalkodasi Foéosztaly, Informatikai es
Nyilvantartasi Féosztaly, Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Osztaly).

(2)® Az Elnoki Kabinet feladata:

a.) az Elnék munkajanak segitése;

b.) titkarsagi feladatok ellatasa;

c.) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez szilkséges (gyviteli, technikai teenddék
megszervezése, ellatésa;

d.) a Hatésaghoz érkezé kdzérdeki adatigénylések koordinalasa, az adatigénylések valasz-
tervezeteinek elkészitése;

e.) vezet6i értekezletek megszervezése, valamint arrél jegyzékdnyv készitése;

f.) abels6 ellenérzési dokumentacioval kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasa;

g.) ahazai konferenciak, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitasa;

h.) ?*a nemzetkdzi konferencidk, rendezvények, szakmai programok szervezése,
lebonyolitasa;

i.) asajtoval valo kapcsolattartas biztositasa;

j-) abelsd szabalyzatok, utasitasok elkészitése, nyilvantartasa, kezelése;

k.) kézrem(kodés a jogszabaly-tervezetek véleményezésében;

I.) az EIndkhoz, illetve a Fétitkarhoz érkezd vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa;

m.) egylttmkddés a Hatésag mas szervezeti egységeivel;

n.) kézremikodés a Hatésag éves beszamoldjanak elkészitésében;

0.) a Hat6sag tarsadalmi kapcsolatainak bonyolitasa;

p.) a Hatosag birdsag elétti képviseletével 6sszefliggd feladatok ellatasa és koordinalasa.

13/A.%° Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Osztaly
22/A.§ (1) A Fétitkar az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Osztaly vezetdjén keresztiil felligyeletet

gyakorol a Hatosag iratkezelese felett.
(2) Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Osztaly vezet6jének feladatai:

2! Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 7. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
22 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 2. §-a, hatalyos: 2018.05.01-jétél.

23 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 3. §-a, hatalyos: 2018.05.01-jétél.

24 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 9. § 2. pontja, hatalyos: 2018.05.01-jétél.

5 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 8. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
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A./ a Hat6sag Ugykezelése tekintetében:

a.) a Hatosag e-lgyintézésre valo attérés feladatainak koordinalasa,

b.) az tgyviteli munkafolyamatok végrehajtdsanak megszervezése,

c.) a hatékonysagot javitdé intézkedések kidolgozdsa, a feladatok kiadasa, azok
végrehajtdsanak ellendrzése, értékelése;

d.) a Hatésaghoz érkezd, illetve ott keletkez6 nem mindsitett iratok k6zponti gykezelésének,
Ggyviteli folyamatainak biztositasa (az irattar kezelése, nyilvantartasok vezetése,
iratselejtezés, iratmegsemmisités és levéltarba adas feladatainak elvégzése);

B./ a Hatésag Ugyfélszolgalata vonatkozasaban:
a) Ugyfélszolgalati feladatok ellatasanak biztositasa, megszervezése.

14. Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly

23. § (1) A Szabalyozasi és Titokfellgyeleti F&osztaly vezetbje kozvetlenil az Elndk
alarendeltségében iranyitja és felligyeli a féosztaly tevékenységét.

(2) A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly feladatai:

1. jogszabalytervezetek véleményezésének fellgyelete és koordindlasa, és a Hatdsag
joggyakorlatanak fenntartasa;

2. az EIndk kdzvetlen alarendeltségében a mindsitett adatokkal és nemzetbiztonséagi
szolgalatokkal kapcsolatos ligyek intézése;

3. a fdéosztdly feladatainak teljesitéséhez szlkséges Ugyviteli, technikai teendtk
megszervezése, ellatésa;

4. a féosztaly tevékenységébdl szarmazéd kézérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosuldsat kbvetd azonnali — tovébbitdsa a belsé
adatvédelmi felel6snek;

5. aktiv kdzrem(kdédés a féosztdly szakmai tevékenységét érintd kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

6. adatvédelmi konferencidk szakmai el6készitése;

7. kdzremikddés a Hatdésag éves beszamolodjanak elkészitésében,

8. egyuttmikddés a Hatésag mas szervezeti egységeivel.

(3)*® A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztdly a GDPR alkalmazéasaig az alabbi
felkészilési feladatokat latja el:
- felkészlilés a rendvédelmi szervek adatkezelésével és titkos informaciogyijté
tevékenységével kapcsolatos lgyek intézésére,
- felkészllés a blnulddzési, rendészeti, hatarérizeti targyd nemzetkdzi adatkezelések
ellenérzésében a Hatésagra harulé feladatok intézésére,
- az Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztallyal egyuttmikddésben felkészilés
a nem a GDPR hatalya ala tartozé incidensek kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

15.% EIndkhelyettesi Kabinet

24. § (1) Az Elndkhelyettes kdzvetlen iranyitdsa és fellgyelete ala tartozik az Elndkhelyettesi
Kabinet.

(2) Az EIndkhelyettes kdzvetlen iranyitasu személyi allomanya:
- személyi titkar,
- titkarsagi Ggyintézé,
- adatvédelmi szakértok,
- gépkocsivezeté.

% Kiegészitette a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 4. §-a, hatalyos: 2018.05.01-jétél.
27 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 9. §-a, hatalyos: 2018.01.02-6l.
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(3) Az ElIndkhelyettesi Kabinet a GDPR alkalmazasaig a kovetkezd szakmai, felkészilési
feladatokat latja el:

a.) szakmai kapcsolattartas az Europai Bizottsaggal,

b.) az adatvédelmi rendelet egylttmikodési eljarasai (egyablakos Ugyintézés - 60. cikk,

kdlcsdnds segitségnyujtas - 61. cikk, kdzds miveletek - 62. cikk, slirgésségi eljaras - 66.
cikk) ala vont Ggyek vitelére torténd felkészilés,

c.) aHatésag képviselete az egységességi mechanizmusban,

.) a magyar allaspont kialakitasa és képviselete az illetékes szakféosztaly tamogatasaval,

e.) kulféldi tarshatoségokkal, egyéb szervekkel, személyekkel vald kapcsolattartas,

részvétel az adatvédelmi rendelettel kapcsolatos hazai és kilféldi konferencidkon,
el6adasok tartasa,

g.) ®gondoskodik a Belsd Piaci Informéaciés rendszerben (a tovabbiakban: IMI-rendszer)

a Hat6ésag regisztracidjardl, és ellatja az IMI-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.

(4)*® Az Elndkhelyettesi Kabinet tovabbi feladatai:

az Elndkhelyettes munkajanak segitése,

a titkarsagi teendék ellatésa,

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

a bels6 adatvédelmi felelésdk nyilvantartasanak vezetése,

az Elndkhelyetteshez érkezé vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa,

%3z EIndki Kabinet szervezésében torténé konferenciak, rendezvények, szakmai
programok lebonyolitasdban val6 kdzremikddés,kdzremikddés a Hatésdg éves
beszamolodjanak elkészitésében az Elndkhelyettesi Kabinetre vonatkoz6 tevékenységek
Osszefoglalasa révén,

kdzrem(kédés az Elnbkhelyettesi Kabinet altal ellatott feladatokkal &sszefliggd
jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

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

nemzetkdzi adattovabbitdshoz kapcsol6dd Ugyek intézése (féként az EGT-n Kivdli
orszagokba),

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

a Hatosag térvényben meghatarozott képviseleti jogkérének gyakorlasa a nemzetkézi,
kiléndsen az Eurdpai Unibé kézbs adatvédelmi munkacsoportjaiban,

az eurdpai adatvédelmi biztosokbdl allé un. 29. cikk alapjan mikédé Adatvédelmi
Munkacsoport tevékenységében vald aktiv részvétel.

16. Adatvédelmi Féosztaly

25. § (1) Az Adatvédelmi Féosztaly vezetje kdzvetlenil vezeti és iranyitja az Adatvédelmi
Féosztalyt.

(2)¥' Az Adatvédelmi Féosztaly vezetéjének munkajat segiti a személyi titkar.
26. § (1)*? Az Adatvédelmi Féosztaly feladata:
a) az adatvédelmi hatésagi vizsgalatok lefolytatasa;

28 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 5. §-a, hatalyos: 2018.05.01-jétél.

29 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 6. §-a, hatalyos: 2018.05.01-jétl

%0 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 1. szamt melléklet 9. § 3. pontja, hatalyos: 2018.05.01-jétél.
31 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 10. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.

