
 

I. Szervezeti, személyzeti adatok 
 
I.2. A szervezeti egységek feladatainak leírása – a 2018. szeptember 15-étől hatályos 
szervezeti és működési rend alapján 
 
 
Elnöki Kabinet 
 
A Főtitkár közvetlenül irányítja az Elnöki Kabinet és az azon belül működő Adatvédelmi 
Tanúsítási Osztály tevékenységét. Az Elnöki Kabinet az elnöknek a Hatóság irányításával 
összefüggő tevékenysége ellátásának segítése érdekében – a normatív utasításban 
számára meghatározott feladatokon túl – 
- ellátja az elnök tevékenységével összefüggő titkársági-ügyviteli, adminisztratív 

feladatokat, szervezi az Elnök belföldi és külföldi utazásait, 
- szakmai háttéranyagokat készít, beszerzi és értékeli az elnök számára a szükséges 

információkat, anyagokat, 
- figyelemmel kíséri az elnöki döntések végrehajtását, 
- ellátja a belső ellenőrzési dokumentációval kapcsolatos ügyviteli feladatokat; 
- megszervezi a vezetői értekezleteket, azokról emlékeztetőt készít, 
- szervezi a kapcsolattartást más állami szervekkel, intézményekkel, 
- szervezi – a feladatkörük szerint érintett szervezeti egységek bevonásával és aktív 

közreműködésével – a Hatóság szakmai, társadalmi kapcsolatait, együttműködéseit, 
ezzel összefüggésben hazai és nemzetközi konferenciákat, rendezvényeket, 
szakmai programokat szervez, és gondoskodik azok lebonyolításáról, az érkező 
vendégek fogadásáról, ellátásuk biztosításáról; 

- szervezi a sajtóval való kapcsolattartást, 
- ellátja a Hatóság munkájával kapcsolatos általános külső és belső kommunikációs 

és tájékoztatási feladatokat, ennek keretében – az Informatikai és Nyilvántartási 
Főosztállyal szoros együttműködésben – a honlap külső megjelenésével, szerkezeti 
felépítésével, a honlap és a belső közös meghajtó tartalmának meghatározásával, 
szerkesztésével, tartalomfejlesztésével, illetve a honlap funkcionalitásának 
kialakításával összefüggő feladatokat, 

- koordinálja a nem egyedi ügyben érkező, konkrét vizsgálathoz, hatósági eljárási 
cselekményhez, a Hatóság által ellátott egyéb konkrét feladathoz nem kapcsolódó, 
és ilyet nem igénylő tájékoztatáskérő megkeresések (a továbbiakban konzultációs 
beadvány) megválaszolását, meghatározza az érdemi választ igénylő konzultációs 
beadványok körét, ennek szempontjait,  

- intézi a Hatósághoz érkező, a Hatóság tevékenységére vonatkozó, más szervezeti 
egység feladatkörébe nem tartozó megkereséseket, ezekhez kapcsolódóan ellátja a 
Hivatal tevékenységére vonatkozó általános tájékoztatási tevékenységet, 

- ellátja a közérdekűadat-igénylés teljesítéséért felelős személy feladatait, valamint a 
közadatok újrahasznosításáról szóló 2012. évi LXIII. törvény végrehajtásával 
összefüggő feladatokat, 

- gondoskodik a Hatóság éves országgyűlési beszámolójának előkészítéséről, 
valamint az alapvető jogok biztosáról szóló 2011. évi CXI. törvény 2. §-a szerinti 
adatszolgáltatás összeállatásáról, koordinálja az ezzel kapcsolatos feladatokat, 

- szervezi – a feladatkörük szerint érintett szervezeti egységek bevonásával és aktív 
közreműködésével – a személyes adatok védelmével, a közérdekű és a 
közérdekből nyilvános adatok nyilvánosságával, az érintettek, illetve az adatkezelők 
tudatosságának növelése, az információs jogok minél teljeseb körű 
érvényesülésének előmozdítása érdekében folytatott tájékoztatási, 
ismeretterjesztési tevékenységet, az ehhez kapcsolódó hazai és nemzetközi 
események, konferenciák, előadások lebonyolítását, kiadványok közzétételét. 

 
Az Elnöki Kabinet látja el – Adatvédelmi Tanúsítási Osztály útján – az erre vonatkozó külön 
utasításban meghatározottak szerint a Hatóságnak az Infotv. 69. §-a szerinti tanúsítási 
tevékenységével összefüggő feladatokat. 



