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Budapest, 2026. ,, 9

Jogtanicsosi és Adatvédelmi Féosztaly
UGYRENDJE

A Belliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 12/2022. (VI. 28.)
BM utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. melléklet 110. § b) pontja alapjan figyelemmel az
SZMSZ 1. melléklet 135. § (1)-(3) bekezdésére a Jogtanacsosi és Adatvédelmi Foosztaly (a
tovabbiakban: Foosztaly) tigyrendjét az alabbiak szerint hatirozom meg.

1.
Altalinos rendelkezések

1. A Foosztaly az SZMSZ 1. melléklet 2. szamu fiiggelékének 2.1.2.4. pontjdban, valamint a
jogi és koordinacios helyettes allamtitkar altal meghatarozott alabbi feladatokat latja el:

1.1. A Fdosztaly jogi szolgéltatasi €s szerz6dés-elokészitd feladataival 9sszefliggésben:

a) kdzremiik6dik a Belligyminisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) hataskorébe tartozo,
illetve a minisztérium hivatali egységei altal elékészitett szerz6dések, megallapodasok,
okiratok elkészitésében, megkotésében, véleményezésében, és azokat egyetértése esetén jogi
ellenjegyzéssel latja el a jogszabédlyban, koézjogi szervezetszabalyoz6 eszkézben
meghatarozott feltételekkel,

b) végzi az a) pont szerinti szerzOdésekhez, megallapodasokhoz, és egyéb okiratokhoz
kapcsolodo peren kiviili eljarasi cselekményeket, a minisztérium hivatali egységei altal
kiildott megkeresés alapjan,

¢) hataskorébe tartozik kiilondsen

ca) ajogszabalyban elbirt jogtandcsosi ellenjegyzés megtétele az e korbe tartozo szerzédések
és egyéb okiratok esetében,

cb) a minisztérium fejezeti kezelésti eldiranyzatait, a minisztérium igazgatas koltségvetését
terheld kotelezettségvallalasrol szolo okiratok, szerzédések és megallapodasok jogi
ellenjegyzése, a kbzjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben foglaltak alapjan,

d) a minisztérium hivatali egységei altal elkészitett szerz6déseket véleményezi,

e) a minisztérium hivatali egységei altal elkészitett mintaszerzédéseket véleményezi,
jovéhagyasra a jogi és koordinécids helyettes allamtitkarhoz felterjeszti,

f) koézremilikodik a minisztérium hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok soran
megkotésre keriilé szerz6dések jogszabalyba foglalt feltételeinek kialakitasaban.



1.2. A Fdosztaly perképviseleti feladataival dsszefiiggésben:

a) ellatja a beliigyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) és a minisztérium jogi képviseletét,
eljar a minisztérium mikddésébol adodo, illetve a munkavégzéssel 6sszefliggd minden peres
és nemperes eljarasban, és e képviseleti tevékenységét a feladat- és hataskor szerint érintett
szakmai hivatali egységekkel egyiittmiikodve végzi,

b) ellatja a minisztérium szakmai feliigyelete alatt all6 gazdasagi tarsasdgok miikodésébol
eredd, a minisztérium és a miniszter hataskorébe tartozo cégeljarasi feladatokat,

¢) ellatja a minisztérium mint hitelez6 képviseletét peres, nemperes és més hatésagi
eljarasokban,

d) kiillén megbizas alapjan ellatja a minisztériumi szervek, az 6nallé beliigyi szervek,
valamint a minisztérium és a miniszter feladat- €s hataskoérét érint6 tigyben a minisztérium
szakmai felligyelete alatt all6 gazdaséagi tarsasigok és egyéb szervek jogi képviseletét,

e) killébn megbizas alapjan, személyiségi jogsértésekkel kapcsolatos iigyekben ellatja a
minisztériummal munkavégzésre iranyuldé jogviszonyban 4llé személyeknek a peres és
nemperes eljarasokban val6 jogi képviseletét, ha a személyiségi jogsértés a munkavégzéssel
kapcsolatos, és nem all fenn érdekellentét a minisztériummal,

J) ellatja az a) alpontban meghatarozott targykorhdz kapcesolédo elektronikus eljarasokban a
jogi képviseletet,

g) a minisztérium alapitdi joggyakorlasa ald tartozé alapitvanyok, kozalapitvanyok
tekintetében

ga) kozremiikodik a minisztérium hivatali egységei altal eldkészitett alapito okiratok és azok
modositasai elkészitésében,

gb) az alapito okiratokat €s azok modositasait jogi ellenjegyzéssel latja el a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel,

gc) végzi az alapito okiratokkal kapcsolatos peren kiviili eljarasi cselekményeket,

gd) ellatja az alapit6 okiratokkal kapcsolatos elektronikus eljarasokban a jogi képviseletet.