%2 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 11. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
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(2)
(3)
(4)

27

panasz, bejelentés alapjan a tdérvényben meghatérozott feltételek fennallasa esetén a
személyes adatok védelmével 6sszefligg6 vizsgalat lefolytatasa;

a személyes adatok védelmével kapcsolatos konzultacids beadvany esetén a beadvanyozé
tajékoztatasa a Hatésag allaspontjarol;

a jogszabaly tervezetek véleményezésében valo kdzremikddés;

az adatvédelmi konferencidk szakmai el6készitése;

kdzrem(kddés a sajtéligyek szakmai el6készitésében, a Hatésag nevében nyilatkozé
szakmai felkészitése;

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

aktiv kdzremiikddés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdeki adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

kdzrem(ikbdés a Hatosag éves beszamoldjanak elkészitésében;

szakmai egylttimikddés a Hatésag mas szervezeti egységeivel - a hatésagi eljarasokkal
kapcsolatos pénzlgyi teenddk ellatdsa sordan a Gazdalkodasi és Humanpolitikai
Féosztallyal (eljarasi birsag, adatvédelmi birsag stb.);

a hatésagi egylttmikddés keretében kapcsolattartds a szakmai szereplékkel,
tarshatésagokkal;

nemzetkdzi adatvédelmi, illetve adatkezelési (gyekben kapcsolattartas kilféldi
hatésagokkal;

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

33
34

% 17.% Informaci6szabadsag Féosztaly

. § (1) Az Informéciészabadsag Foéosztaly vezetbje kdzvetlenll vezeti és iranyitja az

Informaciészabadsag Féosztalyt.

(2)*” Az Informéaciészabadsag Féosztaly feladatai:

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

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

c) egyuttmikédés a Hatésag mas féosztalyaival a szakmai tgyek vitelében,

d) a Szabalyozasi és Titokfellgyeleti Féosztaly Utjan javaslattétel a személyes adatok
védelmét és a kdzérdek( adatok nyilvanossagat érintd jogszabaly megalkotasara,
médositaséara, hatalyon kivil helyezésére,

e) jogszabaly-tervezetek véleményezésben valé kbzremikddés,

f) a féosztaly tevékenységébdl szarmazéd kdzérdekl adatok, illetve azok véltozasai —
az adatok keletkezését, illetve mddosulasat kdévetd azonnali — tovabbitdsa a belsé
adatvédelmi felelésnek;

g) aktiv kdzremikédés a fbosztaly szakmai tevékenységét érintd kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

h) kézremlkddés a Bels6é Adatvédelmi Felelés6k Konferencidja szakmai
el6készitéseben,

i) adatvédelmi és informacidszabadsag targyu szakmai konferenciak el6készitése,

j) részvétel a Hatosag tevekenységérdl szol6 éves beszdmolo elkészitésében,

%3 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2018. (01.02.) sz. utasitas 1. sz. melléklet 14. § 1. pontja, hatélyos: 2018.01.02-t8l.

3 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2018. (01.02.) sz. utasitas 1. sz. melléklet 14. § 1. pontja, hatélyos: 2018.01.02-t6l.

%5 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 14. § 1. pontja, hatalyos: 2018.01.02-6l.
% Modositotta az 5/2018. (02.01.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 2. §-a, hatalyos: 2018.02.01-t6l.

87 Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 1. szami melléklet 7. §-a, hatalyos: 2018.05.01-tl.
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k) informacidszabadsag targyu szakmai és tajékoztatd anyagok elkészitésében és

terjesztésében vald kdzremikodes,

atfogé vizsgalatok végzése a kdzérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz6d6 jog gyakorlati megvaldsulasa
érdekeében,

m) egyedi elndki dbntés alapjan részvétel a Hatdésag nemzetkdzi vonatkozasu

29/A.

eljarasaiban, nemzetkdzi targyu panaszok intézéseiben.

Audit Osztaly®

Informacidészabadsag Osztaly*®

17/A. Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztaly*

§ (1) Az Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztaly vezetbje kdzvetlenlll vezeti és

irdnyitja az Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztalyt.

(2) Az Engedélyezési és Incidens Bejelentési F6osztaly:

a.)
b.)

1)

m.)

31.§

felkészlilés adatvédelmi incidens bejelentések fogadasara;

felkészlilés adatvédelmi incidenssel kapcsolatos panaszok és kdzérdeki bejelentések
fogadasara;

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

felkészlilés adatvédelmi hatasvizsgalat kdtelezd jegyzékének 6sszeallitasara;
felkészlilés olyan adatkezelési miveletek tipusai jegyzékének &sszedllitasara,
amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni;

felkészlilés az adatvédelmi hatasvizsgalathoz kapcsolédd elbézetes konzultacié
lefolytatasara;

felkészlilés a GDPR 40. cikkében meghatarozott magatartasi kddexek jévahagyasaval
kapcsolatos feladatok ellatésara;

felkészlilés a jévahagyott magatartasi kddexekkel 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;

felkészlilés a tanusité szervezetek Nemzeti Akkreditaciés Hatosag altali akkreditacidja
soran a NAIH szakhat6sagi feladatainak ellatasara;

felkészlilés a harmadik orszagba t6rténé adattovabbitasra vonatkozéan a GDPR 46.
cikk (3) bekezdése szerinti engedélyezési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasara;
a kételez6 szervezeti szabalyozas jovahagyasara iranyuld eljarasok lefolytatasa;

az adatvédelmi audit eljarasok lefolytatasa.

18.%*" Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalya19. Gazdalkodasi és
Humanpolitikai Féosztaly

(1)*2 A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly féosztalyvezetsje iranyitja

%8 Hatalyon kiviil helyezte az 5/2018. (02.01.) szamu elndki utasitas 1. szamua melléklet 4. § 1. pontja, hatalyos: 2018.02.01-t4l.

%9 Hatalyon kiviil helyezte az 5/2018. (02.01.) szamu elndki utasitas 1. szamua melléklet 4. § 2. pontja, hatalyos: 2018.02.01-t4l.

40 Modositotta az 5/2018. (02.01.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 3. §-a, hatalyos: 2018.02.01-t6l

I Hatalyon kiviil helyezte a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 9. § 4. pontja, hatalyos: 2018.05.01-jétdl.

2 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hataly: elsé bekezdés: 2017.03.01-jét6l, masodik bekezdés: 2017.01.01-jétsl.
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- a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Osztaly és
- aBeszerzési és Uzemeltetési Osztaly

tevékenységét.

(2)43

(3) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai F6osztaly feladatai ellatdsa soran:

1)

iranyitja és ellenérzi:

- a Hatésag mikodésével Osszefliggé gazdalkodasi és pénziigyi, munkalgyi
feladatok maradéktalan elvégzését;

- apénzigyi és szamviteli feladatok ellatasat;

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

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

- avagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

- apeénzugyi targyu szabalyzatok elkészitésében vald kbézremikddeést.

ellatja:**

- aszerzddések nyilvantartasat és kezelését;

- az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénziigyi teenddket
(birsagnyilvantartas, stb), valamint ezen tevékenységérél tajékoztatast nyudjt az
Adatvédelmi Fdosztaly vezet6jének;

- abankforgalom intézését;

- akdzbeszerzéseket;

- az anyag- és eszkbzbeszerzéseket

- az épllet napi Uzemeltetési feladatait (karbantartés, takaritds, kézszolgéltatdsok
biztositasa),

- arecepcibs, biztonsagi szolgalat megszervezését és lizemeltetését,

- amunka- és tlizvédelmi feladatokat.

Koordinalja az eszkdz- és készletgazdalkodast.

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

Hazi pénztarat lizemeltet.

(4) A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a Hatdésag gazdasagi és pénzlgyi
feladatainak iranyitdsa és ellenérzése soran a hatéskdrébe tartoz6 Ugyekben Elndki
ellenjegyzés mellett gazdasagi és pénziigyi intézkedésre jogosult.

(5)* A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a gazdalkodasi és humanpolitikai
osztalyvezet6n keresztll felels az alabbi feladatok ellatasaért:

a gazdalkodasi terlleten:

a szamviteli és bizonylati rend megszervezése;

a kéltségelszamolas kialakitasa;

a leltar és mérlegkészités megszervezése;

a jelentések, tervek elkészitése;

a pénz- és eszkdzgazdalkodas megszervezése;

az adatvédelmi hatosagi eljarasokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa, és ezzel
kapcsolatosan az Adatvédelmi Féosztaly vezetdjének tajékoztatasa;

a gazdasagi adatszolgaltatas és

mindezek feladatok teljesitésének tartalmi helyességéért.