 

A Főtitkár az Elnök által kiadott feladatok végrehajtását ellenőrzi a Gazdálkodási és 
Humánpolitikai Főosztály, az Informatikai és Nyilvántartási Főosztály és az Ügykezelési és 
Ügyfélszolgálati Főosztály vonatkozásában. E feladatkörében – az elnök tájékoztatása 
mellett – az adott főosztály vezetőjét közvetlenül utasíthatja tájékoztatás adására, 
beszámoló készítésére, előterjesztés benyújtására. 
 
 
Ügykezelési és Ügyfélszolgálati Főosztály 
 
Az Ügykezelési és Ügyfélszolgálati Főosztály szervezi az iratkezeléssel, az iratok 
érkeztetésével, iktatásával, kézbesítésével, irattárazásával összefüggő feladatok 
elvégzését. Az Ügykezelési és Ügyfélszolgálati Főosztály vezetője látja el a Hatóságnál a 
közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 
29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető feladatait. 
 
Az Ügykezelési és Ügyfélszolgálati Főosztály – a normatív utasításban meghatározott 
feladatokon túl – ellátja a következő feladatokat: 
- a Hatóság ügykezelésének szervezése körében: 

- a Hatóság elektronikus ügyintézésre való áttérésével összefüggő feladatainak 
koordinálása, – szoros együttműködésben az Informatikai és Nyilvántartási 
Főosztállyal, 

- az ügyviteli munkafolyamatok végrehajtásának megszervezése,  
- a hatékonyságot javító intézkedések kidolgozása, a feladatok kiadása, azok 

végrehajtásának ellenőrzése, értékelése; 
- a Hatósághoz érkező, illetve ott keletkező nem minősített adatot tartalmazó 

iratok központi ügykezelésének, ügyviteli folyamatainak biztosítása (az irattár 
kezelése, nyilvántartások vezetése, iratselejtezés, iratmegsemmisítés és 
levéltárba adás feladatainak elvégzése); 

- a Hatóságnál az ügyfélszolgálati feladatok ellátásának biztosítása, megszervezése, 
- az Informatikai és Nyilvántartási Főosztály közreműködésével – ellátja az adatvédelmi 

tisztviselők bejelentésével kapcsolatos feladatokat, kezeli a bejelentéseket, a 
bejelentett tisztviselőkkel való kapcsolattartáshoz szükséges adatokról igény esetén 
tájékoztatja az érintett szervezeti egységet. E feladatkörében az Ügykezelési és 
Ügyfélszolgálati Főosztály vezetője a bejelentés kezelésével összefüggésben a 
bejelentőnek, illetve a bejelentésben érintett adatkezelőnek, adatfeldolgozónak vagy 
adatvédelmi tisztviselőként megjelölt személynek küldendő iratok kiadmányozására 
jogosult. 

- az Informatikai és Nyilvántartási Főosztállyal és az érintett szakmai főosztály 
közreműködésével – gondoskodik az Infotv. 70/B. §-a szerint a Hatóság által 
közzéteendő adatoknak a közzétételéről. 

- az érdemi választ nem igénylő konzultációs beadványok megválaszolása. 
 
 
Szabályozási és Titokfelügyeleti Főosztály 
 
A Szabályozási és Titokfelügyeleti Főosztály vezetője közvetlenül vezeti és irányítja a 
Szabályozási és Titokfelügyeleti Főosztályt. 
A Szabályozási és Titokfelügyeleti Főosztály feladata – a normatív utasításban számára 
meghatározott feladatokon túl –  
- koordinálja a Hatóság feladat- és hatáskörére vonatkozó, illetve a személyes adatok 

kezelését, közérdekű vagy közérdekből nyilvános adatok megismerését, minősített 
adatok kezelését érintő jogszabálytervezetek véleményezésével összefüggő 
feladatok ellátását, gondoskodik a Hatóság egységes álláspontjának kialakításáról 
és következetes érvényesítéséről; 

- külön elnöki döntés alapján – a személyes adatok kezelését, közérdekű vagy 
közérdekből nyilvános adatok megismerését érintő jogszabály alkotására 
vonatkozó, az Infotv. 57. §-a szerinti ajánlásnak nem minősülő hatósági 
kezdeményezés, javaslat előkészítése; 



