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(a 4/2012. és a 16/2012. sz. médositassal egységes szerkezetben )
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Az Alaptorvény VI. cikke és az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: torvény) alapjdn
miitkodé Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg (a tovabbiakban: Hatosdg)
szervezetének és mitkodésének dltaldnos szabdlyai meghatdrozdsa érdekében az aldbbi
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot adom ki.

Elsé rész

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. cim

A Hatdésédg elnevezése, sz€khelye

1.1.

A Hatésag elnevezése: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg

Angol elnevezése: National Authority for Data Protection and Freedom of Information
Német elnevezése: Nationale Behorde fiir Datenschutz und Informationsfreiheit
Francia elnevezése: Autorité Nationale pour la Protection des Données et la Liberté de

I’Information

1.2.
Roviditett neve: NAIH

1.3.
A Hatésag székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

2. cim
A Hatésag jogéllasa

2.1.
A Hat6sag autonom dllamigazgatasi szerv.

2.2.
A Hatésag feladata a személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdekii €s a kozérdekbol
nyilvdnos adatok megismeréséhez val6 jog érvényesiilésének ellendrzése és elOsegitése.

2.3.

A Hatésag fiiggetlen, csak a torvénynek aldrendelt, feladatkorében nem utasithatd, a
feladatat mas szervektdl elkiiloniilten, befolydsoldstdl mentesen latja el. A Hatdsdg szdmara
feladatot csak torvény allapithat meg.

2.4.
A Hatésdg illetékessége: Magyarorszag teriilete.



3.cim
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya
3.1.
A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: szabdlyzat) hatdlya a Hatdsagra, a
Hat6sdg jogszabédlyban megjelolt feladatainak elldtdasara, miikodésére, szervezeti felépitésére,
valamint munkatarsainak jogalldsara terjed ki.

4. cim

A Hatésdg alapitdsanak idépontja, alapité okirata

4.1.
Az alapitds id6pontja: 2012. januar 1.
Alapitdja: Magyarorszag Orszaggytlése

Alapit6 székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

4.2.
Az alapité jogszabdly: az informdcids Onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
sz0616 2011. évi CXII. torvény.

5. cim
A Hatésdag feladata, alaptevékenysége

5.1.
A Hatésag az 2.2 pontban rogzitett feladatkorében a torvényben meghatarozottak szerint

a) bejelentés alapjan vizsgalatot folytat;

b) hivatalbdl adatvédelmi hatdséagi eljarast folytathat;

c) hivatalbdl titokfeliigyeleti hatosagi eljarast folytathat;

d) a kozérdeki adatokkal €s a kozérdekbdl nyilvanos adatokkal kapcsolatos jogsértéssel
Osszefiiggésben birdsdghoz fordulhat;

¢) a mas altal inditott perbe beavatkozhat;

f) adatvédelmi nyilvéntartast vezet.

(4) A Hat6sag az 2.2 bekezdés szerinti feladatkorében

a) javaslatot tehet a személyes adatok kezelését, valamint a kozérdekli adatok és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érintdé jogszabdlyok megalkotdsara, illetve
modositasara, véleményezi a feladatkorét érintd jogszabdlyok tervezetét;

b) tevékenységérdl minden évben marcius 31-éig beszamoldt hoz nyilvanossagra és a
beszamolo6t benytjtja az Orszaggytilésnek;

c) altalanos jelleggel vagy meghatarozott adatkezeld részére ajanlast bocsat ki;

d) véleményezi a kozfeladatot ellaté szerv tevékenységével kapcsolatosan az e torvény
szerint kozzéteendd adatokra vonatkozé kiilonos, illetve egyedi kozzétételi listékat;

e) torvényben meghatarozott szervekkel vagy személyekkel egyiittmiitkddve képviseli
Magyarorszagot az Eurépai Uni6 kozos adatvédelmi feliigyeld testiileteiben;

Jf) megszervezi a bels6 adatvédelmi feleldsok konferencidjat.



6. cim
A Hatésdg gazdédlkodési rendje

6.1.
A Hatésag fejezeti jogositvanyokkal felruhazott kozponti koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetése az Orszaggylilés koltségvetési fejezetén beliil 6nallé cimet képez.

6.2.

