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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
elnékének
20/2015. (11.30.) sz. utasitasa
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
szervezetének és miikodésének altalanos szabalyairol

(médositasokkal egységes szerkezetben)

A 20/2015. (11.30.) sz. utasitasnak a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag szervezetének és miikddésének
altalanos szabalyairdl sz6l6 10/2017. (01.13.) sz. utasitas modositasardl sz6lo utasitdssal megallapitott egységes szerkezetli
szbvege a kdvetkezd utasitasokkal tortént modositasokkal egységes szerkezetben:

—1/2018. (01. 02.) utasitds a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag szervezetének és miikddésének altalédnos
szabalyairdl sz6l6 20/2015. (11.30.) sz. utasitas mddositasarol,

—5/2018. (02. 01.) utasitas a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag szervezetének és miikddésének altalanos
szabalyairol sz6l6 20/2015. (11.30.) sz. utasitas modositasarol,

— 8/2018. (05.01.) utasitas a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag szervezetének és miikodésének altalanos
szabalyairol sz6l6 20/2015. (11.30.) sz. utasitas modositasarol,

— 11/2018. (5.31.) NAIH utasitasa az altaldnos adatvédelmi rendelet alkalmazaséval 6sszefliggben a feladatok ellatdsénak
ideiglenes rendjérdl és egyes ehhez kapcsol6dd intézkedésekrdl,

- 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag szervezetének és miikodésének

altalanos szabalyairél sz6l6 20/2015. (11.30.) sz. utasitas kiigazitasardl és egységes szerkezetli szvegének megallapitasarol.

Hatalyos 2018. jinius 17-étdl.



. FEJEZET

ALTALANOS RESZ

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

1. § (1) A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatdsag) 6nalld jogi
személyiséggel rendelkezd autondm allamigazgatasi szerv, melynek feladata a személyes adatok
védelméhez, valamint a kézérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog
érvényesullésének ellenérzése és elésegitése.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tevékenysége ellatasa soran a Hatésag 6nalléan gyakorolja az informacios
onrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagroél szold 2011. évi CXIl. térvényben (a tovabbiakban:
Infotv.) megdllapitott hataskorét. A Hatésag flggetlen, kizardlag a térvényeknek alarendelten mikodik,
szamara feladatot csak térvény allapithat meg. Feladatkérében nem utasithatd, a feladatdt mas
szervektdl elkulonllten, befolyasolastdl mentesen latja el.

(3) A Hatésag illetékessége Magyarorszag teriletére terjed ki. Ez azonban nem akadalya annak, hogy
a Hatdsag sajat hataskérében vagy eurdpai, illetve nemzetk6zi egyuttmiikddés keretében mas allamhoz
k6t6do tevékenységeket vizsgaljon, annak kapcsan eljarast folytasson.

(4) Feladatellatasanak feltételeit a Hatésag Elndke (a tovabbiakban: EIn6k) biztositja.

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

(6) Gazdalkodasat tekintve a Hatésag 6nalléan mikodd és gazdalkodo, kdzhatalmi kdltségvetési szerv.

(7) A Hatésag alapadatai a kdvetkezdk:

a) megnevezése: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdséag,

b) roviditése: NAIH,

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

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

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

f) orosz megnevezése: HauuoHanbHoe YnpaeneHune no 3awwmte [HaHHbix KM Ceoboge
UHdopopmauuu,

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

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

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

J) hivatalos honlapja: http://www.naih.hu

k) vezetbje: az EInok,

/) alapitéja: Magyarorszag Orszaggylilése,

m) alapité jogszabaly szam: az informacids dnrendelkezései jogrél és az informacidészabadsagrol
sz0l6 2011. évi XCII. tdérvény (a tovabbiakban: Infotv.),

n) alapitas datuma: 2012. januar 1.,

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

p) jogallasa: fejezeti jogositvanyokkal felruhazott kdzponti kéltségvetési szerv. Koltségvetése az
Orszaggylilés koltségvetési fejezetén belul 6nallé cimet képez,

q) gazdalkodas megszervezésének maédja: 6nalléan miikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv,

r) el8iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: az EIndk rendelkezik,

s) szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar,

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

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



v) torzsszama: 795779,

w) allamhaztartasi egyedi azonositoja: 331717,

x) szakagazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi és autondm szervek tevékenysége,
z) KSH azonositdé szam: 15795771-8411-311-01.

(8)" Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Hatdésag Alapitdé Okirata hatarozza meg. A
Hatosag kiegészité, kisegité vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(9)? Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag koltségvetése 1. fejezet 21. cim.

2. A Hatésag feladata, alaptevékenysége

2. § (1) A Hatésag feladatkérében az informacidés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) meghatarozottak szerint

bejelentés alapjan vizsgalatot folytat;

hivatalbdl adatvédelmi hatdsagi eljarast folytathat;

hivatalbdl titokfelligyeleti hatosagi eljarast folytathat;

a kozérdekl adatokkal és a kdzérdekbél nyilvdnos adatokkal kapcsolatos jogsértéssel
Osszefliggésben birésaghoz fordulhat;

e) a mas altal inditott perbe beavatkozhat;

f) adatvédelmi nyilvantartast vezet,
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) kérelemre adatvédelmi auditot folytathat le,
) kérelemre kotelezd szervezeti szabalyozas jévahagyasara iranyuld eljarast folytat le.

(1a)® A Hatdsag ellatja a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlasardél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél szolé 2016.
aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és a tanacsi rendeletben (a tovabbiakban: altalanos
adatvédelmi rendelet) a tagallami felligyeleti hatésag szamara meghatarozott feladatokat az ott
meghatarozottak szerint.

(2)* A Hatdésag az (1) és (1a) bekezdés szerinti feladatkoérében
javaslatot tehet a személyes adatok kezelését, valamint a kdzérdeki adatok és a kdzérdekbél
nyilvdnos adatok megismerését érint6 jogszabalyok megalkotaséara, illetve modositasara,
véleményezi a feladatkorét érintd jogszabalyok tervezetét;
a) tevékenységérél minden évben marcius 31-éig beszamolét hoz nyilvanossagra és a
beszamolét benyujtja az Orszaggylilésnek;
b) altalanos jelleggel vagy meghatarozott adatkezel6 részére ajanlast, illetve jelentést bocsat ki;
c) véleményezi a kozfeladatot ellato szerv tevékenységével kapcsolatosan az e térvény szerint
kdzzéteendd adatokra vonatkozé kilonos, illetve egyedi kozzétételi listakat;
d) térvényben meghatarozott szervekkel vagy személyekkel egyuttmikodve képviseli
Magyarorszagot az Eurdpai Unio k6zds adatvédelmi felligyel6 testlleteiben;
e) megszervezi a bels6 adatvédelmi felel6sdk konferenciajat.

3. A Hatésag gazdalkodasi rendje

3. § (1) A Hatdésag fejezeti jogositvanyokkal felruhazott kdzponti koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetése az Orszaggydlilés koltségvetési fejezetén belil 6nallé cimet képez.

(2) A Hatésag targyévi koltségvetésének kiadasi és bevételi féosszegei - az allamhaztartasrél szolé
térvényben meghatarozott, az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas, illetve annak
kovetkezményei elharitasa érdekében meghozott atmeneti intézkedés, valamint a Hatésag sajat vagy

1 Megjelolését modositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (1) bekezdés a) pontja, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.
2 Megjeldlését modositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (1) bekezdés b) pontja, hatalyos 2018.06.17 .-t
3 Beiktatta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 11. § (1) bekezdése, hatalyos 2018.06.01-tél.

4 Mddositotta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 11. § (4) bekezdése a) pontja, hatalyos 2018.06.01-t6l.



iranyitd szervi hataskérében meghozott intézkedése kivételével — kizardlag az Orszaggydlés altal
csokkenthet6k.

Il. FEJEZET

A HATOSAG SZERVEZETE, SZEMELYZETE

4. Az 6nall6é és nem 6nallé szervezeti egység

4. §5 (1) Onallé szervezeti egység:

a.) af6osztaly, valamint

b.) 8az 6nallo féosztalyként miikodd EIndki Kabinet.
(2) Nem 06nallé szervezeti egység az osztaly.

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

(2) A féosztalyvezetdk elkészitik iranyitasuk és vezetésuk ala tartozé az 6nalldé szervezeti egység
ugyrendjét, melyek a Hatésag tgyrendjérél sz6l6 elndki utasitas fliggelékét képezik.

(3) Az 6nall6 szervezeti egység ugyrendje tartalmazza:
a) az 6nall6 szervezeti egység altal ellatott feladatok munkafolyamat-leirasat,
b) az dnallé szervezeti egység vezetdinek és munkatarsainak feladat- és hataskoérét,
c) a helyettesités rendjét,
d) az 6nallé6 szervezeti egység Hatosagon beliili és azon Kkivili kapcsolattartasanak maodjat,
szabalyait,
e) a kiadmanyozas rendjét.

6. § (1) A Hatésag szervezeti abrajat a 1. szamu fliggelék tartalmazza.
(2) A Hatéséag létszamkeretét és allomany-megoszlasat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.
3)

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

5. A Hatésag miikodésének altalanos szabalyai

7. § (1) A Hatésdg mikddését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok, a Hatdsag
Ugyrendje és a bels§ szabalyzatok, az elndki utasitasok, valamint az 6nallé szervezeti egységek
Ugyrendjei hatarozzadk meg.

(2) A féosztalyvezetbk, a féosztalyvezets-helyettes, az osztalyvezeték, az Ugyintézék, az tgykezelbk
és a fizikai alkalmazottak feladatait — az (1) bekezdésben foglaltakon tul — a munkakdri leirdsuk
tartalmazza.

(3) A munkakori leiras tobbek kdzott — a felelésség megallapitasara alkalmas moédon — az ellatandé
feladat- és hataskoroket, az ala- folérendeltségi viszonyokat, valamint a helyettesités rendjét és a
kiadmanyozasi jogot tartalmazza.

5 Megallapitotta az 1/2018 (01.02.) utasitas 1. melléklet 1. §-a, hatalyos 2018.01.02-t6l.
8 Modositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (2) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.
7 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § a) pontja, hatalytalan 2018.06.01-tél.



(4) A féosztalyvezetbknek, valamint az EInok kozvetlen iranyitasa alatt miikodd szervezeti egység
munkatarsainak munkakoéri leirasat az EIndki Kabinet vezetbje, az 0nalld szervezeti egységek
munkatarsainak munkakori leirasat a féosztalyvezetdk készitik eld.

(5) Az ligyek intézése soran az ala- folérendeltségi viszonyok figyelembevétel a szolgalati ut betartasa
a Hatdsag valamennyi munkatarsara nézve kotelezé.

(6) A szolgalati ut az ugyintézés azon madja, melyen keresztil fokozatosan jut el az tgy alulrdl felfelé
vagy felllrél lefelé ahhoz, akinek az Ggyben dontési, utasitasi joga, illetve intézkedési, végrehajtasi
kotelezettsége van.

(7) Az EIn6k kozvetlenil utasitast adhat a Hatésag barmely munkatarsanak, aki az utasitast koteles
végrehajtani, err6l azonban a legrévidebb idén belll koteles jelentést tenni a szervezeti egység
vezetdjének.

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

8. §% A Hatésag miikddése tekintetében vezetdnek mindsiilnek az egyes szervezeti egységek vezetdi
az alabbiak szerint:

a.) a Hatdsag vezetését ellatd EIndk,

b.) az Elnékhelyettes,

c.) az EIndki Kabinetet vezetd Fétitkar

d.) af6osztalyvezeték, féosztalyvezetb-helyettesek és
e.) az osztalyvezetok.

