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Iktatészam: NAIH/2015/603/3/B

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag
elnokének
12/2015. (07.01.) sz. utasitasa

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
szervezetének és miikodésének altalanos szabalyairél

Az Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdése, valamint az informdiciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény alapjan figyelemmel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi
CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltakra, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hat6sag szervezetének és milkodésének éaltaldnos szabdlyai meghatdrozdsa érdekében az aldbbi elnoki
utasitdst adom ki.

1. A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsdg Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit az 1.
szamu mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. Jelen utasitast, valamint a Hatdsdg bels0 szabdlyzatait sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell
vizsgélni.

3. A 2. pont szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl az Elnoki Kabinet vezetdje, a feliilvizsgdlat eredményének
egyidejlileg tdjékoztatja a Hatdsdg elnokét.

4. Ez az utasitds 2015. jalius 1-jén 1ép hatalyba.

5. Jelen utasitds hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalydt vesztik a Hatosdg 2/2015., 7/2015. szdmu elnoki
utasitdssal kiadott szabdélyzatai.

Budapest, 2015. junius 30.

Dr. Péterfalvi Attila
elnok
c. egyetemi tanar

1125 Budapest, Tel.. +361 391-1400 ugyfelszolgalat@naih.hu
Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. Fax: +36 1 391-1410 www.naih.hu



1. szdamii melléklet a 12/2015. szdmii elnoki utasitdshoz

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Altaldnos rendelkezések
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdésag jogallasa és alapadatai

1. § (1) A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsiag Hatdsdg (a tovdbbiakban: Hatésdg) feladata a
személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez
valé jog érvényesiilésének ellendrzése és eldsegitése.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tevékenysége elldtdsa sordn a Hatdsdg fiiggetlen, kizdrdlag a torvényeknek
alarendelten miikodik, szdmdra feladatot csak torvény allapithat meg. Feladatkorében nem utasithatd, a
feladatat mas szervektdl elkiiloniilten, befolydsoldstol mentesen latja el.

(3) A Hatésag illetékessége Magyarorszag teriiletére terjed ki. Ez azonban nem akadélya annak, hogy a
Hat6sag sajat hataskorében vagy eurdpai, illetve nemzetkdzi egyiittmiikodés keretében mas dllamhoz kot6do
tevékenységeket vizsgdljon, annak kapcsan eljardst folytasson.

(4) Hatdsédg 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd autondm édllamigazgatasi szerv.
(5) Gazdalkodasat tekintve a Hat6sdg onédlléan mitkodo és gazddlkodd, kdzhatalmi koltségvetési szerv.

(6) A Hat6sag alapadatai a kdvetkezok:

a) megnevezése: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag,

b) roviditése: NAIH,

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

d) német megnevezése: Nationale Behorde fiir Datenschutz und Informationsfreiheit,

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

f) orosz megnevezése: Haunonansaoe Ynpasnenue no 3amute Jannsix u CBodoae Mudpopopmarmm,

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

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

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

j) hivatalos honlapja: www.naih.hu

k) vezetdje: az Elnok,

[) alapitdja: Magyarorszdg Orszaggytlése,

m) alapitd jogszabdly szdm: az informéciés onrendelkezései jogrol és az informicidszabadsdgrol sz6l6
2011. évi XCIL. torvény (a tovdbbiakban: Infotv.),

n) alapitds datuma: 2012. januar 1.,

o) alapito okirat kelte, szdma: 2011. december 13., médositott egységes Alapité Okirat szdma: NAIH-
2755-3/2014/B

p) jogéllasa: fejezeti jogositvdnyokkal felruhdzott kozponti koltségvetési szerv. Koltségvetése az
Orszaggyllés koltségvetési fejezetén beliil 6nalld cimet képez,

q) gazdalkodas megszervezésének mddja: onalléan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv,

r) eldirdnyzat feletti rendelkezési jogosultsdga: az Elnok rendelkezik,

s) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar,



t) elGirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla szdma: 10032000-00319425-00000000,
u) adodigazgatdsi azonositd szdma: 15795771-2-43,

v) torzsszdma: 795779,

w) allamh4ztartdsi egyedi azonositéja: 331717,

x) szakdgazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi és autoném szervek tevékenysége,

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

(7) Az 4llami feladatként elldtott alaptevékenységek korét a Hat6sdg Alapité Okirata hatdrozza meg. A
Hatésag kiegészitd, kisegitd vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(8) Az alapfeladatok ellatasdnak forrdsa: Magyarorszag koltségvetése 1. fejezet 21. cim.

A Hato6sag feladata, alaptevékenysége

2. § (1) A Hatéség feladatkorében az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrol szol6
2011. évi CXIL térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) meghatarozottak szerint

a) bejelentés alapjan vizsgélatot folytat;

b) hivatalbdl adatvédelmi hatosdgi eljarast folytathat;

c) hivatalbdl titokfeliigyeleti hatésagi eljarast folytathat;

d) a kozérdekli adatokkal és a kozérdekbdl nyilvanos adatokkal kapcsolatos jogsértéssel

Osszefliggésben birésdghoz fordulhat;

e) a mas altal inditott perbe beavatkozhat;

f) adatvédelmi nyilvéntartast vezet,

g) kérelemre adatvédelmi auditot folytathat le.

(2) A Hatésag az (1) bekezdés szerinti feladatkorében

a) javaslatot tehet a személyes adatok kezelését, valamint a kozérdekli adatok és a kozérdekbol
nyilvdnos adatok megismerését érintd jogszabdlyok megalkotdsdra, illetve mddositasara,
véleményezi a feladatkorét érintd jogszabdlyok tervezetét;

b) tevékenységérdél minden évben mdrcius 31-€éig beszdmoldt hoz nyilvanossidgra és a beszamol6t
benyujtja az Orszdggyiilésnek;

c) éltaldnos jelleggel vagy meghatdrozott adatkezeld részére ajanlast, illetve jelentést bocsat ki;

d) véleményezi a kozfeladatot ellatd szerv tevékenységével kapcsolatosan az e torvény szerint
kozzéteendd adatokra vonatkoz6 kiilonds, illetve egyedi kozzétételi listdkat;

e) torvényben meghatdrozott szervekkel vagy személyekkel egylittmiikodve  képviseli
Magyarorszagot az Eurdpai Unid kozos adatvédelmi feliigyeld testiileteiben;

f) megszervezi a belsd adatvédelmi feleldsok konferencidjat.

A Hatésag gazdalkodasi rendje

3. § (1) A Hatésdg fejezeti jogositvanyokkal felruhdzott kozponti koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetése az Orszaggylilés koltségvetési fejezetén beliil 6nallé cimet képez.

(2) A Hatésag targyévi koltségvetésének kiadasi és bevételi fO0sszegei - az dllamhdztartasrol sz6lo
torvényben meghatdrozott, az élet- és vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd elemi csapds, illetve annak
kovetkezményei elhdritdsa érdekében meghozott dtmeneti intézkedés, valamint a Hatdsdg sajat vagy



irdnyit6 szervi hataskdrében meghozott intézkedése kivételével — kizdrdlag az Orszaggyllés daltal
csokkenthetok.

I1. A Hatésag szervezete
Az 6nall6 és nem 6nall6 szervezeti egység

4. § (1) Onall6 szervezeti egység:
a.) a flosztily,
b.) az 6ndll6 foosztalyként mitkkodd Elnoki Kabinet.

(2) Nem 6ndll6 szervezeti egység:
a.) az Elnokhelyettesi Titkdrsag,
b.) az osztily,
c.) acsoport.

5. § (1) Az 6ndll6 szervezeti egység ellatja a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban (a tovdbbiakban:
Szabdlyzat) meghatdrozott, valamint az Elnok éltal meghatérozott feladatokat.

(2) Az 6ndll6 szervezeti egységek kiilon tigyrenddel rendelkeznek.

(3) Az ligyrend tartalmazza:
a) az 6ndllo szervezeti egység 4dltal ellatott feladatok munkafolyamat-lefrdsat,
b) az 0ndllo szervezeti egység vezetdinek és munkatarsainak feladat- és hataskorét,
c) a helyettesités rendjét,
d) az 6ndll6 szervezeti egység Hatdsdgon beliili és azon kiviili kapcsolattartisdnak maédjat, szabdlyait,
e) akiadményozés rendjét.

6. § (1) Az 0nallé6 szervezeti egység vezetdje a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfeleléen — az elnodktdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjdn — vezeti az 0nall szervezeti egység
munkajat és felel0s az 6ndll6 szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

(2) Az onéll6 szervezeti egység vezetdje — az (1) bekezdésben meghatdrozottakkal Osszefiiggésben —
elkésziti az 6nallé szervezeti egység ligyrendjét. Az iigyrend mellékletét képez0 munkakori lefrdsokat az
0nall6 szervezeti egység vezetOje késziti el. Az 6nallé szervezeti egység vezetdjének munkakori lefrasat az
Elnoki Kabinet dolgozza ki. A munkakori lefrdsokat az Elnok hagyja jova és ellendrzi az 6nall6 szervezeti
egységhez tartozd feladatok végrehajtasat.

(3) Az 0ndll6 szervezeti egység vezetdje dont az Ondlld szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt
tigyekben, amennyiben jogszabdly, a Szabdlyzat vagy az Elnok eltéréen nem rendelkezik.

(4) Az onall6 szervezeti egység vezetOjének a helyettese az Ondlld szervezeti egység ligyrendjében
meghatdrozottak, valamint az 0nall6 szervezeti egység vezetdjének utasitdsa szerint helyettesiti az 6nallé
szervezeti egység vezetdjét.

(5) A Hat6sag szervezeti dbrajat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

(6) A Hat6sag létszamkeretét és dllomany-megoszlasit a 2. szdmu fiiggelék tartalmazza.

(7) A Hat6sag gazdasagi szervezetének feladatait a 3. szamu fliggelék tartalmazza.



(8) A Hat6sag irdnyitasi rendjét a 4. szamu fliggelék tartalmazza.

A Hat6sag miikodésének altalanos szabalyai

7. § (1) A Hatésdg miikodését a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok, a Hatdsdg
tigyrendje és a belsé szabdlyzatok, az elnoki utasitdsok, valamint az 6ndll6 szervezeti egységek tigyrendjei
hatdrozzdk meg.

(2) A fOosztilyvezetOk, az osztdlyvezetOk, az ligyintézok, az ligykezelOk és a fizikai alkalmazottak
feladatait — az (1) bekezdésben foglaltakon til — a munkakori lefrdsuk tartalmazza.

(3) A munkakori leirds tobbek kozott — a felel6sség megéllapitdsdra alkalmas médon — az ellatandé feladat-
és hatdskoroket, az ald- folérendeltségi viszonyokat, valamint a helyettesités rendjét és a kiadminyoz4si
jogot tartalmazza.

(4) Az o6néllé szervezeti egységek vezetOinek, valamint az Elnok kozvetlen irdnyitdsa alatt mitk6dd
szervezeti egység munkatdrsainak munkakori lefrdsdt az Elnoki Kabinet vezetdje, az 6ndlld szervezeti
egységek munkatarsainak munkakori lefrdsat az 6néll6 szervezeti egységek vezetdi készitik eld.