A Hatésag targyévi koltségvetésének kiadasi €s bevételi foosszegei - az dllamhdaztartasrol
sz016 torvényben meghatdrozott, az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapds,
illetve annak kovetkezményei elharitasa érdekében meghozott dtmeneti intézkedés, valamint
a Hat6sdg sajat vagy irdnyitd szervi hatdskorében meghozott intézkedése kivételével -
kizarélag az Orszaggytilés altal csokkenthetok.

6.3.

A Hatésdg azonosito adatai:

Torzskonyvi /PIR/ nyilvantartasi szam: 795779
Allamhdztartdsi azonosité szam: 331717
Addazonosité szam: 15795771-143

KSH statisztikai szamjele: 15795771-8411-311-01

Magyar Allamkincstirnal vezetett eldiranyzat-felhasznaldsi keretszdmla-szam:
10032000-00319425-00000000

TEAOR: 8411 4ltaldnos kozigazgatds

II. fejezet

A Hatésag szervezeti felépitése

7.cim !

7.1.

A Hatésdg vezetoi:
a.) elnok,

b.) elndkhelyettes,
c.) féosztalyvezetok,
d.) osztilyvezetdk.

! Médositotta: a 4/2012. sz.szabdlyzat 1. pontja. Hatdlyos: 2012. dprilis 16-t61.



7.2.
Az elnok kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik:
a.) Elnoki Kabinet,
b.) Vizsgalati Fdosztély,
c.) Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztily,
d.) Gazdalkodasi- és Humanpolitikai Foosztaly,
e.) Informatikai Osztély,
f.) Biztonsagi vezetd,
g.) Belso ellendr.

7.3.

Az Elnoki Kabinetvezetd irdnyitdsa alé tartozik:
a.) a személyi titkar,

b.) a gépkocsivezeto,

c.) a hatdségi sajtéreferens,

d.) az iktatési tigyintézé (TUK nyilvéntart4s), 2
e.) apostazo iigyintézo,

f.) a kézbesito.

74.°

Vizsgalati Féosztaly foosztalyvezetdje irdnyitja és feliigyeli:
a.) az Adatvédelmi Osztélyt,

b.) az Informaciészabadsag Osztalyt.

7.5.
A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztilyat a fdosztdlyvezetd irdnyitja és
feltigyeli.

7.6.

A Gazdalkodasi- és Huménpolitikai féosztilyvezetd irdnyitdsa ald tartozik:
a.) a huméanpolitikai el6ado,

b.) a beszerzési és iizemeltetési el6ado,

c.) a vagyongazdalkodasi el6ado,

d.) a pénziigyi el6ado,

e.) a szamviteli el6ado.

7.7.

Az Informatikai Osztdlyvezetd irdnyitasa és feliigyelete ala tartozik:
a.) az informatikai rendszeriizemelteto,

b.) az informatikai mérnok.

7.8.

Az elnokhelyettes kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik:
a.) Elnokhelyettesi Titkarsag,

b.) Hatésagi Féosztély.

? Médositotta: a 16/2012. sz. szabdlyzat 2. pontja. Hatalyos: 2012. augusztus 1-t6l.
? Médositotta: a 16/2012. sz. szabdlyzat 2. pontja. Hatalyos: 2012. augusztus 1-t6l.



Az elndkhelyettes kozvetlen irdnyitja és feliigyeli:4
a.) a Hat6sdgi Ugyek Osztalyat,
b.) a Nyilvantartasi — és Szabélyozasi Osztalyt.

7.9.
Az FElnokhelyettesi Titkdrsdgot az elnokhelyettes kozvetleniil irdnyitja. Feliigyelete ala
tartozik:

a.) aszemélyi titkdr,

b.) a gépkocsivezeto.

7.10.
A Hatosag szervezeti felépitését és szervezeti kapcsolatait az 1.sz. melléklet tartalmazza.
A Hatésag engedélyezett 1étszam adatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

III. Fejezet
A Hatésag munkatarsaira vonatkozoé altalanos szabalyok
8. cim
A munkavégzés és ligyintézés altalanos szabélyai

8.1.

A Hat6sag valamennyi munkatarsa:

a.) a rabizott iigyekben o©ndlléan, részrehajlds nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen,
mindenkor a jogszabdlyoknak megfelelden, pontosan, etikusan, az emberi méltésagot €s a
Hatésag johirnevének megdrzését feltétleniil tiszteletben tartva jar el,

b.) felel6s a munkafeladatok szakszer( és hataridOre torténd végrehajtdsaért.