6. Az EInok
9. § (1) A Hatésagot egyszemélyi felel6sséggel az EIndk vezeti.

(2) A Hatésag Elnodke

a.) felelds a Hatésag jogszabalyoknak megfeleld mikoédéséért, a feladat- és hataskorok
szakszer(i és 6sszehangolt ellatasaért,

b.) vizsgaléi megbizast adhat,

c.) ajovahagyott koltségvetés keretei k6z6tt gondoskodik a Hatésag zavartalan miikddésérdl, az
ehhez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

d.) iranyitja a Hatésag belsd szervezeti egységeit,

e.) gyakorolja a Hatésag személyi allomanya tekintetében a munkaltatéi jogokat, iranyitja a
kozvetlen felligyelete ala tartoz6 munkatarsak, szervezeti egységek, illetve vezet6ik
tevékenységet,

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

g.) megallapitja a Hatésag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,

h.) kiadmanyozasi jogot gyakorol, illetve egyes uUgyekben e jogkdérét a Hatésag vezetbire
ruhazhatja at,

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

j-) kapcsolatot tart a kdzigazgatasi és mas allami szervekkel, a bel- és kilféldi tarsszervekkel,
mas hatdésagokkal és tarsadalmi szervezetekkel, valamint a sajtéval,

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

[.) intézkedési jogat — a jogszabalyok keretei kozott — barmely ligyben magahoz vonhatja,
meghatarozott Ugy intézésére a Hatdsag barmely munkatarsat kijeldlheti,

m.) ellatja a jogszabalyokban, a Hatésag lUgyrendjében és belsd szabalyzataiban, valamint a
munkakori leirasaban meghatarozott egyéb vezetdi feladatokat,

n.) munkajanak és feladatainak ellatdsa érdekében EInoki Kabinet mikddik,

0.) altal kijeldlt Ggykezeldk ellatjak a Nyilvantarto feladatait.

8 Megallapitotta az 1/2018 (01.02.) utasitas 1. melléklet 2. §-a, hatalyos 2018.01.02-t6l.



(3)° Az EIndk helyettesitését akadalyoztatasa esetén — eltéré rendelkezés hianyaban — az
EIndkhelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az Informacioszabadsag Féosztaly vezetdje latja el.

(4) Az EIn6k nem helyettesithet6:
a) a munkaltatéi jogkdr gyakorlasara iranyul6 feladatai ellatasaban,
) a Hatdsag éves beszamoldjanak az Orszaggyulés elé terjesztésére iranyuld, valamint
c) a belsé utasitasok megallapitasaval kapcsolatos feladatkérében, illetve
) azon feladatai ellatasaban, melyeket jogszabaly a mindsitett adatot kezeld szerv vezetbjének
feladatkorébe utal.

10. § (1) Az EInék munkajanak és feladatainak el6segitése érdekében Elndki Kabinet miikédik.

(2)'° Az EIndk kdzvetlenll iranyitja:
a.) az EIndkhelyettes;
b.) az Elndki Kabinet;
c.) a Szabalyozasi és Titokfellgyeleti F6osztaly;
d.) az Adatvédelmi Féosztaly;
e.) az Informaciészabadsag Féosztaly;
f.) az Engedélyezési és Incidens Bejelentési F6osztaly;
g.) "Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly,
h.) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly;
i.) az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly;
j-) abiztonsagi vezetd, valamint
k.) abelsé ellen6rzési vezetd

tevékenységeét.

7. Az EIndkhelyettes

11. § (1) A Hatdsag Elndkhelyettesét az EIndk hatarozatlan idére nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat, munkajat iranyitja és felugyeli.

(2) Az EInokdét a Hatésag altaldnos mikodéséhez kapcsoldédd, valamint a szakmai feladatai
ellatasaban az EIndkhelyettes seqiti.

(3) Az EIntkhelyettes
a.) ellatja az EIndk altalanos helyettesitését, az e jogkorében tett intézkedéseirél haladéktalanul
tajékoztatja az EIndkat,
b.) ellatja az EIndk altal meghatarozott feladatokat,
c.) afeladatkérébe utalt Ugyekben ellatja a Hatosag képviseletét,
d.) afeladatkérébe utalt igyekben gyakorolja a szignalasi és a kiadmanyozasi jogkdrt,
e.) ellatja a Hatosag ugyrendjében és belsd szabalyzataiban, valamint a munkakdri leirasaban
meghatarozott egyéb vezetdi feladatokat,
)12 munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében Elndkhelyettesi Kabinet mikadik.

8. A féosztalyvezetd, a féosztalyvezetd-helyettes

12. § (1) A f6osztalyvezetd és a féosztalyvezet6-helyettes a jogszabalyokban, a Szabalyzatban és a
munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, a felettes vezeték iranymutatasait figyelembevételével
szervezi, iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt allé6 féosztaly munkajat, illetve ellatja a személyes
hataskorébe tartozo feladatokat.

9 Modositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 3. § a) pontja, hatalyos 2018.06.17.-tél.

10 Megallapitotta az 5/2018. (02.01.) utasitas 1. melléklet 1. §-a, hatalyos: 2018.02.01-tél.
1 Beiktatta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (3) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6.
2 Modositotta az 1/2018 (01.02.) utasitas 1. melléklet 4. §-a, hatalyos 2018.01.02-t6l.



(2) A féosztalyvezetbk az EInok irasbeli kijelolése alapjan, az abban meghatarozott terjedelemben
helyettesithetik egymast.

(3) '3 Az Informatikai és Nyilvantartasi Féosztalyvezetét szakmai feladatai ellatasaban az Informatikai
és Nyilvantartasi Féosztalyvezeté-helyettes helyettesiti. A helyettesités soran ellatandé feladatok, azok
terjedelme a munkakdri leirasban kertlnek meghatarozasra.

(4) A féosztalyvezet koteles a vezetése alatt llo szervezeti egységet érintéen és feladatkdrében

a) az Elndk iranymutatasanak megfelel8en a féosztaly munkajat iranyitani, koordinalni, biztositani
a beosztott munkatarsak egyenlé mértékil terhelését;

b) a beosztott munkatarsak részére a munkavégzéshez sziikséges naprakész informacidkat
biztositani, a vezet6i értekezleten meghatarozott stratégiai és operativ dontésekrél a
munkatarsakat a megfelel6 mértékben tajékoztatni, ennek érdekében sziikség szerint a
szervezeti egység munkatarsai részére értekezletet tartani;

c) folyamatosan ellendrizni a féosztaly részletes feladatai végrehajtasat, a féosztalyon belili
ugyviteli rendet megszervezni;

d) javaslatokat, eléterjesztéseket kidolgozni;

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

f) donteni a feladatkdrébe tartozo, valamint az EIndk altal a hatédskdrébe utalt tgyekben;

g) a hataskdrébe tartozo feladatok soran kezelt adatokat, informaciokat naprakészen tartani és
gondoskodni a vonatkoz6 adatvédelmi jogszabalyok maradéktalan érvényesulésérdl;

h) érvényre juttatni a féosztaly és a Hatdosag mas féosztalyai kdzotti egyuttmikodést;

i) a belsd szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gondoskodni a szakteriletét érintéen a
kézérdekl informacidknak a Hatdsag honlapjan térténé megjelenitésérdél, a lehetd legszélesebb
korl tajékoztatas nyujtasarol;

j) mindazon feladatokat ellatni, amelyeket az EIn6k szamara meghataroz.

(5)'* A féosztalyvezetd jogosult
a) avezetése alatt 4ll6 szervezeti egységet érintden képviselni a Hatésdg mas szervezeti egységei
el6tt a hataskoérébe tartozo ugyekben,
b) a féosztaly munkatarsai részére sziikség szerint értekezletet tartani.

9. Az osztalyvezetd

13. § (1) Az osztalyvezeté a felettes f6osztalyvezet6tdl, valamint az EInoktdl kapott utasitasok
figyelembevételével — 6nallé felel6sséggel — szervezi, iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt allé
szervezeti egység tevékenységét.

(2) Az osztélyvezetd a vezetése alatt alld szervezeti egységet érintéen koteles
a) betartani és a vezetése ala tartozd szervezeti egység munkatarsaival betartatni a
jogszabalyokat és a Hatésag belsé normait;
b) gondoskodni
1. az altala vezetett szervezeti egység feladatainak hataridére torténd teljesitésérol,
2. a vezetése alatt allo szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan
ellatasarol,
c) rendszeresen tajékoztatni kozvetlen felettesét az altala iranyitott szervezeti egység
tevékenyseégét érintéen;
d) f6osztalyvezetdjének beszamolni az osztaly munkatarsai szamara meghatarozott feladatokrol,
a munkatarsak rendszeres értékelésérél és a végrehajtas ellendrzéserél;
e) rendszeres szakmai tajékoztatast nyujtani a vezetett szervezeti egység munkatarsainak;
f) biztositani az Ggyintézés egységes gyakorlatat, min6ségének fejlesztését;

3 Modositotta az 1/2018 (01.02.) utasitas 1. melléklet 5. §-a, hatalyos 2018.01.02-t6l.
14 Megjeldlését modositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas1. § (4) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.



g) mindazon feladatokat ellatni, amelyeket felettesei a részére ellatando feladatként
meghataroznak.

(3) Az osztalyvezetd a vezetése alatt allo szervezeti egységet érintéen jogosult
a) afbosztalyvezetbjének javaslatot tenni a féosztalyvezetd dontési is intézkedési jogkorébe tartozo
esetekben;
b) a munkatarsak részére szikség szerint értekezletet tartani.

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

14. § (1) A Hatésagot az EIndk képviseli.
(2) Az EIn6k gondoskodik a Hatdsag jogi képviseletének ellatasarol.

(3) A Hatosag vezetbje koteles az iranyitasa ala tartozé munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a
feladataik ellatasahoz szikséges dontésekrdl és utasitasokrdl, tovabba az egyes konkrét tgyek és
feladatok megoldasahoz nélkuldzhetetlen tényekrdl, elvekrél és dontésekrol.

(4) Amennyiben a vezetd a fenti bekezdésben meghatarozott kdtelezettségének nem tesz eleget, a
beosztott vezetd és az Ugyintéz6 az iranyitast gyakorld vezetd feletteséhez fordulhat.

15. § (1) A Hatdésag feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az Orszaggylléssel, az Orszaggy(lés
Hivatalaval, a Kormannyal, a kdzponti és a helyi allamigazgatasi szervekkel, a tudomanyos intézetekkel, a
koztestuletekkel, a tarsadalmi- és egyéb szervezetekkel.

(2) Az EInok és az EInokhelyettes, a f6osztalyvezet6k, valamint a gazdasagi vezeté az iranyitasi
terlletiikhoz tartozé Ggyekben rendszeres munkakapcsolatban allnak a kormanyzati szervek, a kézponti
és helyi allamigazgatasi szervek illetékes vezetbivel, képviselivel, valamint a Hatésag feladat- és
hataskdrébe tartozé személyekkel, szervezetekkel.

(3) Killsé kapcsolattartas soran — az EIndk és az Elndkhelyettes kivételével — a Hatésag vezetdi
allamigazgatasi szervek el6tt az azonos vezetdi szintnek megfeleléen képviselik a Hatosagot, mas kulsé
szervezetekkel, személyekkel dnalléan jogosultak a kapcsolattartasra.

(4) Az Ugyintéz6 koztisztvisel6 a munkakori leirasa szerint vagy a kdzvetlen felettese kulon felhatalmazasa
alapjan jogosult kilsé szervezetekkel, személyekkel kapcsolatot tartani. Az EIndk, EIndkhelyettes kulon
felhatalmazasban (esetileg, széban vagy irasban) ettdl eltéré képviseletet is megallapithat.