3 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.01.01-jétél.
* Kiegészitette az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.01.01-jétél.
5 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.03.01-jétél.
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b) a humanpolitikai terlleten:

- a ki- és belépéssel, a koztisztviselék eldmenetelével, oktatdsaval, tovabbképzésével
kapcsolatos igyintézés,

- az alap- és szakvizsgak megszervezése, bonyolitasa,

- az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

- acafetéria-rendszer lzemeltetése,

- avagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- akoztisztvisel6k és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- akodzszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

- amunkavallalék szocialis igyeinek intézése,

- akitlintetésekre és az elismerésekre vonatkozd dontés el6készitése,

- akoztisztviseltket megilletd jogosultsagok biztositasa,

- aszemély- és bérgazdalkodashoz kapcsol6dé adatszolgaltatasok elvégzése,

- munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

(6)*® A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a beszerzési és (izemeltetési
osztalyvezet6n keresztll felel6s az alabbi feladatok ellataséért:

- kdzbeszerzésekkel kapcsolatos lgyintézés,

- anyag- és eszkdzbeszerzések teljesitése,

- a Hatosag épuletének napi Uzemeltetése (karbantartas, takaritas, kbzszolgaltatdsok

biztositasa),
- ahivatali gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
- recepcio, portaszolgélat megszervezése és Uzemeltetése.

(7) Az (1)-(6) bekezdésekben foglaltakon tul a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly
feladata tovabba
- a féosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az
adatok keletkezését, illetve modosulasat kévetd — azonnali tovabbitasa a bels6
adatvédelmi felel6snek;
- aktiv kbézrem(kdédés a fbosztdly szakmai tevékenységét érint6 kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;
- a Hatdésag szakkdnyvrendeléseinek koordindldsa, a megvasarolt szakkdnyvek kényvtari
nyilvantartdsba vétele;
- a Hatésag koényvtaranak mikodtetése, a konyvrendelések nyomon kdvetése, a
megvasarolt szakmai kiadvanyok nyilvantartasba vétele, a kélcsénzés adminisztraciéja.

20."" Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly

32. § (1)8,*° Az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly fGosztalyvezetd iranyitasa és feltigyelete
ala tartozik:

1) af6osztalyvezetd-helyettes,

2) az adatvédelmi szakérto,

3) az IT rendszerlizemeltettk.

(2)50
(3)°' Az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly feladata:

a.) a Hat6sag informatikai rendszerének teljeskori kialakitasa, izemeltetése és karbantartasa;
b.) kézremikddeés az informatikai targyd beszerzésekben;

6 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.01.01-jétél.

47 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 11. §-a, hatalyos: 2018.01.02-at9l.

“8 Modositotta a 7/2016. (05.05.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2016.05.05-ét6l.

49 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.01.01-jétél.

%0 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2018. (01.02.) sz. utasitas 1. szamu melléklet 14. § 6. pontja, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
" Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.01.01-jétél.
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c.) az aktiv részvétel a Hatésag szakmai eljarasaiban (adatvédelmi hatdsagi eljaras,
adatvédelmi audit eljaras);

d.) az informacidbiztonsagi feladatok teljes kérli megszervezése, végrehajtasa és ellendrzése,
ezen belll gondoskodik a Hatésag informatikai biztonsagi szabalyzatanak és a kapcsolédd
szabalyzatok elkészitésérdl, aktualizalasardl; megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései
alapjan jar el;

e.) gondoskodik a Hatésag internetes honlapjanak (zemeltetésérdl, fejlesztésérdl és
szolgaltatast nyuijt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

f.) gondoskodik az info- és telekommunikacios infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer,
beléptetd rendszerek, TV, multimédia) Uzemeltetésérél, fejlesztésérél az ezeket a
rendszereket lzemeltetd kilsd szolgaltatdkkal egylttmikddve;

g.) kdzremiikddés az éves beszamolé elkészitésében,

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

i.) ellatja az informatikai Gzemeltetési, mlszaki és biztonsagi feladatokat;

j-) betartatja a kérnyezetvédelmi és kapcsolddd biztonsagi elirasokat,

k.) a Hatésag honvédelmi feladatainak megtervezése, biztositasa, kapcsolattartas,

) klldénleges jogrendben a Hatésag alapvetd mikdédésének biztositdsa és az ehhez
kapcsolodo tervek, intézkedések elkészitése és ellenérzése,

m.) egylttmkddés a Hatésag mas szervezeti egységeivel,

n.) a foéosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekl adatok, illetve azok valtozdsai — az
adatok keletkezését, illetve médosulasat koévetd6 azonnali — tovébbitasa a belsé
adatvédelmi felelésnek;

0.) aktiv kdzremUkddés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdekll adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

p.) a belsé adatvédelmi felel6s altal tovabbitott k6zérdekl adatot tartalmaz6 dokumentumok
kdzzététele,

g.) a kézérdekl adatok kdzzétételérél és az adatigénylések rendjérél sz6l6 szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasa.

21. Vizsgalok
33. § (1) A Hatésag EIndke a Hatdség koztisztviselbk Iétszamanak legfeljebb husz szdzalékaig
vizsgalokat nevezhet ki a Hatésag azon fels6foku végzettségll kdztisztviselbi kodzil, akik
informatikai vagy jogasz végzettségliek és legalabb harom évet adatvédelmi szakérté vagy
adatvédelmi felelés munkakdrben toltottek, valamint kbézigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval
rendelkeznek.
(2) A vizsgaléi megbizatas hatarozatlan idére sz6l, amely a Hatdésag Elndke altal barmikor

indokolas nélkil visszavonhato.

22. A biztonsagi vezeto6

34. § (1) A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly vezetdje — az EInék kézvetlen felligyelete
alatt — latja el a biztonsagi vezet6 feladatat.

(2) A biztonsagi vezet6 biztositia a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat és koordinalasat.

(3) A Nyilvantarté jogszabalyban és a Hatdésag Biztonsagi Szabdlyzataban meghatarozott
feladatait az EIndk altal irdsban megbizott igykezeldk latjak el.

(4) A biztonsagi vezetd latja el a Nyilvantarto6 és a titkos ligyiratkezelés szakmai iranyitasat.
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23. A belso ellendrzési vezeto

35. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd fuggetlendl, kiilsé befolyastdl mentesen, partatlanul és
targyilagosan végzi tevékenységét.

(2) A belsé ellenérzési vezeté munkajat az Elndknek kdzvetlendl alarendelve végzi, jelentéseit
neki kuldi meg. A Hatésag EIndke biztositia a belsé ellenérzési vezetd funkciondlis
fliggetlenségét.

(3) A belsé ellen6rzés célija a Hatésag mikddésének fejlesztése és eredményességének
nbvelése.

36. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd kotelezettségeit, jogait és a belsd ellenérzés szabalyait a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6é ellenérzésérdl szélé 370/2011
(X11.31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ber.) allapitja meg.

(2) A bels6 ellenérzési vezetd éves ellendrzési terv alapjan végzi tevékenységét.

(3) A belsd ellenérzési vezeté minden év oktdber 31-éig elkésziti és az EIndki Kabinetben leadja
a kovetkez6 év éves ellendrzési tervét EIndki jovahagyas céljabdl. Az EIndki Kabinet az Elndki
jovahagyast kévetben az ellenérzési tervet tovabbitja a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak.

(3) Rendkivili — az EIndk altal elrendelt — ellenérzés esetén, a moédositott éves ellendrzési tervet,
az EIndk jovahagyasat kdvetd 5 munkanapon belll, meg kell kildeni a Nemzetgazdasagi
Minisztériumnak.

37. § (1) A belsé ellenérzési vezetd targyévet kdvetd év januar 31-éig éves ellenérzési jelentést
készit, amelyet az EIndki Kabineten keresztll tovabbit EIlndki jovahagyasra. A jovahagyott éves
Osszefoglald jelentést az EIndki Kabinet targyévet kéveté év februar 15-éig megkildi a
Nemzetgazdasagi Minisztériumnak.

(2) Az éves tervben meghatarozott ellenérzésekrél készilt jelentések megallapitasai és javaslati
alapjan az EIndki Kabinet intézkedési tervet készit. Az intézkedési tervet a szikséges
intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozé hatarid6k megjeldlésével kell
elkésziteni. Az intézkedési tervet — EIndki jévahagyast kdvetéen — 5 munkanapon belil el kell
juttatni a feladattal érintett vezetének.