8.2.
A munkatarsaknak munkavégzésre alkalmas &llapotban, koztisztviselohoz méltéan, a
beosztashoz €s a feladatkorhoz igazodo ruhdzatban kell megjelenni.

9.cim
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

9.1.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 2007. évi CLII. torvény alapjan az
alapvetd jogok €s kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositdsa €s a korrupcié megeldzése céljabdl a fent nevezett jogszabaly
3.§-dban felsorolt személyek vagyonnyilatkozat tételre kotelesek a sajat és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérol.

* Médositotta: a 16/2012. sz. szabdlyzat 2. pontja. Hatalyos: 2012. augusztus 1-t6l.



9.2.

A Hatésag elnoke és elnokhelyettese a kinevezést kovetd harminc napon beliil, majd ezt
kovetéen minden évben janudar 31-ig, valamint a megbizatdsdnak megsziinését kovetd
harminc napon belill az orszaggytilési képviselok vagyonnyilatkozatdval azonos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozat nyilvanos, oldalhli masolatit a Hatésag honlapjan haladéktalanul k6zzé
kell tenni. A vagyonnyilatkozat a honlaprdl a Hatésdg elnoke megbizatasdnak megsziinését
kovetd egy év elteltéig nem tavolithato el.

9.3°

A Hatésdgon vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:
a.) elnok,

b.) elnokhelyettes,

c.) féosztalyvezetok,

d.) osztilyvezetdk,

e.) vizsgalok,

f.) biztonsagi vezeto,

g.) titkos tigykezelo,

h.) személyi titkar,

i.) SIS, EUROPOL adatvédelmi ellenérzést végzd adatvédelmi szakérto.

IV. Fejezet

A Hatésag vezetéinek és munkatarsainak jogallasa
A szervezeti egységek feladat és hataskore

10. cim
Az elnok jogélldsa

10.1.

A Hatésdgot az elnok vezeti.

A Hat6sdg elnokét a miniszterelndk javaslatdra a koztarsasigi elnok nevezi ki, kilenc évre.
Az elnok a hat6sdg hivatali szervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, valamennyi feladat
és hataskor cimzettje.

10.2.
A Hatésag koztisztviseloi és munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat a Hatosdg elnoke

gyakorolja.

10.3.
A Hatésag Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatat az elnok allapitja meg.

10.4.

A Hatésdg elnoke nem lehet tagja partnak, nem folytathat politikai tevékenységet,
megbizatdsa Osszeegyeztethetetlen minden mads dllami vagy Oonkormdnyzati tisztséggel és
megbizatassal.

> Mdédositotta: a 4/2012. sz. szabalyzat 2. pontja. Hatdlyos: 2012. éprilis 16-t6l.



A Hatésdg elnoke mas keresd foglalkozdst nem folytathat, és egyéb tevékenységéért - a
tudomdanyos, az oktatdi, a miivészeti, a szerzoi jogi védelem ald esd, tovabba a lektori és a
szerkesztOi tevékenységet kivéve - dijazdst nem fogadhat el.

A Hatésdg elnoke nem lehet gazdasdgi tarsasdg vezetd tisztségviseldje,
feliigyelObizottsdganak tagja, tovdbbd gazdasdgi tarsasdg személyes kozremiikddésre
kotelezett tagja.

10.5.

A Hat6sag koztisztviseldi €s munkavallaléi felett a munkdltat6i jogokat a Hatdsdg elnoke
gyakorolja és irdnyitja a kozvetlen feliigyelete ald tartoz6 munkatarsak és szervezeti
egységek, illetve vezetdik tevékenységét.

10.6.

A Hatésag elnoke latja el a Hat6sag képviseletét az Orszdggytilés, minisztériumok, valamint
a bel- és kiilfoldi tarsszervek, més hatdsdgok és tdrsadalmi szervezetek eldtt. A hatosag
képviseletét személyesen gyakorolja, de a képviseleti jogdt esetenként vagy egyes
tigytipusokra nézve atruhdzhatja.

10.7.
A Hatésag elnoke az intézkedés jogat — jogszabdlyok keretei kozott — barmely iigyben
magdhoz vonhatja, meghatarozott ligy intézésére a Hat6sdg barmely munkatarsat kijelolheti.

10.8.

Az elnokot tavolléte esetén az elnokhelyettes helyettesiti.

A helyettesités tovabbi rendje: az elndk és az elndkhelyettes tavolléte esetén a Vizsgélati
foosztalyvezetd latja el a helyettesitést.