(5)'® Az EIndk irasbeli meghatalmazasa alapjan a jogtanacsos, illetve a Hatosag megbizott ligyvédje — a
polgari perrendtartas szabalyai szerint — jogosult a Hatéséag jogi képviseletének ellatasara, a bir6sagokkal
€s mas hatésagokkal vald kapcsolattartasra.

16. § (1) A tdbb szervezeti egységet érintd Ugyekben az érintett szervezeti egységek munkatarsai a felettes
vezetdk iranymutatasai szerint egyuttmikodnek.

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

(3) Tobb szervezeti egységet érint6 igy esetében az EIndk jeldli ki az Gigyintézés koordinalasara jogosult
és koteles felel6s vezet6t, illetve dont a vitas kérdésekben.

(4) A koordinaciéval megbizott vezetd az egységes allasfoglalas kialakitasa céljabdl kdteles egyeztetni az
Ugy tartalma szerint érintett Hatosagi szervezeti egység vezetgivel.

(5) A jogi szabalyozassal kapcsolatos ligyekben a Szabélyozasi és Titokfelligyeleti Fosztaly vezetdje
gondoskodik a szervezeti egyseégek kdzotti koordinacioral.

5 Modositotta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 8. § a) pontja, hatalyos 2018.05.01-t6l.



17. § (1)'® A nemzetkozi koz- és maganjog alanyaival az EIndk, az EIndkhelyettes, a Informaciészabadsag
Féosztaly, valamint az Adatvédelmi Féosztaly féosztalyvezetdje tartanak 6nalléan kapcsolatot.

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

(3) Az EIndk a Hatésag barmely koztisztviseljét jogosult irasban kijeldlni eurépai unids, illetve nemzetkdzi
szervezetekkel és kilfoldi hatésagokkal torténd kapcsolattartasra.

(4) A (3) bekezdés szerint kapcsolattartasra kijelolt vagy javasolt személy, illetve a Hatésag képviseletében
eljaro kiulsé személy részére az EIndk jogosult megbizélevelet kiallitani.

(5) A képviseletre kijelolt vagy javasolt személy vonatkozasaban felmerdilt vita esetén az EIndk dont.

18. § (1)'” A Hatdsag tevékenységével kapcsolatos altalanos jellegli nemzetkézi megkereséseket minden
esetben tovabbitani kell a Fétitkarnak , aki irasbeli allasfoglalast ad arrél, hogy a megkeresés nemzetkozi
kapcsolattartdsnak mindsil-e. Azon megkereséseket, amelyek nem mindstinek nemzetkdzi
kapcsolattartasnak, a megkeresés tartalmaval érintett szervezeti egység valaszolja meg.

(2)'8 A Hatésag hataskorébe tartozé és nemzetkdzi egyittmikodést érintd vagy nemzetkdzi hatassal bird
Ugyekben a Hatdsag érintett szervezeti egységei tajékoztatni kdtelesek az Eindkhelyettesi Kabinetet.

(3)"° A Fétitkar nemzetkozi (igyekben jogosult kdzvetlendl tajékoztatast kérni mas szervezeti egységek
vezetGitdl.

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

(5) Az EIndk akadalyoztatasa esetén a Hatosag képviseletét az altala kijelolt vezet6, illetve munkatars latja
el.

(6) A jogi szabalyozassal kapcsolatos ligyekben a Szabélyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly vezetdje
koordinalja a kormanyzati partnerekkel val6 kapcsolattartast.

11. A sajtéval valé kapcsolattartas

19. § (1) 20 A Hatosag kiilsé és belsé kommunikacidjat, sajtdkapcsolatait a Hatésag Elndke az Elnoki
Kabineten keresztul iranyitja.

(2) A sajtd részére nyilatkozatot, tajékoztatast a Hatésag tevékenységével kapcsolatban az EIndk tehet.
Egyedi esetben az EIndk dont a nyilatkozd személyérél és a nyilatkozat tartalmardl.

(3)?" Nyilatkozatot, illetve tajékoztatast killon eseti elnoki felhatalmazassal az EIndkhelyettes, a Fétitkar, a
féosztalyvezetdk, valamint a témakariket érinté kérdésekben az adatvédelmi szakértdk, illetve a vizsgaldk
is adhatnak.

20. §2 A médiaval, a sajtd képviselbivel vald kozvetlen kapcsolattartasra a Fétitkar jogosult. A sajto
részerél érkez6 megkereséseket a munkatarsak haladéktalanul a Fétitkarhoz tovabbitjak.

16 Modositotta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 8. § b) pontja, hatalyos 2018.05.01-t6l.
7 Modositotta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 8. § c) pontja, hatalyos 2018.05.01-t6.
8 Modositotta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 8. § d) pontja, hatalyos 2018.05.01-t6l.
19 Modositotta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 8. § e) pontja, hatalyos 2018.05.01-t6l.
20 Médositotta az 1/2018 (01.02.) utasitas 1. melléklet 6. §-a, hatalyos 2018.01.02-t6.

21 Médositotta az 1/2018 (01.02.) utasitas 1. melléklet 6. §-a, hatalyos 2018.01.02-t6l.

22 Megallapitotta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 1. §-a, hatalyos 2018.05.01-t6l.



12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

21. § (1) Az Infotv. 42. §-a alapjan a Hatosag EIndke és EIndkhelyettese a kinevezést kévetd harminc
napon belll, majd ezt kdvetéen minden évben januar 31-ig, valamint a megbizatasanak megsziinését
kévetd harminc napon belll az orszaggyilési képvisel6k vagyonnyilatkozataval azonos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

(2) Az (1) bekezdés szerinti vagyonnyilatkozat nyilvanos, oldalhli masolatat a Hatésag honlapjan
haladéktalanul kézzé kell tenni. A vagyonnyilatkozat a honlaprél a Hatésag Elndke, illetve
Elndkhelyettese megbizatasanak megsziinését kdvets egy év elteltéig nem tavolithato el.

(4) A Hatésag vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei, valamint a vagyonnyilatkozat-
tételhez kapcsolodd esedékességi idétartamok a kovetkezék:

Munkakér Vagyonnyilatkozat-tétel
esedékessége (év)
a) afbosztalyvezet, féosztalyvezetd-helyettes 5 évente
b) az osztalyvezetd 5 évente
c) avizsgald 5 évente
d) a biztonsagi vezet6 5 évente
e) a titkos lgykezel6 5 évente
f) aszemélyi titkar 5 évente
g) a SIS, EUROPOL adatvédelmi ellenérzést végz6é adatvédelmi 5 évente
szakert6
h) az adatvédelmi hatésagi eljarast végz6 adatvédelmi szakértdé 5 évente
i) az Aht, Amr. hatdlya ala tartozé tevékenységet végzd 2 évente
koztisztviseld
j) akobzbeszerzési feladatokat ellatd kdztisztvisel§ 1 évente
lll. FEJEZET

A HATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATMEGOSZTAS

13. EInoki Kabinet

22. §23 (1) Az EIndki Kabinet vezet6i feladatait a Fétitkar latja el.
(1a)%*

(1b) 25, 26 A Fétitkar az EInok altal kiadott feladatok végrehajtasat ellenérzi a nem szakmai feladatot
ellato szervezeti egységek vonatkozasaban (Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly, Informatikai és
Nyilvantartasi F6osztaly, Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly).

(2) Az EInéki Kabinet feladata:

a.) az EInék munkéjanak segitése;

b.) titkarsagi feladatok ellatasa;

c.) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez szilkséges Ugyviteli, technikai teend6k megszervezése,
ellatasa;

d.) a Hatésaghoz érkezd koézérdek(i adatigénylések koordinalasa, az adatigénylések valasz-
tervezeteinek elkészitése;

e.) vezetbi értekezletek megszervezése, valamint arrél jegyzékonyv készitése;

23 Megallapitotta az 1/2018 (01.02.) utasitas 1. melléklet 7. §-a, hatalyos 2018.01.02-t6l.

24 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § b) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.
25 Médositotta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 11. § (4) bekezdése b) pontja, hatalyos 2018.06.01-t6l.
26 Modositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (5) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.
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f.) abelsé ellen6rzési dokumentacidval kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa;

g.) ahazai konferenciak, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitasa;
h.)?” a nemzetkozi konferenciak, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitasa;
i.) a sajtéval valé kapcsolattartas biztositasa;

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

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

[.) az Elnékhdz, illetve a Fétitkarhoz érkez6 vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa;

m.) egyuttmikddés a Hatésag mas szervezeti egységeivel;

n.) kézremikddés a Hatdésag éves beszamoldjanak elkészitésében.

0.) % a Hatdsag tarsadalmi kapcsolatainak bonyolitasa;

p.)?° a Hatdsag birosag el6tti képviseletével 6sszefiiggd feladatok ellatasa és koordinalasa.

13/A.%, 31 Ugykezelési és Ugyfélszolgalati F6osztaly

22/A.§ (1)%2 Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly szervezi az iratkezeléssel, az iratok
érkeztetésével, iktatédsaval, kézbesitésével, irattarozasaval osszefiiggd feladatok elvégzését. Az
Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly vezetbje latja el a Hatosagnal a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szdlé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti, az
iratkezelés felugyeletét ellatd vezets feladatait.

(2)® Az Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly — a normativ utasitasban meghatarozott feladatokon
tul — ellatja a kdvetkez6 feladatokat:

A./ a Hatosag Ugykezelése tekintetében:

a.) a Hatdésag e-ligyintézésre valo attérés feladatainak koordinalasa,

b.) az lgyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezése,

c.) a hatékonysagot javité intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok végrehajtasanak
ellen6rzése, értékelése;

d.) a Hatésaghoz érkez6, illetve ott keletkez6 nem mindsitett iratok koézponti Ugykezelésének,
ugyviteli folyamatainak biztositasa (az irattér kezelése, nyilvantartdsok vezetése, iratselejtezés,
iratmegsemmisités és levéltarba adas feladatainak elvégzése);

B./ a Hatdsag ligyfélszolgalata vonatkozasaban:
a) Ugyfélszolgalati feladatok ellatasanak biztositasa, megszervezése.

14. Szabalyozasi és Titokfeliigyeleti Féosztaly

23. § (1) A Szabalyozasi és Titokfeligyeleti F&osztaly vezetdje kdzvetlenil az Elndk
alarendeltségében iranyitja és fellgyeli a f6osztaly tevékenységét.

(2) A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly feladatai:

1. jogszabalytervezetek véleményezésének felligyelete és koordindlasa, és a Hatésag
joggyakorlatanak fenntartasa;

2. az EIndk kozvetlen alarendeltségében a minésitett adatokkal és nemzetbiztonsagi
szolgalatokkal kapcsolatos Ugyek intézése;

3. a fBosztaly feladatainak teljesitéséhez szikséges (gyviteli, technikai teenddk
megszervezése, ellatasa;

4. af6osztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve modosulasat kdvetdé azonnali — tovabbitdsa a belsé adatvédelmi
felelésnek;

27 Médositotta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 9. § 2. pontja, hatalyos 2018.05.01-tél.

28 Beiktatta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 3. §-a, hatalyos 2018.05.01-t6l.

29 Beiktatta a 8/2018 (05.01.) utasitas 1. melléklet 3. §-a, hatalyos 2018.05.01-t6.

30 Beiktatta az 1/2018. (01.02.) utasitas 1. melléklet 8. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6.

31 Médositotta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 11. § (4) bekezdése c) pontja, hatalyos 2018.06.01-t6l.
32 Megallapitotta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 11. § (2) bekezdése, hatalyos 2018.06.01-t6l.