1.3. A Fdosztaly szervezetén beliil miksdik az adatvédelmi tisztviseld. Az adatvédelmi
tisztvisel6 a minisztériumra vonatkozd, adatvédelmet érint kérdésekben a minisztériumi
szervezeti egységeknek - azok igénye alapjan - allasfoglalast ad ki. Ha a kozérdekii adatok
nyilvanossagat érinté feladatkorrel kapcsolatos megkeresés kozvetlenill a vélaszadasra
feladat- és hataskor szerint kételes minisztériumi szervezeti egységhez érkezik, e szervezeti
egyseég a valasz tervezetét egyezteti a Foosztéllyal.

1.4. A Foosztadly az adatvédelemmel és a kozérdekii adatok kiadasdval kapcsolatos
feladatkorében:

a) részt vesz a személyes adatok kezelését, az adatvédelmet, valamint a kzérdek(i adatok
nyilvanossagat érintd jogi szabalyozasi koncepciok, jogszabalytervezetek elokészitésében,
véleményezésében,

b) tovabbitja az adatvédelmi és a kozérdekil adatok nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyok
megsértese miatt érkezett allampolgéri bejelentéseket kivizsgalas céljabdl a feladat- és
hataskor szerint érintett adatkezeld szervek vezetdinek, valamint ellenérzi a bejelentés
targyaban tett intézkedést; indokolt esetben biintetd-, szabalysértési, fegyelmi eljarast vagy
egyéb felelosségre vonast kezdeményez,

c¢) az adatvédelmi feladatai elvégzéséhez sziikséges mértékben a mindsitett adatra vonatkozé
szabalyok megtartasdval korlatozds nélkiil jogosult a hivatali egységek, a minisztériumi
szervek, valamint az 6nallé beliigyi szervek adatkezeléseibe, az azzal kapcsolatos ligyiratba
¢és a kozérdekii adatot tartalmazoé iratba betekinteni,

d) részt vesz a miniszter személyes adatok védelmével ¢és kozérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos feladatainak ellatisaban; ennek soran a miniszter altal
iranyitott, felligyelt szervezeteknél, tovabbd — az éves ellen6rzési iitemterv alapjan — a
hivatali egységeknél adatvédelmi, valamint a k6zérdekii és kézérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételével kapcsolatos ellenérzést végez,



e) igény esetén szakmai tanacsot nyljt az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan,
javaslatot tesz a nyilvantartisok és az egyéb adatkezelések kialakitasara, valamint a
milkodtetésiik részletes szabalyaira, tovabba a minisztériumra vonatkozo, adatvédelmet
érint6 kérdésekben véleményt nyilvanit,

/) tamogatast ny\jt a minisztérium szervei részére az adatvédelemmel és a kozérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos kérdésekben az egységes allaspont kialakitasahoz; kapcsolatot
tart a hivatali egységek, a minisztériumi szervek, valamint az 6ndllé beliigyi szervek
adatvédelmi felelseivel, és segitséget nyudjt munkajukhoz,

g) ellendrzi a minisztérium adatkezel$ szerveinél az adatvédelmi jogszabalyok és belsd
normdk, az adatvédelmi és adatbiztonsagi kévetelmények betartasat,

h) elkésziti az adatvédelmi szabalyzatot,

i) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal (a
tovabbiakban: NAIH), és ellatja az annak eljarasaihoz kapcsolédo feladatokat, amelyek
keretében targyév januar 31-ig ellen6rzési célbol adatot szolgaltat a kozérdeki €s
kozérdekbol nyilvanos adatok

ia) megismerése irdnti igények teljesitésének szamarol, a teljesitéshez sziikséges napok
atlagos szamarol,

ib) megismerése iranti igények teljesitése megtagadasanak szamarol €s jellemzé indokairol,
valamint

ic) kozzétételének elérhetdségérol,

j) az adatvédelemmel és a kozérdekii adatok nyilvanossdgéval kapcsolatos kérdésekben
képviseli a minisztériumot a NAIH elétt,

k) véleményezi a hivatali egységek, a minisztériumi szervek, valamint az énallo beliigyi
szervek altal vezetett, személyes adatokat kezeld rendszerek miikodésével, szervezeti
rendjével, informatikai és jogi szabalyozasaval kapcsolatos terveket, illetve javaslatot tesz e
rendszereknek az adatvédelmi kovetelményeknek megfeleld atalakitasara,

1) kozremiltkodik az adatkezeld szerv érintett lloméanyénak adatvédelmi targyu, valamint a
kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos képzésében €s tovabbkeépzésében,

m) elkésziti a kézérdek(i adat megismerésére iranyuld igényre vonatkozo valaszt.