11. cim
Az elnok hataskore €s feladata

11.1.
A Hatésag elnoke felelds a Hatdsdg torvényben meghatarozott tevékenységéért és torvényes
miikodéséért.

11.2.

A jelen szabalyzatban meghatarozott, valamint a munkaszervezéssel, munkavégzéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsara normativ tartalmi belsd szabédlyozast — elnoki utasitast és
korlevelet ad ki.

12. cim
Az elnokhelyettes jogallasa
12.1.
A Hatésag elnokhelyettesét az elnok hatdrozatlan idére nevezi ki €s gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat.

12.2.
A Hatésag elnokének munkdjat az elnokhelyettes segiti.



13. cim
Az elnokhelyettes hatdskore és feladata

13.1.

Az elnok munkdjanak segitése, kiilonosen:
a.) az irdnyitasa alé tartozo osztalyok szakmai feliigyelete,
b.) az elnok éltalanos helyettesitésének ellatasa.

14. cim
Az Elnoki Kabinet feladata

14.1.
Elnoki Kabinet feladata kiilondsen:

a.) az elnok munkdjanak segitése,

b.) titkdrsagi feladatok ellatasa,

c.) vezetdi értekezletek megszervezése (jegyzOkonyvezés biztositasa),

d.) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges tligyviteli, technikai teenddk
megszervezése, ellatasa,

e.) konferencidk, rendezvények, szakmai programok szervezése, lebonyolitisa a
Nemzetkozi- és Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztalydval egyiittmiikddve,

f.) sajtéval vald kapcsolattartds biztositasa,

g.) belsd szabdlyzatok, utasitdsok nyilvantartdsa, kezelése,

h.) iktatds, postdzds, irattdrozasi feladatok ellatdsa.

15. cim®
A Vizsgilati Féosztaly feladata

15.1.
A Vizsgélati Féosztdly feladata kiilondsen:

a.) bejelentés alapjan az Infotv. 52. §-dban meghatdrozott vizsgalat lefolyatdsa,

b.) az adatvédelmi audit korén kiviil esé konzulticids beadvanyok értékelése, indokoltsaguk
esetén azok megvdlaszolésa,

c.) az elnok, illetve az elnokhelyettes rendelkezése szerint jelentés készitése a Hatésag altal
lefolytatott vizsgalatrol,

d.) egyiittmikodés a Hatésdg mas foosztdlyaival a szakmai iigyek vitelében,

e.) jelzés a Hatésagi Foosztdly felé a személyes adatok kezelését, valamint a kozérdekii
adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érintd jogszabdlyok megalkotdsara,
illetve moédositdsara vonatkozd javaslatok megtételére, jogszabdly véleményezésben vald
kozremukodés,

f.) telefonos iigyfélszolgdlat miikodtetése az dllampolgirok jogérvényesitésének
eldsegitéséhez,

6 Médositotta: a 4/2012. sz. szabalyzat 3. pontja. Hatalyos: 2012.4prilis 16-t6l.
7 Médositotta: a 16/2012. sz. szabdlyzat 3. pontja. Hatdlyos: 2012. augusztus 1-tdl.
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g.) kozremikodés a sajtoligyek szakmai elokészitésében, a nyilatkozé szakmai felkészitése,
h.) kozremiikodés a Belsd Adatvédelmi Felelosok Konferencidja szakmai elokészitésében,

i.) részvétel a Hatésdg tevékenységérdl szolo, az Orszaggylléshez benydjtandd éves
beszamolo elkészitésében, adatvédelmi konferencidk szakmai elokészitése,

j.) adatvédelmi konferencidk szakmai elékészitése.

15.2.
Az Adatvédelmi Osztély feladata kiillonosen: 8

a.) bejelentés alapjan a torvényben meghatdrozott feltételek fenndlldsa esetén
személyes adatok védelmével Osszefiiggd vizsgalat lefolytatasa,

b.) eseti felkérés alapjan kozremiikodés a személyes adatok védelméhez kapcsol6dod
jogszabaly tervezetek véleményezésében.

15.3.
Az Informécidszabadsdg Osztaly feladata kiilondsen: ?

a.) bejelentés alapjén a torvényben meghatdrozott feltételek fennélldsa esetén kozérdekli
és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésével osszefiiggd vizsgélat lefolytatésa,

b.) eseti felkérés alapjan kozremiikodés a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerését érintd jogszabdly tervezetek véleményezésében.

