I. Szervezeti, személyzeti adatok

.2. A szervezeti egységek feladatainak leirasa — a 2019. oktéber 8-t6l hatalyos
szervezeti és miikodési rend alapjan

EInoki Kabinet

Az EInodki Kabinet vezet6i feladatait a Foétitkar latja el. Az EInoki Kabinet az elndknek a
Hatésag iranyitasaval 6sszefliggd tevékenysége ellatasanak segitése érdekében - a
normativ utasitdsban szamara meghatarozott feladatokon tul —

- ellatja az elndk tevékenységével Osszefuggd titkarsagi-ugyviteli, adminisztrativ
feladatokat, szervezi az EInok belfoldi és kulfoldi utazasait,

- szakmai hattéranyagokat készit, beszerzi és értékeli az elnbk szamara a szukséges
informacidkat, anyagokat,

- figyelemmel kiséri az eIndki dontések végrehajtasat,

- ellatja a belsé ellenérzési dokumentaciéval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat;

- megszervezi a vezet6i értekezleteket, azokrdl emlékeztetdt készit,

- szervezi a kapcsolattartast mas allami szervekkel, intézményekkel,

- szervezi — a feladatkdrik szerint érintett szervezeti egységek bevonasaval és aktiv
kézremikddésével — a szoros egylttmikdédésben a Tanusitasi és Tarsadalmi
Kapcsolatok F&osztalyaval, a Hatésag szakmai, tarsadalmi kapcsolatait,
egyuttmikddéseit, ezzel 6sszefiggésben hazai és nemzetkdzi konferenciakat,
rendezvényeket, szakmai programokat szervez, és gondoskodik azok
lebonyolitasardl, az érkezd vendégek fogadasardl, ellatasuk biztositasardl;

- szervezi a sajtdval valo kapcsolattartast,

- koordinalja a nem egyedi ugyben érkez6, konkrét vizsgalathoz, hatosagi eljarasi
cselekményhez, a Hatésag altal ellatott egyéb konkrét feladathoz nem kapcsolddo,
és ilyet nem igénylé tajékoztataskéré megkeresések (a tovabbiakban konzultacios
beadvany) megvalaszolasat, meghatarozza az érdemi valaszt igénylé konzultacios
beadvanyok koérét, ennek szempontjait,

- elldtia a kozfeladatok Ujrahasznositasardl szolé 2012. évi LXII.  tdérvény
végrehajtasaval 0sszefuggé feladatokat,

- gondoskodik a Hatdésag éves orszaggyilési beszamoldjanak elbkészitéserdl,
valamint az alapvet6 jogok biztosardl szélé 2011. évi CXI. térvény 2. §-a szerinti
adatszolgaltatas dsszeallatasardl, koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Az EIndki Kabinet latja el — a szoros egylttmikddésben a Tanusitasi és Tarsadalmi
Kapcsolatok Foéosztalyaval, a feladatkorik szerint érintett mas szervezeti egységek
bevonasaval és aktiv kozremikddésével — az adatvédelmi tisztviselSk Infotv. 25/N. § szerinti
konferencigjanak szervezésével dsszefliggd feladatokat. A Fétitkar az Elndk altal kiadott
feladatok végrehajtasat ellenérzi a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fbosztaly és az
Informatikai és Iratkezelési Fbosztaly vonatkozasaban. E feladatkérében — az EIndk
tajékoztatasa mellett — az adott f6osztaly vezetbjét kdzvetlenll utasithatja tajékoztatas
adasara, beszamolé készitésére, elbterjesztés benyujtasara.

Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalya

A Tandusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok F6osztalya — a normativ utasitasban meghatarozott
feladatokon tul — ellatja
- azerre vonatkozo kuldn utasitasban meghatarozottak szerint a Hatésagnak az Infotv.
69. §-a szerinti tanusitasi tevékenységével 6sszefliggé feladatokat,
- a Hatésag munkajaval kapcsolatos altalanos kulsé és bels6 kommunikacios és
tajékoztatasi feladatokat.
A Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok F&osztalyan Tanusitasi Osztaly és Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya mikodik.



A Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok F8osztalya a Hatésag munkajaval kapcsolatos
altalanos kuls6 és belsé kommunikacios és tajékoztatasi feladatkdrében:

- ellatja — az Informatikai és Iratkezelési F6osztallyal szoros egyuttmikddésben — a
Hatésag honlapja (a tovabbiakban: honlap) kilsé megjelenésének, szerkezeti
felépitésének, a honlap és a belsé k6z6s meghajté tartalmanak meghatarozasaval,
szerkesztésével, tartalomfejlesztésével, illetve a honlap funkcionalitdsanak
kialakitasaval 6sszefiiggd feladatokat,