 

- a nemzeti minősített adatok minősítése jogszerűségének vizsgálatára vonatkozó 
titokfelügyeleti eljárás lefolytatása 

- átfogó vizsgálatok végzése a minősített adatok kezelésével összefüggésben a 
személyes adatok kezelésére és feldolgozására vonatkozó követelmények, illetve a 
közérdekű adatok és a közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez fűződő jogok 
érvényesülésének biztosítása érdekében; 

- a nemzetbiztonsági szolgálatok adatkezelésével összefüggő, a Hatóság feladat- és 
hatáskörébe tartozó valamennyi eljárás lefolytatása, feladat ellátása; 

- a Hatóságnak a Schengeni Információs Rendszer második generációja keretében 
történő információcseréről, továbbá egyes rendészeti tárgyú törvények ezzel, 
valamint a Magyary Egyszerűsítési Programmal összefüggő módosításáról szóló 
2012. évi CLXXXI. törvény 34–35. § szerinti, illetve az Európai Unió tagállamaival 
folytatott bűnügyi együttműködésről szóló a 2012. évi CLXXX. törvény 173. §-a 
szerint feladataival összefüggő tevékenység ellátása, 

- a személyes adatoknak az Infotv. 2. § (3) bekezdése alá tartozó kezelésére és 
feldolgozására vonatkozó követelmények érvényesülésének biztosítása, az ezzel 
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgálat, hatósági 
ellenőrzés vagy hatósági eljárás lefolytatása,  

- a személyes adatok kezelésére és feldolgozására vonatkozó követelmények, illetve 
a közérdekű adatok és a közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez fűződő 
jogok érvényesülésével kapcsolatos, minősített adatot érintő panasz, bejelentés 
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgálat, hatósági ellenőrzés vagy hatósági eljárás 
lefolytatása. 

 
 
Elnökhelyettesi Kabinet 
 
Az Elnökhelyettesi Kabinet feladata – a normatív utasításban meghatározott feladatokon túl: 
- az Elnökhelyettes munkájának segítése, 
- a titkársági teendők ellátása, 
- az Elnökhelyettes feladatainak teljesítéséhez szükséges ügyviteli, technikai teendők 

megszervezése, ellátása, 
- az Elnökhelyetteshez érkező vendégek fogadása, ellátásuk biztosítása, 
- az Elnökhelyettes szervezésében történő konferenciák, rendezvények, szakmai 

programok lebonyolításában való közreműködés. 
- nemzetközi ügyeket érintő egyéb tevékenység, kapcsolattartás a hazai és külföldi 

szakmai partnerekkel és adatvédelmi hatóságokkal. 
 
 
Adatvédelmi Főosztály 
 
Az Adatvédelmi Főosztály feladatkörébe tartozik – a normatív utasításban számára 
meghatározott feladatokon túl –  
- a személyes adatoknak az általános adatvédelmi rendelet hatálya alá tartozó, valamint 

az Infotv. 2. § (4) bekezdése szerinti kezelésére vonatkozó követelmények 
érvényesülésének biztosítása, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az 
ezzel kapcsolatos vizsgálat, hatósági ellenőrzés vagy hatósági eljárás lefolytatása, 
kivéve, ha 
- az ügy a személyes adatok biztonságára vonatkozó követelmények 

érvényesülésével kapcsolatos, 
- az ügy minősített adatot vagy nemzetbiztonsági szolgálat adatkezelését érinti, 

vagy 
- az ügy a személyes adatok védelméhez való jog és valamely más, az adatok 

nyilvánosságával összefüggő alapvető jog (így különösen a közérdekű vagy 
közérdekből nyilvános adatok nyilvánosságához vagy a sajtó és 
véleménynyilvánítás szabadságához fűződő alapvető jogok) együttes vagy 
egymásra figyelemmel történő érvényesülését érdemben érinti; 



 

- nemzetközi adatvédelmi, illetve adatkezelési ügyekben kapcsolattartás külföldi 
hatóságokkal. 