16. cim ™

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyanak feladata

16.1.
A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztdly feladata kiilondsen:

a.) az elndk és az elnokhelyettes nemzetkozi kapcsolatainak szervezése, egyeztetése, hazai
és kulfoldi talalkozok, konferenciak elokészitésében, szervezésében vald részvétel,

b.) nemzetkodzi ligyeket érintd egyéb tevékenység, kapcsolattartds a hazai és kiilfoldi
szakmai partnerekkel és adatvédelmi hatésdgokkal,

c.) nemzetkdzi adattovdbbitdshoz kapcsolddd iigyek intézése (fOként az EGT-n kiviili
orszagokba),

d.) a Hatésdg nemzetkozi vonatkozasu eljardsaban valé részvétel, nemzetkozi targyu
panaszok intézése, kozremiikodés a Hatdésdg mds szervezeti egysége altal lefolytatott
vizsgalatokban vagy ellendrzésekben,

e.) a torvényben meghatdrozott képviseleti jogkorének eldsegitése vagy gyakorldsa az
Eurépai Uni6 kozos adatvédelmi munkacsoportjaiban,

f.) a Hatdsdg nemzetkozi nyilvantartasok torvényben meghatédrozott feliigyeleti jogkorének
gyakorldsa, megszervezése,

¥ Médositotta: a 16/2012. sz. szabdlyzat 4. pontja. Hatdlyos: 2012. augusztus 1-tdl.
? Médositotta: a 16/2012. sz. szabélyzat 5. pontja. Hatdlyos: 2012. augusztus 1-t3l.

' Médositotta a 4/2012. sz. szabélyzat 3. pontja. Hatalyos: 2012. dprilis 16-t6l.
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g.) az eurdpai adatvédelmi biztosokbdl all6 un. 29. cikk alapjdn miikodd Adatvédelmi
Munkacsoport tevékenységében valé aktiv részvétel,

h.) nemzetk6zi vonatkozdsu jogszabdly-tervezetek véleményezése, eldzetes konzulticidk
nyomon kovetése,

1.) kozremiikodés a Hatdsdg éves beszdmoldjanak elkészitésében, a ,,Nemzetkozi fejezet”
Osszedllitdsa, az éves beszamol6 angol nyelvi forditdsanak lektoréldsa;

j.) kilfoldi tarsiroddk, szervek, személyek figyelése, hirek gytijtése, feldolgozdsa, egyes
adatvédelmi kérdések nemzetkozi gyakorlatdnak kutatdsa és felhaszndldsra torténd
elokészitése;

k.) kilfoldi konferencidkon valé részvétel, hazai nemzetkozi konferencidk szakmai
elOkészitése, eldadasok, a konferencidk anyagainak katalogizaldsa, az elnok és az utazd
munkatdrsak szakmai el6készit0 dokumentumokkal valé elldtdsa, a szereplések
dokumentalasa, forditasa,

l.)  kozremiikodés a Hatésdg angol nyelvii honlapjanak tartalommal valé
feltoltésében,

m.) a Hatdsag tarsadalmi kapcsolatainak szervezése, kapcsolattartds civil szervezetekkel,

n.) eseti felkérés alapjan kozremiikodés jogszabdly tervezetek véleményezésében. u

17. cim '?

A Gazdalkodasi- és Huménpolitikai Fosztaly feladata

17.1.

A Gazdalkodasi- és Huméanpolitikai Féosztaly feladata kiilondsen:

A))

a.a.) irdnyitja, ellendrzi:

- a Hat6sdg mikodésével Osszefiiggd gazdilkoddsi és pénziigyi, munkaiigyi feladatok
maradéktalan elvégzését,

- a pénziigyi és szdmviteli feladatok ell4tdsat,

- az lizemeltetés megszervezését,

- a gondnoksdgi €s a gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasat,

- a személyzeti, bér, gazdasdgi eszk6z nyilvantartdsi, selejtezési, konyvelési feladatok
elvégzését,

- a koltségvetés /beszamolok, negyedéves mérleg jelentések kidolgozasat €s végrehajtasat,
- a vagyongazddlkodasi feladatok elvégzését,

- a pénziigyi targyu szabdlyzatok elkészitésében vald kozremiikodést.

a.b.) elvégzi:

- a szerzddések nyilvantartasat és kezelését,

- a beszerzések intézését,

- intézi a bankforgalmat,

- az anyag- €s eszkoz beszerzéseket.

a.c.) koordinélja:

- az eszkoz és készlet gazdalkodast.

a.d.) hatésagi pénztarat iizemeltet.