- ellatja a Hatésag honlapjanak szerkesztésével 6sszefliggb feladatokat, e kdrben

o a Hatésag honlapja adott tartalmi egységéért szakmailag felelés szervezeti
egység altal kdzzététel céljabdl részére megkuldott kdzérdek( adatot
tartalmazé dokumentumokat, egyéb tajékoztatasokat kozzéteszi a honlapon,

o gondoskodik az Infotv. 70/B. §-a szerint a Hatdésag altal kézzéteendd
adatoknak a kozzétételérol,

o — a Hatdésag mas szervezeti egységeinek bevonasaval — gondoskodik a
Hatosag altalanos, kulonos és egyedi kozzétételi listain szerepld adatok
naprakészen tartasarol, szilkség esetén az adatok el6allitasarol,

- szervezi — a feladatkorlk szerint érintett szervezeti egységek bevonasaval és aktiv
kozremiikddésével — a személyes adatok védelmével, valamint a kézérdekl és a
kézérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval kapcsolatosan, az érintettek, illetve
az adatkezel6k tudatossaganak novelése, tovabba az informaciés jogok minél
teljesebb kor(i érvényestlésének elémozditasa érdekében folytatott tajékoztatasi,
ismeretterjesztési tevékenyseget, ezzel 6sszefliggd kiadvanyok kdzzétételét,

- kbézremikodik a Hatésag munkdjaval kapcsolatos altalanos kilsé és belsé
kommunikacios és tajékoztatasi feladatahoz kapcsoldodd hazai és nemzetkozi
események, konferenciak, eléadasok lebonyolitdsaban,

- intézi a Hatésaghoz érkez8, a Hatosag tevékenységére vonatkozd, mas szervezeti
egység feladatkdrébe nem tartozé megkereséseket, ezekhez kapcsoldéddan ellatja a
Hatésag tevékenységére vonatkozo altalanos tajékoztatasi tevékenységet,

- megvalaszolja a mas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozo, illetve az érdemi
valaszt nem igényl6 konzultaciés beadvanyokat,

- gondoskodik a Hatésagnal az lgyfélszolgalati feladatok ellatasardl.

A Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok F6osztalya gondoskodik a Hatosagnal a szemeélyes
adatok kezelésének jogszeriiségérdl. E feladatkérében

- el6késziti a Hatésag adatkezelésére vonatkozo tajékoztatdkat,

- javaslatot tesz — annak szakmai tartalma meghatarozasaval — a személyes adatok
Hatdésag altali kezelésére vonatkozé normativ utasitas kiadasara és modositasara,

- intézi a Hatds4ag altal folytatott adatkezelések vonatkozasaban az érintettek jogainak
gyakorlasara iranyuld kérelmeket,

- gondoskodik — az adatkezelésben érintett szervezeti egységek kézremiikddésével
— a személyes adatok kezelésével kapcsolatban a Hatosagra mint adatkezel6re
harulo feladatok és kotelezettségek teljesitésérdl.

A Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok F&osztdlya — az Informatikai és Iratkezelési
Féosztaly koézremikodésével — elldtja az adatvédelmi tisztviselbk bejelentésével
kapcsolatos feladatokat, kezeli a bejelentéseket, a bejelentett tisztvisel6kkel vald
kapcsolattartashoz sziikséges adatokrdl igény esetén tajékoztatja az érintett szervezeti
egységet.

Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztaly

A Szabalyozasi és Titokfelligyeleti FSosztaly vezetbje kdzvetlenll vezeti és iranyitja a
Szabalyozasi és Titokfelligyeleti Féosztalyt.
A Szabalyozasi és Titokfellgyeleti Féosztaly feladata — a normativ utasitdsban szamara
meghatarozott feladatokon tul —
- koordinalja a Hatdsag feladat- és hataskoérére vonatkozo, illetve a személyes adatok
kezelését, kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését, mindsitett



adatok kezelését érint6 jogszabalytervezet vagy kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz
(a tovabbiakban: jogszabalytervezet) vélemeényezésével 6sszeflggd feladatok
ellatasat, gondoskodik a Hatésadg egységes allaspontjanak kialakitasarol és
kOvetkezetes érvényesitéserdl;

kilén elndki dontés alapjan — a személyes adatok kezelését, kdzérdekl vagy
k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerését érintd jogszabaly alkotasara vonatkozo,
az Infotv. 57. §-a szerinti ajanlasnak nem minésulé hatdsagi kezdeményezés, javaslat
el6készitése;

a nemzeti mindsitett adatok minésitése jogszeriségének vizsgalatara vonatkozé
titokfelugyeleti eljaras lefolytatasa

atfogd vizsgalatok végzése a mindsitett adatok kezelésével Osszefuggésben a
személyes adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkozo kdvetelmények, illetve a
kézérdekl adatok és a kézérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok
érvényesilésének biztositasa érdekében;