(5) Az uigyek intézése sordn az ald- folérendeltségi viszonyok figyelembevétel a szolgdlati tt betartdsa a
Hat6sag valamennyi munkatarsara nézve kotelezo.

(6) Az Elndk kozvetleniil utasitdst adhat a Hatésdg barmely munkatdrsdnak, aki az utasitdst koteles
végrehajtani, errl azonban a legrévidebb id6n beliil koteles jelentést tenni a szervezeti egység vezetdjének.

(7) A Hat6sag munkarendjét a Hat6sdg 5/2012. sz. Kozszolgdlati Szabalyzata allapitja meg.

IT1. A Hatésag vezetoi

8. § A Hatdsdg vezetoi:
a.) az Elnok,
b.) az Elndkhelyettes,
c.) a fbosztilyvezetok, és
d.) az osztdlyvezetdk.

1. Az Elnok
9. § (1) A Hatésdgot egyszemélyi felel0sséggel az Elnok vezeti.

(2) A Haté6sag Elnoke:

a.) felelds a Hatdsdg jogszabdlyoknak megfeleld miikodéséért, a feladat- és hatdskorok szakszerii és
Osszehangolt elldtisaért,

b.) vizsgdldi megbizast adhat,

c.) ajovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik a Hatdsdg zavartalan miikodésérdl, az ehhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasardl,

d.) irdnyitja a Hat6sag belso szervezeti egységeit,

e.) gyakorolja a Hatésag személyi dllomdnya tekintetében a munkdéltatdi jogokat, irdnyitja a kozvetlen
feliigyelete ald tartoz6 munkatarsak, szervezeti egységek, illetve vezetdik tevékenységét,



£)

g)
h.)

i)
3)

k)
1)

bels6 szabdlyzatokat, utasitdsokat, korleveleket ad ki,

megallapitja a Hat6sdg Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatit,

kiadmdnyozasi jogot gyakorol, illetve egyes ligyekben e jogkorét a Hatésag vezetdire ruhdzhatja 4t,
személyesen képviseli a Hatdsdgot, e képviseleti jogit esetenként vagy egyes ligytipusokra nézve
a Hatosdg vezetoire dtruhdzhatja,

kapcsolatot tart a kozigazgatdsi és mas dllami szervekkel, a bel- és kiilfoldi tarsszervekkel, méas
hatésdgokkal és tarsadalmi szervezetekkel, valamint a sajtéval,

meghatdrozott rendszerességgel vezetdi értekezletet, sziikség szerint munkaértekezletet tart,
intézkedési jogit — a jogszabdlyok keretei kozott — bdarmely ligyben magdhoz vonhatja,
meghatdrozott iigy intézésére a Hatésdg barmely munkatarsat kijelolheti,

m.) ellatja a jogszabdlyokban, a Hat6sdg ligyrendjében és bels6 szabdlyzataiban, valamint a munkakori

n.)

lefrasdban meghatarozott egyéb vezetdi feladatokat,
munkdjanak és feladatainak ellatasa érdekében Elnoki Kabinet miikodik.

(3) Az Elnok helyettesitését akaddlyoztatdsa esetén — eltérd rendelkezés hidnyaban — az Elnokhelyettes, az
0 akaddlyoztatdsa esetén az Informdcidszabadsag és Audit Féosztaly vezetdje latja el.

(4) Az Elnok nem helyettesithetd:

a)
b)
c)
d)

a munkaltatoi jogkor gyakorldsara irdnyul6 feladatai elldtdsaban,

a Hatdsdg éves beszamoldjdnak az Orszaggyiilés elé terjesztésére irdnyuld, valamint

belsd utasitdsok megallapitdsaval kapcsolatos feladatkorében, illetve

azon feladatai elldtdsaban, melyeket jogszabdly a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének
feladatkorébe utal.

10. § (1) Az Elnok munkdjanak és feladatainak eldsegitése érdekében Elnoki Kabinet miikodik.

(2) Az Elnok kozvetleniil irdnyitja:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)
g)
h.)
1)
i)

az Elnokhelyettes;

az Elnoki Kabinet;

a Titokfeliigyeleti és Szabdalyozasi Féosztaly;

az Adatvédelmi Fdosztily;

az Informécidszabadsig és Audit Foosztaly;

a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly;

a Gazdalkodasi-, Humdnpolitikai és Beszerzési Féosztaly;
az Informatikai és Uzemeltetési Féosztily;

a Biztonsagi vezetd, valamint

a Belsd ellenor

tevékenységét.

2. Az Elnokhelyettes

11. § (1) A Hat6ésdg Elnokhelyettesét az Elnok hatdrozatlan iddre nevezi ki és gyakorolja felette a
munkiltatéi jogokat, munkdjt irdnyitja és feliigyeli.

(2) Az EInokot a Hatésdg altalanos mitkodéséhez kapcsolddd, valamint a szakmai feladatai ellatdsdban az
Elnokhelyettes segiti.

(3) Az Elnokhelyettes

a.)

ellatja az Elnok 4ltaldnos helyettesitését, az e jogkorében tett intézkedéseirdl haladéktalanul
tdjékoztatja az Elnokot,



b.) ellatja az Elnok 4ltal meghatdrozott feladatokat,

c.) az adatvédelmi nyilvantartdssal kapcsolatos iigyekben szakmai feliigyeletet gyakorol,

d.) a feladatkorébe utalt tigyekben elldtja a Hatos4dg képviseletét,

e.) a feladatkorébe utalt tigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort,

f.) ellatja a Hatdsdg ligyrendjében és belsd szabdlyzataiban, valamint a munkakori leirdsiaban
meghatdrozott egyéb vezetdi feladatokat,

g.) munkdjanak és feladatainak elldtasa érdekében Elnokhelyettesi Titkarsdg mitkodik.

IV. A Hatosag szervezeti felépitése

1. EInoki Kabinet

12. § (1) Az Elntki Kabinetvezetd vezetése és irdnyitdsa ald tartozik:
a) Ugyviteli és Koordindciés Osztdly (osztdlyvezetd, ligykezeldk)
b) a titkdrsagi ligyintézo,
c) a gépkocsivezetd.

(2) Az Elnoki Kabinet feladata:

a.)
b.)

c.)
d.)

e.)
f)

g)

h.)

i)
3)
k.)
L)

az Elnok munk4janak segitése;

titkarsdgi feladatok elldtdsa;

vezetOi értekezletek megszervezése, valamint a jegyzokonyv elkészitése;

a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges iigyviteli, technikai teendok megszervezése,
ellatasa;

a Hatdsdghoz érkezd postai kiilldemények bontdsa;

a Hat6sag tligyviteli folyamatainak (iktatds, postdzds, irattdrazdsi feladatok) megszervezése €s
ellatasa,

az Ugyviteli munkafolyamatok végrehajtdsdnak megszervezése, a hatékonysdgot javitéd
intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiaddsa, azok végrehajtdsdnak ellendrzése, értékelése,
konferencidk, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitisa a Nemzetkozi és
Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztdlydval egyiittmiikodve;

sajtoval valé kapcsolattartéds biztositdsa,

a belsd szabdlyzatok, utasitdsok elkészitése, nyilvantartisa, kezelése,

kozremiikodés a jogszabdly-tervezetek véleményezésében,

az Elnokhoz, illetve az Elnoki Kabinetvezet6hoz érkezd vendégek fogaddsa, ellatdsuk
biztositasa,

m.) egyiittmiikodés a Hatosdg mas szervezeti egységeivel,

n.)

kozremiikodés a Hatdsag éves beszdmoldjanak elkészitésében.

(3) Az Elnoki Kabinet vezetéje az Ugyviteli és Koordindciés Osztdly vezetdjén keresztiil feliigyeletet
gyakorol a Hatosdg iratkezelése felett.

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

a Hatésaghoz érkez6 iratok feldolgozasardl, tovdbbitdsardl, az iigyviteli munka
zokkenOmentes ellatdsar6l valé gondoskodds — kivétel: a mindsitett adatot tartalmazé
dokumentumok kezelése;

az ligyviteli, iratkezelési feladatok elldtasa;

a kozérdekii adatok megismerésével kapcsolatos ligyek dontésre elokészitése;

az iratkészitési, kezelési, sokszorositdsi, Orzési szabdlyok megtartartdsiarél vald



gondoskodaés;

- az irattdr kezelése, nyilvdntartdsok vezetése;

- gondoskodds az iratselejtezés, iratmegsemmisités és a levéltirba adds szabdlyainak
megtartasarol;

- kozremiikddés az éves beszamolo elkészitésében.

- az Elnok 4ltal kijelolt tigykezeldk ellatjak a Nyilvéntart6 feladatait.

2) A koordinacids, szervezési feladatok tekintetében:
- a Hatdsag belsd szabalyzatainak elkészitése, azok feliilvizsgélata.

2. Szabalyozasi és Titokfeliigyeleti Féosztaly

13. § (1) A Szabdlyozasi és Titokfeliigyeleti Fdosztaly vezetdje kozvetleniil az Elnok aldrendeltségében
irdnyitja és felligyeli a foosztily tevékenységét.

(2) A Szabdlyozasi és Titokfeliigyeleti FOosztdly tligyviteli tdimogatdsat a fosztilyvezetd 4ltal kijeldlt
munkatdrs latja el.

(3) A Szabdlyozasi és Titokfeliigyeleti FOosztaly feladatai:
1. jogszabdlytervezetek  véleményezésének feliigyelete és koordindldsa, ¢és a Hatésig
joggyakorlatdnak fenntartdsa,
2. az Elndk kozvetlen alarendeltségében a mindsitett adatokkal és nemzetbiztonsdgi szolgdlatokkal
kapcsolatos iigyek intézése,
3. adatvédelmi konferenciak szakmai elokészitése,
4. kozremiikodés a Hatdsag éves beszdmoldjanak elkészitésében,
5. egyiittmitkodés a Hat6sag mds szervezeti egységeivel.

3. Elnokhelyettesi Titkarsag

14. § Az Elnokhelyettes kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete ald tartozik az Elnokhelyettesi Titkdrsdg (az
Elnokhelyettes kozvetlen irdnyitdsi személyi 4llomanya: személyi titkar, titkdrsdgi iigyintézo,
gépkocsivezeto).

15. § Az Elnokhelyettesi Titkarsag feladatai:

1. az Elnokhelyettes munkdjinak segitése,

2. atitkdrsdgi teendOk elldtasa,

3. a Titkdrsdg feladatainak teljesitéséhez sziikséges ligyviteli, technikai teendOk megszervezése,
ellatasa,
az adatvédelmi nyilvédntartdssal kapcsolatos ligyviteli feladatok elldtésa,
a bels6 adatvédelmi felel6sok nyilvantartasdnak vezetése,
az Elnokhelyetteshez érkezd vendégek fogaddsa, ellatdsuk biztositasa,
az Elndki Kabinet szervezésében torténd konferencidk, rendezvények, szakmai programok
lebonyolitdsaban vald kozremiltkodés a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztialydval
egyiittmiikodve.
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4. Adatvédelmi Féosztaly

16. § (1) Az Adatvédelmi Foosztaly vezetdje kozvetleniil vezeti és irdnyitja az Adatvédelmi Fdosztalyt.