1.5. A Fbosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben:

a) részt vesz a gazdaséagi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontu el6készitésében
és végrehajtasaban,

b) a minisztériumi szervezeti egységek igénye alapjan a minisztériumi feladatokkal
kapcsolatban jogi tandcsot, véleményt, javaslatot fogalmaz meg.

2. A Fdosztaly iranyitdsa alatt az alabbi szervezeti egységek miikodnek:
a) Jogi Szolgaltatasi Osztaly
b) Perkepviseleti Osztaly
¢) Adatvédelmi Osztaly

3. A Jogi Szolgaltatasi Osztaly feladatai kiilondsen a jelen tigyrend 1.1. pontjaban megjelolt
feladatok.

4. A Perképviseleti Osztaly feladatai kiilondsen a jelen iigyrend 1.2. pontjdban megjelolt
feladatok.

5. Az Adatvédelmi Osztaly feladatai kiilonésen a jelen iigyrend 1.3. és 1.4. pontjaiban
megjelolt feladatok.

6. Valamennyi Osztaly ellatja a jelen ligyrend 1.5. pontjaban megjeldlt feladatokat.

7. Amennyiben a folyamatos munkavégzés, munkaszervezés érdekében sziikséges:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

- a Jogi Szolgaltatasi Osztaly is ellatja a Fdosztaly perképviseleti feladatkorébe tartozo jelen
tigyrend 1.2. pontjdban megjellt - az tigyvédi tevékenyégrdl szolé 2017, évi LXXVIIL.
térvény (a tovabbiakban: Uttv.), valamint az SZMSZ 4ltal meghatirozott - képviseleti
tevékenységet, valamint a jelen igyrend 1.4. pontjaban megjeldlt feladatokat,

- a Perképviseleti Osztaly is ellatja a jelen tigyrend 1.1. és 1.4. pontjaiban megjelolt
feladatokat, illetve

- az Adatvédelmi Osztély is ellatja a FGosztaly perképviseleti feladatkorébe tartozé jelen
tigyrend 1.2. pontjaban megjeldlt - az Uttv., valamint az SZMSZ 4ltal meghatérozott -
képviseleti tevékenységet és a jelen tigyrend 1.1. pontjaiban megjeldlt feladatokat.

IL.
Személyi allomany, helyettesitési rend

A Fbosztaly a jogi és koordindcios helyettes dllamtitkar alarendeltségében miikdds hivatali
egység, amelynek élén foosztalyvezetd all.

A Foosztaly 19 rendszeresitett allashellyel rendelkezik: féosztalyvezetd, osztilyvezetok,
ligyintézok, titkarsagi ligyintézok.
A fbosztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve megbizasa esetén a Jogi

Szolgaltatasi Osztaly vezetGje, annak tavollétében a Perképviseleti Osztaly vezetdije,
mindezek tavollétében az Adatvédelmi Osztaly vezet6je helyettesiti.

Az osztalyvezetoket az egyes, erre kijelolt ligyintézok helyettesitik el6re meghatarozott
feladatmegosztas szerint.

Az iigyintézok helyettesitésérol az osztalyvezet6 szoban rendelkezik.
A titkarsagi tigyintéz6k egymast helyettesitik.
Helyettesités esetén a feladatokat szoban, sziikség szerint irasban kell atadni, ismertetve az
tigyben addig tett intézkedéseket és a varhato feladatokat. A helyettesités megsziintét
kovetden a megtett intézkedésekrdl azonnal be kell szamolni a féosztilyvezetének, illetve
az osztalyvezetbknek és a helyettesitett személynek.
II1.

A munkavégzés menete és a szignalas rendje
A beérkez6 iratokat a titkarsagi igyintéz0k, vagy az arra kijelolt tigyintézé fogadja, bontja,
érkezteti, iktatja, rogziti az iktatoprogram szerint, szereli és eldkésziti szignalasra az

iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

Az lgyeket a féosztilyvezetd az osztilyvezetSre vagy az iigyintézdre szignélja, ezzel
egyidejiileg — sz6ban vagy irasban — irdnymutatast adhat az tigy elintézését illetden.

Az osztalyvezetd a vezetése alatt all6 osztaly allomanyéaba tartozo valamely iigyintézot
jeloli ki az tigy elintézésére, vagy az iligyet maga intézi el.