a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkezelésével 6sszefliggd, a Hatdésag feladat- és
hataskérébe tartozé valamennyi eljaras lefolytatasa, feladat ellatasa;

a Hatosag kovetkezd feladataival 6sszefliggd tevékenység ellatasa:

o a Schengeni Informaciés Rendszer masodik generacioja keretében térténd
informacidcserérél, tovabba egyes rendészeti targyu torvények ezzel, valamint
a Magyary EgyszerUsitési Programmal 6sszefliiggé modositasardél szolé 2012.
évi CL)00(1. torvény 34-35. § szerinti feladatok,

o az Eurdpai Unié tagallamaival folytatott blinlgyi egylttmikddésrél sz6lé a
2012. évi CLXXX. torvény 173. §-a szerinti feladatok,

o a Bilnildézési Egyuttmikodés Eurdpai Uniés Ugynékségérdl (Europol),
valamint a 2009/371/I1B, a 2009/934/I1B, a 2009/935/IB, a 2009/936/IB és a
2009/968/IB tanacsi hatarozat felvaltasardl és hatalyon kival helyezésérdl
sz0l6 2016. majus 11-i (EU) 2016/794 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
42. cikke szerinti nemzeti felligyeleti hatésag feladatai,

o az Eurépai Unié és az Amerikai Egyesiilt Allamok koézétt az Eurépai Uniobdl
szarmaz6 pénzugyi Uuzenetadatoknak a terrorizmus finanszirozasanak
felderitését célzd program céljabdl térténd feldolgozasardl és az Amerikai
Egyesiilt Allamok részére val6 atadasardl szol6, Briisszelben, 2010. jdnius 28-
an létrejott megallapodas 15. cikke szerint a nemzeti felligyeleti hatésagra
harul6 feladatok,

o a tagdllamok kozigazgatasi hatdésagai kozotti kdlcsonds segitségnyujtasrol,
valamint a vam- és mez6gazdasagi jogszabalyok helyes alkalmazasanak
biztositasa érdekében e hatésagok és a Bizottsag egyuttmikddésérdl szolo
1997. marcius 13-i 515/97/EK tanacsi rendelet 37. cikke szerinti nemzeti
feligyeleti hatésag feladatai,

o azinformacids technolégia vamugyi alkalmazasardl sz6lé 2009. november 30-
i 2009/917/IB tanacsi hatarozat 24. cikke szerinti nemzeti feliigyeleti hatdsag
feladatali,

o a harmadik orszagbeli allampolgar vagy hontalan személy altal a tagallamok
egyikében benyujtott nemzetkozi védelem iranti kérelem megvizsgalasaert
felelés tagallam meghatarozasara vonatkozo feltételek és eljarasi szabalyok
megallapitasarol széldé 604/2013/EU rendelet hatékony alkalmazasa
érdekében az ujjlenyomatok Osszehasonlitasat szolgald Eurodac
létrehozasarol, tovabba a tagallamok blinuld6z6 hatosagai és az Europol altal
az Eurodac-adatokkal valé, bidnildozési céli  odsszehasonlitasok
kérelmezésérél, valamint a szabadsagon, a biztonsagon és a jog
érvényesulésén alapuld térség nagyméretl IT-rendszereinek uUzemeltetési
igazgatasat végzd Ugynokség létrehozasardl szold 2013. junius 26.-i
1077/2011/EU rendelet médositasarol szold 603/2013/EU eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 33. cikke szerint a nemzeti fellgyeleti hatdsagra haruld
feladatok,



o a vizuminformacios rendszerrél (VIS) és a rovid tava tartézkodasra jogositod
vizumokra vonatkoz6 adatok tagallamok kézotti cseréjérél szold 2008. julius
9-i 767/2008/EK eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (VIS-rendelet) 41.
cikke szerint a nemzeti felugyeleti hatosagra harulo feladatok,

o a tagallamok kilsé hatarait atlépé harmadik orszagbeli allampolgarok
belépésére és kilépésére, valamint beléptetésének megtagadasara vonatkozé
adatok rogzitésére szolgald hatarregisztracios rendszer (EES) 1étrehozasarol
és az EES-hez valé6 blnlldozési célu hozzaférés feltételeinek
meghatarozasarol, valamint a Schengeni Megallapodas végrehajtasardl sz616
egyezmény, a 767/2008/EK rendelet és az 1077/2011/EU rendelet
modositasarél széld 2017. november 30-i (EU) 2017/2226 eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 55. cikke szerint a nemzeti felligyeleti hatdsagra harulé
feladatok,

o az Eurdpai Utasinformaciés és Engedélyezési Rendszer (ETIAS)
|[étrehozasarol, valamint az 1077/2011/EU rendelet, az 515/2014/EU rendelet,
az (EU) 2016/399 rendelet, az (EU) 2016/1624 rendelet és az (EU) 2017/2226
rendelet modositasardl szolé 2018. szeptember 12-i (EU) 2018/1240 eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet 66. cikke szerint a nemzeti fellgyeleti
hatésagra harulo feladatok,

o az utas-nyilvantartasi adatallomanynak (PNR) a terrorista blincselekmények
és sulyos blncselekmények megelbzése, felderitése, nyomozasa és a
vadeljaras lefolytatasa érdekében torténé felhasznalasarol sz6l6 2016. aprilis
27-i (EU) 2016/681 eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelv 15. cikke szerint a
nemzeti feligyeleti hatosagra harulo feladatok.