(2) Az Adatvédelmi Foosztily vezetdjének munkdjat segiti:

- a személyi titkdr,

- az iigyfélszolgélati referens,

- az Audit és Informacidszabadsag Fdosztaly titkarnd/iigykezeld munkatdrsa.

17. § (1) Az Adatvédelmi Fdosztily feladata:

. vizsgélati eljards, adatvédelmi hat6sagi eljards lefolytatdsa,

. panaszok, bejelentések megvélaszoldsa,

. a jogszabaly tervezetek véleményezésében vald kozremiikodés,

. az adatvédelmi konferencidk szakmai elokészitése,

. kozremiikodés a sajtoligyek szakmai elOkészitésében, a Hatésdg nevében nyilatkozé szakmai
felkészitése,

. a Hatdsag telefonos és személyes ligyfélszolgédlatdnak megszervezése és miitkodtetése,

. kozremiikddés a Hatdsag éves beszdmoldjanak elkészitésében,

8. szakmai egyiittmiikodés a Hatosdg mas szervezeti egységeivel,

a. a hat6sdgi eljardsokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk elldtdsa sordn a Gazdalkodasi,
Humanpolitikai és Beszerzési Fdosztallyal (eljarasi birsag, adatvédelmi birsag stb.),

b. a hatdsagi eljardsok lefolytatdsa sordn — amennyiben az informatikai szakértelem biztositdsa
masként nem biztosithaté — felkérésre, eseti jelleggel az Informatikai és Uzemeltetési
Foosztidly munkatarsaival,

9. a hatésagi egyiittmiitkodés keretében kapcsolattartds a szakmai szereplokkel, tarshatésagokkal,

10. nemzetkozi adatvédelmi, illetve adatkezelési iigyekben kapcsolattartds kiilfoldi hatésdgokkal,

11. az Adatvédelmi Foosztdly vezetdjéhez, illetve a szervezeti egységhez érkezd vendégek fogadasa,
ellatasuk biztositdsa.
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(2) Az Adatvédelmi Fdosztily vezetOjének feladata a telefonos és személyes ligyfélszolgalat
megszervezése €s mikodtetése a Hatosdg adatvédelmi szakértdé munkakorben foglalkoztatott
munkatdrsainak beosztasaval.

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

5. Audit és Informaciészabadsag Féosztaly

18. § (1) Az Audit és Informécidszabadsdg FOosztéily vezetdje vezeti, irdnyitja és feliigyeli:
1) a személyi titkar,
2) a titkarnd/tigykezeld
3) az Informéicidszabadsdg Osztaly, és
4) az Audit Osztaly
tevékenységét.

(2) Az Audit és Informacidszabadsag FOosztaly feladatai:
a) bejelentés alapjan az Infotv. 52. §-dban meghatarozott vizsgalat lefolytatdsa,
b) az Elnok, illetve az Elnokhelyettes rendelkezése szerint jelentés készitése a Hatdsdg dltal
lefolytatott vizsgdlatrol,



c)
d)

e)

2
h)
i)
j)
k)

egylittmiikodés a Hat6sdg mas foosztilyaival a szakmai tigyek vitelében,

a Titokfeliigyeleti és Szabdlyozasi FOosztdly utjan javaslattétel a személyes adatok védelmét és a
kozérdekii adatok nyilvdnossagét érintd jogszabdly megalkotdsdra, modositdsara, hatalyon kiviil
helyezésére,

jogszabdly-tervezetek véleményezésben val6 kozremitkodés,

kozremiikodés a sajtoligyek szakmai eldkészitésében, a Hat6sdg nevében nyilatkozé szakmai
felkészitése,

nemzetkozi adatvédelmi, illetve adatkezelési iigyekben kapcsolattartés kiilfoldi hatdsdgokkal,
kozremiikodés a Bels6 Adatvédelmi Feleldsok Konferencidja szakmai elokészitésében,
adatvédelmi konferencidk szakmai elokészitése,

részvétel a Hat6sdg tevékenységérol szo616 éves beszamolo elkészitésében

az Informaciészabadsdg és Audit Fdosztily vezetOjéhez, illetve a fdosztily osztdlyaira érkezd
vendégek fogadasa, elldtasuk biztositasa.

Audit Osztaly

19. § (1) Az Audit Osztély feladata:

a.)
b.)

c.)

az adatvédelmi audit adminisztrativ és szakmai elokészitése;
az audit lefolytatésa;
az audit jelentés elkészitése.

Informaciészabadsag Osztaly

20. § (1) Az Informéciészabadsdg Osztdly feladata:

a.)
b.)
c.)

d)

panaszbejelentés alapjan a torvényben meghatdrozott feltételek fenndlldsa esetén kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésével Osszefiiggd vizsgalat lefolytatésa,

az informdcidszabadsig érvényesiilésével kapcsolatos konzulticiés beadvany esetén a
beadvanyozo6 tdjékoztatdsa a Hat6sdg dllaspontjarol,

kozremiikodés a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érintd jogszabaly-
tervezetek véleményezésében,

kozremiikodés a telefonos és személyes tligyfélszolgdlat elldtdsa sordn az informaciészabadsagot
érint6 kérdésekben.

6. Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalya

21. § (1) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztalyat a foosztdlyvezetd vezeti, irdnyitja és
feliigyeli.

(2) A Nemzetkozi és Téarsadalmi Kapcsolatok Fdosztdly iigyviteli tdmogatdsiat a foosztdlyvezetd éaltal
kijelolt munkatdrs latja el.

(3) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok FOosztélya feladatai:

a)

b)

c)
d)

az Elnok és az Elnokhelyettes nemzetkozi kapcsolatainak szervezése, egyeztetése, hazai és kiilfoldi
talalkozok, konferenciak elokészitésében, szervezésében valo részvétel,

nemzetkozi ligyeket érintd egyéb tevékenység, kapcsolattartds a hazai és kiilfoldi szakmai
partnerekkel és adatvédelmi hatésdgokkal,

nemzetkozi adattovabbitashoz kapcsolddé iigyek intézése (foként az EGT-n kiviili orszdgokba),
részvétel a Hatésdg nemzetkdzi vonatkozasu eljardsaiban, nemzetkozi targyd panaszok intézéseiben,
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e)

g)
h)
)
)

k)

)

m)
n)
0)

kozremiikodés a Hatésdg mds szervezeti egysége altal lefolytatott vizsgalatokban vagy
ellendérzésekben,

a Hat6sdg mds szervezetei egységei dltal végzett ligyek nemzetkdzi vonatkozdsu részeinek sziikség
szerinti koordindldsa és véleményezése,

torvényben meghatédrozott képviseleti jogkorének gyakorldsa a nemzetkozi, kiilondsen az Eurdpai
Unid6 kozos adatvédelmi munkacsoportjaiban,

az eurdpai adatvédelmi biztosokbdl 4ll6 un. 29. cikk alapjdn miikodé Adatvédelmi Munkacsoport
tevékenységében valé aktiv részvétel,

kozremiikodés a Hatdsdg éves beszamoldjanak elkészitésében, a ,,Nemzetkozi fejezet” Osszedllitdsa,
az éves beszamol6 angol nyelvil forditdsdnak lektoralasa,

kiilfoldi tarshatésdgokkal, egyéb szervekkel, személyekkel valé kapcsolattartds, hirek gyijtése,
feldolgozdsa, egyes adatvédelmi kérdések nemzetkozi gyakorlatdnak kutatisa és felhaszndldsra
torténo elokészitése;

kiilfoldi konferencidkon valé részvétel, hazai nemzetk6zi Kkonferencidk szakmai elOkészitése,
eldaddsok, a konferencidk anyagainak katalogizédldsa, az elndk és az utazé munkatirsak szakmai
el6készitd dokumentumokkal valé elldtdsa, a szereplések dokumentdldsa, forditasa,

a Hat6sdg munkatdrsai kiilfoldi kikiildetéseinek szakmai véleményezése,

kozremiikodés a Hatésag angol nyelvli honlapjdnak tartalommal val6 feltoltésében,

kozremiikodés jogszabdly tervezetek véleményezésében,

a Hatosdg tarsadalmi kapcsolatainak szervezése, kapcsolattartas civil szervezetekkel.

7. Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési Féosztaly

22. § (1) A Gazdélkodasi, Humdnpolitikai és Beszerzési FOosztdly féosztdlyvezetdje irdnyitdsa ala tartozik:

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

a szamviteli fomunkatars;

a huménpolitikai és bérgazdalkodasi munkatérs;
a huménpolitikai és beszerzési munkatérs;

a szdmviteli és vagyongazdalkoddsi munkatdrs;
a pénziigyi munkatérs;

a pénztaros-pénziigyi munkatars,

a karbantarto és

a takarito.

(2) A Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési Foosztaly tligyviteli timogatdsat a foosztalyvezetd éltal
kijelolt munkatérs latja el.

(3) A Gazdalkodasi, Huménpolitikai és Beszerzési Fosztély feladatai elldtdsa sordn:

1y

2)

irdnyitja és ellendrzi:

- a Hat6sdg miikodésével 0Osszefliggd gazdalkoddsi és pénziigyi, munkaiigyi feladatok
maradéktalan elvégzését;

- apénziigyi és szamviteli feladatok ell4tasat;

- a személyzeti-, bér-, eszkdz- és készlet-nyilvantartdsi, selejtezési, konyvelési feladatok
elvégzését;

- akoltségvetés/beszamolok, negyedéves mérleg jelentések kidolgozdsat és végrehajtasat;

- avagyongazdélkoddsi feladatok elvégzését;

- apénziigyi targyu szabdlyzatok elkészitésében val6 kozremiikodést.

ellatja:
- aszerzOdések nyilvantartasat és kezelését;
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3)

4)

5)

- az adatvédelmi hatdsédgi eljardsokkal kapcsolatos pénziigyi teenddket (birsdgnyilvantartas, stb),
valamint ezen tevékenységérol tdjékoztatdst nyijt az Adatvédelmi Fdosztaly vezetdjének;

- a bankforgalom intézését;

- a kozbeszerzéseket;

- az anyag- és eszkozbeszerzéseket

- az épiilet napi lizemeltetési feladatait (karbantartds, takaritds, kozszolgéltatdsok biztositdsa).

Koordinélja az eszkoz- és készletgazdilkod4st.

Elvégzi a koltségvetés / beszamoldk, havi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentések,
egyéb adatszolgaltatdsok, zarszamaddas kidolgozdsat és végrehajtisat.

Hézi pénztérat iizemeltet.

(4) A gazdalkoddsi, humanpolitikai és beszerzési fOosztdlyvezetd a Hatésdg gazdasigi és pénziigyi
feladatainak irdnyitdsa és ellendrzése sordn a hataskorébe tartoz6 ligyekben elnoki ellenjegyzés mellett
gazdasagi és pénziigyi intézkedésre jogosult.