33 Médositotta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 11. § (4) bekezdése d) pontja, hatalyos 2018.06.01-t6l.
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5. aktiv kdzremiikddés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kozérdekl adatigénylések
valasz-tervezeteinek elékészitésében;

6. adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése;
7. kozremikdodés a Hatdésag éves beszamoldjanak elkészitésében,
8. egyuttm(kodés a Hatésag mas szervezeti egységeivel.

(3) 34

15.35 EInokhelyettesi Kabinet
24. § (1) Az EIndkhelyettes kdzvetlen iranyitasa és fellgyelete ala tartozik az EIndkhelyettesi Kabinet.

(2) Az EIndkhelyettesi Kabinet feladata — a normativ utasitasban meghatarozott feladatokon tul —:

a.) az Elndkhelyettes munkajanak segitése,

b.) a titkarsagi teenddk ellatasa,

c.) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges tgyviteli, technikai teend6k megszervezése,
ellatasa,

d.) az EIndkhelyetteshez érkezd vendégek fogadésa, elladtasuk biztositasa,

e.) az EIndkhelyettes szervezésében torténd konferencidk, rendezvények, szakmai programok
lebonyolitasaban val6 kdzremikddés.

f.) koézremikodés a Hatdésdg éves beszamoldjanak elkészitésében az Elndkhelyettesi Kabinetre
vonatkozo tevékenységek dsszefoglalasa révén,

g.) kdzremiikddés az Elndkhelyettes altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd jogszabaly-tervezetek
véleményezésében.

h.) nemzetkozi Ugyeket érintd egyéb tevékenység, kapcsolattartas a hazai és kilfoldi szakmai
partnerekkel és adatvédelmi hatésagokkal,

i.) nemzetkézi adattovabbitashoz kapcsolédd (gyek intézése (féként az EGT-n Kivili
orszagokba),

j-) koézremikédés a Hatdésag mas szervezeti egysége altal lefolytatott vizsgéalatokban vagy
ellen6rzésekben.

16.36 Adatvédelmi Féosztaly

25. § (1) Az Adatvédelmi F6osztaly vezetbje kdzvetlenlil vezeti és iranyitja az Adatvédelmi Féosztalyt.
(2) Az Adatvédelmi Féosztaly feladata — ha normativ utasitas eltéréen nem rendelkezik —:
a.) az adatvédelmi hatdsagi vizsgalatok lefolytatasa;
b.) panasz, bejelentés alapjan a torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén a
személyes adatok védelmével 0sszefiiggd vizsgalat lefolytatasa;
c.) a személyes adatok védelmével kapcsolatos konzultaciés beadvany esetén a beadvanyozoé
tajékoztatasa a Hatésag allaspontjardl;
d.) a jogszabaly tervezetek véleményezésében vald kdzremikddés;
e.) az adatvédelmi konferenciak szakmai el6készitése;
f.) kdzremikodés a sajtoligyek szakmai el6készitésében, a Hatésag nevében nyilatkozé szakmai
felkészitése;
g.) a féosztaly tevékenységébdl szarmazdé kézérdek( adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve mddosulasat kdvetd azonnali — tovabbitasa a belsé adatvédelmi felelésnek;
h.) aktiv kézremiikodés a f6osztaly szakmai tevékenységét érintd kozérdek(i adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;
i.) kézremlkodés a Hatdésag éves beszamoldjanak elkészitésében;
j.) szakmai egylttmikodés a Hatésag mas szervezeti egységeivel - a hatésagi eljarasokkal
kapcsolatos pénzlgyi teendék ellatasa soran a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztallyal
(eljarasi birsag, adatvédelmi birség stb.);

34 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § c) pontja, hatalytalan 2018.06.01-tél.
35 Megallapitotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (6) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.
36 Megallapitotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (6) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.
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k.)a hatosagi egyuttmikdédés keretében kapcsolattartas a szakmai szerepl6kkel,
tarshatésagokkal;
I.) nemzetkozi adatvédelmi, illetve adatkezelési igyekben kapcsolattartas kiilféldi hatésagokkal;

17.%7 Informacioészabadsag Fbosztaly

27. § (1) Az Informaciészabadsag Fdosztaly vezetdje kozvetlenll vezeti és iranyitia az
Informaciészabadsag Fbosztalyt.

(2)%® Az Informacioszabadsag Fbosztaly feladatai:

a) bejelentés alapjan az Infotv. 52. §-4ban meghatarozott vizsgalat lefolytatasa,

b) az EIndk, illetve az EIndkhelyettes rendelkezése szerint jelentés készitése a Hatosag altal
lefolytatott vizsgalatrol,

c) egyuttmikodés a Hatésag mas f8osztalyaival a szakmai Ugyek vitelében,

d) a Szabalyozasi és Titokfelugyeleti F6osztaly utjan javaslattétel a személyes adatok védelmét
és a kozérdek( adatok nyilvanossagat érinté jogszabaly megalkotasara, modositasara,
hatalyon kivul helyezésére,

e) jogszabaly-tervezetek véleményezésben vald kdzremiikddés,

f) afbosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdeki adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve modosulasat kovetd azonnali — tovabbitasa a belsé adatvédelmi
felelésnek;

g) aktiv kdzremiikddés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdekl adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

h) kdzremikddés a Belsé Adatvédelmi Felel6sok Konferenciaja szakmai el6készitésében,

i) adatvédelmi és informaciészabadsag targyu szakmai konferenciak el6készitése,

j) részvétel a Hatdsag tevékenységérdl szold éves beszamold elkészitésében,

k) informacioszabadsag targyu szakmai és tajékoztatdé anyagok elkészitésében és
terjesztésében val6 kdzremikodés,

[) atfogd vizsgalatok végzése a kozérdekil és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez
és terjesztéséhez f(iz6d6 jog gyakorlati megvaldsulasa érdekében,

m) egyedi elnoki dontés alapjan részvétel a Hatosag nemzetkdzi vonatkozasu eljarasaiban,
nemzetkdzi targyu panaszok intézéseiben.

17/A. Engedélyezési és Incidens Bejelentési F6osztaly®®

29/A. § (1) Az Engedélyezési és Incidens Bejelentési F6osztaly vezet8je kdzvetlenll vezeti és iranyitja
az Engedélyezési és Incidens Bejelentési F6osztalyt.

(2) Az Engedélyezési és Incidens Bejelentési Féosztaly:

a‘) 40

b.) 41

d) %

e.) felkészilés olyan adatkezelési miveletek tipusai jegyzékének Osszeallitdsara, amelyekre
vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot lefolytatni;

f)

g_) 45

37 Megallapitotta az 5/2018. (02.01.) utasitas 1. melléklet 2. §-a, hatalyos: 2018.02.01-t6.

38 Megallapitotta a 8/2018. (05.01.) utasitas 1. melléklet 7. §-a, hatalyos: 2018.05.01-jétél.

39 Beiktatta az 5/2018. (02.01.) utasitas 1. melléklet 3. §-a, hatalyos: 2018.02.01-t6|

40 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.
41 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.
42 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.
43 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.
44 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.
45 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.
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h.) 46

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

j-) felkésziilés a tanusitd szervezetek Nemzeti Akkreditaciés Hatosag altali akkreditacioja soran a
NAIH szakhatdsagi feladatainak ellatasara;

k.) 47

I.) a kotelezd szervezeti szabalyozas jovahagyasara iranyulé eljarasok lefolytatasa;

18.49

29.§

19. Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly

30. § (1)°° A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly féosztalyvezetéje iranyitja
- a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Osztaly és
- aBeszerzési és Uzemeltetési Osztaly

tevékenységét.

(2) 51

(3) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladatai ellatasa soran:
1) iranyitja és ellenérzi:

- a Hatésag mikodésével dsszefliggd gazdalkodasi és pénzigyi, munkalgyi feladatok
maradéktalan elvégzéseét;

- apénzugyi és szamviteli feladatok ellatasat;

- a személyzeti-, bér-, eszk6z- és készlet-nyilvantartasi, selejtezési, kdnyvelési feladatok
elvégzését;

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

- avagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

- apeénzugyi targyu szabalyzatok elkészitésében val6 kdzremikodeést.

2) ellatja:52

- aszerzdédések nyilvantartasat és kezelését;

- az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos  pénzigyi teenddket
(birsagnyilvantartas, stb), valamint ezen tevékenységérdl tajékoztatast nyujt az
Adatvédelmi FSosztaly vezetdjének;

- abankforgalom intézését;

- akozbeszerzéseket;

- azanyag- és eszkézbeszerzéseket

- az épllet napi Uzemeltetési feladatait (karbantartas, takaritas, kozszolgaltatasok
biztositasa),

- arecepcios, biztonsagi szolgalat megszervezését és Uzemeltetését,

- amunka- és tlizvédelmi feladatokat.

3) Koordinalja az eszk6z- és készletgazdalkodast.

46 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.

47 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.

48 Hatalyon kivil helyezte a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 14. § f) pontja, hatalytalan 2018.06.01-t6l.

49 Hatalyon kivil helyezte a 8/2018. (05.01.) utasitas 1. melléklet 9. § 4. pontja, hatalytalan: 2018.05.01-t6l.

50 Médositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hataly: elsé bekezdés: 2017.03.01-jét6l, masodik bekezdés: 2017.01.01-jétél.
51 Hatalyon kivil helyezte az 1/2018. (01.02.) utasitas 1. melléklet 14. § 3. pontja, hatalytalan 2018.01.02-t6l.

52 Kiegészitette az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.01.01-jét6l.
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4)

5)

Elvégzi a koltségvetés / beszamoldk, havi koltségvetési jelentések, negyedéves
mérlegjelentések, egyéb adatszolgaltatasok, zarszamadas kidolgozasat és végrehajtasat.
Hazi pénztarat lzemeltet.

(4) A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a Hatésag gazdasagi és pénzlgyi feladatainak
iranyitasa és ellen6rzése soran a hataskorébe tartozé Ugyekben EIndki ellenjegyzés mellett gazdasagi
és pénzugyi intézkedésre jogosult.

(5)5® A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetdé a gazdalkodasi és humanpolitikai
osztalyvezetdn keresztul felel8s az alabbi feladatok ellatasaért:

a)

a gazdalkodasi terileten:

a szamviteli és bizonylati rend megszervezése;

a koltségelszamolas kialakitasa;

a leltar és mérlegkészités megszervezése;

a jelentések, tervek elkészitése;

a pénz- eés eszkbzgazdalkodas megszervezeése;

az adatvédelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzlgyi teenddk ellatasa, és ezzel
kapcsolatosan az Adatvédelmi Féosztaly vezetbjének tajékoztatasa;

a gazdasagi adatszolgaltatas és

mindezek feladatok teljesitésének tartalmi helyességéért.

a humanpolitikai tertleten:

a ki- és belépéssel, a koztisztviselbk elémenetelével, oktatasaval, tovabbképzésével
kapcsolatos Ugyintézés,

az alap- és szakvizsgak megszervezése, bonyolitasa,

az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

a cafetéria-rendszer Uzemeltetése,

a vagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
a koztisztvisel6k és munkavallalék szemeélyi anyaganak kezelése,

a kézszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

a munkavallalék szocialis Ugyeinek intézése,

a kitintetésekre és az elismerésekre vonatkozé dontés elékészitése,

a koztisztviselbket megilletd jogosultsagok biztositasa,

a személy- és bérgazdalkodashoz kapcsol6dd adatszolgaltatdsok elvégzése,
munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

(6)%* A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté a beszerzési és lizemeltetési osztalyvezetdn
keresztil felelés az alabbi feladatok ellatasaért:

kdzbeszerzésekkel kapcsolatos Ugyintézés,

anyag- és eszkOzbeszerzések teljesitése,

a Hatésag éplletének napi Uzemeltetése (karbantartas, takaritas, kozszolgaltatasok
biztositasa),

a hivatali gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

recepcio, portaszolgalat megszervezése és lzemeltetése.