" Médositotta: a 16/2012. sz. szabalyzat 6. pontja. Hatdlyos 2012. augusztus 1-tSl.
2 Médositotta: a 4/2012. sz. szabélyzat 3. pontja. Hatalyos: 2012. 4prilis 16-t6l.
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B.)

b.a.) a Gazdasigi- és Humanpolitikai fOosztalyvezetd a Hatdsdg gazdasagi és pénziigyi
feladatainak irdnyitdsa és ellendrzése sordn a hataskorébe tartozé tigyekben gazdasagi és
pénziigyi intézkedésre jogosult elndki ellenjegyzés mellett,

b.b.) a féosztalyvezeto felelos a gazdalkodasi teriilet irdnyitasaéért, kiilondsen:

a szamviteli €s bizonylati rend megszervezéséért, a koltségelszamolas kialakitasaért, a leltar
és mérlegkészités megszervezéséért, jelentések, tervek készitése, pénz és eszkozgazdalkodas

megszervezéséért, gazdasigi adatszolgdltatasért, és mindezek tartalmi helyességéért.

C)
A humadnpolitikai és munkaiigyi feladatok ellatdsa keretében a Gazdalkoddsi- és
Humanpolitikai Foosztély feladata kiilonosen:

- ki- és belépéssel, koztisztviselok elomenetelével, oktatdsdval, tovabbképzésével
kapcsolatos tigyintézések,

- alap és szakvizsgak szervezése, bonyolitasa,

- oktatasi és tovabbképzési terv elkészitése, végrehajtasa,

- cafeteria rendszer iizemeltetése,

- vagyonnyilatkozatok, teljesitmény értékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- személyi nyilvéantartds kezelése,

- kozszolgalati adatszolgaltatds elvégzése,

- szocidlis iigyek intézése,

- kitiintetések, elismerések dontés elokészitése,

- gondoskodas a koztisztviseloket megilletd jogosultsagok biztositasarol.

18. cim '3

Az Informatikai Osztély feladata

18.1.
Az Informatikai Osztély feladata kiilonosen:

a.) szakagi- és ligyviteli informatikai rendszerek, infrastruktira magas foku iizemeltetése,

b.) a Hatésag tevékenységének szdmitdstechnikai, informatikai és tavkozlési hatterének
szervezése,

c.) informatikai eszkozok selejtezésénél javaslat tétel,

d) az informatikai szabdlyzat elkészitésében, aktualizdlasdban valé kozremikodés,
(végrehajtas)

e.) az informatikai szabdlyzatban rogzitettek ellendrzése, intézkedések kezdeményezése,

f.) adatbiztonsagi eldirdsok betartdsdnak ellendrzése, intézkedések kezdeményezése,

g.) a Hat6sdg web oldaldnak kezelése, az ezzel kapcsolatos technikai feladatok ellatasa,

h.) a Hatdsdg iktato €s statisztikai rendszerének informatikai tdmogatasa,

1.) belso intranet mikodésének biztositasa, karbantartasa,

j.) fejlesztések végrehajtésa,

k.) adatbazisok kezelése,

" Médositotta: a 4/2012. sz. szabélyzat 3. pontja. Hatdlyos: 2012. 4prilis 16-t6l.
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1.) kozremiikodés a Hatésdg éves beszamoldjanak elkészitésében.

19. cim

A biztonsagi vezetd

19.1.
A biztonsagi vezet6 az elnok kozvetlen feliigyelete alatt végzi a munkajat.
Feladata a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasa és koordinalasa.

20. cim ©
A belso ellenor

20.1.

A belsé ellendr fiiggetleniil, kiilsé befolydstél mentesen, partatlanul és targyilagosan végzi
tevékenységét.

A belsé ellendr a munkdjat az elnoknek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit neki kiildi
meg. A Hatésdg elnoke biztositja a belso ellendr funkciondlis fliggetlenségét.

20.2.

A belsé ellendr kotelezettségeit, jogait €s a belsd ellendrzés szabdlyait a koltségvetési
szervek bels0 kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdél szolé 370/2011 (XI1.31.)
Korményrendelet dllapitja meg.