(5) A gazdalkoddsi, humdénpolitikai és beszerzési fOosztdlyvezetd felelds a gazdalkoddsi teriilet

s 2z

irdnyitdsaéért. Ennek korében killondsen:

a szdmviteli és bizonylati rend megszervezéséért;
a koltségelszdmolds kialakitasaért;

a leltar és mérlegkészités megszervezéséért;

a jelentések, tervek elkészitéséért;

a pénz és eszkdzgazdilkodds megszervezéséért;
a gazdasdgi adatszolgaltatisért; és

mindezek tartalmi helyességéért.

(6) A humanpolitikai és munkaiigyi feladatok elldtasa keretében a Gazdilkodasi, Humanpolitikai és
Beszerzési Fosztély feladata kiilonosen:

a ki- és belépéssel, a koztisztviselok eldmenetelével, oktatdsdval, tovabbképzésével kapcsolatos
tigyintézések,

az alap és szakvizsgak szervezése, bonyolitésa,

az oktatési és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

a cafeteria-rendszer iizemeltetése,

a vagyonnyilatkozatok, teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatok ellétésa,
a koztisztviselok és munkavéllalok személyi anyaganak kezelése,

a kozszolgdlati adatszolgaltatds elvégzése,

a munkavallal6k szociélis ligyeinek intézése,

a kitiintetések és az elismerésekre vonatkozé dontés elokészitése,

a koztisztviseloket megilletd jogosultsdgok biztositasarol,

a személy- és bérgazdilkoddshoz kapcsol6dé adatszolgéltatasok elvégzése.

8. Informatikai és Uzemeltetési Foosztaly

23. § (1) Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly féosztalyvezetd irdnyitdsa és feliigyelete ald tartoznak:

1) az Informatikai Osztdly (osztalyvezetd, rendszergazddk) és
2) arecepciés munkatdrsak.
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(2) Az Informatikai és Uzemeltetési Foosztdly ligyviteli tdmogatdsit a fSosztdlyvezeté dltal kijeldlt
munkatars latja el.

(3) Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztély feladata:

a.)

b.)

c.)
d)
e.)
f.)
g.)
h.)
1)
J-)
k)

1)

tizemelteti a Hat6s4g informatikai infrastruktdrdjét, rendszereit és gondoskodik az informatikai
rendszerek (hardverek és szoftverek) lizemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelhéritdsrol és
sziikség szerinti javitdsrol, valamint ezen tevékenységekhez sziikséges dokumenticidk és
nyilvantartasok kezelésérol;

érdemi kozremiikodés az Adatvédelmi Foosztily eljardsaiban, esetenként, ha az informatikai
szakértelem biztositdsa mdsképpen nem biztosithatd, vagy szakértd kirendelése nem indokolt
(ez kiterjed a felmeriil6 kérdések, esetek véleményezésére, helyszini szemlék lefolytatdsdban
val6 részvételre, ezen beliil adatmentések elvégzésére, lekérdezések, keresések lefuttatdsira);
az aktiv részvétel, és érdemi kozremiikodés az adatvédelmi audit eljardsokban,

gondoskodik a dokumentumok kozzétételérol,

kozremiikodik az informatikai eszkdzok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkézok
tizembe helyezésérdl;

kezdeményezi az informatikai eszkdzok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai
eszkozok selejtezési eljardsdban;

gondoskodik az informatikai fejlesztések palydzatainak, projektjeinek elOkészitésérdl, és részt
vesz a lebonyolitdsukban;

gondoskodik a Hatésag informatikai stratégidjanak el6készitésérdl, kidolgozasardl;

az inform4cidbiztonsagi feladatok teljes korli megszervezése, végrehajtasa és ellendrzése, ezen
beliil gondoskodik a Hat6sdg informatikai biztonsagi szabélyzatdnak elkészitésérol, megsértése
esetén a szabdlyzat rendelkezései alapjan jar el;

gondoskodik a Hatésag internetes honlapjanak tizemeltetésérol, fejlesztésérol és szolgaltatast
nyujt a szolgéltatott tartalom kezeléséhez;

gondoskodik a Hatésdg felhaszndl6itdl érkezd informatikai tdrgyd bejelentések, incidensek
kezelésérol,

miiszaki szakértdi tevékenységet lat el, a szakfeladatokat végz6 szervezeti egységek felkérése
alapjan

m.) gondoskodik az informatikai szabdlyzat és a kapcsolddd szabdlyzatok tervezetének

n.)

0.)

p.)

elkészitésérol, frissitésérol;

gondoskodik az informatikai szolgéltatisok rendszerezésének elOkészitésérél és
karbantartdsar6l, kezdeményezi a szolgaltatdsjegyzék iigyrendben torténd jovahagydsat és
kiadasat;

gondoskodik az elszigetelt gazdasdgi rendszerek munkadllomds és operdcids rendszereinek
biztositasarol;

gondoskodik az info- és telekommunikdciés infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer,
beléptetd rendszerek, TV, multimédia) tizemeltetésérol, fejlesztésérdl az ezeket a rendszereket
izemeltetd kiilsd szolgaltatékkal egyiittmiikodve;

g.) javaslatokat és technikai megolddsokat készit el a bels§ kommunikicid, valamint az

r.)
S.)
t.)

u.)

v.)

informacidatadassal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének eldsegitése céljabol.

ellatja az iizemeltetési, a miiszaki és biztonsdgi feladatokat;

betartaja a munka- és tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és kapcsol6dé biztonségi eldirdsokat,

a Hat6sdg honvédelmi feladatainak megtervezése, biztositdsa, kapcsolattartis,

kiilonleges jogrendben a Hatésag alapvetd mitkodésének biztositdsa és az ehhez kapcsolddo
tervek, intézkedések elkészitése és ellenorzése,

a katasztrofavédelmi és mds havéria helyzetekben fenndllo feladatok elldtisa és
kapcsolattartds — kivéve a mindsitett adatok kiilonleges jogrendben, katasztrofa- és mas
havaria helyzetekben torténd védelmét,

w.) a miiszaki és fizikai biztonsagi feladatok megtervezése és tizemeltetése,
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X.) arecepcids, és biztonsagi szolgdlat megszervezése, lizemeltetése,

y.) kozremiikodés a Hat6sdg éves beszamolgjanak elkészitésében,

z.) egyiittmiikodés a Hatosdg mas szervezeti egységeivel.
(4) Az Informatikai Osztdlyvezetd irdnyitdsa és felligyelete ald tartoznak az informatikai
rendszeriizemeltetok.

Vizsgélok

24. § (1) A Hatésdg Elnoke a Hat6sag koztisztviselok 1étszdmanak legfeljebb hisz szdzalékdig vizsgaldkat
nevezhet ki a Hatésdg azon felsofoku végzettségli koztisztviseldi koziil, akik informatikai vagy jogész
végzettségliek és legaldbb hdrom évet adatvédelmi szakértd vagy adatvédelmi felelés munkakorben
toltottek, valamint kdzigazgatasi vagy jogi szakvizsgdval rendelkeznek.

(2) A vizsgdldi megbizatés hatdrozatlan id6re sz6l, amely a Hatésdg Elnoke éltal barmikor indokolds nélkiil
visszavonhato.

A biztonségi vezetd

25. § (1) A Szabdlyozasi és Titokfeliigyeleti Foosztily vezetdje — az Elnok kozvetlen feliigyelete alatt —
latja el a biztonsagi vezet6 feladatat.

(2) A biztonsagi vezetd biztositja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
koordindldsat.

(3) A biztonsagi vezetd gondoskodik a Nyilvantarto és a titkos ligyiratkezelés szakmai irdnyitasarol.

(4) A Nyilvantarté jogszabalyban és a Hatdsdg Biztonsdgi Szabdlyzatdban meghatarozott feladatait az
Elnok altal irdsban megbizott tigykezeldk 14tjdk el.

A belso ellenor

26. § (1) A belso ellendr fiiggetleniil, kiilsé befolyastdl mentesen, partatlanul és targyilagosan végzi
tevékenységét.

(2) A belso ellenér munkdjat az Elnoknek kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit neki kiildi meg. A
Hat6sag Elnoke biztositja a bels6 ellendr funkcionalis fiiggetlenségét.

(3) A belso ellendr kotelezettségeit, jogait és a belsd ellendrzés szabdlyait a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011 (XII.31.) Kormédnyrendelet dllapitja meg.

(4) A belsd ellendrzés célja a Hat6sdg miikodésének fejlesztése és eredményességének novelése.
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V. A Hatésag munkatarsaira vonatkozé altalanos szabalyok
A munkavégzés és iigyintézés altalanos szabalyai

27. § (1) A Hat6sdg valamennyi munkatdrsa:
a.) a rabizott iigyekben Ondlléan, részrehajlds nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen,
mindenkor a jogszabdlyoknak megfelel6en, pontosan, etikusan, az emberi méltosdgot és a
Hat6sag johirnevének megorzését feltétleniil tiszteletben tartva jar el,
b.) felelds a munkafeladatok szakszerii €s hataridore torténd végrehajtasaért.
(2) A munkatarsaknak munkavégzésre alkalmas allapotban, koztisztviselohoz méltéan, a beosztdshoz és a
feladatkorhoz igazodé ruhdzatban kell a munkahelyen megjelenni.

28. § (1) Az ligyintézd vagy az ligy elintézésére kijelolt munkatdrs eljardsa sordn:

a.) 4ttanulmdnyozza az ligyre vonatkoz6 iratokat és informdcidkat tartalmaz6 anyagokat, a vonatkoz6
jogszabdlyi rendelkezéseket, sziikség szerint intézkedik az iigyet érintd iratok Osszegyiijtése,
atmeneti csatolasa irant;

b.) frasban rogziti az {ligyben megtett intézkedéseit, valamint az eljards résztvevdinek
meghallgatdsardl, megbeszélésrol, egyeztetésrdl feljegyzést vagy jegyzOkonyvet készit;

c.) megdllapitdsait, javaslatait az iigyiratban feljegyzés formdjdban rogziti, illetve elkésziti a
kiadmény-tervezetet;

d.) akiadmény-tervezetet tovabbitja a kiadmdnyozasra jogosultnak.

A kiadmanyozas rendje

29. § (1) A kiadmdnyozds részletes szabalyait a Hatésdg Ugyrendje és egyedi iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

30. § (1) Az Infotv. 42. §-a alapjan a Hatésag Elnoke és Elnokhelyettese a kinevezést kovetd harminc
napon beliil, majd ezt kdvetden minden évben janudr 31-ig, valamint a megbizatdsinak megsziinését
kovetd harminc napon beliil az orszaggylilési képviselok vagyonnyilatkozatdval azonos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

(2) Az (1) bekezdés szerinti vagyonnyilatkozat nyilvdnos, oldalhli masolatit a Hat6sdg honlapjan
haladéktalanul k6zz¢ kell tenni. A vagyonnyilatkozat a honlaprél a Hat6sdg Elnoke, illetve Elndkhelyettese
megbizatdsanak megsziinését kovetd egy év elteltéig nem tdvolithato el.