(7) Az (1)-(6) bekezdésekben foglaltakon tul a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladata

tovabba

a féosztaly tevékenységébdl szarmazo kozérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve modosulasat kovetd — azonnali tovabbitdasa a belsé adatvédelmi
felelésnek;

aktiv kézrem(kodés a f6osztaly szakmai tevékenységét érintd kozérdek(i adatigénylések
valasz-tervezeteinek el6készitésében;

a Hatésag szakkonyvrendeléseinek koordinalasa, a megvésérolt szakkdnyvek konyvtari
nyilvantartasba vétele;

a Hatésag kényvtaranak mikddtetése, a konyvrendelések nyomonkdvetése, a megvasarolt
szakmai kiadvanyok nyilvantartasba vétele, a kdélcsdnzés adminisztracioja.

53 Médositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.03.01-jét6l.
5 Médositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas, hatalyos: 2017.01.01-jét6l.
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20.5% Informatikai és Nyilvantartasi Féosztaly
32.§ (1)58

(3) Az Informatikai és Nyilvantartasi F6osztaly feladata:

a.) a Hatosag informatikai rendszerének teljeskort kialakitédsa, lzemeltetése és karbantartdsa;

b.) kdzremikddés az informatikai targyu beszerzésekben;

c.) azaktivrészvétel a Hatésag szakmai eljarasaiban (adatvédelmi hatésagi eljaras, adatvédelmi audit
eljaras);

d.) az informacidbiztonsagi feladatok teljes kér(i megszervezése, végrehajtasa és ellenérzése, ezen
belll gondoskodik a Hatésag informatikai biztonsagi szabalyzatanak és a kapcsolddé szabalyzatok
elkészitésérdl, aktualizalasarodl; megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

e.) gondoskodik a Hatésag internetes honlapjanak lGzemeltetésérdl, fejlesztésérdl és szolgaltatast
nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

f.) gondoskodik az info- és telekommunikacios infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer,

beléptetd rendszerek, TV, multimédia) Gzemeltetésérdl, fejlesztésérdl az ezeket a rendszereket

Uzemeltetd kulsé szolgaltatokkal egyuttmikodve;

kdzrem(ikddés az éves beszamolo elkészitésében,

57az adatvédelmi incidensek, az adatkezeldk, illetve adatfeldolgozok adatvédelmi tisztvisel6jének

bejelentésére, tovabba az Infotv. 35. pontja szerinti adatvédelmi nyilvantartdsba vétel iranti

kérelmek benyujtasara szolgald, a Hatésag honlapjarol elérhet elektronikus rendszer, és az ebben
bejelentett adatok feldolgozéséara szolgald belsd ugyviteli informatikai rendszer kialakitasaval és

I Q
— -

folyamatos Gizemelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

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

j.) betartatja a kérnyezetvédelmi és kapcsolddd biztonsagi el6irasokat,

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

[.) kuldnleges jogrendben a Hatésag alapveté mikddésének biztositasa és az ehhez kapcsolodo
tervek, intézkedések elkészitése és ellendrzése,

m.) egyuttmikodés a Hatésag mas szervezeti egységeivel,

n.) a féosztaly tevékenységébdl szarmazd kdzérdekl adatok, illetve azok valtozasai — az adatok
keletkezését, illetve modosulasat kdvetd azonnali — tovabbitasa a belsé adatvédelmi felelésnek;

0.) aktiv kbzremiikddés a féosztaly szakmai tevékenységét érinté kdzérdek(i adatigénylések valasz-
tervezeteinek el6készitésében,;

p.) a bels6é adatvédelmi felelés altal tovabbitott kézérdek(i adatot tartalmazé dokumentumok
kozzététele,

gq.) a kozérdek( adatok kozzétételérél és az adatigénylések rendjérél szold szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasa.

21.58 Vizsgalok

32/A. § (1) A Hatésag Elndke a Hatésag koztisztviselbk létszamanak legfeljebb hiusz szazalékaig
vizsgalokat nevezhet ki a Hatdéség azon felséfoku végzettségl kdztisztviselSi kdzil, akik informatikai
vagy jogasz végzettségiliek és legalabb harom évet adatvédelmi szakértd vagy adatvédelmi felelés
munkakorben toltdttek, valamint kdzigazgatési vagy jogi szakvizsgaval rendelkeznek.

(2) A vizsgaloi megbizatas hatarozatlan idére szél, amely a Hatésag EIndke altal barmikor indokolas
nélkul visszavonhato.

55 Megallapitotta az 1/2018. (01.02.) utasitas 1. melléklet 12. §-a, hatalyos: 2018.01.02-t6l.

56 Hatalyon kivil helyezte a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 3. § b) pontja, hatalytalan 2018.06.17 .-tél.
57 Megallapitotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (7) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.

58 Megallapitotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (8) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.
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22. A biztonsagi vezet6

33. § (1) A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti F6osztaly vezet6je — az EInok kozvetlen felligyelete alatt
— latja el a biztonsagi vezet6 feladatat.

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

(3) A Nyilvantarté jogszabalyban és a Hatésag Biztonsagi Szabalyzataban meghatarozott feladatait
az EIndk altal irasban megbizott lgykezelSk latjak el.

(4) A biztonsagi vezet6 latja el a Nyilvantarto és a titkos Ugyiratkezelés szakmai iranyitasat.

23. A belso ellendrzési vezeto6

34. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd fliggetlendl, kilsé befolyastél mentesen, partatlanul és
targyilagosan végzi tevékenységét.

(2) A belsd ellenbrzési vezetd munkajat az EIndknek kozvetlendl alarendelve végzi, jelentéseit neki
kidldi meg. A Hatésag Elndke biztositja a belsé ellendrzési vezeté funkcionalis fuggetlenségét.

(3) A belsé ellenérzés célja a Hatosag mikodésének fejlesztése és eredményességének ndvelése.

35. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd kotelezettségeit, jogait és a belsd ellendrzés szabalyait a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl széld 370/2011 (XI1.31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ber.) allapitja meg.

(2) A belsé ellenérzési vezet6 éves ellendrzési terv alapjan végzi tevékenységeét.

(3) A belsd ellen6rzési vezeté minden év oktober 31-éig elkésziti és az EIndki Kabinetben leadja a
kovetkezd év éves ellen6rzési tervét EIndki jévahagyas céljabdl. Az Elndki Kabinet az EIndki
jévahagyast kdvetben az ellenbrzési tervet tovabbitja a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak.

(4)%° Rendkivlli — az EIndk altal elrendelt — ellendrzés esetén, a médositott éves ellendrzési tervet, az
EIndk jovahagyasat kdveté 5 munkanapon belll, meg kell kildeni a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak.

36. § (1) A belsé ellendrzési vezetd targyévet kdvetd év januar 31-éig éves ellendrzési jelentést készit,
amelyet az EIndki Kabineten keresztiil tovabbit EIndki jovahagyasra. A jovahagyott éves 6sszefoglald
jelentést az EInoki Kabinet targyévet koveté év februar 15-éig megklldi a Nemzetgazdasagi
Minisztériumnak.

(2) Az éves tervben meghatarozott ellenérzésekrél készilt jelentések megallapitasai és javaslati alapjan
az EIndki Kabinet intézkedési tervet készit. Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések
végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az
intézkedési tervet — EIndki jébvahagyast kdvetéen — 5 munkanapon belll el kell juttatni a feladattal érintett
vezetdnek.

(3) Az intézkedési tervben megallapitott hataridé lejartat kdveté 8 napon belil irasbeli beszamolasi
kotelezettség terheli az érintett vezetét a megtett intézkedéssel kapcsolatban. Az irasbeli beszamolot
eredetben — az EIndki Kabineten keresztlil — a Hatésag Elndkének, masolatban pedig a belsd
ellendrzési vezetdnek kell eljuttatni.

(4) A beszamolasra kotelezett vezett az intézkedési tervben meghatarozott feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat mdédositast kérhet
a Hatésag EInokétdl. A kérelemrél az EIndk — a belsé ellenbrzési vezetd véleményének kikérésével —

59 Megjel6lését modositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (9) bekezdése, hatalyos 2018.06.17 .-t6l.

17



dont. Dontésérél az EIndki Kabineten keresztll tajékoztatja az érintett vezetét és a belsé ellenbrzési
vezet6t.

(5) A belsd ellendrzési vezeté a megtett intézkedésekrdl — a bels6 ellendrzési kézikonyv szerinti —
nyilvantartast vezet.

24. A belsé adatvédelmi felel6s®®

37. § (1) A bels6 adatvédelmi felelés feladatainak ellatasaval hatarozatlan idétartamra az elndk bizza
meg a Hatdsag Ugyintézéjét. Feladatait az elndk kézvetlen feligyelete mellett latja el.

(2)8" A bels6 adatvédelmi felel6s ellatja az Infotv.-ben rogzitett feladatait, ehhez kapcsoléddan
a) ellenérzi az adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, belsé normak és
adatbiztonsagi kdvetelmények megtartasat;
b) biztositja a személyes adatok védelmével kapcsolatos jogok érvényesiulését;
c) szlkség esetén aktualizalja a Hatésag
e adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat, és
e a koOzérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitése, valamint a koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok elektronikus
kozzétételének rendjérdl sz6l6 szabalyzatat.

(3) A Hatosag kezelésében 1évé kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatai kozzé-, illetve

hozzaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat a belsd adatvédelmi felelés koordinalja. E

feladatkorében:

a) a Hatésag mas féosztalyainak bevonasaval gondoskodik a Hatésag altalanos, kilénds és egyedi
kozzétételi listain szerepl® adatok naprakészen tartasarol, sziikség esetén az adatok eldallitasarol;

b) el6késziti a Hatésdghoz beérkezd kézérdekl adatigénylésre adando valaszok tervezeteit;

c) az adatigénylések elemzése alapjan javaslatot tesz a Hatésag elndkének az egyedi kdzzétételi
lista médositasara;

d) figyelemmel kiséri az elektronikus kozzététel szabalyszerliségét, jelzéssel él az adatok
kozzétételéért felel6s szervezeti egység felé az adatok pontositasa, helyesbitése céljabdl;

e) az Infotv. 30. § (3) bekezdésében foglaltak teljesitése céljabdl nyilvantartast vezet az elutasitott
adatigénylésekrél, valamint az elutasitasok indokairdl;

f) a megismételt adatigénylések kisziirése céljabdl az Infotv. 29. § (1a) bekezdése alapjan
nyilvantartast vezet az adatigényl6k, adatigényléseik targya és az adatigénylés idépontja
tartalommal.

60 Modositotta a 10/2017. szamu utasitas, hatalyos: 2017.04.03.
61 Kiegészitette a 7/2017. szamu utasitas, hatalyos: 2017. 02.07.
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1. szamu fliggelék a 20/2015. (11.30.) szamu elndki utasitashoz
A Hatésag szervezeti felépitése®?