a személyes adatoknak az Infotv. 2. § (3) bekezdése ala tartozd kezelésére és
feldolgozasara vonatkozd kdvetelmények érvényesilésének biztositasa, az ezzel
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi
ellen6rzés vagy hatdsagi eljaras lefolytatasa,

a személyes adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkozd kévetelmények, illetve
a kozérdekl adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok
érvényesulésével kapcsolatos, minésitett adatot érinté panasz, bejelentés intézése,
az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatdsagi ellenérzés vagy hatdsagi eljaras lefolytatasa.

Elndkhelyettesi Kabinet

Az EIndkhelyettes kézvetlen iranyitasa és fellgyelete ala tartozik az Elndkhelyettesi Kabinet.
Az Elnékhelyettesi Kabinet feladata — a normativ utasitasban meghatarozott feladatokon tul:

az Elndkhelyettes munkajanak segitése,

a titkarsagi teendék ellatasa,

az Elndkhelyettes feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli, technikai teend6k
megszervezése, ellatasa,

az Elndkhelyetteshez érkez6 vendégek fogadasa, ellatasuk biztositasa,

az Elndkhelyettes szervezésében to6rténd konferencidk, rendezvények, szakmai
programok lebonyolitdsaban vald kézremikodés.

nemzetkdzi Ugyeket érinté egyéb tevékenység, kapcsolattartdas a hazai és kuilféldi
szakmai partnerekkel és adatvédelmi hatésagokkal.

Adatvédelmi Féosztaly

Az Adatvédelmi Féosztaly vezetbje kdzvetlenil vezeti és iranyitja az Adatvédelmi Féosztalyt.
Az Adatvédelmi Féosztaly feladatkorébe tartozik — a normativ utasitasban szamara
meghatarozott feladatokon tul —

a személyes adatoknak az altalanos adatvédelmi rendelet hatalya ala tartozé,
valamint az Infotv. 2. § (4) bekezdése szerinti kezelésére vonatkoz6 kdvetelmények



ervényesilésének biztositasa, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az

ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi ellendrzés vagy hatdsagi eljaras lefolytatasa,

kivéve, ha

o az Ugy a személyes adatok biztonsagara vonatkozé kdovetelmények
érvényesilésével kapcsolatos,

o az Ugy minésitett adatot vagy nemzetbiztonsagi szolgalat adatkezelését érinti,
vagy

o az Ugy a személyes adatok védelméhez vald jog és valamely mas, az adatok
nyilvanossagaval 6sszefiiggd alapvetd jog (igy kilondsen a kdzérdekl vagy
k6zérdekbdl nyilvdanos adatok nyilvanossagadhoz vagy a sajtdé és
véleménynyilvanitas szabadsagahoz fliz6d6 alapvetd jogok) egylttes vagy
egymasra figyelemmel torténé érvényesuilését érdemben érinti;

- nemzetkdzi adatvédelmi, illetve adatkezelési Ugyekben kapcsolattartas kalfoldi
hatosagokkal.

Informaciészabadsag Féosztaly

Az Informacidészabadsag Fdosztaly vezetdje kdzvetlendl vezeti és iranyitia az
Informaciészabadsag Féosztalyt.
Az Informacioszabadsag Fdéosztaly feladata — a normativ utasitdsban szamara
meghatarozott feladatokon tul —

- a kozérdekl adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6
jogok érvényesllésének biztositdsa, az ezzel kapcsolatos panasz, bejelentés
intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat lefolytatasa a nemzetbiztonsagi szolgalat
adatkezelését érintd ugyek kivételével,

- a személyes adatoknak az 4&ltalanos adatvédelmi rendelet hatdlya ala tartozo
kezelésére és feldolgozasara vonatkozé kévetelmények érvényesilésével
kapcsolatos panasz, bejelentés intézése, az ezzel kapcsolatos vizsgalat, hatésagi
ellendrzés vagy hatésagi eljaras lefolytatasa olyan Ugyben, amely a személyes
adatok védelméhez valé jog és valamely mas, az adatok nyilvanossagaval
Osszefliggb alapvetd jog (igy kildondsen a kdzérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos
adatok nyilvanossagahoz vagy a sajté és véleménynyilvanitas szabadsagahoz
fliz6d6 alapvetd jogok) egylttes vagy egymasra figyelemmel térténé érvényesuilését
érinti, ide nem értve a kizarélag a tajékoztatashoz, az adatokhoz valé hozzaféréshez,
az adatok helyesbitéséhez vagy az adathordozhatdésaghoz fiiz8d6 érintetti jog
érvényesitésével kapcsolatos Ugyeket.