(4) A Hatésag vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei, valamint a vagyonnyilatkozat-
tételhez kapcsolodo esedékességi idOtartamok a kdvetkezok:

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tétel
esedékessége (€v)
a) a fbosztilyvezetd 5 évente
b) az osztdlyvezetd 5 évente
c) avizsgild 5 évente
d) a biztonsagi vezetd 5 évente
e) a titkos ligykezeld 5 évente
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f) aszemélyi titkar 5 évente

g) a SIS, EUROPOL adatvédelmi ellendrzést végzd adatvédelmi 5 évente
szakértd

h) az adatvédelmi hatésagi eljarast végzd adatvédelmi szakértd 5 évente

i) az Aht, Amr. hatilya ald tartozé tevékenységet végzd 2 évente
koztisztviseld

J) akozbeszerzési feladatokat ellat6 koztisztviseld 1 évente

A Hato6sag belso egyeztetési forumai
31. § (1) A Hat6sag belso egyeztetési férumai:
a.) 4lloméanyértekezlet,
b.) vezetdi értekezlet,

c.) féosztaly-értekezlet.

(2) Az édllomanyértekezlet célja a Hat6sdg munkatdrsainak tdjékoztatdsa a Hatdsagot érintd eseményekrol,
feladatokrol, tervekrol.

(3) Az allomanyértekezletet évente legalabb egyszer az Elnok hivja dssze.

(4) Az dllomanyértekezlet résztvevoi: a Hatésdg valamennyi munkatdrsa, és sziikség szerint az Elnok altal
meghivott mas személyek.

(5) Az alloméanyértekezlet napirendjét az Elnok hatdrozza meg, melyr6l az Elnoki Kabinet emlékeztetot
készit.

32.§ (1) A Hatésdg Elndke a feladatelldtasok fiiggvényében vezetdi értekezletet tart a flosztalyvezetdk
allando6 — sziikség esetén kiilon meghivas alapjén a biztonsigi vezetd - részvételével.

(2) A vezet6i értekezleten résztvevd tovabbi meghivottak személyérdl az Elnok dont.
(3) A vezet6i értekezleten a foosztalyvezetok beszamolnak a kiemelt tigyekrol.
(4) A vezet6i értekezletrdl az Elnoki Kabinet emlékeztetot készit.

33. § (1) A flosztaly-értekezlet célja a fOosztdly munkatdrsainak tdjékoztatdsa a foosztalyt érintd aktualis
tigyekrdl, feladatokrol.

(2) Az értekezlet résztvevdi a féosztaly teljes személyi dllomanya.

(3) A fdosztaly-értekezletet sziikség szerint kell tartani, melynek Osszehivdsardl, napirendjérdl, valamint
emlékeztetd készitésérdl a féosztalyvezetd gondoskodik.

34. § (1) Az Elnokhelyettes szervezésében a szakmai osztdlyok munkatdrsai havonta egy alkalommal
szakmai értekezletet tartanak a Hatdsag teljes dllomdnya részére.

(2) A szervezeti egységek vezetdi és munkatdrsai, alkalmazottai a szokdsos munkafolyamatokban a
feladatellatas megfelel szintli biztositasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodnek.
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(3) Az egyes szervezeti egységek vezetOi, tobb szervezeti egységre kiterjedden koordindl6 feladattal is
megbizhatok.

(4) A tobb szervezeti egységre kiterjedd feladat esetében az a vezetd fogja Ossze és egyben felelos a
végrehajtasért, akire az iigyirat elsoként keriilt kiszigndlasra.

(5) A szervezeti egységek kozott véleményeltérés esetében az Elnok dontését ki kell kérni, addig nem
kiadményozhat6 az irat.

A Kképviselet, az egyiittmiikodés, kapcsolattartas és tajékoztatas szabalyai
35. § (1) A Hatésagot az Elnok képviseli.
(2) Az Elnok gondoskodik a Hatésdg jogi képviseletének elldtasarol.

(3) A vezet0 koteles az irdnyitdsa ald tartoz6 munkatarsakat rendszeresen tdjékoztatni a feladataik ellatasdhoz
szilkséges dontésekrdl és utasitdsokrdl, tovdbba az egyes konkrét iigyek és feladatok megolddsdhoz
nélkiilozhetetlen tényekrdl, elvekrol és dontésekrol.

(4) Amennyiben a vezet0 a fenti bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem tesz eleget, a beosztott
vezetO és az ligyintézd az irdnyitast gyakorlo vezeto feletteséhez fordulhat.

36. § (1) A munkatdrsak haladéktalanul kotelesek tdjékoztatni az Elnokot kozvetlen hivatali felettesiik ttjén,
amennyiben
1. a munkdjuk sordn szakmai vagy kozéleti szempontbdl érzékeny iigyben érkezik hozzajuk
megkeresés, illetve ilyen ligyben intézkedést kell tenniiik,
2. amédia képviseldje tdjékoztatds, illetve nyilatkozattétel céljabol megkeresi.

(2) A Hatésdgot érint6 kérdésekben a média irdsbeli és szoébeli tdjékoztatisa az Elnok, illetve az
Elnokhelyettes vagy az Informacidszabadsag és Audit Féosztalyvezetd feladata.

(3) Az Elnok esetenként is donthet arrdl, hogy a Hatésag nevében ki adhat tdjékoztatast, illetve adott tigyben
kit jogosit fel a nyilatkozattételre.

(4) A tdjékoztatassal, nyilatkozattétellel kapcsolatos eldkészitési, szervezési feladatokat az Elnoki Kabinet
végzi.
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1.szamn fiiggelék
A Hatosag szervezeti felépitése

L Elnok

Ugyviteli és
Bels6 ellendr Biztonsagi vezetd Elndki Kabinet KoordindciésOsztaly

Nyilvantarté

Elnokhelyettes
I

Elnokhelyettesi —[ Adatvédelmi Féosztily ]
Titkdrsag

_[ Szabilyozdsi és Titokfeltigyeleti Féosztaly ]

Audit Osztaly

Informécidszabadsag Osztaly ]

Audit és Informacidszabadsag
Foosztaly

Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok
Fdosztaly

Gazdalkodasi, Humanpolitikai és
Beszerzési Féosztaly

Informatikai és UzemeltetésiFosztily

Informatikai Osztaly ]
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2. szamu fiiggelék

A Hatodsag szervezeti 1étszama és az dllomany megoszlasa

Elnok adatvédelmi szakértd 2 6
elnok HE
EInoki Kabinet Gazdalkodasi, Humanpolitikai és
elnoki kabinetvezetd 1£6 Beszerzési Foosztaly
titkarsagi ligyintézo 116 foosztalyvezetd 116
gépkocsivezetd 116 humanpolitikai és 116
bérgazdilkoddsi munkatars
Ugyviteli és Koordinacios Osztaly humaénpolitikai és beszerzési 2 f6
osztalyvezeto/BAF 116 munkatars
ligykezeld 11£4 szamviteli munkatars 116
ugykezel(')'/TUK 2 4 pénztiros-pénziigyi munkatars 2 16
szamviteli fomunkatars 116
Szabalyozasi és Titokfeliigyeleti karbantart6 116
Foosztaly takarité 116
foosztalyvezetd 116
adatvédelmi szakérto 516 Informatikai és Uzemeltetési Foosztaly
foosztalyvezetd 116
Audit és Informaciészabadsag Féosztaly recepcios 4 16
foosztalyvezetd 116
személyi titkar/adatvédelmi 116 Informatikai Osztaly
szakértd osztalyvezetd 116
titkdrnd/iigykezel 1£6 rendszergazda 2 0
Audit Osztaly Elnokhelyettes
osztalyvezetd 16 elnokhelyettes 16
audit szakértd 2 6
vizsgdld/audit szakértd 116 Elnokhelyettesi Titkarsag
vizsgéld/jogi szakreferens 116
Informaciészabadsag Osztaly titkarsagi tigyintézo/titkarnd 1£6
osztélyvezetd 16 gépkocsivezetd 1 £6
mb. osztdlyvezetd 116
szakmai tandcsado 116 Adatvédelmi Foosztaly
vizsgélé/informdcidszabadsag 116 foosztalyvezetd 16
szakértd személyi titkdr/adatvédelmi 116
informacidszabadsdg szakértd 2 6 szakértd
vizsgdald 116 adatvédelmi szakértd 13 16
tigyfélszolgalati referens 116
Nemzetkozi- és Tarsadalmi Kapcsolatok vizsgdl6/adatvédelmi szakértd 2 6
Féosztaly
foosztalyvezetd 116
vizsgalo 116

19



3.szamu fiiggelék

A Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési Foosztaly (gazdasagi szervezet) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott munkakorei, valamint az azokhoz tartozé feladat- és
hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, illetve az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyok meghatarozasa az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § g) pontja szerint

A gazdasagi szervezet miikodése €s feladatai

A Gazdédlkodasi, Humdnpolitikai és Beszerzési Foosztdly feladatait a fOosztilyvezetd kozvetlen
irdnyitdsaval, 6nédlldan végzi.

A Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési Fdosztély ellatja a koltségvetés eldirdnyzatai tekintetében a
gazdélkoddssal kapcsolatban tobbek kozott
o akoltségvetés tervezését, az eldirdnyzat-modositasat, dtcsoportositasat és felhasznalasat,
o a finanszirozdssal, beszdmoldssal, konyvvezetéssel ¢és adatszolgiltatdssal, zdrszdmad4s
elkészitésével, tovabba
o a Hatésdg milkodtetésével, iizemeltetésével, vagyongazddlkoddssal (beruhdzds, vagyonhasznilat,
hasznositds), kapcsolatos feladatokat,
o a gazdalkodassal kapcsolatos kiils6-belsd kapcsolattartdst, a bel- és a kiilfoldi kikiildetések
elékészitését, bonyolitdsat,
o ahuménpolitikai és bérgazddlkoddssal kapcsolatos feladatok teljes korét,
o hazipénztart tart fenn, tervezi a palydzatok koltségvetéseit, koordindlja és elkésziti az
elszdmoldsokat, illetve a Hatdsdg beszdmoldjat,
o lebonyolitja a beszerzéseket, a szolgaltatdsnyujtassal, valamint értékesitéssel kapcsolatos feladatokat.

A fenti feladatok ellatasanal fontos a belsé kontrollrendszer miikkodtetése.

A Gazdalkodasi, Humanpolitikai és Beszerzési Foosztaly szervezeti egység felépitése:
1.) szamviteli fdmunkatars
2.) szamviteli munkatars
3.) pénziigyi munkatars
4.) pénztiros-pénziigyi munkatérs
5.) humdnpolitikai munkatérs
6.) huménpolitikai és beszerzési munkatars,
7.) a karbantartii6 és
8.) a takarito.

1.) Gazdalkodasi, humanpolitikai és beszerzési foosztalyvezeté

Jogélldsa

A flosztalyvezetdt — palyazati eljards alapjan Hatosdg elndke nevezi ki (bizza meg), vezetdi megbizéssal
latja el, menti fel (vonja vissza megbizdsat) és dllapitja meg illetményét. A gazdasigi vezetd hatdrozatlan
idejii kozszolgdlati jogviszonyban 41l a Hatésaggal. Tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldsa a Hat6sdg
elndkének feladata.