Elnék |

-

Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Faotitkar
Féosztaly

[ EIndkhelyettes ] _ [
--------- o S [ Adatvédelmi Féosztaly ] [ EIndki Kabinet ]

4

' Elndkhelyettesi
! Kabinet
l

Informaciészabadsag Féosztaly ]

Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly

Gazdalkodasi és Humanpolitikai

Osztaly
e
Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly
L Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly
p .
Informatikai és Nyilvantartasi F6osztaly
Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly
62 Megallapitotta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 2. melléklete, hatalyos 2018.06.01-t6l.
\.
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2. szamu fuiggelék a 20/2015. (11.30.) szamu elndki utasitashoz®?

A Hatésag munkakori rendje és létszamkerete

A) B)
munkakéri rend létszam

1. Elndk 1
2. Elnéki Kabinet Fétitkar 1

3. titkarsagi referens 1

4. nemzetkdzi referens 1

5. elndki fétanacsado 1

6. jogtanacsos 1

7. belsé normakat el6készits referens 1

8. tarsadalmi kapcsolatokért felelGs referens 1

9. referens 6

fordito

10. gépkocsivezetd 1

11. szervezeti eqyséq Gsszesen: 15
12. Elnékhelyettes 1
13. Elnékhelyettesi Kabinet ~ adatvédelmi szakértd 5
14. titkarsagi referens 1
15. gépkocsivezetd 1
16. Adatvédelmi Féosztaly f6osztalyvezetd

17. fGosztalyvezet6-helyettes 3

18. adatvédelmi szakértd 20

19. szervezeti eqyséq Gsszesen: 24
20. Engedélyezési és Incidensbejelentési FGosztaly f6osztalyvezetd 1

21. fGosztalyvezet6-helyettes 1

22. adatvédelmi szakértd 6

23. informatikus 3

24. szervezeti eqyséq Osszesen: 11
25. Informacioszabadsag FGosztaly féosztalyvezetd 1

26. féosztalyvezetS-helyettes 1

27. informacidszabadsag szakértd 10

28. szervezeti eqyséq Gsszesen: 12
29. Szabalyozasi és Titokfelligyeleti FGosztaly féosztalyvezetd 1

30. fGosztalyvezet6-helyettes 1

31. biztonsagi megbizott 1

32. adatvédelmi szakértd 9

33. szervezeti eqyséq Gsszesen: 12

63 Megallapitotta a 11/2018 (05.31.) NAIH utasitas 3. melléklete, hatalyos 2018.06.01-t6l.
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A) B)
munkakéri rend létszam
34, Gazdalkodasi és Humanpolitikai F6osztaly fGosztalyvezetd 1
35. Gazddlkoddsi és Humdnpolitikai Osztdly — osztalyvezet6 1
36. szamviteli szakreferens 2
37. humanpolitikai és bérgazdalkodasi 1
szakreferens
38. pénztaros-pénzigyi szakreferens 1
39. pénzligyi szakreferens 1
40. Beszerzési és Uzemeltetési Osztdly —osztalyvezetd 1
41. karbantarto 1
42. takarito 3
43, recepcios 4
44, szervezeti eqgység Gsszesen: 16
45, Informatikai és Nyilvantartasi F6osztaly fGosztalyvezetd 1
46. fGosztalyvezet6-helyettes 1
47. IT rendszeriizemeltetd 4
48. szervezeti eqgység Gsszesen: 6
49, 64 Ugykezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly féosztalyvezetd 1
50. adatvédelmi szakértd 2
51. ligykezeld 5
52. igykezel6/TUK 1
53. szervezeti eqgység Gsszesen: 9
54, HATOSAG OSSZESEN: 114

64 Mddositotta a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 1. § (10) bekezdése, hatalyos 2018.06.17.-t6l.

21



3.szamu fiiggelék®®

65 Hatalyon kivil helyezte a 12/2018. (06. 15.) NAIH utasitas 3. § c) pontja, hatalytalan 2018.06.17 .-t6l.
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4. szamu flggelék

A Gazdalkoddsi és Humanpolitikai Féosztaly (gazdasdgi szervezet) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott munkakorei, valamint az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok,
a hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, illetve az ezekhez kapcsol6dé
felel6sségi szabalyok meghatarozasa az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél szélé

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § g) pontja szerint®®

A gazdasagi szervezet mikodése és feladatai

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fdosztaly feladatait a féosztalyvezet6 kdzvetlen irdnyitasaval,
onalléan végzi.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai F&osztaly ellatia a koltségvetés elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal kapcsolatban tobbek kdzott

@)
@)

a koltségvetés tervezését, az eléiranyzat-modositasat, atcsoportositasat és felhasznalasat,

a finanszirozassal, beszamolassal, kdonyvvezetéssel és adatszolgaltatassal, zarszamadas
elkészitésével, tovabba

a Hatésdg mikodtetésével, Uzemeltetésével, vagyongazdalkodassal (beruhazas,
vagyonhasznalat, hasznositas), kapcsolatos feladatokat,

a gazdalkodassal kapcsolatos kils6-belsé kapcsolattartast, a bel- és a kilfoldi kikildetések
elékészitését, bonyolitasat,

a humanpolitikai és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok teljes korét,

hazipénztart tart fenn, tervezi a palyazatok koltségvetéseit, koordindlja és elkésziti az
elszamolasokat, illetve a Hatosag beszamolgjat,

lebonyolitia a beszerzéseket, a szolgaltatasnyujtassal, valamint értékesitéssel kapcsolatos
feladatokat.

A fenti feladatok ellatasanal fontos a bels6 kontrollrendszer miikodtetése.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly szervezeti egység felépitése:

A ON -

.
1.)
2))
3)
4)
5.

~— — ~— ~—

Gazdalkodasi és Humanpolitikai Osztaly
osztalyvezet6 / szdmviteli szakreferens
szamviteli szakreferens
pénzlgyi szakreferens
pénztaros-pénziigyi szakreferens
humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens

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

a takarito,
recepcios

1.) Gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd

Jogallasa
A fbosztalyvezetét — palyazati eljaras alapjan Hatosag elndke nevezi ki (bizza meg), vezetdi

megbizassal latja el, menti fel (vonja vissza megbizasat) és allapitja meg illetményét. A gazdaséagi

66 Modositotta az 1/2017. (01.09.) szamu elndki utasitas.
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vezetd hatarozatlan ideji kdzszolgalati jogviszonyban all a Hatésaggal. Tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasa a Hatésag elndkének feladata.

A f6osztalyvezetd munkakori feladatait 6nalléan, az elndk kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett

latja el.

A fbosztalyvezetd munkaja soran figyelemmel van a térvényi eldirasokra, a Hatdésag stratégiai
intézkedéseire és dontéseire. A f6osztalyvezetd az altala ellatott feladatok tekintetében folyamatos
beszamolasi kbtelezettséggel tartozik az elndknek.

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak maédja

o

o O O O O O O O O O O O 0 O O O

o

a Hatésag feladatainak eredményes és gazdasagos megoldasahoz szilkséges gazdalkodasi
feltételek meghatarozasa és a biztositasuk érdekében elGirt intézkedések megtétele;

a Hatosag mikoddése soran a gazdalkodasi, pénziigyi és munkaligyi feladatokkal kapcsolatos
jogszabalyokban, rendelkezésekben foglalt el6irasok érvényesitése, a végrehajtas ellenérzése;
a gazdasagi szervezet munkajanak kozvetlen iranyitasa és ellenérzése;

a Hatdsag koltségvetési tervének elkészitése;

az elndk altal jovahagyott, intézetekre bontott gazdalkodas megvalositésa;

a Hatésag beruhazasi, felvjitasi terveinek elkészitése;

a koltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénzlgyi fegyelem betartdsa és betartatasa, a
pénzilgyi kodtelezettségek teljesitése, a kdvetelések érvényesitése,

a Hatésag hasznalataban lévé nemzeti vagyon védelme;

a pénz- és targyi eszkdzdkkel valé gazdalkodas;

a személyi juttatasok eléiranyzataval és a munkaerével valé gazdalkodas;

a szamviteli rend és az ezzel kapcsolatos szamviteli politika kialakitasa és mikodtetése;

a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése;

az el@irt informacios adatszolgaltatasok (beszamoldk) osszeallitasa;

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

a Hatosag elbiranyzat-modositasokkal, atcsoportositasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;
az ellendrzések soran tapasztaltak alapjan intézkedés, az elndkkel egyeztetve;

a pénzugyi, gazdasagi jellegli szabalyzatok jévahagyasra el6készitése;

az id6kozi mérlegjelentéshez, az elemi koltségvetési beszadmoldhoz, valamint a Hatésag vagy
mas kiilsé szerv (Magyar Allamkincstar, KSH, TB, NGM, NAV stb.) altal eléirt gazdasagi
vonatkozasi egyéb adatszolgaltatasokhoz (pl. koltségvetésekhez, tobblettamogatas
igényléséhez, statisztikai jelentésekhez stb.) sziikséges tervezetek hataridére torténé
elkészitése, és beadasa, elklldése;

a felkérésére javaslattétel a gazdasagi szervezet felépitésének kialakitasara;

a gazdasagi szervezet Ugyrendjének elkészitése;

az iranyitd szerv altal végzett ellen6rzésekhez és a Hatdésag elndke altal elrendelt belsd
ellen6rzésekhez seqgitségnyujtas, a szikséges bizonylatok, iratok el6készitése és rendelkezése
bocsatasa;

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

gondoskodik arrél, hogy a Hatésag kozszolgalati tisztvisel6i, munkavallaléi részére jard
illetmények szamfejtése, atutalasa pontosan és hataridében megtérténjen;

a Magyar Allamkincstarral és Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhaztartasért felelés
Allamtitkarsag megfeleld Féosztalyaival valé naprakész egyiittm{ikddés és a kapcsolattartas
biztositasa;

ellatia a feladatkdrével Osszefliggésben altala kezelt kozérdek(i adatok kodzzétételével
kapcsolatos feladatokat.

Jogkdre

o

a Hatésag gazdasagi, munkaugyi, joléti Ugyeiben a hatésagok, mas szervek és
maganszemélyek elbtti képviseletének ellatasa,

a Hatésag pénzigyi, szamvitelének alapjaul szolgalé bizonylatok kiallitdsanak rendjére és az
ezzel kapcsolatos Ugyvitelre vonatkozéan a Hatésag egészét érintd intézkedéseket tehet; a
kdzvetlen iranyitasa alda nem tartoz6 szervezeti egységek vezetéi e korbe tartozd
intézkedéseket csak el6zetes hozzajarulasaval tehetnek.
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A gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezeté ellenjegyzése sziikséges minden, a vonatkozo
allamhaztartasi jogszabalyban meghatarozott okirat kiallitasahoz: igy az olyan okirat kiallitasahoz,
amely a Hatésag jovahagyott terveiben, el6iranyzataiban (mikodési és felhalmozasi elSiranyzat)
meglévd kotelezettség vallalasa, tovabba a Hatésag jovahagyott terveiben nem szereplé feladatok
koltségeinek viselésére vonatkozik, valamint a Hatdésag targyi eszkdzeinek atadasahoz, illetve
értékesitéséhez kapcsolodik.

A gazdasagi vezet6 vagy az altala irasban kijeldlt szakreferens ellenjegyzése nélkil a Hatésagot
terheld, gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhaté eld, és gazdasagi
kihatassal jard, valamint a Hatdésag kezelésében 1évd eszkdzdket érintd intézkedés nem teheté.

A Hatésag kodzszolgalati tisztvisel6inek, munkavallaléinak alkalmazasa, atsorolasa, athelyezése és
kbzszolgalati, munkavallaloi jogviszonyanak megsziintetése el6tt a fedezet rendelkezésre allasarol a
féosztalyvezetd véleményét ki kell kérni, illetve a kérdésekhez javaslatot tehet.