 
 
Információszabadság Főosztály 
 
Az Információszabadság Főosztály feladata – a normatív utasításban számára 
meghatározott feladatokon túl –  
- a közérdekű adatok és a közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez fűződő 

jogok érvényesülésének biztosítása, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés 
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgálat lefolytatása a nemzetbiztonsági szolgálat 
adatkezelését érintő ügyek kivételével, 

- a személyes adatoknak az általános adatvédelmi rendelet hatálya alá tartozó 
kezelésére és feldolgozására vonatkozó követelmények érvényesülésével 
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgálat, hatósági 
ellenőrzés vagy hatósági eljárás lefolytatása olyan ügyben, amely a személyes 
adatok védelméhez való jog és valamely más, az adatok nyilvánosságával 
összefüggő alapvető jog (így különösen a közérdekű vagy közérdekből nyilvános 
adatok nyilvánosságához vagy a sajtó és véleménynyilvánítás szabadságához 
fűződő alapvető jogok) együttes vagy egymásra figyelemmel történő érvényesülését 
érinti, ide nem értve a kizárólag a tájékoztatáshoz, az adatokhoz való 
hozzáféréshez, az adatok helyesbítéséhez vagy az adathordozhatósághoz fűződő 
érintetti jog érvényesítésével kapcsolatos ügyeket. 

- az elnök rendelkezése szerint – az Infotv. 59. §-a szerinti jelentés készítése a 
Hatóság által lefolytatott vizsgálatról, 

- a feladatkörébe tartozó ügyekben szükség esetén a közérdekű vagy közérdekből 
nyilvános adat megismeréséhez való jog bíróság előtti érvényesítésének 
(bírósághoz fordulás, beavatkozás) kezdeményezése, és – külön döntés alapján – 
részvétel az ezzel összefüggő feladatok ellátásában,  

- az Infotv. 37. § (3) és (5) bekezdése szerinti egyedi közzétételi listák 
véleményezésével összefüggő feladatok ellátása, közreműködés az Infotv. 37. § (4) 
bekezdése szerinti véleményezésben, továbbá – külön elnöki döntés alapján – az 
Infotv. 37. § (8) bekezdése szerinti, különös vagy egyedi közzétételi listára 
vonatkozó javaslat elkészítése, 

- átfogó vizsgálatok végzése a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok 
megismeréséhez és terjesztéséhez fűződő jog gyakorlati megvalósulása érdekében, 

- egyedi elnöki döntés alapján részvétel a Hatóság nemzetközi vonatkozású 
eljárásaiban, nemzetközi tárgyú panaszok intézéseiben. 

 
 
Engedélyezési és Incidensbejelentési Főosztály 
 
Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Főosztály feladata – a normatív utasításban 
számára meghatározott feladatokon túl –  
- a személyes adatok biztonságára vonatkozó követelmények érvényesülésének 

biztosítása, az ezzel kapcsolatos ügyben az incidensbejelentés vagy egyéb panasz, 
bejelentés intézése, a vizsgálat, hatósági ellenőrzés vagy hatósági eljárás lefolytatása, 
kivéve a minősített adatot vagy nemzetbiztonsági szolgálat adatkezelését érintő 
ügyeket, 

- az Infotv. 64/A. § szerinti adatkezelési engedélyezési eljárások, és a tanúsító 
szervezetek Nemzeti Akkreditációs Hatóság általi akkreditációja során a szakhatósági 
eljárás lefolytatása, 

- az általános adatvédelmi rendelet 
- 35. cikk (4) bekezdése szerinti kötelező hatásvizsgálati jegyzéknek 
- 41. cikk (3) bekezdése szerinti, a magatartási kódexnek való megfelelést 

ellenőrző szervezet akkreditációjára vonatkozó követelményeknek, és 
- 43. cikk (1) bekezdése szerinti, a tanúsító szervezetek akkreditációjára 

vonatkozó kiegészítő követelményeknek és  



 

- 42. cikk (5) bekezdése szerinti, a tanúsítási szempontok jóváhagyására 
vonatkozó követelményeknek  
a megállapításával, és közzétételével kapcsolatos feladatok ellátása, 

- az adatvédelmi hatásvizsgálatokkal összefüggő, az általános adatvédelmi rendelet 36. 
cikke, illetve az Infotv. 25/H §-a előzetes konzultációs eljárások lefolytatása, 

- az Infotv. 25/G.§ (6) bekezdése szerinti jogszabálytervezetek esetén az adatvédelmi 
hatásvizsgálat véleményezése; 

- külön elnöki döntés alapján – az általános adatvédelmi rendelet 
- 28. cikk (8) bekezdése szerinti, a személyes adatok feldolgozására vonatkozó 

általános szerződési feltételek, 
- 35. (4) cikke szerinti, a hatásvizsgálat alól mentesített adatkezelések 

jegyzékének, és  
- 46. cikk (2) bekezdés d) pontja szerinti, a személyes adatok harmadik országba 

történő továbbítására vonatkozó általános adatvédelmi kikötések  
- megállapításával és közzétételével kapcsolatos feladatok ellátása. 