- azelndk rendelkezése szerint — az Infotv. 59. §-a szerinti jelentés készitése a Hatésag
altal lefolytatott vizsgalatrol,

- a feladatkdrébe tartozé lgyekben szikség esetén a kbézérdekl vagy kézérdekbdl
nyilvanos adat megismeréséhez valé jog birdsag elétti érvényesitésének (birésaghoz
fordulas, beavatkozas) kezdeményezése, és — kulon dontés alapjan — részvétel az
ezzel 6sszefligg6 feladatok ellatasaban,

- az Infotv. 37. § (3) és (5) bekezdése szerinti egyedi kozzétételi listak
véleményezésével 6sszefliggd feladatok ellatasa, kdzremikddés az Infotv. 37. § (4)
bekezdése szerinti véleményezésben, tovabba — kuldon elndki dontés alapjan — az
Infotv. 37. § (8) bekezdése szerinti, kiilénds vagy egyedi kozzétételi listara vonatkozo
javaslat elkészitése,

- atfogd vizsgalatok végzése a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog gyakorlati megvaldsulasa érdekében,

- egyedi elndki dontés alapjan részvétel a Hatdsag nemzetkdzi vonatkozasu
eljarasaiban, nemzetkdzi targyu panaszok intézéseiben.

Az Informaciészabadsag Féosztaly gondoskodik a Hatésag kezelésében 1évé kdzérdeki és
kdzérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetévé tételével kapcsolatos feladatok ellatasardl és
ellatja a kdzérdekliadat-igénylés teljesitéséért felelés személy feladatait. E feladatkdrében

- el6késziti a Hatdésaghoz beérkezé kozérdekl adatigénylésre adandd valaszok
tervezeteit,



az adatigénylések elemzése alapjan javaslatot tesz az EIndknek az egyedi kbozzétételi
lista médositasara;

figyelemmel kiséri az elektronikus kozzététel szabalyszeriiségét, jelzéssel él az
adatok kozzétételéért felelds szervezeti egység felé az adatok pontositasa,
helyesbitése céljabdl;

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

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

Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly

Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly vezetbje kdzvetlenul vezeti és iranyitja
az Engedélyezési és Incidensbejelentési F6osztalyt.

Az Engedélyezési és Incidensbejelentési Féosztaly feladata — a normativ utasitasban
szamara meghatarozott feladatokon tul —

a szemeélyes adatok biztonsagara vonatkozd kovetelmények érvényesulésének
biztositasa, az ezzel kapcsolatos Ugyben az incidensbejelentés vagy egyéb panasz,
bejelentés intézése, a vizsgalat, hatésagi ellenbérzés vagy hatdésagi eljaras
lefolytatasa, kivéve a mindsitett adatot vagy nemzetbiztonsagi szolgalat
adatkezelését érint6 ugyeket,
az Infotv. 64/A. § szerinti adatkezelési engedélyezési eljarasok, és a tanusito
szervezetek Nemzeti Akkreditacios Hatdsag altali akkreditacidja soran a szakhatosagi
eljaras lefolytatasa,
az altalanos adatvédelmi rendelet
o 35. cikk (4) bekezdése szerinti kotelezd hatasvizsgalati jegyzéknek
o 41. cikk (3) bekezdése szerinti a magatartasi kdédexnek valé megfelelést
ellendrz6 szervezet akkreditacidjara vonatkozé kovetelményeknek, és
o 43. cikk (1) bekezdése szerinti, a tanusitd szervezetek akkreditaciojara
vonatkozé kiegészitd kdvetelményeknek és
o 42. cikk (5) bekezdése szerinti, a tanusitasi szempontok jévahagyasara
vonatkozé kévetelményeknek
a megallapitasaval, és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,
az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal 6sszefiiggd, az altalanos adatvédelmi rendelet
36. cikke, illetve az Infotv. 25/H §-a el6zetes konzultacids eljarasok lefolytatasa,
az Infotv. 25/G.§ (6) bekezdése szerinti jogszabalytervezetek esetén az adatvédelmi
hatasvizsgalat véleményezése,;
kulon elndki dontés alapjan — az altalanos adatvédelmi rendelet
o 28. cikk (8) bekezdése szerinti, a személyes adatok feldolgozasara vonatkozo
altalanos szerzddési feltételek,
o 35. (4) cikke szerinti, a hatasvizsgalat alél mentesitett adatkezelések
jegyzékének, és
o 46. cikk (2) bekezdés d) pontja szerinti, a személyes adatok harmadik orszagba
torténd tovabbitasara vonatkozo altalanos adatvédelmi kikdtések

megallapitasaval és kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Altalanos szakmai feladatok