Helyettesités rendje

A gazdalkodasi és humanpolitikai f6osztalyvezetd atmeneti akadalyoztatasa esetén a gazdalkodasi és
humanpolitikai osztélyvezetd /szamviteli szakreferens latja el a gazdasagi és humanpolitikai,
bérgazdalkodasi feladatokat.

Tartos akadalyoztatasa esetén a Hatdéség elndke haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérdl,
a gazdasagi vezetéi allashely megiresedése esetén annak betoltéserdl. A Hatdsag elndke az allashely
betdltéséig tarté atmeneti idészakra az Avr. vonatkozd rendelkezésében foglaltaknak megfeleld
végzettségil kdzszolgalati tisztvisel6t jeldl ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara.

Felel6ssége

Felel8s a Hatdsag pénziigyi-gazdasagi — ezen belll kilénésen — a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért, illetve a fenti pontokban
meghatdrozott feladatok jogszabalyoknak megfeleld elldtasaért.

A gazdalkodasi és humanpolitikai f6osztélyvezetd a jelen szabdlyzatban nem emlitett feladatainak,
jogainak és hataskorének, valamint felelésségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozd
jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

Ellenérzési kotelezettsége

Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a Hatdsag valamennyi gazdasagi, humanpolitikai, bérgazdalkodasi,
gazdalkodassal kapcsolatos tgyviteli tevékenységére.

Ezt a kbtelezettségét féként:
o rendszeres adatszolgaltatasok alapjan,
konkrét Gigyek végrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése kapcsan,
a kdzvetlen alarendelt kdzszolgalati tisztvisel6 rendszeres beszamoltatdsaval,
a kiadmanyozasi jog gyakorlasaval,
a belsé kontrollrendszer mikodeési keretei kozott teljesiti.

)
@)
@)
O

2.) A szamviteli szakreferens ellatja

o részt vesz a fejezeti és intézményi éves koltségvetési tervezésben, a tervezéshez sziikséges
elézetes elemzések, tervek elkészitésében,

o ellenérzi az elGiranyzat-felhasznalasi tervet;

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

o elkésziti a havi kdltségvetési 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 eldiranyzat modositasokat benyujtja a MAK-hoz;
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o

tevékenyen részt vesz a Hatosag szamviteli rendszerének kidolgozasaban, kialakitasaban;

elvégzi a bérfeladast, valamint a vegyes tételli konyveléseket. Ellendrzi a fékonyvet, ellenérzi

az elbiranyzatokat;

elkésziti a kiils6 és bels6 ellenérzést végzb szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;

kezeli a fejezeti bankszamlakat, a fejezeti el6iranyzattal kapcsolatos konyveléseket;

ellendrzi a szamlakeret 0sszeallitasanak, koltséghelyek felosztasanak helyességét;

elldtia a feladatkdérével 6sszefliggésben altala kezelt kozérdekll adatok kbzzétételével

kapcsolatos feladatokat;

ellendrzi az elirdnyzat-felhasznalasi tervet, a féléves és éves intézményi beszamolot, valamint

a negyedéves mérlegjelentéseket;

o a mindenkor hatélyos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités
rendjérdl szolé szabalyzatban foglaltak alapjan ellatja a kotelezettségvallalasi szabalyzatban
foglaltak szerinti ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat;

o ellatja a pénztarellendri feladatokat a pénztarellenér tavollétében;

o részt vesz a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladataihoz kapcsolédd
eléterjesztések, vezetdi beszamolok elkészitésében;

o fellgyeli az éves leltarozas el6készitését és lebonyolitasat, ellendrzi a leltaradatok felvételét és

kiértékelését, részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban;

részt vesz a gazdalkodasi szabalyzatok aktualizalaséaban;

a birsag bevételek analitikajanak, havi adatszolgaltatdsanak ellenérzése;

intézményi bevételek eldirdnyzatositasa, nyilvantartasa;

intézi a munkakoréhez kapcsolédo levelezéseket.

o O O O o

O

o O O O

Helyettesités rendje

A szamviteli szakreferens atmeneti akadalyoztatds esetén napi munkajaban a gazdalkodasi és
humanpolitikai osztalyvezetd / szamviteli szakreferens helyettesiti, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
ugyekben pedig a pénzugyi szakreferens.

Az allashely megiresedése esetén a statusz betdltése szikseges. Kdvetelmény: legalabb 5 év szakmai
gyakorlattal, fels6foku és allamhaztartasi mérlegképes végzettséggel rendelkezé egyén.

Felel6ssege

Felelés a Hatésag pénzigyi-gazdasagi, ezen bellul kildbndsen a beszamolasi, kdnyvvezetési és
meghatdrozott ellendrzési feladatainak elldtasaért, illetve a rendszeres adatszolgaltatasi feladatok
ellatasaért. A szamviteli szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és
hataskérének, valamint felelésségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozo
jogszabalyban foglaltak az irdnyadék.

Ellenérzési kotelezettsége

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

3.) A szamviteli szakreferens ellatja
o a szallito szamlak, szamviteli bizonylat tételek rogzitését, konyvelését, analitikus
nyilvantartasat;
o a bankbizonylat tételek rogzitését, kdnyvelését, analitikus nyilvantartésat;
o akotelezettségvallalasok nyilvantartasanak teljes korl vezetését, a kimutatasok a kdnyveléssel
havonta torténé egyeztetését;
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o

a nyilvantartasbol negyedévente feladast készit a kdnyvelés részére, valamint év végén

elkésziti az intézményi beszamold kotelezettségvallalasok bemutatasara szolgald drlapjat;

o atargyi eszkdzok kdnyvelését, analitikus nyilvantartasat, ECS kdnyvelését;

a targyi eszk6zok és immaterialis javak allomanyba vételi bizonylatainak elkészitését;

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

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

o résztvesz a dolgozéknak munkahelyre és/vagy személyes hasznalatra kiadott eszk6zok egyedi
nyilvantartasban, egyeztetésben és leltarozasban;

o az éves vagyongazdalkodasi terv és beszamolé elkészitésében egyeztet a szamviteli
fémunkatarssal, teljesit az adatszolgaltatasi kotelezettséget a kincstari vagyonrol;

o ellatja a Hatésagnal felmerilé vagyongazdalkodasi teenddket;

o vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés az MNV Zrt.-vel vald
kapcsolattartasert;

o kozremikddik a leltarozasi, értékelési, kdtelezettségvallalasi szabalyzat elkészitésében;

o intézi a munkakoréhez kapcsolodo levelezéseket;

o ellenérzi a forint- és deviza pénztart.

O

Helyettesités rendije:

A szamviteli szakreferens dtmeneti akadalyoztatas esetén napi munkajaban a pénziigyi szakreferens
helyettesiti.

Az allashely meglresedése esetén, a statusz betodltése szikséges. Kdévetelmény: legalabb 2 év szakmai
gyakorlattal, és allamhaztartasi mérlegképes végzettséggel rendelkezé egyén sziikséges. Amennyiben
nincs allamhaztartasi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes végzettség, és legalabb harom
éves szakmai gyakorlat.

Felel8ssége

Felelés a Hatésag pénzlgyi-gazdasagi, ezen belll kuléndsen a konyvvezetési és meghatarozott
ellen6rzési feladatainak, illetve a rendszeres adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért. A szamviteli
szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hataskorének, valamint
feleldsségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozd jogszabalyban foglaltak az
iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

Ellen6rzési kotelezettsége kiterjed a pénztaros-pénzigyi szakreferens analitikus nyilvantartasainak,
valamint a Forint és valutapénztarak ellenérzésére.

4.) A pénziigyi szakreferens ellatja
o a Hatésag altal megallapitott birsag beszedésével kapcsolatos teljes, naprakész analitikus

nyilvantartas vezetéset;

a birsaggal kapcsolatos havi és éves adatszolgaltatas, birsag mérleg elkészitését;

a kotelezettségvallalas konyvelését, nyilvantartasat;

a MAK-kal valé napi kapcsolattartast szamlanyitas és egyéb ligyekben;

a Hatdsag palyazati elszamolasait, ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok, dokumentalasok

elkészitését;

o intézi a kulféldi kiklldetéseket és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat a pénztaros-pénzugyi
munkatars tavolléte esetén;

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

segiti a szamviteli szakreferens kényvelési munkajat.

o segiti az eszkbzgazdalkodasi teendbket;

o O O O

o
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tevékenyen részt vesz az éves leltarozasokban, valamint az eszk6zok selejtezésében;
Osszegyljti és megrendeli a Hatésag irodaszerigényét;

vezeti, rendszerezi a Hatosag gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait;

a pénztaros-pénziigyi szakreferens helyettesitése tavolléte esetén. igy ellatjia kildndsen a
pénztarosi teend6ket, valamint a kilfoldi kikiildetések teljes korl intézését;

éves helyi kozlekedési bérlettel kapcsolatos tgyintézes;

intézi a munkakoréhez kapcsolddo levelezéseket;

elvégzi a szamlak érkeztetését, el6késziti utalvanyozasra, érvényesitésre;

utalvanyozas utan gondoskodik a hataridére torténd atutalas el6készitésérdl, valamint felelds a
pénzugyi tranzakcioért;

elvégzi az utalvanyozott szamlak érkeztetését, érvényesitését és hataridére torténd atutalasat.
a kulfoldi kiktldetések intézése, a kiklldetéshez a bels6é szabalyzatok alapjan a sziikséges
ellatmany meghatarozasa, igénylése a Magyar Allamkincstartél, vagy valuta valtasa bankban,
vagy valtéhelyen. az ellatmany kifizetése az utazénak, majd visszaérkezés utan az elszamolas
elkészitése, maradvany visszafizetés;

o vezeti a kulfoldi kikildetések analitikus nyilvantartasat.

o 0O O O O O O O

O O

Helyettesités rendije:

A pénzigyi szakreferens atmeneti akadalyoztatasa esetén kényveléssel kapcsolatos napi munkajaban
részben a szamviteli szakreferens helyettesiti, az adatszolgaltatassal kapcsolatban pedig a pénztaros-
pénzigyi szakreferens.

Az allashely meglresedése esetén a statusz betoltése sziikséges. Kovetelmény: felséfoku végzettség,
és legalabb 2 év szakmai gyakorlattal, és allamhaztartasi mérlegképes végzettséggel rendelkezd egyén
szlkséges.

Amennyiben nincs allamhaztartasi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes végzettség, és
legalabb harom éves szakmai gyakorlat szikséges.

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

Felel8ssége

Felelés a Hatosag pénzlgyi-gazdasagi, ezen belll kuléndsen a konyvvezetési és meghatarozott
ellen6rzési feladatainak ellatasaért, illetve az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért. A pénzigyi
szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hataskorének, valamint
feleldsségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozd jogszabalyban foglaltak az
iranyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége

Kiterjed a pénztaros-pénzigyi szakreferens analitikus nyilvantartdsainak, valamint a forint- és
valutapénztarak ellendrzésére.