 
 
Általános szakmai feladatok 
 
A szakmai főosztályok és az elnökhelyettes – a normatív utasításban számukra 
meghatározott feladatokon túl – a feladatkörükhöz igazodóan 
- folyamatosan figyelemmel kísérik a Hatóság feladat- és hatáskörébe tartozó 

adatkezelési tevékenységek, az információs jogok érvényesülésének helyzetét, az 
ezekkel kapcsolatos gazdasági, társadalmi folyamatok alakulását és a Hatóság 
hatáskörébe tartozó adatkezeléseket, az információs jogok érvényesülését 
befolyásoló jogi szabályozások változásait, és ezekről – szükség esetén – 
előterjesztést készítenek az elnök részére 

- közreműködnek a Hatóság által véleményezendő jogszabálytervezetek 
véleményezésében, 

- kezdeményezik és – erre vonatkozó elnöki döntés esetén – előkészítik jogalkotásra 
vonatkozó, az Infotv. 57. §-a szerinti ajánlás kiadását, 

- a feladatkörükbe tartozó kérdésekre vonatkozó érdemi választ igénylő konzultációs 
beadvány esetén tájékoztatják a beadványozót a Hatóság álláspontjáról, 

- közreműködnek a Hatóság sajtóval való kapcsolattartásában, háttéranyagok, 
felkészítők összeállításában, 

- közreműködnek a Hatóság más állami szervekkel, intézményekkel, továbbá a 
szakmai és adatkezelői, illetve érintetti szervezetekkel való kapcsolattartási, 
együttműködési tevékenységében, 

- részt vesznek – az Elnöki Kabinet koordinálása mellett – a Hatóság a személyes 
adatok védelmével, a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok 
nyilvánosságával összefüggésben az érintettek, illetve az adatkezelők 
tudatosságának növelése, valamint az információs jogok minél teljesebb körű 
érvényesülésének előmozdítása érdekében folytatott tájékoztatási, 
ismeretterjesztési tevékenységével összefüggő feladatok ellátásában, 
közreműködnek az ehhez kapcsolódó hazai és nemzetközi események, 
konferenciák, előadások lebonyolításában, kiadványok közzétételében, 

- gondoskodnak a tevékenységük folytán keletkező és közzéteendő közérdekű 
adatoknak, illetve azok változásainak – az adatok keletkezését, illetve módosulását 
követő eljutatásáról, és közreműködnek a szakmai tevékenységüket érintő 
közérdekű adatigénylések megválaszolásában; 

- a tevékenységükre vonatkozóan közreműködnek a Hatóság éves országgyűlési 
beszámolójának elkészítésében; 

- részt vesznek a feladatkörüket érintő uniós jogi aktusokkal kapcsolatos kormányzati 
tárgyalási álláspontra, továbbá az Európai Unió Bírósága előtt folyó előzetes 
döntéshozatali eljárásokba való beavatkozás szükségességére vonatkozó hatósági 
álláspont kialakításában, 



 

- a feladataik ellátása során szerzett tapasztalatok alapján javaslatot tesznek 
jogszabály alkotásának vagy módosításának kezdeményezésére, valamint a 
jogalkalmazási gyakorlat megváltoztatására, 

- a nyomon követik az Európai Unió Bíróságának ítélkezési gyakorlatát, az Európai 
Bizottság és az Európai Unió tagállamainak jogalkalmazási gyakorlatát, figyelemmel 
kísérik az információs jogok vonatkozásában a hazai és a nemzetközi tudományos 
élet fejleményeit és szakirodalmat. 

 
 
Gazdálkodási és Humánpolitikai Főosztály 
 
A Gazdálkodási és Humánpolitikai Főosztály főosztályvezetője irányítja 
- a Gazdálkodási és Humánpolitikai Osztály és 
- a Beszerzési és Üzemeltetési Osztály 

tevékenységét. 
 