(3) Az intézkedési tervben megadllapitott hataridé lejartat kéveté 8 napon belll irasbeli
beszamolasi kotelezettség terheli az érintett vezetét a megtett intézkedéssel kapcsolatban. Az
irasbeli beszamolét eredetben — az EIndki Kabineten keresztlil — a Hatdésag Elndkének,
masolatban pedig a belsé ellenérzési vezetének kell eljuttatni.

(4) A beszamolasra kotelezett vezetd az intézkedési tervben meghatarozott feladatok
végrehajtésara, legfeliebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zéen — hataridé, illetve
feladat modositast kérhet a Hatdésag EInokétdl. A kérelemrél az Elnék — a belsé ellenérzési
vezetd véleményének kikérésével — dont. Dontésérél az Elndki Kabineten keresztiil tajékoztatja
az érintett vezetdt és a belsé ellenérzési vezetét.

(5) A bels6 ellenérzési vezeté a megtett intézkedésekrél — a belsé ellenérzési kézikényv szerinti —
nyilvantartést vezet.

24. A bels6 adatvédelmi felel6s

38. § (1) A bels6é adatvédelmi felelés feladatainak ellatasaval hatarozatlan idétartamra az elndk
bizza meg a Hatosag Uigyintéz6jét. Feladatait az elndk kdzvetlen felligyelete mellett 1atja el.
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(2)*2 A belsé adatvédelmi felelds ellatja az Infotv.-ben rogzitett feladatait, ehhez kapcsoléddan

a) ellenérzi az adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, a belsé normak
és az adatbiztonsagi kévetelmények megtartasat,

b) biztositja a személyes adatok védelmével kapcsolatos jogok érvényesiilését,

c) feligyeli és koordinalja a kbzzétételi lista szerinti k6zérdekli adatok kozzétételének
teljesitését,

d) koézremiikddik a Hatésaghoz érkez6 kézérdekl adatigénylések teljesitésében,

e) karbantartja és aktualizalja a Hatésag Belsé Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat,

f) aHatésaghoz érkez6 kdzérdekil adatigénylések megvalaszolasat,

g) *®az Infotv. szerinti kozzétételi kotelezettség végrehajtasat, az adatok frissitését az
Informatikaiés Nyilvantartasi Féosztaly kozremikddésével.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2018. majus 1.

Dr. Péterfalvi Attila
elndk
c.egyetemi tanar

®2 Kiegészitette a 7/2017. szamu elndki utasitas, hatalyos:
%3 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 1. szamu melléklet 13. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
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1. szdmu fuggelék a 20/2015. (11.30.) szamu elndki utasitashoz
A Hatésag szervezeti
felépitése™s°’

Elndk

felelés

vezeté

Ugyfélszolgalati
Osztély

Elndkhelyettesi

Belsé Biztonsagi Belsd Szabalyozasi és [_ Fétitka
SO sdolmi I ar
[ Elndkhelyettes ] ellendrzési vezetd adatvédelmi Titokfelugyeleti Féosztaly ]
'd

Biztonsagi
megbizott . Informécidszabadsag Féosztaly ]

.

Kabinet

Engedélyezési és Incidens
Bejelentési Féosztaly

Gazdélkodasi és
Humanpolitikai Osztaly

Gazdalkodasi és Humanpolitikai
Féosztaly

. Beszerzési és
Uzemeltetési Osztaly

Informatikai és Nyilvantartasi
Féosztaly

5 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas. Hatalyos: a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Osztaly esetében: 2017.0301.; a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly esetében: 2017.01.01.
* Médositotta az 1/2018. (01.02.) szamU elndki utasitas 2. szamu melléklete, hatélyos: 2018.01.02-61.
% Modositotta az 5/2018. (02.01) szamu elndki utasitas 2. szamu melléklete, hatélyos: 2018.02.01-t61.
5" Médositotta a 8/2018. (05.01) szamu elndki utasitas 2. szamt melléklete, hatalyos: 2018.05.01-t6l.
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01.0.
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2. szamu flggelék a 20/2015. (11.30.) szamu elndki utasitashoz
Hatésag szervezeti létszama és az allomany megoszlasa® *

Elnok Informacioszabadsag Féosztaly

elndk 116 féosztalyvezetd 116
féosztalyvezetd-helyettes 116

EIndki Kabinet informéaciészabadsag szakérté 6 6

Fétitkar 116 szakmai tanacsadd 36

titkarsagi referens 1f6 vizsgélé 1f6

nemzetkdzi referens 116

elnoki fétanacsadd 116 Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztaly

jogtanacsos 116 féosztalyvezetd 116

belsé normakat elékészité referens 116 féosztalyvezets-helyettes 116

tarsadalmi kapcsolatokért felelds referens 116 adatvédelmi szakérté 316

referens 56 vizsgélé 216

gépkocsivezetd 116 informatikus 316

Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Osztaly Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly

osztalyvezetd 116 féosztalyvezetd 116

adatvédelmi szakérté 116

tgykezeld 516 Gazdalkodasi és Humanpolitikai Osztaly

Ugykezel6/TUK 116 osztalyvezetd 116
szamviteli szakreferens 216
humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferns 116

Elndkhelyettes pénztaros-pénziigyi szakreferens 116

elndkhelyettes 116 pénziligyi szakreferens 116

Elndkhelyettesi Kabinet Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

vizsgélé 26 osztalyvezetd/beszerzési szakreferens 1f6

adatvédelmi szakérté 416 karbantarté 116

titkar 116 takarité 316

gépkocsivezetd 116 recepciés 416

Szabalyozasi és Titokfeliigyeleti Féosztaly Informatikai és Nyilvantartasi F6osztaly

féosztalyvezetd 116 féosztalyvezetd 116

féosztalyvezetd-helyettes 116 féosztalyvezetd-helyettes 116

biztonséagi megbizott 116 adatvédelmi szakérté 116

adatvédelmi szakérté 916 IT rendszeriizemeltetdé 416

Adatvédelmi Féosztaly

féosztalyvezetd 116

féosztalyvezetd-helyettes 216

adatvédelmi szakérté 18 f6

vizsgélé 116

*Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas.

% Médositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elnki utasitas 3. szama melléklete

2? Moédositotta az 5/2018. (02.01.) szdmU elnoki utasitas 3. szdmu melléklete, hatalyos: 2018.02.01-t6l.
Moédositotta a 8/2018. (05.01.) szd&mU elndki utasitas 3. szamu melléklete, hatélyos: 2018.05.01-t6l.



A Hatésag iranyitasi rendje®
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3. szamu fliggelék a 20/2015. (11.30.) szamu elndki utasitashoz
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52 Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 4. szamu melléklete, hatalyos: 2018.01.02-t6l.
53 Modositotta az 5/2018. (02.01.) szamu elndki utasitas 4. szamu melléklete, hatalyos: 2018.02.01-tél.
* Modositotta a 8/2018. (05.01.) szamu elndki utasitas 4. szamt melléklete, hatalyos: 2018.05.01-t6l.
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4. szamu fliggelék a 20/2015. (11.30.) szdmu elndki utasitashoz

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fé6osztaly (gazdasagi szervezet) Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatban meghatarozott munkakoérei, valamint az azokhoz tartozé feladat- és
hataskorok, a hataskorék gyakorlasanak maodja, a helyettesités rendje, illetve az ezekhez
kapcsolodo felel6sségi szabalyok meghatarozasa az allamhaztartasroél sz616 térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § g) pontja szerint®>®

A gazdasagi szervezet mikodése és feladatai

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladatait a f6osztalyvezetd kdzvetlen irdanyitasaval,
6nalléan végzi.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly ellatjia a koltségvetés eliranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal kapcsolatban tébbek kdzott
o a koltségvetés tervezését, az el6iranyzat-mddositasat, atcsoportositasat és
felhasznalasat,
o afinanszirozassal, beszamolassal, kbnyvvezetéssel és adatszolgaltatassal, zarszamadas
elkészitésével, tovabba
o a Hatésdg mikddietésével, Uzemeltetésével, vagyongazdalkodassal (beruhazas,
vagyonhaszndlat, hasznosités), kapcsolatos feladatokat,
o a gazdalkodassal kapcsolatos kils6-belsé kapcsolattartast, a bel- és a kuilfoldi
kikUldetések el6készitését, bonyolitasat,
o ahumanpolitikai és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok teljes korét,
o hazipénztart tart fenn, tervezi a palyazatok koltségvetéseit, koordindlja és elkésziti az
elszamolasokat, illetve a Hatdsag beszamolojat,
o lebonyolita a beszerzéseket, a szolgaltatasnyijtassal, valamint értékesitéssel
kapcsolatos feladatokat.