20.3.
A belsé ellendrzés célja, hogy az ellendrzott Hatésag mitkddését fejlessze és eredményességét
novelje.

21. cfim ¢
Az Elnokhelyettesi Titkarsag

21.1.
Az Elnokhelyettesi Titkarsag feladatai:

a.) az elnokhelyettes munkéjinak segitése,

b.) titkarsagi feladatok ellatasa,

c.) a Titkarsag feladatainak teljesitéséhez sziikséges iigyviteli, technikai teenddk
megszervezése, ellatsa,

d.) az Elnoki Kabinet szervezésében torténd konferencidk, rendezvények, szakmai
programok lebonyolitdsdban valé kozremiikodés a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok
Foosztilyaval egylittmiikodve.

"* Médositotta: a 4/2012. sz. szabélyzat 3. pontja. Hatdlyos: 2012. &prilis 16-t6l.
" Médositotta: a 4/2012. sz. szabélyzat 3. pontja. Hatdlyos: 2012. dprilis 16-t6l.
'® Médositotta: a 4/2012. sz. szabélyzat 3. pontja. Hatdlyos: 2012. 4prilis 16-t6l.
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. 17,18
22.cim "

A Hatésagi Foosztdly ald tartozo szervezeti egységek

22.1.
A Hatésagi Ugyek Osztalyanak feladata kiilonosen:

a.) hatésagi vizsgdlatok lefolytatasa,

b.) jogszabaly tervezetek véleményezésében valé kdzremiikodés,
c.) szabdlyzatok, utasitasok elkészitése,

d.) adatvédelmi konferencidk szakmai elokészitése,

e.) kozremiikodés a Hatésdg éves beszamoldjanak elkészitésében,
f.) egyiittmiikddés a Hat6sdg mads szervezeti egységeivel.

22.2.
A Nyilvantartasi — és Szabdlyozasi Osztdly feladata kiilondsen:

a.) jogszabdly tervezetek véleményezésének feliigyelete és koordindlasa,

b.) mindsitett adatokkal és nemzetbiztonsagi szolgdlatokkal kapcsolatos iigyek intézése,
c.) adatvédelmi nyilvantartasi feladatok ellatésa,

d.) adatvédelmi konferencidk szakmai elokészitése,

e.) kozremiikodés a Hatésdag éves beszamoldjanak elkészitésében,

f.) egyiittmiikddés a Hat6sdg mads szervezeti egységeivel.

23.cim "’
Vizsgalok

23.1.

A Hatésag elnoke a Hatésdg felséfoki koztisztviseldi 1étszaméanak legfeljebb hisz
szézalékdig vizsgdlot nevezhet ki, a Hat6sdg azon felséfoku végzettségli koztisztviseldi
koziil, akik informatikai vagy jogasz végzettségliek és legalabb hiarom évet adatvédelmi
szakértd vagy adatvédelmi felel6s munkakorben toltottek, valamint kozigazgatdsi vagy jogi
szakvizsgaval rendelkeznek.

23.2.
A vizsgalol megbizatds hatarozatlan idore szdl, amely a Hatdsdg elndke altal barmikor
indokolds nélkiil visszavonhato.

"7 Médositotta: a 4/2012. sz. szabélyzat 3. pontja. Hatalyos: 2012.4prilis 16-tSl.
'® Médositotta: a 16/2012. sz. szabdlyzat 7. pontja. Hatalyos: 2012. augusztus 1-t6l.
¥ Médositotta: a 4/2012. sz. szabélyzat 5. pontja. Hatalyos: 2012.4prilis 16-tSl.



15

V. Fejezet
Az értekezletek rendje és a szervezeti koordinacio
24. cim

24.1.%

A Hatésdg elnoke a feladatellatasok fiiggvényében hetente egyszer vezetdi értekezletet tart a
foosztalyvezetok és osztilyvezetOk részvételével. A vezetdi értekezleten a fOosztilyvezetdk
beszamolnak a kiemelt igyekrol.

Az elnokhelyettes havonta egy alkalommal szakmai értekezletet tart a Hatdsag teljes
allomanya részére.

A vezet6i értekezletekrdl — az elnok utasitdsdra — irdsos anyag késziil, melynek elkészitésérol
és kiosztasardl az Elnoki Kabinet gondoskodik.

24.2.

A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai, alkalmazottai a szokdsos munkafolyamatokban
egyiittmiikodnek. Az egyes szervezeti egységek vezetdi, tobb szervezeti egységre kiterjedden
koordinél¢ feladattal bizhaték meg.