A szakmai f6osztalyok és az elnOkhelyettes — a normativ utasitasban szamukra

meghatarozott feladatokon tul — a feladatkdrikhdz igazoddan

folyamatosan figyelemmel kisérik a Hatdsag feladat- és hataskoérébe tartozo
adatkezelési tevékenységek, az informacios jogok érvényesulésének helyzetét, az
ezekkel kapcsolatos gazdasagi, tarsadalmi folyamatok alakulasat és a Hatdsag



hataskorébe tartozé adatkezeléseket, az informacidés jogok eérvényesilését
befolyasolé jogi szabalyozasok valtozasait, és ezekr6l — szikség esetén —
el6terjesztést készitenek az elndk részére

kézremikdédnek a Hatésag altal véleményezendd jogszabalytervezetek
véleményezésében,

kezdeményezik és — erre vonatkozé elndki dontés esetén — elbkészitik jogalkotasra
vonatkozo, az Infotv. 57. §-a szerinti ajanlas kiadasat,

a feladatkdrikbe tartozé kérdésekre vonatkoz6 érdemi valaszt igénylé konzultacios
beadvany esetén tajékoztatjdk a beadvanyozot a Hatdsag allaspontjardl,
kézremikddnek a Hatdésag sajtoval vald kapcsolattartdsaban, hattéranyagok,
felkészitok 6sszeadllitasaban,

kdzremikddnek a Hatosag mas allami szervekkel, intézményekkel, tovabba a
szakmai és adatkezel6i, illetve érintetti szervezetekkel vald kapcsolattartasi,
egyuttmikddési tevékenysegeben,

részt vesznek — az EIndki Kabinet koordinalasa mellett — a Hatésag a személyes
adatok védelmével, a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval
Osszefliggésben az érintettek, illetve az adatkezel6k tudatossaganak ndvelése,
valamint az informacios jogok minél teljesebb korl érvényesulésének elémozditasa
érdekében folytatott tajékoztatasi, ismeretterjesztési tevékenységével Osszefliggd
feladatok ellatasaban, kézrem(ikddnek az ehhez kapcsoldodd hazai és nemzetkdzi
események, konferenciak, eléadasok lebonyolitdsaban, kiadvanyok kdzzétételében,
gondoskodnak a tevékenységuk folytan keletkezd és kozzéteendd kozérdeki
adatoknak, illetve azok valtozasainak — az adatok keletkezését, illetve mddosulasat
kovetd eljutatasardl, és kdzremikoddnek a szakmai tevékenységiket érint6é kézérdek(
adatigénylések megvalaszolasaban;

a tevékenységukre vonatkozéan kozremikodnek a Hatdésag éves orszaggydlési
beszamoldjanak elkészitésében;

részt vesznek a feladatkdruket érinté unids jogi aktusokkal kapcsolatos kormanyzati
targyalasi allaspontra, tovabba az Eurdpai Unié Birésaga el6tt folyd el6zetes
dontéshozatali eljarasokba valdé beavatkozas sziikségességére vonatkozd hatdsagi
allaspont kialakitasaban,

a feladataik ellatasa soran szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tesznek
jogszabaly alkotasanak vagy moédositasanak kezdeményezésére, valamint a
jogalkalmazasi gyakorlat megvaltoztatasara,

a nyomon kovetik az Eurdépai Unié Birésaganak itélkezési gyakorlatat, az Eurdpai
Bizottsag és az Eurdpai Unié tagallamainak jogalkalmazasi gyakorlatat, figyelemmel
kisérik az informacios jogok vonatkozasaban a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos
élet fejleményeit és szakirodalmat.

A szakmai f6osztaly negyedévente, az adott negyedévet kdvetd hdénap 15-éig irasban
beszamol az adott idészak vonatkozasaban a panaszok bejelentések kezelése, a
vizsgalatok, hatésagi ellenérzések és a hatdsagi eljarasok tekintetében végzett
tevékenységérél az elndknek.

Gazdalkodasi és Humanpolitikai F6osztaly

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai F8osztaly féosztalyvezetéje iranyitja

a Gazdalkodasi €s Humanpolitikai Osztaly és
a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

tevékenységét.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly feladatai ellatasa soran:
1) irdnyitja és ellendrzi:

a Hatésag mikddésével 0Osszefiggd gazdalkodasi és pénzigyi, munkalgyi
feladatok maradéktalan elvégzését;

a pénzlgyi és szamviteli feladatok ellatasat;

a személyzeti-, bér-, eszkéz- és készlet-nyilvantartasi, selejtezési, koényvelési
feladatok elvégzését;



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

- avagyongazdalkodasi feladatok elvégzését;

- apénzlgyi targyu szabalyzatok elkészitésében vald kbzremikddést.