A foosztalyvezetd munkakori feladatait 6ndlldan, az elndk kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el.
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A foosztalyvezetd munkdja sordn figyelemmel van a torvényi eldirdsokra, a Hat6sdg stratégiai intézkedéseire
és dontéseire. A fOosztdlyvezetd az dltala ellatott feladatok tekintetében folyamatos beszdmoldsi
kotelezettséggel tartozik az elnoknek.

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak modja

o a Hatésag feladatainak eredményes és gazdasidgos megolddsahoz sziikséges gazdalkodasi feltételek
meghatdrozasa és a biztositasuk érdekében eldirt intézkedések megtétele;

o a Hatésag miikddése sordn a gazdalkoddsi, pénziigyi és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos
jogszabdlyokban, rendelkezésekben foglalt eldirdsok érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése;

o a gazdasdgi szervezet munkdjanak kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése;

o a Hatdsag koltségvetési tervének elkészitése;

o az elnok éltal jovahagyott, intézetekre bontott gazdalkodds megvaldsitasa;

o a Hatdsag beruhazasi, felijitasi terveinek elkészitése;

o a koltségvetés végrehajtdsanak érdekében a pénziigyi fegyelem betartdsa és betartatdsa, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitése, a kdvetelések érvényesitése,

o a Hatdésag hasznalataban 1évd nemzeti vagyon védelme;

o apénz- és targyi eszkozokkel valé gazdalkodis;

o aszemélyi juttatasok eldirdnyzatdval és a munkaerdvel valé gazdilkodas;

o aszdmviteli rend és az ezzel kapcsolatos szdmviteli politika kialakitdsa és miikddtetése;

o a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése;

o az eldirt inform4cids adatszolgaltatdsok (beszdmolok) Osszedllitdsa;

o részvétel a tavlati és kozéptavu tervek, valamint palydzatok pénziigyi részének Osszedllitasdban;

o a Hatdsag eldirdnyzat-mddositasokkal, dtcsoportositdsokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa;

o az ellendrzések sordn tapasztaltak alapjan intézkedés, az elndkkel egyeztetve;

o apénziigyi, gazdasagi jellegli szabdlyzatok jovdhagydsra el0készitése;

o az 1d6kozi mérlegjelentéshez, az elemi koltségvetési beszdmoldhoz, valamint a Hatésdg vagy mas
kiils§ szerv (Magyar Allamkincstar, KSH, TB, MNB, NAV stb.) altal eloirt gazdasagi vonatkozasu
egyéb adatszolgaltatdsokhoz (pl. koltségvetésekhez, tobblettdmogatds igényléséhez, statisztikai
jelentésekhez stb.) sziikséges tervezetek hatdridore torténd elkészitése, és beaddsa, elkiildése;

o afelkérésére javaslattétel a gazdasagi szervezet felépitésének kialakitdsara;

o a gazdasdgi szervezet ligyrendjének elkészitése;

o az irdnyit6 szerv d&ltal végzett ellendrzésekhez és a Hatésdg elndke 4ltal elrendelt belsd
ellendrzésekhez segitségnyujtds, a sziikséges bizonylatok, iratok elokészitése €s rendelkezése
bocsatasa;

o gondoskodik arrél, hogy a Hatésdg a Magyar Allammal és egyéb szervekkel szemben fennill6
kotelezettségeit hidnytalanul és iddben teljesitse, tovdbbd a fenndllé kotelezettség teljesitésére
megfeleld fedezet dlljon rendelkezésre;

o gondoskodik arrdl, hogy a Hatésdgkozszolgdlati tisztvisel6i, munkavallaldi részére jaro illetmények
szamfejtése, dtutaldsa pontosan és hataridében megtorténjen;

o aMagyar Allamkincstarral valé naprakész egyiittmiikodés és a kapcsolattartds biztositésa;

o elldtja a feladatkorével Osszefiiggésben dltala kezelt kozérdekli adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokat.

Jogkore

o a Hatésdg gazdasigi, munkaiigyi, joléti iigyeiben a hatésidgok, mds szervek és magdnszemélyek
eldtti képviseletének ellatdsa,

o a Hatdésag pénziigyi, szdmvitelének alapjaul szolgdl6 bizonylatok kidllitdsanak rendjére és az ezzel

kapcsolatos iigyvitelre vonatkozéan a Hatésdg egészét érintd intézkedéseket tehet; a kozvetlen
irdnyitdsa ald nem tartozé szervezeti egységek vezetOi e korbe tartoz6 intézkedéseket csak eldzetes
hozzajaruldsaval tehetnek.
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A gazdalkod4si, humdénpolitikai és beszerzési foosztalyvezetd ellenjegyzése sziikséges minden, a vonatkozé
allamhéztartdsi jogszabdlyban meghatdrozott okirat kidllitdsdhoz: igy az olyan okirat kidllitdsdhoz, amely a
Hatésag jovdhagyott terveiben, eldirdnyzataiban (miikodési és felhalmozdsi eldirdnyzat) meglévo
kotelezettség villaldsa, tovdbba a Hatdsdg jovahagyott terveiben nem szerepld feladatok koltségeinek
viselésére vonatkozik, valamint a Hatésdg targyi eszkozeinek dtaddsdhoz, illetve értékesitéséhez
kapcsolddik.

A gazdasagi vezetd vagy az 4ltala frasban kijelolt kozszolgdlati tisztviseld (szdmviteli fomunkatérs)
ellenjegyzése nélkiil a Hatdsagot terheld, gazdasagi kihatdsu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem
irhat6 eld, és gazdasdgi kihatdssal jard, valamint a Hatdsdg kezelésében 1év0 eszkozoket érintd intézkedés
nem tehetd.

A Hatésdg kozszolgalati tisztviseldinek, munkavdllaléinak alkalmazdsa, datsoroldsa, 4thelyezése és
kozszolgélati, munkavallaléi jogviszonydnak megsziintetése elott a fedezet rendelkezésre 4lldsardl a

foosztalyvezetd véleményét ki kell kérni, illetve a kérdésekhez javaslatot tehet.

Helyettesités rendje

A gazdalkoddsi, humdnpolitikai és beszerzési féosztilyvezetd dtmeneti akaddlyoztatdsa esetén a gazdasdgi
szervezet szamviteli fomunkatarsat a gazdasiagi és humadnpolitikai, bérgazddlkodasi feladatok elldtasdnak
vezetésére. Tartés akaddlyoztatdsa esetén a Hatésdg elndke haladéktalanul koteles gondoskodni
helyettesitésérol, a gazdasdgi vezetdi dllashely megiiresedése esetén annak betoltésérdl. A Hatdsdg elndke az
dllashely betoltéséig tarté dtmeneti idszakra az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltaknak megfeleld
végzettségll kozszolgalati tisztviseldt jelol ki a gazdasdgi vezetdi feladatok elldtasara.

FelelGssége

Felelds a Hatésdg pénziigyi-gazdasagi — ezen beliil kiillondsen — a tervezési, végrehajtdsi, beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért, illetve a fenti pontokban meghatdrozott
feladatok jogszabdlyoknak megfeleld ellatasaért.
A gazdalkoddsi, humdnpolitikai és beszerzési fOosztilyvezetd a jelen szabdlyzatban nem emlitett
feladatainak, jogainak és hatdskorének, valamint feleldsségének vonatkozisaban az Avr.-ben, illetve mis
vonatkoz6 jogszabdlyban foglaltak az irdnyadok.

Ellenorzési kotelezettsége

Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a Hatdsdg valamennyi gazdasigi, humanpolitikai, bérgazdalkodasi,
gazdalkoddssal kapcsolatos iigyviteli tevékenységére.

Ezt a kotelezettségét foként:
o rendszeres adatszolgéltatdsok alapjan,
konkrét iigyek végrehajtdsdnak irdnyitdsa és ellendrzése kapcsan,
a kozvetlen alarendelt kdzszolgalati tisztviseld rendszeres beszamoltatasdval,
a kiadméanyoz4si jog gyakorldsdval,
a bels6 kontrollrendszer mitkodési keretei kozott teljesiti.

O
O
O
O

2.) A szamviteli fomunkatars ellatja
o részt vesz a fejezeti és intézményi éves koltségvetési tervezésben, a tervezéshez sziikséges eldzetes
elemzések, tervek elkészitésében,
o ellendrzi az eldirdnyzat-felhasznélasi tervet;
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o tevékenyen részt vesz a fejezeti és intézményi féléves és éves beszamoldk szdmszaki elkészitésében.
A szdveges beszdmolohoz javaslatot ad;

o elkésziti a havi koltségvetési jelentést;

o elkésziti az intézményi és fejezeti éves és féléves mérlegjelentéseket;

o rendszeres egyeztetést végez a Magyar Allamkincstarral. Egyezteti az ERA-kat. Az eléterjesztett, és
elfogadott eléirdnyzat médositasokat benyijtja a MAK-hoz;

o tevékenyen részt vesz a Hat6sag szamviteli rendszerének kidolgozasédban, kialakitdsdban;

elvégzi a bérfeladdst, valamint a vegyes tételli konyveléseket. Ellendrzi a fOkonyvet, ellendrzi az

eldirdnyzatokat;

elkésziti a kiilso és belso ellendrzést végzd szervek éltal igényelt adatszolgéltatdsokat;

kezeli a fejezeti bankszdmlakat, a fejezeti eldiranyzattal kapcsolatos konyveléseket;

ellendrzi a szdmlakeret Osszedllitdsdnak, koltséghelyek felosztdsanak helyességét;

ellatja a feladatkorével Osszefiiggésben dltala kezelt kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos

feladatokat;

ellendrzi az elGirdnyzat-felhaszndldsi tervet, a féléves és éves intézményi beszamol6t, valamint a

negyedéves mérlegjelentéseket;

o a mindenkor hatdlyos kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés és érvényesités rendjérodl
sz016 szabdlyzatban foglaltak alapjan ellitja a kotelezettségvdllaldsi szabalyzatban foglaltak szerinti
ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat;

o ellatja a pénztarellendri feladatokat a pénztarellendr tavollétében;

o részt vesz a Gazdalkoddsi és Humdnpolitikai FOosztdly feladataihoz kapcsol6dd eldterjesztések,

vezetdi beszamolok elkészitésében;

feliigyeli az éves leltarozas elokészitését és lebonyolitdsat, ellendrzi a leltdradatok felvételét és

kiértékelését, részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban;

részt vesz a gazdalkoddasi szabdlyzatok aktualizdldsdban;

a birsdg bevételek analitikdjanak, havi adatszolgéltatdsanak ellendrzése;

intézményi bevételek eldirdnyzatositdsa, nyilvantartisa;

intézi a munkakdréhez kapcsolddo levelezéseket.

