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7/2022. szamu
INTEZKEDESE

az adatvédelmi rendelkezésekrél és az adatbiztonsdg rendjérdl

Eger, 2022, marcius 01.

Az informaciés dénrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § /3/ bekezdésére és a 30. § /6/ bekezdése, a
katasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolddd egyes torvények modositdsarol szold 2011. évi
CXXVIIL. toérvény (a tovabbiakban: Kat.) VII/B. fejezete 79/A. § -aban foglaltak
végrehajtasara, valamint a hivatasos katasztrofavédelmi szervek adatvédelmi, adatbiztonsagi és
kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozd szabalyzatardl (a tovabbiakban: Féigazgatoi
Utasitas) szolo 1/2022 (1.28.) BM OKF utasitdsa 3.§-ban foglalt felhatalmazas alapjan, a
katasztrofavédelmi tevékenység korébe tartozo adatvédelmi, adatbiztonsagi, adatszolgaltatasi
és kozzétételi feladatok végrehajtasara, a hivatasos katasztrofavédelmi szervek Normaalkotasi
Szabdlyzatarol szolo 5/2018. (V. 25.) szami BM OKF utasitds 8. e) pontjdban foglalt
jogkoromben eljarva, kiadom az alabbi

1.

intézkedést

) I fejezet
Altalanos rendelkezések

Az intézkedés (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed a Heves Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatésdgra (a tovabbiakban: Heves MKI) és helyi szerveire,
teljes személyi allomanyara, a hivatasos és rendvédelmi alkalmazotti, valamint munka-
és kozfoglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé munkavéllaldira egyarant.

Jelen intézkedést a Foigazgatoi Utasitds kiegészitéseként kell értelmezni, rendelkezései
a Foigazgatoi Utasitasban meghatarozott fogalomrendszeren alapulnak.

A szabélyzat kibocsatdsanak célja, hogy a Heves Megyei Katasztréfavédelmi
Igazgatosag (tovabbiakban: Heves MKI) - mint kozfeladatot ellatd szerv — a
tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d¢ alkotményos alapjogon
alapulé informéacios onrendelkezési jog érvényesiilését biztositsa, illetve az altala kezelt
személyes adatok jogosulatlan felhaszndldsanak megakadalyozasa érdekében
meghatirozza az adatvédelmi és adatbiztonsagi eloirasokat, valamint a Heves MKI
kezelésében lévd kozérdek(l adatok nyilvanossadganak biztositisa, ennek érdekében a
kozérdekii adatok, illetve az elektronikus formaban kézzéteendé adatok megismerésére
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iranyulo igények elbirdlasa sordn irdnyado eljarasi szabalyokat, tovabba az elektronikus
forméaban kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval ésszefiiggd feladatokat.

I1. fejezet
1. A teriileti és helyi adatvédelem rendszere

A Heves MKI mint teriileti szerv és a katasztrofavédelmi kirendeltségek, mint helyi
szervek vonatkozasban a fteriileti és helyi adatvédelmi feladatok egymadstol
elkiiloniilnek.

A Heves MKI, mint adatkezelé adatvédelmi tisztvisel6jének feladatait a Hivatal
jogtanacsosa latja el. Az adatvédelmi tisztviselé feladatainak gyakorldsa sordn az
Igazgat6 kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

A Heves MKI az ellatando feladatok jellege, Osszetettsége és mennyisége alapjdn a
teriileti adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységének tdmogatasa érdekében a helyi szervek
allomanyéabol adatvédelmi megbizottakat jelslt ki.

A helyi szerveknél jelentkez6 adatvédelmi feladatokat — mint adatvédelmi megbizott -
a katasztrofavédelmi kirendeltség iparbiztonsagi felligyeldje latja el.

2. Adatvédelmi tisztviseld
. A teriileti adatvédelmi tisztviseld feladata;

a) segiti az adatkezeld szerv vezetdjét az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és belsd
normak érvényre juttatdsaban, figyelemmel kiséri az adatvédelemmel dsszefiiggd
jogszabalyvaltozasokat, eldkésziti az adatkezelé szerv vezetdjének adatvédelmi
targyu dontéseit;

b) kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket; és adatvédelmi incidens észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelot vagy az adatfeldolgozét, indokolt
esetben vizsgalat lefolytatasat kezdeményezi az adatkezeld szerv vezet6jénél,
javaslatot tesz az incidens kéros kdvetkezményeinek elharitdsara, a hasonlo jovébeni
incidensek megel6zésére;

c) segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban;

d) az adatkezel$ szerv vezetOjének megbizasabol ellenérzi az adatkezeld szervnél,
illetve az aldrendelt szerveknél az adatvédelmi kiovetelmények megtartdsat, az
eléirasok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszerii dllapot haladéktalan
helyreéllitasara és a hidnyossagokat jelzi a szerv vezetdjének, és indokolt esetben a
szerv vezetdjénél kezdeményezi a felelésség megéllapitdsdhoz sziikséges eljaras
lefolytatasat;