Az Ugyintézd ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a foosztalyvezetd és/vagy az
osztalyvezetdje megbizza.



19.

20.
a)

b)
c)
d)

e)

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Az igyintézé feladatait o©nalléan a jogszabdly altal meghatdrozott hatdridé
figyelembevételével, sziikség esetén a foosztalyvezetdvel, illetve az osztalyvezetovel
egyeztetve latja el. A foosztalyvezetd a szigndlaskor egyes vezetOkkel, mas szervekkel,
személyekkel vald egyeztetést kiilon is eldirhat. A f6osztalyvezetd és az osztalyvezetd az
SZMSZ 1. melléklet 124. §-anak figyelembevétele mellett a hataskorébe tartozo feladatok
hataridejére nézve kiilonds szabalyokat hatarozhat meg.

A titkarsagi ligyintézo:
a jogszabalyok, a minisztérium belsé szabalyzatai alapjan végzi a fOosztilyvezetd
munkéjahoz és a Féosztaly mitkodéséhez kapcsolédo ligyiratkezelési és adminisztrativ
feladatokat,
gondoskodik a Féosztaly altal tartott értekezletek, egyeztetések technikai lebonyolitasarol,
kozremiik6dik a féosztalyvezetd éltal kiadott allando vagy eseti feladat végrehajtasaban,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a féosztalyvezetd allando vagy eseti jelleggel
a feladat- és hataskorébe utal,
kezeli az irattarat és az irattarazassal sszefliggo feladatokat.

Az tigyintézo, illetve az ligykezeld a feladatkorébe tartozd ligyirat kezelését és iktatasi
feladatait az iratkezelési szabalyzatra tekintettel végzi.

Az iigyintézd az ligyben elOkészitett irattervezetet/iratot az osztalyvezetdn keresztiil a
foosztalyvezetd elé terjeszti kiadméanyozasra. Ha az iigy intézésének irdnyitisat a
foosztalyvezetd kozvetleniil magdhoz vonta, az Ugyintézd kozvetlenil a
féosztalyvezetbnek terjeszti el6 az irattervezetet kiadmanyozasra.

A fSosztalyvezet6 altal alairt tigyiratokat a titkarsagi ligyintézo kiildi meg a cimzett részére.
A titkarsagi ligyintéz6 a lezart ligyiratot irattarba helyezi, hatarid6t kovetden selejtezésre
elokésziti.

IV.
Kapcsolattartas modja
A Foosztalyt a foosztalyvezet6 képviseli.

A feladatok hatarid6ben torténd teljesitése érdekében a Foosztaly érintett szervezeti
egységei szorosan egyiittmiikodnek egymassal.

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiik6dés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi
a felelosek. Azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja
Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az ligy intézése a
feladatkorébe tartozik.

A fbosztalyvezet6 a tobb szakteriilet szoros egytittmiikodését igényléd feladat elvégzése
érdekében a feladatkoriikben érintett szakmai vezetOk és a targykor szerint illetékes
iigyintéz6k hatékony egyiittmitkodésével megvalosulo értekezlet megtartasat rendelheti el.

A foosztalyvezetd a Féosztalyon vezet6i értekezletet hivhat 6ssze, mely az osztalyvezet6k
kozotti informacidcserét biztositd konzultativ forum.

A foosztalyvezets a Foosztalyon foosztalyi értekezletet hivhat 6ssze, melynek funkcidja a
Foosztaly munkatarsainak tajékoztatasa a Féosztalyt érinté aktualis tigyekrol, feladatokrol.



30. A foosztalyvezeté munkacsoportot hivhat dssze, melynek célja a Féosztaly valamennyi
szervezeti egységét érintdé kérdésben a Fdosztaly atfogd és egységes allaspontjanak
kialakitasa.

V.
Zaro rendelkezések
31. A jelen ligyrend a jovahagydsat kévet6 napon 1€p hatalyba, a jelen ligyrend rendelkezéseit
a folyamatban 1év6 tigyekben is alkalmazni kell. Az iigyrend hatalyba Iépésével a Féosztaly
2025. februar 05. napjan kelt iigyrendje hatalyat veszti.

32. Aziigyrendet a Fbosztily személyi allomanyaval ismertetni kell.

33. Az ugyrend I. mellékletét képezi a FGosztaly ellen6rzési nyomvonala, II. melléklete a
kockazat azonositas, III. melléklete a kockazatelemzés tablazat.

Budapest, 2026. augusztus 18.

STV o~
dr. Fekete Zsuzsanna
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foosztalyvezetd
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