A Gazdálkodási és Humánpolitikai Főosztály feladatai ellátása során: 
1) irányítja és ellenőrzi: 

- a Hatóság működésével összefüggő gazdálkodási és pénzügyi, munkaügyi 
feladatok maradéktalan elvégzését; 

- a pénzügyi és számviteli feladatok ellátását; 
- a személyzeti-, bér-, eszköz- és készlet-nyilvántartási, selejtezési, könyvelési 

feladatok elvégzését; 
- a költségvetés/beszámolók, negyedéves mérleg jelentések kidolgozását és 

végrehajtását; 
- a vagyongazdálkodási feladatok elvégzését; 
- a pénzügyi tárgyú szabályzatok elkészítésében való közreműködést. 

2) ellátja: 
- a szerződések nyilvántartását és kezelését; 
- az adatvédelmi hatósági eljárásokkal kapcsolatos pénzügyi teendőket 

(bírságnyilvántartás, stb), valamint ezen tevékenységéről tájékoztatást nyújt az 
Adatvédelmi Főosztály vezetőjének; 

- a bankforgalom intézését; 
- a közbeszerzéseket; 
- az anyag- és eszközbeszerzéseket 
- az épület napi üzemeltetési feladatait (karbantartás, takarítás, közszolgáltatások 

biztosítása), 
- a recepciós, biztonsági szolgálat megszervezését és üzemeltetését, 
- a munka- és tűzvédelmi feladatokat. 

3) Koordinálja az eszköz- és készletgazdálkodást. 
4) Elvégzi a költségvetés/beszámolók, havi költségvetési jelentések, negyedéves 
mérlegjelentések, egyéb adatszolgáltatások, zárszámadás kidolgozását és végrehajtását. 
5) Házi pénztárat üzemeltet. 
 
A gazdálkodási és humánpolitikai főosztályvezető a Hatóság gazdasági és pénzügyi 
feladatainak irányítása és ellenőrzése során a hatáskörébe tartozó ügyekben Elnöki 
ellenjegyzés mellett gazdasági és pénzügyi intézkedésre jogosult. A gazdálkodási és 
humánpolitikai főosztályvezető a gazdálkodási és humánpolitikai osztályvezetőn keresztül 
felelős az alábbi feladatok ellátásáért: 
a) a gazdálkodási területen: 

- a számviteli és bizonylati rend megszervezése; 
- a költségelszámolás kialakítása; 
- a leltár és mérlegkészítés megszervezése; 
- a jelentések, tervek elkészítése; 
- a pénz- és eszközgazdálkodás megszervezése; 
- az adatvédelmi hatósági eljárásokkal kapcsolatos pénzügyi teendők ellátása, és 

ezzel kapcsolatosan az Adatvédelmi Főosztály vezetőjének tájékoztatása; 
- a gazdasági adatszolgáltatás és 



 

- mindezek feladatok teljesítésének tartalmi helyességéért. 
 
b) a humánpolitikai területen: 

- a ki- és belépéssel, a köztisztviselők előmenetelével, oktatásával, 
továbbképzésével kapcsolatos ügyintézés, 

- az alap- és szakvizsgák megszervezése, bonyolítása, 
- az oktatási- és továbbképzési terv elkészítése, végrehajtása, 
- a cafetéria-rendszer üzemeltetése, 
- a vagyonnyilatkozatokkal, teljesítmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok 

ellátása, 
- a köztisztviselők és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 
- a közszolgálati adatszolgáltatás elvégzése, 
- a munkavállalók szociális ügyeinek intézése, 
- a kitüntetésekre és az elismerésekre vonatkozó döntés előkészítése, 
- a köztisztviselőket megillető jogosultságok biztosítása, 
- a személy- és bérgazdálkodáshoz kapcsolódó adatszolgáltatások elvégzése, 
- munka- és tűzvédelmi feladatok ellátása. 

 
A gazdálkodási és humánpolitikai főosztályvezető a beszerzési és üzemeltetési 
osztályvezetőn keresztül felelős az alábbi feladatok ellátásáért: 

- közbeszerzésekkel kapcsolatos ügyintézés, 
- anyag- és eszközbeszerzések teljesítése, 
- a Hatóság épületének napi üzemeltetése (karbantartás, takarítás, 

közszolgáltatások biztosítása), 
- a hivatali gépjárművek üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátása, 
- recepció, portaszolgálat megszervezése és üzemeltetése. 