e) gondoskodik a teriileti szerv személyi allomanya ¢és a helyi adatvédelmi megbizott
oktatasarol, sziikség szerinti vizsgaztatasarol, a helyi szerv személyi dllomanyanak
oktatasdhoz segédanyagot biztosit a részére vagy az oktatast 6 maga végzi,

f) elkésziti az adatkezeldé szerv adatvédelmet érintd belsé normainak tervezetét,
kozremlikodik az adatvédelmi jogszabalyok és magasabb szint{i belsé normak
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tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkalmazds sordn tudomésdra jutott,
esetleges normamadositast igénylé problémakat;

g) vezeti az adatkezeldi tevékenységek nyilvantartasat, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat és egyéb, a Féigazgatoi Utasitasban nevesitett nyilvantartasokat;

h) a kérelem targyaban érintett szaktertilet kozremiikodésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozo kérelmére, illetve a kézérdekit adat
megismerésére iranyul6 kérelmekre adandé valasziratokat

i) gondoskodik a fteriileti adatkezel6 szerv honlapjan megjelenitett adatkezelési
tajékoztatok naprakészen tartasarol

i) rendszeresen ellendrzi a teriileti adatkezel6 szerv kdzzétételi listdinak naprakészségét
és teljességét, az egyes szakteriileteket adatkdzlésre hivja fel;

k) feliigyeli az adatkezeld szerv adatszolgaltatési tevékenységét, adatvédelmi
szempontbol allast foglal az adatok tovabbitasanak jogszertiségével kapcsolatban;

) feladatanak ellatésa soran szilkség szerint egylittmiikodik a rendszergazdaval, illetve
— amennyiben van ilyen — az elektronikus informécios rendszerek biztonsagaért
felelos személlyel;

m) évente februdr 28-ig jelentésben értékeli a teriileti €s helyi szerv adatvédelmi,
adatbiztonséagi és informacioszabadsaggal kapcsolatos helyzetét;

n) végzi az elutasitott kozérdekiiadat-megismerési igényekkel kapcsolatos NAIH felé
teljesitendd tajékoztatast;

o) elltja az Egységes Kozadatkereso Rendszerrel, valamint a Kozponti Jegyzékkel
kapcsolatos, jogszabdlyban meghatérozott feladatokat;

p) kozremiikédik az adatvédelmi targya perben, szakmai véleményével segiti a BM
OKEF kijelslt jogtanacsosdnak perképviseletét, a targyalasokon hallgatosagként részt
Vesz;

q) segiti az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, kozremiikodik az adatfeldolgozoi, kozos
adatkezeldi szerzodések megkdtésében;

r) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a teriileti adatkezelé szerv Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata részére feladatként meghataroz.

2. A 1. pont m) alpontjdban meghatérozott jelentés tartalmazza kiilonsen

a) az adatkezeld szerveknél végzett adatvédelmi targy( ellenérzések megjelslését,
azok fontosabb megallapitasait, a feltart lényeges szabdlytalansagokat,
hianyossagokat, a megsziintetéstikre tett intézkedéseket;

b) az elvégzett honlap ellendrzések idépontjat, eredményét ¢s a hianyossagok
pétlasdra vonatkozo informéciokat;

¢) az adatkezeld szervek éalloménydba tartozok ellen az adatvédelmi eldirdsok
megsértése miatt inditott fegyelmi, szabalysértési ¢és biintetoeljarasokra
vonatkozo adatokat (az érintettek megjeldlése nélkiil);

d) az adatkezeld szerveknél lefolytatott oktatésok, tovabbképzések gyakorlatat;

¢) a NAIH altal végzett vizsgilatokat, megkereséseket, azok fontosabb
megallapitésait;

f) adatvédelemmel, informaciészabadsaggal kapcsolatos perekre vonatkozd
adatokat;
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g) a kozérdekli adatok nyilvanossigdnak egyedi kérelmek utjan €s honlapon

torténd kozzététellel biztositott helyzetét az adatkezelé szervnél, ideértve a
NAIH fel€ kiildott éves tdjékoztatd megtorténtét;

h) az adatvédelem és informécioszabadsag teriiletén adédott egyedi tigyeket;

i)

a kévetkezd naptari évre tervezett feladatokat.

. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait munkakori leirasaban is meg kell jeleniteni,

3. A helyi szervek adatvédelmi megbizottai és a helyi szerveknél végrehajtando,

adatvédelmi targyn feladatok

. A helyi adatvédelmi megbizottak kézremiikédnek a személyes adatok jogszerii kezelését
biztosito feladatok végrehajtasaban.