A fenti feladatok ellatasanal fontos a bels6 kontrollrendszer mikoddtetése.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly szervezeti egység felépitése:

Gazdalkodasi és Humanpolitikai Osztaly
osztalyvezet6 / szamviteli szakreferens
szamviteli szakreferens

pénzlgyi szakreferens

pénztaros-pénziigyi szakreferens
humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens

O AN

2Ll

Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly
beszerzési szakreferens / osztalyvezetd,
a karbantarto,

a takarito,

recepcios

1.) Gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd

Jogdlldsa
A féosztalyvezetét — palyazati eljaras alapjan Hatésag elndke nevezi ki (bizza meg), vezetdi
megbizassal latja el, menti fel (vonja vissza megbizasat) és dllapitia meg illetményét. A

65 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas.
€ Modositotta az 1/2018. (01.02.) szamu elndki utasitas 5. szamu melléklete, hatalyos: 2018.01.02-t6l.



gazdasagi vezet6 hatarozatlan ideji kézszolgalati jogviszonyban all a Hatésaggal. Tekintetében a
munkaltatéi jogok gyakorlasa a Hatésag elndkének feladata.

A féosztélyvezetd munkakori feladatait 6nalléan, az elndk kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett 1atja el.

A fBosztalyvezetd munkaja soran figyelemmel van a toérvényi elSirdsokra, a Hatésag stratégiai
intézkedéseire és doOntéseire. A fOosztalyvezetd6 az 4&ltala ellatott feladatok tekintetében
folyamatos beszamolasi kételezettséggel tartozik az elndknek.

Feladat- és hatdskoére, a hataskoérok gyakorldsanak modija

o

O O O O O O O O O O O O O

o

o

a Hatésag feladatainak eredményes és gazdasagos megoldasahoz sziikséges
gazdalkodasi feltételek meghatarozasa és a biztositasuk érdekében elbirt intézkedések
megtétele;

a Hatésdg mikoédése soran a gazdalkodasi, pénzlgyi és munkalgyi feladatokkal
kapcsolatos jogszabalyokban, rendelkezésekben foglalt el6irasok érvényesitése, a
végrehajtés ellenbrzése;

a gazdaséagi szervezet munkajanak kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése;

a Hatésag koltségvetési tervének elkészitése;

az elndk altal jovahagyott, intézetekre bontott gazdalkodas megvalésitasa;

a Hatésag beruhazasi, feldjitasi terveinek elkészitése;

a koltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénzlgyi fegyelem betartasa és
betartatasa, a pénzligyi kdtelezettségek teljesitése, a kdvetelések érvényesitése,

a Hatésag hasznalatdban l1évé nemzeti vagyon védelme;

a pénz- és targyi eszkdzokkel valé gazdalkodas;

a személyi juttatasok elSiranyzataval és a munkaerével val6é gazdalkodas;

a szamviteli rend és az ezzel kapcsolatos szamviteli politika kialakitdsa és mikodtetése;
a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése;

az el6irt informacids adatszolgaltatasok (beszamolok) dsszeallitasa;

részvétel a tavlati és kozéptavu tervek, valamint pdlyazatok pénzlgyi részének
Osszeallitdsaban;

a Hatésag el6iranyzat-modositasokkal, atcsoportositasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

az ellenérzések soran tapasztaltak alapjan intézkedés, az elndkkel egyeztetve;

a pénzigyi, gazdasagi jellegi szabalyzatok jovahagyasra el6készitése;

az id6kozi mérlegjelentéshez, az elemi koltsegvetési beszamoldhoz, valamint a Hatésag
vagy mas kiilsé szerv (Magyar Allamkincstar, KSH, TB, NGM, NAV stb.) altal el6irt
gazdasagi vonatkozasu egyéb adatszolgaltatasokhoz (pl. kéltségvetésekhez,
tobblettamogatas igényléséhez, statisztikai jelentésekhez stb.) szlilkséges tervezetek
hataridére torténé elkészitése, és beadasa, elkildése;

a felkérésére javaslattétel a gazdasagi szervezet felépitésének kialakitasara;

a gazdaséagi szervezet gyrendjének elkészitése;

az iranyité szerv altal végzett ellenérzésekhez és a Hatésag elndke altal elrendelt belsé
ellendérzésekhez segitségnyujtds, a szikséges bizonylatok, iratok el6készitése és
rendelkezése bocsatasa; .

gondoskodik arrél, hogy a Hatésag a Magyar Allammal és egyéb szervekkel szemben
fennallé kotelezettségeit hianytalanul és id6ben teljesitse, tovabba a fennall6
kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre;

gondoskodik arrél, hogy a Hatésag kézszolgélati tisztvisel6i, munkavallaléi részére jaréd
illetmények szamfejtése, atutalasa pontosan és hataridében megtériénjen;

a Magyar Allamkincstarral és Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhaztartasért felelds
Allamtitkarsag megfelelé Foosztalyaival valé naprakész egyittmiikddés és a
kapcsolattartas biztositasa;

ellatja a feladatkdrével dsszefliggésben altala kezelt kézérdekl adatok kdzzétételével
kapcsolatos feladatokat.



Jogkére

o a Hatdésadg gazdasagi, munkalgyi, j6léti Ugyeiben a hatésagok, mas szervek és
maganszemélyek elétti képviseletének ellatasa,

o aHatdsag pénzigyi, szamvitelének alapjaul szolgald bizonylatok kiallitasanak rendjére és
az ezzel kapcsolatos Ugyvitelre vonatkozdéan a Hatésag egészét érint6é intézkedéseket
tehet; a kdzvetlen irdnyitdsa ald nem tartoz6 szervezeti egységek vezetdi e kdrbe tartozo
intézkedéseket csak el6zetes hozzajarulasaval tehetnek.

A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezet6 ellenjegyzése szliikséges minden, a vonatkozé
allamhaztartasi jogszabalyban meghatérozott okirat kidllitasdhoz: igy az olyan okirat
kidllitasahoz, amely a Hatésag jovahagyott terveiben, -el6iranyzataiban (mikddési és
felhalmozasi el6iranyzat) meglévé kotelezettség vallalasa, tovabba a Hatésag jovahagyott
terveiben nem szerepld feladatok kéltségeinek viselésére vonatkozik, valamint a Hatésag targyi
eszkdzeinek atadasahoz, illetve értékesitéséhez kapcsolodik.

A gazdasagi vezet6 vagy az altala irasban kijeldlt szakreferens ellenjegyzése nélkil a Hatosagot
terheld, gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhaté, kévetelés nem irhaté eld, és gazdasagi
kihatassal jard, valamint a Hatosag kezelésében 1évd eszkdzoket érintd intézkedés nem tehetd.

A Hatdésag kozszolgalati tisztvisel6inek, munkavallaldinak alkalmazésa, atsorolasa, athelyezése
és kdzszolgéalati, munkavallaléi jogviszonyanak megszintetése elétt a fedezet rendelkezésre
allasardl a f6osztalyvezetd véleményét ki kell kérni, illetve a kérdésekhez javaslatot tehet.

Helyettesités rendje

A gazdélkodasi és humanpolitikai fOéosztalyvezetd atmeneti akaddlyoztatdsa esetén a
gazdalkodasi és humanpolitikai osztalyvezetdé /szamviteli szakreferens latja el a gazdasagi és
humanpolitikai, bérgazdalkodasi feladatokat.

Tartdés akadalyoztatadsa esetén a Hatésag elndke haladéktalanul koteles gondoskodni
helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetGi allashely megiresedése esetén annak betdltésérdl. A
Hatésag elndke az Adllashely betdltéséig tartd6 atmeneti idészakra az Avr. vonatkozé
rendelkezésében foglaltaknak megfeleld végzettségl kdzszolgalati tisztvisel6t jeldl ki a gazdasagi
vezetdi feladatok ellatasara.

Feleléssége

Felelés a Hatésag pénziigyi-gazdasagi — ezen belil kilénésen — a tervezési, végrehajtasi,
beszamolasi, kényvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért, illetve a fenti
pontokban meghatarozott feladatok jogszabalyoknak megfelel ellatasaért.

A gazdalkodasi és humanpolitikai f6osztalyvezeté a jelen szabalyzatban nem emlitett
feladatainak, jogainak és hataskérének, valamint felel6sségének vonatkozasdban az Avr.-ben,
illetve mas vonatkozé jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

Ellenérzési kotelezettsége kiterjed a Hatdésag valamennyi gazdaségi, humanpolitikai,
bérgazdalkodasi, gazdalkodassal kapcsolatos ligyviteli tevékenységére.