2) ellatja:

- aszerz6dések nyilvantartasat és kezelését;

- az adatvédelmi hatdésagi eljarasokkal kapcsolatos pénzigyi teenddket
(birsagnyilvantartas, stb), valamint ezen tevékenységérél tajékoztatast nyujt az
Adatvédelmi Féosztaly vezetbjének;

- a bankforgalom intézését;

- akozbeszerzéseket;

- az anyag- és eszkdzbeszerzéseket

- az épulet napi Uzemeltetési feladatait (karbantartas, takaritas, kdzszolgaltatasok
biztositasa),

- arecepcids, biztonsagi szolgalat megszervezését és lzemeltetését,

- a munka- és tizvédelmi feladatokat.

3) Koordinalja az eszkdz- és készletgazdalkodast.

4) Elvégzi a koltségvetés/beszamolok, havi koltségvetési jelentések, negyedéves
mérlegjelentések, egyéb adatszolgaltatasok, zarszamadas kidolgozasat és végrehajtasat.
5) Hazi pénztarat Gzemeltet.

A gazdéalkodasi és humanpolitikai féosztalyvezetd a Hatdésag gazdasagi és pénzugyi
feladatainak iranyitdsa és ellenérzése soran a hataskorébe tartozé Ugyekben EInoki
ellenjegyzés mellett gazdasagi és pénzugyi intézkedésre jogosult. A gazdalkodasi és
humanpolitikai féosztalyvezetd a gazdalkodasi és humanpolitikai osztalyvezetén keresztll
felels az alabbi feladatok ellatasaért:
a) a gazdalkodasi terlleten:

- a szamviteli és bizonylati rend megszervezeése;

- a koltségelszamolas kialakitasa;

- a leltar és mérlegkészités megszervezése;

- a jelentések, tervek elkészitése;

- a pénz- és eszkbzgazdalkodas megszervezése;
az adatvédelmi hatdsagi eljarasokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa, és
ezzel kapcsolatosan az Adatvédelmi Féosztaly vezetdjének tajékoztatasa;
a gazdasagi adatszolgaltatas és
mindezek feladatok teljesitésének tartalmi helyességéért.

b) a humanpolitikai terlleten:

- aki- és belépéssel, a koztisztvisel6k elémenetelével, oktatasaval, tovabbképzésével
kapcsolatos Ugyintézés,

- az alap- és szakvizsgak megszervezése, bonyolitasa,

- az oktatasi- és tovabbképzési terv elkészitése, végrehaijtasa,

- a cafetéria-rendszer izemeltetése,

- a vagyonnyilatkozatokkal, teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- akoztisztvisel6k és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- akobzszolgalati adatszolgaltatas elvégzése,

- amunkavallalék szocialis Ggyeinek intézése,

- aKkitintetésekre és az elismerésekre vonatkoz6 dontés eldkészitése,

- a koztisztviselbket megilletd jogosultsagok biztositasa,

- aszemély- és bérgazdalkodashoz kapcsolédé adatszolgaltatasok elvégzése,

- munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

A gazdalkodasi és humanpolitikai f6osztalyvezet§ a beszerzési és uUzemeltetési
osztalyvezetdn keresztll felelés az alabbi feladatok ellatasaért:

- kbézbeszerzésekkel kapcsolatos Ugyintézés,

- anyag- és eszkdzbeszerzések teljesitése,



- aHatdsag épuletének napi lizemeltetése (karbantartas, takaritas, kdzszolgaltatasok
biztositasa),

- a hivatali gépjarmivek uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- recepcid, portaszolgalat megszervezése és Uzemeltetése.

A fentieken tul a Gazdalkodasi és Humanpolitikai F6osztaly feladata tovabba

- afbosztaly tevékenységébdl szarmazéd kézérdekl adatok, illetve azok valtozasai —
az adatok keletkezését, illetve moddosulasat kovet6é — azonnali tovabbitasa a
Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok F6osztalyanak;

- aktiv kdézremlUkoédés a fbosztaly szakmai tevékenységéet érintdé kdzérdeki
adatigénylések valasz-tervezeteinek el6készitésében;

- a Hatésag szakkonyvrendeléseinek koordinalasa, a megvasarolt szakkonyvek
konyvtari nyilvantartasba vétele;

- a Hatésag konyvtaranak muikodtetése, a konyvrendelések nyomon kdvetése, a
megvasarolt szakmai kiadvanyok nyilvantartasba vétele, a koélcsonzés
adminisztracidja.