O O O O o

o

o

O O O O

Helyettesités rendje

A szamviteli fémunkatarsat &tmeneti akaddlyoztatds esetén napi munkajaban a gazdalkodasi,
huménpolitikai és beszerzési foosztilyvezetd helyettesiti. Az adatszolgaltatassal kapcsolatos iigyekben a
pénziigyi munkatdrs. Az 4llashely megiiresedése esetén a statusz betdltése sziikséges. Kovetelmény: legalabb
5 év szakmai gyakorlattal, fels6foku és dllamhéztartasi mérlegképes végzettséggel rendelkez6 egyén.

FelelGssége

FelelOs a Hat6sag pénziigyi-gazdasdgi, ezen beliil kiilondsen a beszdmolasi, konyvvezetési és meghatdrozott
ellendrzési feladatainak elldtdsaért, illetve a rendszeres adatszolgéltatdsi feladatok ellatdsaért. A szamviteli
fomunkatdrs a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hatdskorének, valamint
felel6sségének vonatkozasiban az Avr.-ben, illetve mds vonatkozé jogszabalyban foglaltak az irdnyadok.

Ellenorzési kotelezettsége

Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a szdmviteli munkatdrs, valamint a pénziigyi munkatarsak szamviteli,
szdmszaki, adatszolgaltatasi ellenOrzésére
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3.) A szamviteli munkatars ellatja

o a sz4llité szamlak, szamviteli bizonylat tételek rogzitését, konyvelését, analitikus nyilvantartisat;

o a bankbizonylat tételek rogzitését, konyvelését, analitikus nyilvantartdsat;

o a kotelezettségvdllaldsok nyilvantartdsanak teljes korti vezetését, a kimutatdsok a konyveléssel
havonta torténd egyeztetését;

o a nyilvantartdsbol negyedévente feladast készit a konyvelés részére, valamint év végén elkésziti az
intézményi beszamol6 kotelezettségvallalasok bemutatdsara szolgald lrlapjat;

o atirgyi eszkozok konyvelését, analitikus nyilvantartsat, ECS konyvelését;

o atargyi eszkozok és immateridlis javak dllomédnyba vételi bizonylatainak elkészitését;

o aleltarutasitas és a leltarozasi szabalyzat alapjan részt vesz az év végi leltdrozdsban, a felvett leltdrak
adatait egyezteti a konyveléssel;

o részt vesz a feleslegessé valt, illetve haszndlhatatlan eszkozok, készletek selejtezésében,
hasznositasaban;

o részt vesz a dolgozéknak munkahelyre és/vagy személyes hasznalatra kiadott eszkozok egyedi
nyilvantartdsban, egyeztetésben és leltdrozdsban;

o az éves vagyongazddlkodasi terv és beszamol6 elkészitésében egyeztet a szdmviteli fOomunkatdrssal,
teljesit az adatszolgaltatdsi kotelezettséget a kincstiri vagyonrol;

o ellatja a Hat6sdgnal felmeriil6 vagyongazdalkodasi teenddket;

o vagyonkezelési és vagyongazddlkodasi kérdések vonatkozdsdban felelés az MNV Zrt.-vel val6
kapcsolattartasért;

o kozremiikodik a leltarozasi, értékelési, kotelezettségvallaldsi szabdlyzat elkészitésében;

o intézi a munkakoréhez kapcsolddo levelezéseket;

o ellendrzi a forint- és deviza pénztart.

Helvyettesités rendje:

A szamviteli munkatdrsat atmeneti akaddlyoztatds esetén napi munkajaban a pénziigyi munkatars
helyettesiti. Az 4llashely megiiresedése esetén, a statusz betoltése sziikséges. Kovetelmény: legaldbb 2 év
szakmai gyakorlattal, és 4llamhaztartdsi mérlegképes végzettséggel rendelkezd egyén sziikséges.
Amennyiben nincs dllamhéztartdsi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes végzettség, és legaldbb
hdrom éves szakmai gyakorlat.

FelelGssége

Felel6s a Hat6sdg pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen a kdnyvvezetési és meghatdrozott ellendrzési
feladatainak, illetve a rendszeres adatszolgdltatdsi feladatok elldtasaért. A szamviteli munkatirs a jelen
szabdlyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hataskorének, valamint feleldsségének vonatkozdsaban
az Avr.-ben, illetve mas vonatkozé jogszabalyban foglaltak az irdnyadok.

Ellenorzési kotelezettsége

Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a pénztdros-pénziigyi munkatérs analitikus nyilvantartdsainak, valamint a
Forint és valutapénztdrak ellendrzésére.

4.) A pénziigyi munkatars ellatja
o a Hatésdg altal megallapitott birsdg beszedésével kapcsolatos teljes, naprakész analitikus
nyilvantartas vezetését;
o a birsaggal kapcsolatos havi és éves adatszolgéltatds, birsig mérleg elkészitését;
a kotelezettségvallalds konyvelését, nyilvintartisat;
o a MAK-kal val6 napi kapcsolattartast szamlanyitas és egyéb iigyekben;

o
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o

a Hat6sdg palydzati elszamolésait, ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok, dokumentéldsok elkészitését;
intézi a kiilfoldi kikiildetéseket és az ezzel kapcsolatos nyilvdntartisokat a pénztiros-pénziigyi
munkatars tavolléte esetén;

segiti a szdmviteli fdmunkatars munk4jat, egyeztetések, analitikdk készitése kapcsdn;

segiti a szdmviteli munkatdrs konyvelési munkéjat.

segiti az eszkdzgazddlkodasi teenddket;

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

Osszegylijti és megrendeli a Hat6sdg irodaszerigényét;

vezeti, rendszerezi a Hat6sdg gazddlkoddssal kapcsolatos nyilvantartisait;

helyettesiti a pénztdros-pénziigyi munkatdrsat tivolléte esetén. gy elltja kiilonosen a pénztarosi

teenddket, valamint a kiilfoldi kikiildetések teljes korii intézését;

éves helyi kozlekedési bérlettel kapcsolatos ligyintézés;

intézi a munkakoréhez kapcsolddo levelezéseket;

elvégzi a szamlak érkeztetését, el0késziti utalvdnyozasra, érvényesitésre;

utalvanyozas utan gondoskodik a hataridére torténé atutalas el6készitésérdl, valamint felelos a

pénziigyi tranzakciéért;

elvégzi az utalvanyozott szamlak érkeztetését, érvényesitését és hataridére torténé atutalasat.

o akiilfoldi kikiildetések intézése, a kikiildetéshez a bels6 szabdlyzatok alapjén a sziikséges ellatmdny
meghatdrozdsa, igénylése a Magyar Allamkincstartél, vagy valuta viltdsa bankban, vagy
véaltéhelyen. az ellditmany kifizetése az utazénak, majd visszaérkezés utdn az elszdmolds elkészitése,
maradvany visszafizetés;

o vezeti a kiilfoldi kikiildetések analitikus nyilvantart4sat.

o

O O O O O O O

O O O O

o

Helyettesités rendje:

A pénziigyi munkatirsat atmeneti akaddlyoztatisa esetén napi munkajaban részben a szamviteli
munkatars helyettesiti, a konyveléssel kapcsolatos munkajaban. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a
pénztaros-pénziigyi munkatrs.

Az allashely megiiresedése esetén a statusz betoltése sziikséges. Kovetelmény: felsdfoku végzettség, és
legaldabb 2 év szakmai gyakorlattal, és 4llamhdztartdsi mérlegképes végzettséggel rendelkezd egyén
sziikséges. Amennyiben nincs dllamhdztartdsi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes végzettség, és
legaldbb hirom éves szakmai gyakorlat sziikséges. Amennyiben ezek nem 4llnak rendelkezésre, a
megkezdett mérlegképes végzettség, és legalabb 5 éves szakmai gyakorlat sziikséges.

FelelGssége

Felel6s a Hat6sdg pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen a kdnyvvezetési és meghatdrozott ellendrzési
feladatainak elldtaséért, illetve az adatszolgdltatdsi feladatok elldtdsaért. A szdmviteli munkatdrs a jelen
szabdlyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hataskorének, valamint feleldsségének vonatkozdsaban
az Avr.-ben, illetve mds vonatkoz6 jogszabdlyban foglaltak az iranyadok.

Ellenorzési kotelezettsége

Kiterjed a pénztiros-pénziigyi munkatdrs analitikus nyilvdntartdsainak, valamint a forint- és valutapénztirak
ellendrzésére.
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5.) A pénztaros-pénziigyi munkatars ellatja
o ellatja a pénztar, mint gazdalkodasi egység a HatGsag bels6 szabdlyzata szerinti mitkodtetését,
o ellatja tovabba a pénztdrban tartott készpénz kezelését és meglrzését, év végén a készpénzkészlet
leltarozasat, a maradvany visszafizetését a Magyar Allamkincstarnak,

o vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsokat és elszdmoldsokat,

o megigényli és nyilvantartja a pénztdrban haszndlatos nyomtatvanyokat,

o elkésziti a kimend szdmlakat, vezeti a kimend és bejovo szamlédk analitikus nyilvantartasat,

o vezeti a kifizetett szdmldk nyilvéntartasat,

o teljesiti az utalvanyrendelettel felszerelt szimldk 4tutalasit a MAK Giro rendszeren keresztiil,

o elvégzi a fizetési felszdlitasok, késedelmi kamatlevelek feliilvizsgalatat, iigyintézését, és
nyilvantartasat,

o elvégzi az addk, jarulékok esetenként hatdridOre torténd utaldsdt, az illetmények esetenkénti

atutalasat, valamint a lakcimre torténo utalasok elkészitését,

o elldtja az atutaldsok utalvanyrendelettel felszerelten torténd bizonylatoldsat, dtaddsat a konyvelésnek,
konyvelés utdn a banki és pénztari bizonylatok tiroldsra valé elkészitését,

o vezeti az érem-igénylések nyilvantartdsa és kezelése, a készlet kezelése, leltdrozdsa, egyeztetés és
negyedéves feladds készitése a felhasznéldsrdl a konyvelésnek,

o elvégzi a belfoldi kikiildetések elszamoldsdt a kikiildetési rendelvény alapjdn, napidijrél feladast

készit az illetményszamfejtés részére,

intézi az lizemanyag-kértydk igénylését, kiaddsat, analitikus nyilvdntartisit, valamint a kartydk

cseréjét,

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

részt vesz a pénzkezelési szabdlyzat aktualizaldsdban,

intézi a munkakoréhez kapcsol6do levelezéseket,

elldtja a parkol6jegyekkel, kdrtydval kapcsolatos iigyintézést, nyilvantartds-vezetést;

vezeti a helyi kozlekedéssel kapcsolatos nyilvantartast;

kiszamitja és nyilvdntartja a havi munkéltatéi jarulékot és SZJA-t, majd feladja a huménpolitikai

munkatarsak fel€;

ellendrzi a Hatésdg gépjarmiivei biztositasi szerz0déseivel kapcsolatos dijszdmitdsok helyességét és

intézi a reklaméaciodkat.

O O O O O O o

o

Helyettesités rendje:

A pénztaros-pénziigyi munkatdrsat atmeneti akadédlyoztatisa esetén napi munkajaban a pénziigyi
munkatars helyettesiti. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a szamviteli munkatars.