 
A fentieken túl a Gazdálkodási és Humánpolitikai Főosztály feladata továbbá 

- a főosztály tevékenységéből származó közérdekű adatok, illetve azok változásai – 
az adatok keletkezését, illetve módosulását követő – azonnali továbbítása a belső 
adatvédelmi felelősnek; 

- aktív közreműködés a főosztály szakmai tevékenységét érintő közérdekű 
adatigénylések válasz-tervezeteinek előkészítésében; 

- a Hatóság szakkönyvrendeléseinek koordinálása, a megvásárolt szakkönyvek 
könyvtári nyilvántartásba vétele; 

- a Hatóság könyvtárának működtetése, a könyvrendelések nyomon követése, a 
megvásárolt szakmai kiadványok nyilvántartásba vétele, a kölcsönzés 
adminisztrációja. 

 
 
Informatikai és Nyilvántartási Főosztály 
 
Az Informatikai és Nyilvántartási Főosztály feladata: 

- a Hatóság informatikai rendszerének teljes körű kialakítása, üzemeltetése és 
karbantartása; 

- közreműködés az informatikai tárgyú beszerzésekben; 
- aktív részvétel a Hatóság informatikai szakértelmet igénylő eljárásaiban; 
- az információbiztonsági feladatok teljes körű megszervezése, végrehajtása és 

ellenőrzése, ezen belül gondoskodik a Hatóság informatikai biztonsági 
szabályzatának és a kapcsolódó szabályzatok elkészítéséről, aktualizálásáról; 
megsértése esetén a szabályzat rendelkezései alapján jár el; 

- gondoskodik a Hatóság internetes honlapjának üzemeltetéséről, fejlesztéséről és 
szolgáltatást nyújt a szolgáltatott tartalom kezeléséhez; 

- gondoskodik az info- és telekommunikációs infrastruktúra és rendszerek (telefonos 
rendszer, beléptető rendszerek, TV, multimédia) üzemeltetéséről, fejlesztéséről az 
ezeket a rendszereket üzemeltető külső szolgáltatókkal együttműködve; 

- közreműködés az éves beszámoló elkészítésében, 
- Az Informatikai és Nyilvántartási Főosztály gondoskodik 



 

- az Engedélyezési és Incidensbejelentési Főosztály szakmai iránymutatása 
alapján – az adatvédelmi incidensek bejelentésére, valamint 

- az Ügykezelési és Ügyfélszolgálati Főosztály szakmai iránymutatása alapján 
– az adatkezelők, illetve adatfeldolgozók adatvédelmi tisztviselőjének 
bejelentésére szolgáló, a Hatóság honlapjáról elérhető elektronikus 
bejelentési rendszer, és az ebben bejelentett adatok feldolgozására szolgáló 
belső ügyviteli rendszer kialakításáról és folyamatos üzemeltetéséről, 

- ellátja az informatikai üzemeltetési, műszaki és biztonsági feladatokat; 
- betartatja a környezetvédelmi és kapcsolódó biztonsági előírásokat, 
- a Hatóság honvédelmi feladatainak megtervezése, biztosítása, kapcsolattartás, 
- különleges jogrendben a Hatóság alapvető működésének biztosítása és az ehhez 

kapcsolódó tervek, intézkedések elkészítése és ellenőrzése, 
- együttműködés a Hatóság más szervezeti egységeivel, 
- a főosztály tevékenységéből származó közérdekű adatok, illetve azok változásai – 

az adatok keletkezését, illetve módosulását követő azonnali – továbbítása a belső 
adatvédelmi felelősnek; 

- aktív közreműködés a főosztály szakmai tevékenységét érintő közérdekű 
adatigénylések válasz-tervezeteinek előkészítésében; 

- az adatvédelmi tisztviselő által továbbított közérdekű adatot tartalmazó 
dokumentumok közzététele, 

- a közérdekű adatok közzétételéről és az adatigénylések rendjéről szóló 
szabályzatban meghatározott feladatok ellátása. 

- az Ügykezelési és Ügyfélszolgálati Főosztály szakmai iránymutatása alapján – az 
Infotv. 70/B. §-a szerinti adatoknak az Infotv. 70/C. §-a szerinti közzétételének 
biztosítása. 

 
 