Ezt a kételezettségét f6ként:
o rendszeres adatszolgaltatasok alapjan,
konkrét Uigyek végrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése kapcsan,
a kdzvetlen alarendelt kdzszolgalati tisztviseld rendszeres beszamoltatasaval,
a kiadmanyozasi jog gyakorlasaval,
a belsd kontrollrendszer mikddési keretei kdzott teljesiti.

O
@)
@)
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2.) A szamviteli szakreferens ellatja

o részt vesz a fejezeti és intézményi éves koltségvetési tervezésben, a tervezéshez
szllkséges el6zetes elemzések, tervek elkészitésében,

o ellenérzi az eléiranyzat-felhaszndlasi tervet;

o tevékenyen részt vesz a fejezeti és intézményi féléves és éves beszamolok szamszaki
elkészitésében. A széveges beszamoldhoz javaslatot ad;

o elkésziti a havi kéltségvetési jelentést;

elkésziti az intézmenyi és fejezeti éves és féléves mérlegjelentéseket;

o rendszeres egyeztetést vegez a Magyar Allamkincstarral. Egyezteti az ERA-kat. Az
el6terjesztett, és elfogadott eldiranyzat médositasokat benyujtja a MAK-hoz;

o tevékenyen részt vesz a Hatésag szamviteli rendszerének kidolgozasaban,

kialakitasaban;

elvégzi a bérfeladast, valamint a vegyes tételi kdnyveléseket. Ellenérzi a fékdnyvet,

ellenérzi az el6iranyzatokat;

elkésziti a kiils6 és belsé ellenérzést végzé szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;

kezeli a fejezeti bankszamlakat, a fejezeti eliranyzattal kapcsolatos kényveléseket;

ellendrzi a szamlakeret 6sszeallitasanak, koltséghelyek felosztadsanak helyességét;

ellatja a feladatkdrével dsszefliggésben altala kezelt kézérdekli adatok kozzétételével

kapcsolatos feladatokat;

ellenérzi az elGirdnyzat-felhasznalasi tervet, a féléves és éves intézményi beszamoldt,

valamint a negyedéves mérlegjelentéseket;

o a mindenkor hatalyos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités
rendjérél sz6l6 szabdalyzatban foglaltak alapjan ellatia a kotelezettségvallalasi
szabalyzatban foglaltak szerinti ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat;

o ellatja a pénztarellendri feladatokat a pénztarellendr tavollétében;

o részt vesz a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladataihoz kapcsolédd

eléterjesztések, vezetdi beszamolok elkészitésében;

feligyeli az éves leltdrozas el6készitését és lebonyolitdsat, ellenérzi a leltaradatok

felvételét és kiértékelését, részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban;

részt vesz a gazdalkodasi szabalyzatok aktualizalasaban;

a birsag bevételek analitikajanak, havi adatszolgaltatasanak ellenérzése;

intézményi bevételek eldiranyzatositasa, nyilvantartasa;

intézi a munkakdréhez kapcsolddo levelezéseket.

O O O O (@) (@)

o

o

O O O O

Helyettesités rendje

A szamviteli szakreferens atmeneti akadalyoztatas esetén napi munkgjaban a gazdalkodasi és
humanpolitikai osztalyvezetd / szamviteli szakreferens helyettesiti, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos Ggyekben pedig a pénzligyi szakreferens.

Az allashely megiresedése esetén a statusz betdltése szikséges. Kévetelmény: legalabb 5 év
szakmai gyakorlattal, felséfoku és allamhéaztartasi mérlegképes végzettséggel rendelkezd egyén.

Feleléssége

Felelés a Hatésag pénzlgyi-gazdaséagi, ezen belll kildnésen a beszamolasi, kdnyvvezetési és
meghatarozott ellenbrzési feladatainak ellatasaért, illetve a rendszeres adatszolgéltatasi
feladatok ellatasaert. A szamviteli szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak,
jogainak és hataskdrének, valamint felelésségének vonatkozasdban az Avr.-ben, illetve mas
vonatkozé jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

Ellen6rzési kotelezettsége kiterjed a szamviteli szakreferens, valamint a pénzlgyi-, és a
pénztaros-pénziigyi szakreferens szamviteli, szamszaki, adatszolgaltatasi ellenérzésére



3.) A szamviteli szakreferens ellatja

o a széllitd szamlak, szamviteli bizonylat tételek rogzitését, kdnyvelését, analitikus
nyilvantartasat;

o abankbizonylat tételek rogzitését, kdnyvelését, analitikus nyilvantartasat;

o a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak teljes korl vezetését, a kimutatdsok a
kdnyveléssel havonta torténé egyeztetését;

o a nyilvantartasbél negyedévente feladast készit a kényvelés részére, valamint év végén
elkésziti az intézményi beszamolé kotelezettségvallaldsok bemutatdsara szolgéald
Grlapjat; )

o atargyi eszkdzok kdnyvelését, analitikus nyilvantartasat, ECS kdnyvelését;

o atargyi eszkd6zok és immaterialis javak allomanyba vételi bizonylatainak elkészitését;

o a leltarutasitas és a leltarozasi szabalyzat alapjan részt vesz az év végi leltarozasban, a
felvett leltarak adatait egyezteti a kbnyveléssel;

o részt vesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkdzok, készletek
selejtezésében, hasznositasaban;

o részt vesz a dolgozoknak munkahelyre és/vagy személyes hasznalatra kiadott eszkdzok
egyedi nyilvantartasban, egyeztetésben és leltarozasban;

o az éves vagyongazdalkodasi terv és beszamold elkészitésében egyeztet a szamvitel
fébmunkatarssal, teljesit az adatszolgaltatasi kételezettséget a kincstari vagyonrdl;

o ellatja a Hatésagnal felmeril6é vagyongazdalkodasi teendéket;

o vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés az MNV Zrt.-
vel valé kapcsolattartasért;

o kbézremikddik a leltarozasi, értékelési, kdtelezettségvallalasi szabalyzat elkészitésében;

o intézi a munkakdréhez kapcsolodo levelezéseket;

o ellenérzi a forint- és deviza pénztart.

Helyettesités rendje:

A szamviteli szakreferens atmeneti akaddlyoztatds esetén napi munkajaban a pénzigyi
szakreferens helyettesiti.

Az allashely meglresedése esetén, a statusz betoltése szilkséges. Kévetelmény: legaldbb 2 év
szakmai gyakorlattal, és dallamhaztartasi mérlegképes végzetiséggel rendelkezd egyén
szilkséges. Amennyiben nincs allamhaztartasi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes
végzettség, és legalabb harom éves szakmai gyakorlat.

Feleléssége

Felelés a Hatésag pénzugyi-gazdasagi, ezen belil kiléndsen a kényvvezetési és meghatérozott
ellenérzési feladatainak, illetve a rendszeres adatszolgaltatasi feladatok ellatdsaért. A szamviteli
szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hataskorének,
valamint felelésségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozd jogszabalyban
foglaltak az iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

Ellenérzési  kotelezettsége  kiteried a  pénztaros-pénziigyi  szakreferens  analitikus
nyilvantartdsainak, valamint a Forint és valutapénztarak ellenérzésére.

4.) A pénzigyi szakreferens ellatja
o a Hatésag 4altal megallapitott birsag beszedésével kapcsolatos teljes, naprakész
analitikus nyilvantartas vezetését;
o abirsaggal kapcsolatos havi és éves adatszolgaltatas, birsag mérleg elkészitését;
a kotelezettsegvallalas kdnyveléset, nyilvantartasat;
o aMAK-kal val6 napi kapcsolattartast szamlanyitas és egyéb Ulgyekben;

o



o a Hatosag palyazati elszamolasait, ezzel kapcsolatos nyilvantartasok, dokumentalasok

elkészitését;

intézi a kllfoldi kikildetéseket és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat a pénztaros-

pénzligyi munkatars tavolléte esetén;

segiti a szamviteli szakreferens munkajat, egyeztetések, analitikak készitése kapcsan;

segiti a szamviteli szakreferens kényvelési munkajét.

segiti az eszkdzgazdalkodasi teendbket;

tevékenyen részt vesz az éves leltarozasokban, valamint az eszk6zok selejtezésében;

Osszegydijti és megrendeli a Hatésag irodaszerigényét;

vezeti, rendszerezi a Hatosag gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait;

a pénztaros-pénzlgyi szakreferens helyettesitése tavolléte esetén. Igy ellatja kiléndsen a

pénztarosi teendéket, valamint a kilféldi kiklldetések teljes korl intézését;