Az allashely megiiresedése esetén a statusz betoltése sziikséges. Kovetelmény: felsdfoku végzettség, és
legaldabb 2 év szakmai gyakorlattal, és 4llamhdztartdsi mérlegképes végzettséggel rendelkezd egyén
sziikséges. Amennyiben nincs dllamhdztartdsi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes végzettség,
felséfoku végzettség sziikséges. Amennyiben ez nem all rendelkezésre, megkezdett mérlegképes végzettség,
és legaldbb 3 éves szakmai gyakorlat sziikséges.

FelelGssége

Felel6s a Hat6sdg pénziigyi-gazdasédgi, ezen beliil kiilondsen a pénzkezelési szabdlyzat pontos, naprakész,
szabdlyszerli betartasaért, a konyvvezetési és meghatédrozott ellendrzési feladatainak ellataséaért, illetve az
adatszolgéltatdsi feladatok ellatasaért.

A pénziigyi munkatdrs a jelen szabdlyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hatdskorének, valamint
felel6sségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mds vonatkozé jogszabalyban foglaltak az irdnyadok.
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Ellenorzési kotelezettsége

Kiterjed a pénziigyi munkatérs analitikus nyilvantartasainak ellendrzésére.

6.) Humanpolitikai és bérgazdalkodasi munkatars feladatkore
Huménpolitikai feladatok:

O

O

az 1j belépdkkel kapcsolatos feladatok intézése: alkalmazdsi javaslat eldkészitése, erkolcsi
bizonyitvany beszereztetése, eskiilokmany, hatarozott-, hatdrozatlan-, prébaidds-, kinevezési okmany,
vezetdi megbizds stb. elkészitése a Ktv. elbirdsainak megfelelden, kinevezések ellenjegyeztetése a
gazdalkodasi fosztalyvezetdvel,

a munkatarsak elomenetelének (besoroldsi, fizetési fokozat véltozds), jubileumi jutalom
esedékességének figyelemmel kisérése €s a megfeleld okmdny aldirdsra torténd el0készitése;

a cafetéria rendszerrel kapcsolatos, munkakorrel 0sszefiiggd feladatok elldtasa;

a kozigazgatasi alap- és szakvizsgdval, valamint az tigykezeldi alapvizsgdval kapcsolatos teenddk
intézése;

a személyiigyi nyilvéntartds vezetése;

a tanulmanyi szerz6dések elokészitése és nyilvantartdsa, a pénztar részére szerz0dés-masolat atadasa,
az elOzetes alkalmassagi orvosi vizsgédlatok megszervezése és nyilvantartdsa, valamint a Hatdsdg
dolgoz6i ismétlédo orvosi vizsgalatokra kiildése és azok nyilvéntartdsa,

a Gazdilkodasi, Humaénpolitikai és Beszerzési Fdosztidly havi szabadsdg nyilvantartdsdnak és
létszamjelentésének vezetése, szamfejtés eldtt a gazdasdgi fOigazgatonak leaddsa ellendrzésre és
alairasra,

a humdnpolitikai éves jelentések elkészitése és az adatszolgéltatas tovdbbitdsa,

a kitlintetési és elismerési dontések el0készitése, végrehajtdsukban vald kdozremikodés,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIIL. torvény szerinti kdrben
felkérés a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére, melyet a tovdbbiakban az Elnoki
Kabinet munkatdrsa vesz 4t megdrzésre,

az elnoki utasitdsai szerint kdzzéteszi a személyiigyi adatokat a Hatésdg honlapjén.

Illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:

O

o

a leadott teljesitési igazoldsok alapjan a rendszeres és nem rendszeres megbizasi dijak szamfejtése,
bizonylatoldsa a pénztar és a bank felé,

a szervezeti egységektdl megkapott havi 1étszamjelentés alapjan az illetmény-szdmfejtési feladatok
ellitdsa (bér, adé és munkaiigyi torzs karbantartisa, havi iddadat felvitele, szamfejtés, listdk
elkészitése, ellendrzés),

az éves szabadsdgadatok egyeztetése a szervezeti egységek vezetdivel;

a havi, nem rendszeres kifizetések szamfejtése;

az illetményszdmfejtéssel kapcsolatos banki bizonylatok elkészitése és nyomtatdsa, postai utaldsok
elkészitése a pénztar felé,

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

a szamfejtésekrdl feladds készitése a konyvelésnek, pénztir felé jarulékokrdl, nyugdijpénztari-
tagdijakrol utaldsi Osszesitd készitése,

a havi kiilonboz6 adé- és jarulékbevallasok elkészitése és benytjtdsa a NAV eldirdsainak megfeleld
formaban és hataridore, adatkozlés a nettd finanszirozasi rendszerbe,

a NAV foly6szdmla egyeztetése, sziikség szerinti rendezése (Onellendrzések, visszaigénylések,
befizetések intézése), a meglevo fiiggo tételek tisztdzasa,

a statisztikai adatszolgdltatdsok készitése és KSH felé tovabbitasa,

az éves adatszolgdltatas teljesitése a Foglalkoztatdsi Hivatal felé,

a havi adatszolgéltatds teljesitése a Kézpontositott Informacios Rendszer részére (KIR).
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o részvétel a kdzszolgalati szabdlyzat aktualizdldsdban;

az utalvdnyozott juttatdsok listdzdsa, kifizetése, nyilvantartasa;

o az étkezési utalvianyok sziikség szerinti igénylése, listdzdsa, készlet-nyilvantartdsdnak vezetése,
illetményszamfejtés alapjan torténd szétosztasa,

o a munkakodréhez kapcsol6dé levelezések intézése, dolgozok 4dltal kért igazolasok elkészitése.

o

Helyettesités rendje:

A humadnpolitikai és bérgazddlkoddsi munkatarsat atmeneti akadalyoztatdsa esetén napi munkajaban a
huméanpolitikai és beszerzési munkatars helyettesiti. Az allashely megiiresedése esetén a statusz betoltése
szilkséges. Kovetelmény: felséfoki szakirdnyu végzettség, és legaldbb 2 év szakmai gyakorlat. A
bérgazdalkod4si feladatok elldtdsa szakirdnyd, kozépfoki végzettséggel is ellathato.

FelelOssége
Felelds a Hatésdg pénziigyi-gazdasdgi, ezen belill kiilondsen a pontos személyiigyi nyilvantartdsok,

bérszamfejtési, bérgazdalkoddsi feladatok, rendszeres és pontos adatszolgdltatdsok, valamint meghatdrozott
ellendrzési feladatainak ellatasaért, valamint felettesének a rendszeres beszamoldsi kotelezettségért.

A szdmviteli munkatdrs a jelen mellékletben nem emlitett feladatainak, jogainak és hatdskorének, valamint
felelosségének vonatkozdsaban az Avr.-ben, illetve mds vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

Ellenorzési kotelezettsége

A humdnpolitikai munkatérs ellendrzési kotelezettsége kiterjed a szervezeti egységek 4ltal leadott munkaidd
nyilvéntartasok, szabadsag kifrasok ellendrzésére

7) Humanpolitikai és beszerzési munkatars feladatkore

Humanpolitikai feladatok:
o a munkaviszony létrejottével és megsziinésével, a koztisztviselok elOdmenetelével, oktatdsdval,
tovabbképzésével kapcsolatos ligyintézések,
az alap és szakvizsgik szervezése, bonyolitésa,
az oktatési és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,
a cafeteria rendszer iizemeltetése,
vagyonnyilatkozatok, teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatédsa,
a személyi nyilvédntartés kezelése,
a kozszolgdlati adatszolgaltatds elvégzése,
a koltségvetés személyi részének tervezése, modositésa,
a dolgozok juttatisainak nyilvantartdsa, vezetése,
a dolgozdkat érint6 kérdésekben segitségnyujtas, felvildgositas,
évi rendes szabadsdg megéllapitésa,
munk4ltatéi igazoldsok kiaddsa,
szocidlis iigyek intézése,
elismerések dontés elokészitése,
illetményszamfejtés részére adatszolgaltatas teljesitése.
a Flosztdly feladat- és hatdskorébe tartozd gazdasdgi, humanpolitikai iigyek érdemi dontésre vald
elokészitése, a végrehajtas szervezése, bonyolitasa,
a munkakori lefrdsa és felettes vezetdje utasitdsa szerinti feladatok elldtésa,

O 0O O OO O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0
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o az ligyintézés sordn a szamldk, bizonylatok, huménpolitikai iigyekkel kapcsolatos feladatok elldtasa,
az ligyintézési hataridok betartdsa

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:
o a Hatdsag szervezeti egységeinek igényfelmérése, azok 0sszegzése;
a beszerzések vizsgdlata
a beszerzés-forrdsok felkutatdsa, drajanlatok kérése kdzbeszerzésen kiviili beszerzések esetén;
kozbeszerzés esetén a kdzpontositott kdzbeszerzések bonyolitdsa;
az éves kozbeszerzési terv elkészitése;
a kozbeszerzések kifrdsa, bonyolitdsa, nyilvantartdsa, koordindl4sa;
a kozbeszerzésekrdl sz6l6 torvényben eldirt rendszeres és eseti kozzétételi, tdjékoztatd miiveletek
elvégzése, és eleget tesz az ott megjeldlt dokumentdlasi kotelezettségnek;
ellatja a Hatésdg alkalmazottainak kartéritési felel0sségre vondsaval kapcsolatos feladatokat,
elkésziti a negyedéves és éves beruhdzisi statisztikai jelentéseket,
o a koztisztviselok kedvezményes utazdsihoz sziikséges igazolvanyok eseti igénylésének és
érvényesitésének intézése,

O O O O O O

o O

Helyettesités rendje:

A huménpolitikai és beszerzési munkatdrsat dtmeneti akaddlyoztatdsa esetén, napi humdnpolitikai tadrgyd
munk4ijidban a humdnpolitikai munkatirs helyettesiti. A beszerzések bonyolitisa esetében a pénziigyi
munkatdrs latja el feladatit. Az 4llashely megiiresedése esetén a stitusz betoltése sziikséges. Kovetelmény:
felséfoku szakirdnyu végzettség, és legalabb 3 év szakmai gyakorlat.

FelelGssége

Felelds a Hatésdg pénziigyi-gazdasdgi, ezen belill kiillondsen a pontos személyiigyi nyilvantartdsok,
bérszamfejtési, bérgazdalkoddsi feladatok, rendszeres és pontos adatszolgdltatdsok, valamint meghatdrozott
ellendrzési feladatainak ellatasaért, valamint felettesének a rendszeres beszamoldsi kotelezettségért.

A huménpolitikai és beszerzési munkatirs a jelen mellékletben nem emlitett feladatainak, jogainak és
hatdskorének, valamint feleldsségének vonatkozdsdban az Avr.-ben, illetve mds vonatkozé jogszabdlyban

foglaltak az irdnyadok.

Ellenorzési kotelezettsége

A humanpolitikai és beszerzési munkatars ellendrzési kotelezettsége kiterjed a humdénpolitikai munkatars
munkaiigyi és bérszamfejtési, adatszolgdltatasi munkdjanak ellendrzésére.
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4 .szamu fiiggelék

A Hatdsag iranyitasi rendje
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