A helyi szerveknél az adatvédelmi megbizott, a helyi szerv adatvédelmi kovetelményeknek
megfelelé mikodésének biztositisa érdekében kdzremiikodik az adatvédelmi tisztvisels
altal meghatarozott feladatok ellataséban.

. Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi megbizott szamara a Szabdlyzatban
meghatdrozott tevékenységében torténé kézremiikddés érdekében feladatot hatarozhat meg.

. A katasztrofavédelmi kirendeltség adatvédelmi megbizottja eljar az alabbi feladatkdrokben:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

segiti a helyi adatkezeld szerv vezet$jét a katasztrofavédelmi adatkezelésre
vonatkozd jogszabélyok és belsd normak érvényre Juttatasaban, figyelemmel
kiséri az adatvédelemmel sszefliggd jogszabalyok valtozasait,

kézremiik6dik a helyi adatkezeld szerv adatkezelésével Osszefliggésben érkezo
panaszok, kifogasok kivizsgalasaban,

segitséget nyijt az érintetteknek a helyi adatkezeld szerv adatkezelésével
Osszefliggésben, jogaik gyakorlasihoz,

a katasztréfavédelmi kirendeltség vezetéjének megbizasabél ellendizi a helyi
adatkezel6 szervnél vagy annak egységénél (tlizolto-parancsnokség,
katasztrofavédelmi 6rs) az adatvédelmi kovetelmények megtartdsat, az eléirdsok
megszegésenek Eszlelése esetén felhiv a jogszerti 4llapot haladéktalan
helyreéllitdsara és a hidnyossagokat a szolgalati ut betartaséval jelzi a szerv
vezetGjének €s indokolt esetben a szerv vezet6jénél kezdeményezi a feleldsség
megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatdsat,

a d) ponton feliil, havonta ellendrzi a fizikai adatbiztonsagra vonatkozo
szabalyok betartasat,

kézremiikddik az adatvédelmi jogszabdlyok és magasabb szintii belsé normék
tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkalmazas soran tudomasara jutott,
normamodositast igényld problémakat,

allasfoglalds kialakitaséval, véleményezéssel segiti a helyi adatkezelé szerv
adatvédelmet érintd szakmai tevékenységét

feliigyeli a helyi adatkezelé szerv adatszolgaltatasi tevékenységét, kiilonos
tekintettel a nemzetkdzi egyiittmiikodés keretében tovabbitands személyes
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adatokra, felkérésre adatvédelmi szempontbol allast foglal az adatok
tovabbitasanak jogszertiségével kapcsolatban,

i) Osszegyiijti, rendszerezi és felterjeszti a teriileti szerv részére a helyi szerv
tevékenységére vonatkozo kozérdekii adatokat,

i) ¢évente februar 15. napjdig — a Féigazgatoi Utasitas 23. pontja alapjan —
jelentésben értékeli a helyi adatkezelé szerv adatvédelmi és adatbiztonsagi
helyzetét.

4. A katasztrofavédelmi kirendeltség iparbiztonsdgi felligyel6je, mint adatvédelmi megbizott
adatvédelmi targyu feladatait munkakori leirasdban is meg kell jeleniteni.

I1I. fejezet
1 Az adatkezelés alapveté szabdlyai

1. A Heves MKI-nal kezelt adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzéférés, megvéltoztatds, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabél fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

2. A Heves MKI az adatkezelési miiveleteket Gigy tervezi meg és hajtja végre, hogy az
informécios onrendelkezési jogrol és az informédcioszabadsagrol sz6ol6 2011. évi CXIL
térvényben (a tovabbiakban: Infotv.), a Féigazgatoi Utasitasban és jelen Szabalyzatban
foglaltak alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

3. Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezesi
intézkedéseket és kialakitani azokat az cljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

4. A kozfoglalkoztatottak kizérélag abban az esetben lathatnak el ligykezeldi, tigyviteli
feladatokat, amennyiben a munkavégzés céljabol rendelkezésiikre bocsdtott adatok
kezelése egyértelmiien azonosithato ¢s esetleges késdbbi adatsértés esetén bizonyithato,
hogy ki és milyen mértékben ismerhette meg azokat, valamint a jelen szabalyzatban, a
Hivatasos Katasztrofavédelmi Szervek Egységes Iratkezelési Szabalyzatdban és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak ismeretébél az adatvédelmi tisztviseld
és az ligykezelésért felelds vezetd éltal szervezett oktatdson eredményes vizsgat tett,
tovabb4, amennyiben a kozfoglalkoztatott nyilatkozatot tesz, amelyben felelosséget
véllal az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért. A kozfoglalkoztatottak
feladataik ellatasa soran kizarélag az {igyviteli tevékenységhez kapesolodo
adatfeldolgozasi tevékenységben torténd részvétel tekintetében keriilhetnek kapcsolatba
a hivatasos katasztrofavédelmi szerv allomanyaba tartozé személyre vonatkozd
személyes vagy kiilonleges adattal, ~megjelenési formajatél  fiiggetleniil,
huménigazgatasi eljarast érinté iratanyagot, illetve az illetményre, juttatdsokra
vonatkozo iratokat, adatokat, nyilvantartasokat nem kezelhetnek. Ezen adatokat még az
tigyviteli tevékenységhez kapcsolodd adatfeldolgozasi tevékenységben torténd
részvétel tekintetében sem kezelhetik.