éves helyi kdzlekedési bérlettel kapcsolatos Ugyintézés;

intézi a munkakodréhez kapcsolddé levelezéseket;

elvégzi a szamlak érkeztetését, elékésziti utalvanyozasra, érvényesitésre;

utalvanyozas utan gondoskodik a hataridére térténd atutalas eldkészitésérdl, valamint

felelés a pénzugyi tranzakcidért;

elvégzi az utalvanyozott szamlék érkeztetését, érvényesitését és hataridére toérténd

atutalasat.

o a kilféldi kikildetések intézeése, a kikildetéshez a belsé szabalyzatok alapjan a
sziikséges ellatmany meghatarozasa, igénylése a Magyar Allamkincstartél, vagy valuta
valtasa bankban, vagy valtbhelyen. az ellatmany kifizetése az utazénak, majd
visszaérkezés utan az elszamolas elkészitése, maradvany visszafizetés;

o vezeti a kllféldi kikildetések analitikus nyilvantartasat.

o

O O O O O O O

O O O O

o

Helyettesités rendje:

A pénzlgyi szakreferens atmeneti akadalyoztatdsa esetén konyveléssel kapcsolatos napi
munkajaban részben a szamviteli szakreferens helyettesiti, az adatszolgaltatassal kapcsolatban
pedig a pénztaros-pénzilgyi szakreferens.

Az allashely meglresedése esetén a statusz betdltése szikséges. Kdvetelmény: felséfokd
végzettség, és legaldbb 2 év szakmai gyakorlattal, és allamhaztartasi mérlegképes végzettséggel
rendelkezé egyén sziikséges.

Amennyiben nincs allamhaztartasi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes végzettség, és
legaldbb harom éves szakmai gyakorlat sziikséges.

Amennyiben ezek nem éllnak rendelkezésre, a megkezdett mérlegképes képzés és legalabb 4
éves szakmai gyakorlat sziikséges.

Feleléssége

Felelés a Hatésag pénzugyi-gazdasagi, ezen belil kiléndsen a kényvvezetési és meghatérozott
ellenérzési feladatainak ellatasaért, illetve az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért. A pénzigyi
szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hataskorének,
valamint felelésségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozd jogszabalyban
foglaltak az iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

Kiterjed a pénztaros-pénziigyi szakreferens analitikus nyilvantartdsainak, valamint a forint- és
valutapénztarak ellenérzésére.

5.) A pénztaros-pénziigyi szakreferens ellatja
o elldtjia a pénztar, mint gazdalkodasi egység a Hatdésag belsé szabdlyzata szerinti
mikddtetését,



o ellatia tovabba a pénztarban tartott készpénz kezelését és megérzesét, év végen a
készpénzkészlet leltdrozasat, a maradvany visszafizetését a Magyar Allamkincstarnak,

o vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,

o megigényli és nyilvantartja a pénztarban hasznélatos nyomtatvanyokat,

o elkésziti a kimend szamldkat, vezeti a kimen& és bejové szamlédk analitikus
nyilvantartasat,

o vezeti a kifizetett szamlak nyilvantartasat, )

o teljesiti az utalvanyrendelettel felszerelt szamlak atutaldsat a MAK Giro rendszeren
keresztul,

o elvégzi a fizetési felszélitasok, késedelmi kamatlevelek fellilvizsgalatat, Ggyintézését, és
nyilvantartasat,

o elvégzi az adodk, jarulékok esetenként hataridére torténd utalasat, az illetmények
esetenkeénti atutaldsat, valamint a lakcimre t6rténd utaldsok elkészitését,

o ellatja az atutaldsok utalvanyrendelettel felszerelten térténd bizonylatolaséat, atadasat a
kdnyvelésnek, kdnyvelés utan a banki és pénztari bizonylatok tarolasra valé elkészitését,

o vezeti az érem-igénylések nyilvantartdsa és kezelése, a készlet kezelése, leltdrozasa,
egyeztetés és negyedéves feladas készitése a felhasznalasrél a kdnyvelésnek,

o elvégzi a belfdldi kiklldetések elszamolasat a kiklldetési rendelvény alapjan, napidijrél
feladast készit az illetményszamfejtés részére,

o intézi az Gzemanyag-kartydk igénylését, kiaddsat, analitikus nyilvantartasat, valamint a
kartyak cseréjét,

o elvégzi a beléptetd kartyak esetleges igénylését, kiadasat, analitikus nyilvantartasat,

o részt vesz a pénzkezelési szabdlyzat aktualizalasaban,

o intézi a munkakdéréhez kapcsol6dé levelezéseket,

o ellatja a parkoldjegyekkel, kartyaval kapcsolatos tgyintézést, nyilvantartas-vezetést;

o vezeti a helyi kdzlekedéssel kapcsolatos nyilvantartast;

o kiszdmitja és nyilvantartja a havi munkaltatoi jarulékot és SZJA-t, majd feladja a
humanpolitikai szakreferensek felé;

o ellenérzi a Hatésdg gépjarmivei biztositasi szerzédéseivel kapcsolatos dijszamitasok

helyességét és intézi a reklamaciokat.

Helyettesités rendje:

A pénztaros-pénziigyi szakreferens &tmeneti akadalyoztatasa esetén napi munkgjdban a
pénzigyi munkatars helyettesiti, az adatszolgaltatdssal kapcsolatban pedig a szamviteli
szakreferens.

Az allashely megliresedése esetén a statusz betdltése sziikséges.

Kévetelmény: felséfoku végzettség, és legaldbb 2 év szakmai gyakorlat, valamint allamhéaztartasi
mérlegképes végzettség sziikséges.

Amennyiben nincs allamhaztartasi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes, vagy
adotanacsaddi képesités, felséfoku végzettség szikséges.

Amennyiben ez sem &ll rendelkezésre, megkezdett adétanacsaddi végzettség, valamint
pénztarkezel6i, valuta pénztarosi OKJ-s képzés, és legaldbb 3 éves szakmai gyakorlat
sziikséges.

Feleléssége

Felelés a Hatésag pénzigyi-gazdaségi, ezen belll kilénésen a pénzkezelési szabdlyzat pontos,
naprakész, szabdlyszer( betartdsaért, a kdnyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak
ellatasaért, illetve az adatszolgaltatasi feladatok ellataséért.

A pénztaros-pénziigyi szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és
hataskérének, valamint felelésségének vonatkozdsdban az Avr.-ben, illetve mas vonatkoz6
jogszabalyban foglaltak az iranyadok.



Ellen6rzési kotelezettsége

Kiterjed a pénzligyi szakreferens analitikus nyilvantartasainak ellenérzésére.

6.) Humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens feladatkore
Humanpolitikai feladatok:

o

o

az Uj belépdkkel kapcsolatos feladatok intézése: alkalmazasi javaslat el6készitése,
erkdlcsi bizonyitvany beszereztetése, eskiiokmany, hatarozott-, hatarozatlan-, prébaidés-,
kinevezési okmany, vezetdi megbizas stb. elkészitése a Kiv. eldirdsainak megfeleléen,
kinevezések ellenjegyeztetése a gazdalkodasi féosztalyvezetbvel;

a munkatarsak eldmenetelének (besorolasi, fizetési fokozat valtozas), jubileumi jutalom
esedékességének figyelemmel kisérése és a megfeleld6 okmany alairasra torténé
elékészitése;

a cafetéria rendszerrel kapcsolatos, munkakérrel 6sszefliggd feladatok ellatasa;

a kdzigazgatasi alap- és szakvizsgaval, valamint az ligykezel6i alapvizsgaval kapcsolatos
teendék intézése;

a személylgyi nyilvantartas vezetése;

a tanulmanyi szerz6dések el6készitése és nyilvantartdsa, a pénztar részére szerz6dés-
masolat atadasa,

az el6ézetes alkalmassagi orvosi vizsgalatok megszervezése és nyilvantartasa, valamint a
Hatésag dolgozoi ismétlédé orvosi vizsgalatokra kiildése és azok nyilvantartasa,

a Gazdéalkodasi és Humanpolitikai F&osztaly havi szabadsag nyilvantartdsanak és
létszamjelentésének vezetése, szamfejtés elb6tt a gazdasagi féigazgatdnak leadasa
ellendrzésre és alairasra,

a humanpolitikai éves jelentések elkészitése és az adatszolgéltatas tovabbitasa,

a kitlntetési és elismerési déntések el6készitése, végrehajtasukban vald kézremikddés,
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrél szo6l6 2007. évi CLII. térvény szerinti
korben felkérés a vagyonnyilatkozat-tételi koételezetiség teljesitésére, melyet a
tovébbiakban az EIndki Kabinet vezetbje vesz 4t megbrzésre,

az elndk utasitasai szerint kdzzéteszi a személyligyi adatokat a Hatésag honlapjan.