5.) A pénztaros-pénziigyi szakreferens ellatja
o ellatja a pénztar, mint gazdalkodasi egység a Hatdsag bels6 szabalyzata szerinti mikddtetését,
o ellatja tovabba a pénztarban tartott készpénz kezelését és megbrzését, év végén a
készpénzkészlet leltarozasat, a maradvany visszafizetését a Magyar Allamkincstarnak,

o vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,

o megigényli és nyilvantartja a pénztarban hasznalatos nyomtatvanyokat,

o elkésziti a kimend szdmlékat, vezeti a kimend és bejovd szamlak analitikus nyilvantartasat,

o vezeti a kifizetett szamlak nyilvantartasat,

o teljesiti az utalvanyrendelettel felszerelt szamlak atutalasat a MAK Giro rendszeren keresztiil,

o elvégzi a fizetési felszdlitdsok, késedelmi kamatlevelek felllvizsgalatat, Ugyintézését, és
nyilvantartasat,

o elvégzi az adok, jarulékok esetenként hataridére torténd utalasat, az illetmények esetenkénti

atutalasat, valamint a lakcimre torténd utalasok elkészitését,
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o ellatia az atutalasok utalvanyrendelettel felszerelten torténd bizonylatolasat, atadasat a
konyvelésnek, kdnyvelés utan a banki és pénztari bizonylatok tarolasra valo elkészitését,

o vezeti az érem-igénylések nyilvantartasa és kezelése, a készlet kezelése, leltarozasa,
egyeztetés és negyedéves feladas készitése a felhasznalasrol a kdnyvelésnek,

o elvégzi a belfoldi kikildetések elszamolasat a kiklldetési rendelvény alapjan, napidijrél feladast

készit az illetményszamfejtés részére,

intézi az Uzemanyag-kartyak igénylését, kiadasat, analitikus nyilvantartasat, valamint a kartyak

cseréjét,

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

részt vesz a pénzkezelési szabalyzat aktualizalasaban,

intézi a munkakoéréhez kapcsolddo levelezéseket,

ellatja a parkoléjegyekkel, kartyaval kapcsolatos Ugyintézést, nyilvantartas-vezetést;

vezeti a helyi kdzlekedéssel kapcsolatos nyilvantartast;

kiszamitja és nyilvantartja a havi munkaltatoi jarulékot és SZJA-t, majd feladja a humanpolitikai

szakreferensek felé;

o ellenbérzi a Hatésag gépjarmivei biztositasi szerzédéseivel kapcsolatos dijszamitasok
helyességét és intézi a reklamacidkat.

O

O O O O O O

Helyettesités rendje:

A pénztaros-pénzigyi szakreferens atmeneti akadalyoztatasa esetén napi munkajaban a pénzugyi
munkatars helyettesiti, az adatszolgaltatassal kapcsolatban pedig a szamviteli szakreferens.

Az allashely meguresedése esetén a statusz betdltése szikséges.

Kovetelmény: fels6foku végzettség, és legalabb 2 év szakmai gyakorlat, valamint allamhaztartasi
meérlegképes végzettség szikséges.

Amennyiben nincs allamhaztartasi mérlegképes végzettsége, egyéb mérlegképes, vagy adotanacsadoi
képesités, felsé6foku végzettség sziikséges.

Amennyiben ez sem all rendelkezésre, megkezdett ad6tanacsadoi végzettség, valamint pénztarkezeldi,
valutapénztarosi OKJ-s képzés, és legalabb 3 éves szakmai gyakorlat sziikséges.

Felel8ssége

Felelés a Hatosag pénzlgyi-gazdasagi, ezen belll kiléndsen a pénzkezelési szabalyzat pontos,
naprakész, szabalyszer(i betartasaért, a kényvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak
ellatasaért, illetve az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért.

A pénztaros-pénzlgyi szakreferens a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és
hataskorének, valamint felelésségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozd
jogszabalyban foglaltak az irdnyadék.

Ellen6rzési kotelezettsége

Kiterjed a pénzigyi szakreferens analitikus nyilvantartdsainak ellenérzésére.

6.) Humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens feladatkore
Humanpolitikai feladatok:

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

o a munkatarsak el6menetelének (besorolasi, fizetési fokozat valtozas), jubileumi jutalom
esedékességének figyelemmel kisérése és a megfelel6 okmany alairasra térténd elékészitése;

o a cafetéria rendszerrel kapcsolatos, munkakorrel 6sszefliggd feladatok ellatasa;

o a kodzigazgatasi alap- és szakvizsgaval, valamint az Ugykezel6i alapvizsgaval kapcsolatos
teenddk intézése;

o aszemélylgyi nyilvantartas vezetése;
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o atanulmanyi szerz6dések el6készitése és nyilvantartasa, a pénztar részére szerz6dés-masolat
atadasa,

o az el6zetes alkalmassagi orvosi vizsgalatok megszervezése és nyilvantartasa, valamint a
Hatdsag dolgozdéi ismétlédé orvosi vizsgalatokra killdése és azok nyilvantartasa,

o a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fbéosztaly havi szabadsag nyilvantartasanak és
létszamjelentésének vezetése, szamfejtés el6tt a gazdasagi fdigazgatonak Ileadasa
ellendrzésre és alairasra,

o ahumanpolitikai éves jelentések elkészitése és az adatszolgaltatas tovabbitasa,

o a kitlintetési és elismerési dontések el6készitése, végrehajtasukban valé kdzremiikbdés,

o az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé6 2007. évi CLII. térvény szerinti
korben felkérés a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitésére, melyet a tovabbiakban az
EIndki Kabinet vezetbje vesz at megbrzésre,

o azelndk utasitasai szerint kozzéteszi a személylgyi adatokat a Hatésag honlapjan.

llletményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:

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

o a szervezeti egységektél megkapott havi létszamjelentés alapjan az illetmény-szamfejtési
feladatok ellatasa (bér, adé és munkalgyi térzs karbantartasa, havi id6adat felvitele,
szamfejtés, listak elkészitése, ellenbrzés),

o azéves szabadsagadatok egyeztetése a szervezeti egységek vezetdbivel;

o a havi, nem rendszeres kifizetések szamfejtése;

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

o aki- és belépb dolgozokkal kapcsolatos munkavégzés (adatlap, jarulék elszamolasai lap, egyéb
igazolasok elkészitése és kiadasa/bekérése),

o a szamfejtésekrdl feladas készitése a konyvelésnek, pénztar felé jarulékokrdl, nyugdijpénztari-
tagdijakrol utalasi dsszesitd készitése,

o a havi kllonb6z6 adod- és jarulékbevallasok elkészitése és benyujtasa a NAV elbirasainak
megfelel formaban és hataridére, adatkdzlés a nettd finanszirozasi rendszerbe,

o a NAV folyészamla egyeztetése, szikség szerinti rendezése (6nellendrzések,
visszaigénylések, befizetések intézése), a meglevd figgé tételek tisztazasa,

o a statisztikai adatszolgaltatdsok készitése és KSH felé tovabbitasa,

o az éves adatszolgaltatés teljesitése a Foglalkoztatasi Hivatal felé,

o a havi adatszolgaltatas teljesitése a Kézpontositott Informaciés Rendszer részére (KIR).

o részvetel a kdzszolgalati szabalyzat aktualizalasaban;

o az utalvanyozott juttatasok listazasa, kifizetése, nyilvantartasa;

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

o amunkakodréhez kapcsolddo levelezések intézése, dolgozok altal kért igazolasok elkészitése.

Helyettesités rendije:

A humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens atmeneti akadalyoztatdsa esetén a humanpolitikai
és bérgazdalkodasi feladatok ellatasaban a beszerzési és Uzemeltetési osztaly /beszerzési
szakreferens helyettesiti.

Az allashely megiiresedése esetén a statusz betdliése sziikséges. Kdvetelmény: felséfokl szakiranyu
végzettség, és legalabb 2 év szakmai gyakorlat. A bérgazdalkodasi feladatok ellatasa szakiranyu,
ko6zépfoku végzettséggel is ellathato.

Felel8ssége

Felelds a Hatésag pénzlgyi-gazdasagi, ezen belll kildnésen a pontos személylgyi nyilvantartasok,
bérszamfejtési, bérgazdalkodasi feladatok, rendszeres és pontos adatszolgéaltatdsok, valamint
meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért, valamint felettesének a rendszeres beszamolasi
kotelezettségért.
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A humanpolitikai és bérgazdalkodasi szakreferens a jelen mellekletben nem emlitett feladatainak,
jogainak és hataskorének, valamint felelésségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozo
jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

Ellenérzési kotelezettsége

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

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

Beszerzéssel kapcsolatos feladatai:
o a Hatdésag szervezeti egységeinek igényfelmérése, azok 6sszegzése;
o abeszerzések vizsgalata, bonyolitasa;
o a beszerzés-forrasok felkutatdsa, arajanlatok kérése kdzbeszerzésen kivili beszerzések
esetén;
kézbeszerzés esetén a kdzpontositott kdzbeszerzések bonyolitasa;
az éves kozbeszerzési terv elkészitése;
a kbézbeszerzések kiirdsa, bonyolitasa, nyilvantartdsa, koordinalasa;
a kozbeszerzésekrdl szold torvényben elbirt rendszeres és eseti kdzzétételi, tajékoztatd
miveletek elvégzése, és eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kotelezettségnek;
ellatja a Hatésag alkalmazottainak kartéritési felelésségre vonasaval kapcsolatos feladatokat,
elkésziti a negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentéseket,
o a koztisztviselbk kedvezményes utazasahoz szikséges igazolvanyok eseti igénylésének és
érvényesitésének intézése,

o O O O

o O

Uzemeltetési feladatok:
o koézlzem biztositasa - a k6zlzemi szolgaltatékkal valo kapcsolattartas;
a porta és recepcios szolgalat iranyitasa, szolgalati beosztasuk szervezése, ellen6rzése;
a Hatdsag éplletének miszaki berendezéseinek karbantartasa, esetleges, javittatasa;
gépészeti rendszerek karbantartasa, esetleges javittatasa;
elektromos halézat karbantartasa, javittatasa;
épitészeti, éplletszerkezeti rendszerek karbantartasa, javittatasa;
az épllet feligyeleti rendszerének Uzemeltetése;
a felvond lizemeltetése;
Uzemzavar-elharitas barmely terileten;
karbantartasi-, feltjitasi terv készitése;
gondnoki tevékenység biztositasa;
tlz- és munkavédelmi feladatok ellatasanak biztositasa;
a Hatésag tulajdondban [évé személygépjarmivek Uzemeltetése, személygépkocsikkal
kapcsolatos Ugyintézés, adminisztracio;
Uj, belépd dolgozdé részére a szikséges munkahely kialakitasanak kezdeményezése,
irodabutorok beszerzése;
o aHatésag éplletének kulsé kornyezeti rendjének biztositasa;
o azépllet rendszeres takaritdsanak megszervezése, biztositasa.

O 0O 00O OO O0OO0OO0OO0oOOo

O

Helyettesités rendje:

A beszerzési szakreferens atmeneti akadalyoztatdsa esetén napi osztalyvezetbi és Uzemeltetési
feladataiban a gazdalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd helyettesiti. Akadalyoztatdsa esetén a
beszerzések bonyolitdsat a pénzugyi szakreferens latja el.

Az allashely megiiresedése esetén a statusz betdliése sziikséges. Kdvetelmény: felséfokl szakiranyu
végzettség, és legalabb 3 év szakmai gyakorlat.
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Felel6ssége

Felelés a Hatésag éplletének zokkenémentes, folyamatos lizemeltetésének biztositasaért, valamint a
Hatdésagot érintd beszerzések, kozbeszerzések gazdasagos, pontos, ésszerii és hatékony
lebonyolitasaért.

Az Uzemeltetési és beszerzeési szakreferens a jelen mellekletben nem emlitett feladatainak, jogainak és
hataskorének, valamint felelésségének vonatkozasaban az Avr.-ben, illetve mas vonatkozd
jogszabalyban foglaltak az irdnyadék.

Ellen6rzési kotelezettsége

Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly tevékenységére.
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