Informatikai és Iratkezelési F6osztaly

Az Informatikai és Iratkezelési Fbosztaly feladata — a normativ utasitasban szamara
meghatarozott feladatokon tul - :

- Hatésag informatikai rendszerének telies kor( kialakitasa, Uzemeltetése és
karbantartasa;

- a Hatdésag informacids és telekommunikacios infrastrukturajanak és rendszereinek
(telefonos rendszer, beléptet6 rendszerek, TV, multimédia) Gzemeltetése, fejlesztése
az ehhez igénybevett kulsé szolgaltatékkal egyuttmikodve;

- az informaciébiztonsagi feladatok teljes korli megszervezése, végrehajtasa és
ellen6rzése, ennek keretében a Hatdsag informatikai biztonsagi szabalyzatanak és a
kapcsolédé szabalyzatoknak az el6készitése;

- kbézrem(iikddés a Hatdésag mikddésével Osszefliggd egyéb miiszaki, fizikai és
személyi biztonsagi kdvetelményeknek valé megfelelés biztositasaban;

Az Informatikai és Iratkezelési F&osztaly szervezi az iratkezeléssel, az iratok
érkeztetésével, iktatdsaval, kézbesitésével, irattdrozasaval 6sszefliggé feladatok elvégzését. E
feladatkorében az Informatikai és Iratkezelési Féosztaly — a normativ utasitasban
meghatarozott feladatokon tul — ellatja a kdvetkezé feladatokat:

- a Hatdésaghoz érkezé, illetve ott keletkezé6 nem mindsitett adatot tartalmazé iratok
koézponti ugykezelésének, ugyviteli folyamatainak biztositasa (az irattar kezelése,
nyilvantartasok vezetése, iratselejtezés, iratmegsemmisités és levéltarba adas
feladatainak elvégzése),

- a Hatdsag sajat, a mindenkori jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 elektronikus
iratkezel6 rendszerének fejlesztése és lizemeltetése,

- aHatdsag belsé Ugyvitel és vezetbi informacids rendszerének lizemeltetése az EIndki
Kabinettel egyuttmikodésben,

- az ugyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezése, hatékonysagat javitd
intézkedések kidolgozasa,

- a Hatésag elektronikus ugyintézésre valo attérésével Osszefiggd feladatok
koordinalasa.

Az Informatikai és Iratkezelési F6osztaly vezetéje latja el a Hatosagnal

- azallami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz6l6 2013.
évi L. torvény szerinti, az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés
személy, és

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetd
feladatait.



Az Informatikai és Iratkezelési Féosztaly gondoskodik a Hatésag internetes honlapjanak
uzemeltetésérél, fejlesztésérdl és a szolgaltatott tartalom kezeléséhez a szolgaltatas
nyujtasarol.

Az Informatikai és Iratkezelési F6osztaly gondoskodik
- — az Engedélyezési és Incidensbejelentési Fbosztaly szakmai iranymutatasa
alapjan — az adatvédelmi incidensek bejelentésére, valamint
- — a Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalydanak szakmai iranymutatasa
alapjan — az adatkezel8k, illetve adatfeldolgozok adatvédelmi tisztvisel6jének
bejelentésére
szolgalo, a Hatosag honlapjardl elérhetd elektronikus bejelentési rendszerek, és az ebben
bejelentett adatok feldolgozasara szolgalé belsd Ugyviteli rendszerek kialakitasarél és
folyamatos Uzemeltetésérdl. Ezen feladataval 6sszefiggésben a bejelentett tisztvisel6kkel vald
kapcsolattartashoz szikséges adatokrdl igény esetén tajékoztatjia az érintett szervezeti
egységet.
Az Informatikai és Iratkezelési F6osztaly feladata tovabba
- a Hatésdg honvédelmi feladatainak megtervezése, biztositasa, ezzel
Osszefliggésben a mas hatdsagokkal egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartas,
- kulénleges jogrendben a Hatdosag alapveté mikodésének biztositasa és az ehhez
kapcsolddo tervek, intézkedések elkészitése és ellenérzése,
Az Informatikai és Iratkezelési Féosztaly
- kérés esetén kdzremilkdodik a Hatosag informatikai szakértelmet igényld eljarasaiban;
- a féosztaly tevékenységeébdl szarmazo koézérdekl adatokat, illetve azok valtozasait
— az adatok keletkezését, illetve mddosulasat kdovetéen azonnal — tovabbitja a
Tanusitasi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyanak.
- aktivan kdézremikodik a f6osztaly szakmai tevékenységét eérinté kozérdeki
adatigénylések valasztervezeteinek el6készitésében,
- kbézremiikédik az informatikai targyu beszerzésekben,
- kozremikodik az éves beszamold elkészitésében.
Az iratkezeléssel, az iratok érkeztetésével, iktatasaval, kézbesitésével, irattarozasaval
Osszefliggb feladatok ellatasara az Informatikai és Iratkezelési F6osztalyon beldl Iratkezelési
Osztaly mikodik.