24.3.
Tobb szervezeti egységre kiterjedd feladat esetében az a vezetd fogja dssze €s egyben felelds
a végrehajtasért, akire az ligyirat elsoként keriilt kiszignaldsra. A szervezeti egységek kozott
véleményeltérés esetében az elnok dontését ki kell kérni, addig nem kiadmanyozhat6 az irat.
VLI. Fejezet
A kiadmanyozas rendje

25. cim

25.1.
A kiadményozas részletes szabalyait az Ugyrendi és Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

VII. Fejezet
A Kképviselet, az egyiittmiikodés, kapcsolattartas és tajékoztatas szabalyai
26. cim

26.1.
A Hatésédgot az elnok képviseli figyelemmel a 10.6. pontban foglaltakra.

%0 Médositotta: a 4/2012. sz. szabdlyzat 4. pontja. Hatalyos: 2012.4prilis 16-t6l.
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26.2.
Az elnok gondoskodik a Hatésag jogi képviseletének ellatdsarol.

26.3.

A vezet0 koteles az irdnyitdsa ald tartozé munkatéarsakat rendszeresen tdjékoztatni a feladataik
ellatdsdhoz sziikséges dontésekrdl és utasitdsokrdl, tovdbbd az egyes konkrét iigyek és
feladatok megoldasdhoz nélkiilozhetetlen tényekrdl, elvekrdl és dontésekrol.

Amennyiben a vezetd a fenti bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem tesz eleget, a
beosztott vezetd és az ligyintézd az irdnyitast gyakorld vezetd feletteséhez fordulhat.

26.4.

A munkatdrsak haladéktalanul kotelesek tdjékoztatni kozvetlen vezetdjiiket, amennyiben a
munkdjuk sordn szakmai vagy kozéleti szempontbdl érzékeny iigyben érkezik hozzdjuk
megkeresés, illetve ilyen tigyben intézkedést kell tenniiik.

26.5.

A Hatéséagot érinté kérdésekben a média irasbeli és szobeli tdjékoztatdsa az elnok, illetve az
elnokhelyettes vagy a Vizsgalati foosztalyvezetd feladata.

Az elnok esetenként is donthet arrdl, hogy adott {igyben ki adhat tijékoztatast, illetve kit
jogosit fel a nyilatkozattételre.

26.6.
A tdjékoztatdssal, nyilatkozattétellel kapcsolatos elokészitési, szervezési feladatokat az Elnoki
Kabinet végzi.
26.7.
A Hatésag barmely alkalmazottja koteles az elnokot kozvetlen hivatali felettese utjan
haladéktalanul tdjékoztatni, ha a média képviseldje tdjékoztatds, illetve nyilatkozattétel
céljabol megkeresi.

VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2012. janudr 2-an 1ép hatalyba.

Budapest, 2012. januar 2.

Dr. Péterfalvi Attila
Elnok
Mellékletek:

1. sz. melléklet — A Hatdsag szervezeti felépitése
2. sz. melléklet - A Hat6sdg engedélyezett szervezeti 1étszama
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1. sz. melléklet - A Hatésag szervezeti felépitése”!

( Elnok
L

—

Elnokhelyettes Elnoki Kabinet

Elnokhelyettesi
Titkarsag

Nemzetkozi és ) L
Gazdalkodasi- és

Hatdsagi Vizsgalati Téarsadalmi . o Informatikai
B ) N p Humadnpolitikai h
Foosztaly Foosztaly Kapcsolatok . h Osztaly

,, . Flosztaly
Flosztaly
Hat6sdgi Adatvédelmi
Ugyek Osztaly
Osztilya
—
Nyilvantartasi Informécié-
-és L szabadsig
Szabalyozasi osztaly
Osztaly —

! Médositotta: a 16/2012. sz. szabdlyzat 8. pontja. Hatdlyos: 2012.augusztus 1-tdl.
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2. sz. melléklet - A Hatosag engedélyezett szervezeti 1étszama

A Hatésag engedélyezett szervezeti 1étszdma: 59 f6

A Hatésdgon a fétandcsadoi €s a tandcsadéi munkakorben foglalkoztathaté koztisztviselok
1étszama max. 5 £6.22

*2 Médositotta: a 4/2012. sz. szabdlyzat 6. pontja. Hatalyos: 2012.4prilis 16-t6l.