llletményszamfiejtéssel kapcsolatos feladatok:

o

o

O O O O O O

a leadott teljesitési igazolasok alapjan a rendszeres és nem rendszeres megbizasi dijak
szamfejtése, bizonylatolasa a pénztar és a bank felé,

a szervezeti egységektél megkapott havi létszamjelentés alapjan az illetmény-szamfejtési
feladatok ellatasa (bér, adé és munkaligyi torzs karbantartasa, havi idéadat felvitele,
szamfejtés, listak elkészitése, ellendrzés),

az éves szabadsagadatok egyeztetése a szervezeti egységek vezetbivel;

a havi, nem rendszeres kifizetések szamfejtése;

az illetményszamfejtéssel kapcsolatos banki bizonylatok elkészitése és nyomtatasa,
postai utalasok el6készitése a pénztar felé,

a ki- és belépd dolgozokkal kapcsolatos munkavégzés (adatlap, jarulék elszamolasai lap,
egyéb igazolasok elkészitése és kiadasa/bekérése),

a szamfejtésekrél feladds készitése a konyvelésnek, pénztar felé jarulékokrdl,
nyugdijpénztari-tagdijakrdl utalasi 6sszesitd készitése,

a havi kiilébnb6z6 ado- és jarulékbevallasok elkészitése és benyujtasa a NAV elbirdsainak
megfeleld forméban és hataridére, adatkdzlés a netté finanszirozasi rendszerbe,

a NAV folyészamla egyeztetése, szlkség szerinti rendezése (6nellendrzések,
visszaigénylések, befizetések intézése), a meglevé fliggo tételek tisztazasa,

a statisztikai adatszolgaltatasok készitése és KSH felé tovabbitasa,

az éves adatszolgaltatas teljesitése a Foglalkoztatasi Hivatal felé,

a havi adatszolgaltatas teljesitése a Kézpontositott Informaciés Rendszer részére (KIR).
részvétel a kdzszolgalati szabalyzat aktualizalasaban;

az utalvanyozott juttatasok listdzasa, kifizetése, nyilvantartasa;

az étkezési utalvanyok sziikség szerinti igénylése, listazasa, készlet-nyilvantartasanak
vezetése, illetményszamfejtés alapjan torténé szétosztasa,



o a munkakéréhez kapcsolédd levelezések intézése, dolgozdék altal kért igazolasok
elkészitése.

Helyettesités rendje:

A humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens éatmeneti akaddlyoztatasa esetén a
humanpolitikai és bérgazdalkodasi feladatok ellatasaban a beszerzési és lzemeltetési osztaly
/beszerzési szakreferens helyettesiti.

Az allashely meglresedése esetén a statusz betdltése szikséges. Kdvetelmény: felséfokd
szakiranyu végzettség, és legalabb 2 év szakmai gyakorlat. A bérgazdalkodasi feladatok ellatdsa
szakiranyu, kézépfoku végzettséggel is ellathatd.

Feleléssége

Felelés a Hatésag pénziigyi-gazdasagi, ezen belll kildnésen a pontos személylgyi
nyilvantartdsok, bérszamfejtési, bérgazdalkodasi feladatok, rendszeres és pontos
adatszolgaltatasok, valamint meghatarozott ellenérzési feladatainak ellataséért, valamint
felettesének a rendszeres beszamolasi kbtelezettségeért.

A humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens a jelen mellékletoen nem emlitett feladatainak,
jogainak és hataskdrének, valamint felelésségének vonatkozasdban az Avr.-ben, illetve mas
vonatkozé jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

A humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens ellendrzési ktelezettsége kiterjed a szervezeti
egységek altal leadott munkaidé nyilvantartasok, szabadsag kiirasok ellenérzésére

7) Uzemeltetési és beszerzési szakreferens feladatkore
Osztéalyvezetdként iranyitja a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly tevékenységét.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatai:
o aHatdsag szervezeti egységeinek igényfelmérése, azok dsszegzése;
o abeszerzések vizsgalata, bonyolitasa;
o a beszerzés-forrasok felkutatasa, arajanlatok kérése kdzbeszerzésen kivili beszerzések
esetén;

o kobzbeszerzés esetén a kdzpontositott kézbeszerzések bonyolitasa;

o az éves kdzbeszerzési terv elkészitése;

o akoézbeszerzések kiirdsa, bonyolitasa, nyilvantartasa, koordinalasa;

o a kdzbeszerzésekrél sz6l6 térvényben elbirt rendszeres és eseti kdzzétételi, tajékoztato
miveletek elvégzése, és eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kételezettségnek;

o ellatia a Hatdésag alkalmazottainak kartéritési felelésségre vonésaval kapcsolatos

feladatokat,

o elkésziti a negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentéseket,

o a koztisztviselék kedvezményes utazdsahoz szikséges igazolvanyok eseti igénylésének
és érvényesitésének intézése,

Uzemeltetési feladatok:

o kbézlzem biztositasa - a kbzlizemi szolgaltatékkal valé kapcsolattartas;
a porta és recepcios szolgalat iranyitasa, szolgalati beosztasuk szervezése, ellenérzése;
a Hatésag éplletének miiszaki berendezéseinek karbantartasa, esetleges, javittatasa;
gépészeti rendszerek karbantartasa, esetleges javittatasa;
elektromos hal6zat karbantartasa, javittatasa;
épitészeti, épliletszerkezeti rendszerek karbantartasa, javittatasa;

O O O O O



az épulet feligyeleti rendszerének Gzemeltetése;

a felvon6 lizemeltetése;

Uzemzavar-elharitas barmely tertleten;

karbantartasi-, feldjitasi terv készitése;

gondnoki tevékenység biztositasa;

tlz- és munkavédelmi feladatok ellatdsanak biztositasa;

a Hatésag tulajdonaban évé személygépjarmivek lUzemeltetése, személygépkocsikkal
kapcsolatos Ugyintézés, adminisztracio;

Uj, belépd dolgozd részére a szilkséges munkahely kialakitasanak kezdeményezése,
irodabutorok beszerzése;

o aHatésag épuletének kiilsé kérnyezeti rendjének biztositasa;

o az épllet rendszeres takaritasanak megszervezése, biztositasa.

O O O O O O O

o

Helyettesités rendje:

A beszerzési szakreferens atmeneti akadalyoztatdsa esetén napi osztalyvezetdi és lizemeltetési
feladataiban a gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd helyettesiti. Akadalyoztatasa
esetén a beszerzések bonyolitasat a pénzigyi szakreferens latja el.

Az allashely megiiresedése esetén a statusz betdliése szlikséges. Kdvetelmény: felséfoku
szakiranyu végzettség, és legalabb 3 év szakmai gyakorlat.

Feleléssége

Felelés a Hatésag éplletének zdkkendmentes, folyamatos Uzemeltetésének biztositdsaért,
valamint a Hatésagot érinté beszerzések, kdzbeszerzések gazdasagos, pontos, ésszer(l és
hatékony lebonyolitdsaért.

Az lzemeltetési eés beszerzési szakreferens a jelen mellékletben nem emlitett feladatainak,
jogainak és hataskdrének, valamint felelésségének vonatkozasdban az Avr.-ben, illetve mas
vonatkozé jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly tevékenységére.
8) Gépkocsivezeto/beszerzési feladatokat ellaté munkatars feladatkére

A munkakoért bet6lté 16 feladatai:

A Hat6sag tulajdonat képezé gépjarmi vezetése személy- és anyagszallitds céljabdl, a

gépjarmi karbantartasa és apolasa.

- A gépjarmivezetdi tevékenységéhez tartozé okiratok szakszerli vezetése (menetlevél,
Uzemanyag-nyilvantartas, stb.).

- A megbizasokhoz tartoz6 dokumentumok kitdltése, posta és egyéb aruk leadasa, illetve
elhozatala, az ehhez kapcsolédd informéaciék megadasa.

- Postai és futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozék szallitasat is), a Hatosag
szabalyzataban el6irtaknak megfeleléen.

Feleléssége

A munkakor betoltdjének ugy kell feladatat ellatnia, hogy jarmivét folyamatosan lGizemkész és a
forgalom szabalyainak megfelelé allapotban tartsa és a rabizott személyek, illetve szallitmany
szallitdsat valamint a postai és futarfeladatokat lelkiismeretesen elvégezze.