2. Adatvédelmi hatdsvizsgalat

Személyesadat-kezelési kotelezettséget el6ird belsd szabdlyozé vagy irdsbeli dontés
el6készitése sordn, ha a tervezett adatkezelés valamely — kiilsndsen Uij technoldgigkat
alkalmazé — tipusa magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsigara nézve, vagy ha az adatkezelés a NAIH hatasvizsgalati jegyzékében
szerepel, az érintett szakteriilet az adatvédelmi tisztviseld szilkség szerinti
kozremiikodésével a Fodigazgatéi Utasitasban foglaltak szerint végez elézetes
hatasvizsgilatot, a Féigazgatoi Utasitas 1. melléklete 1. fiiggelékének alapul vételével.

Amennyiben az adatkezel6 szerv vezetéje a Féigazgatéi Utasitas 1. mellékletének 41
pontja alapjdn az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasat rendeli el, annak
lefolytatasaban az adatkezelés altal érintett szakteriilet vesz részt, a Foigazgatoi Utasitas
1. mellékletének 42-49. pontjai, valamint 2. fiiggelékének figyelembe vételével, az
adatvédelmi tisztviselé és az elektronikus informdacios rendszer biztonsagaért felelés
személy sziikség szerinti kozremiikodésével.

Nem kell adatvédelmi hatdsvizsgélatot végezni, ha az adatkezelés az adatkezelére
vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez, kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
szilkséges, és az adatkezelést jogszabaly itja eld, amennyiben a jogalkot6 a jogszabaly-
elékészités soran adatvédelmi hatasvizsgélatot végzett,

3.Az érintett adatkezeléshez torténé hozzajarulasa

Az érintettet az adatkezeléshez t6rténd hozzdjaruldsanak beszerzése elétt tajékoztatni
kell a Féigazgatéi Utasitds 51. pontjaban felsoroltakrdl, mely tajékoztatas az
adatkezelést végz6 szervezeti elem kotelezettsége. Az egyedi tigyekben alkalmazando
hozzajarulé nyilatkozatot, valamint az ahhoz tartozé adatvédelmi tajékoztatot az
adatkezeld szerv adatvédelmi tisztvisel6je biztositja.

IV. fejezet
1. Adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa

Aki a tevékenységének ellatasa sordn a hivatésos katasztrofavédelmi szerv altal végzett
adatkezeléssel kapcsolatban adatvédelmi incidens gyanujat észleli, koteles azt a
szolgélati 0t betartdsdval a vonatkozd belsé szabalyozo szerint haladéktalanul jelezni a
hivatasos katasztr6favédelmi szerv adatvédelmi tisztviseldjének.

Aki a munkaltaté altal végzett adatkezelés kapesdn sajat személyes adatai tekintetében
adatvédelmi incidens gyanujét észleli, jogosult azt kézvetleniil jelezni a BM OKF
adatvédelmi tisztvisel6jének.
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Az adatvédelmi tisztviseld a neki bejelentett és a sajat hataskorben észlelt adatvédelmi
incidensekr6l nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a Foigazgatéi Utasitas 58.
pontjaban meghatarozott adatokat.

Az adatvédelmi incidensek kezelésének eljardsrendjére vonatkozo szabalyokat kiilon
igazgatdi intézkedés hatarozza meg.

2. Adatkezelési tevékenység nyilvantartisa

Az adatvédelmi tisztviseld legkésdbb az adatkezelés megkezdése el6tti tizennegyedik
napig koteles az adatkezeld hivatasos katasztrofavédelmi szerv felelésségebe tartozoan
kezelt személyes adatokkal kapesolatos adatkezelésekrél vezetett nyilvantartasban
rdgziteni, a GDPR 30. cikk (1) bekezdésében foglaltakat.

Az adatkezelésekben bekvetkezett véltozast vagy az adatkezelés megsziintetését az
érintett szakteriilet nyolc napon beliil bejelenti az adatvédelmi tisztvisel6nek.

3. Az adatfeldolgozasi nyilvintartas

Adatfeldolgozésra vonatkozé szerz6dés megkotésére az adatvédelmi tisztviseld el6zetes
tajékoztatasa mellett keriilhet sor. Az adatvédelmi tisztviselé a Heves MKI altal
megkotott adatfeldolgozasi szerzédésekrdl (az adatfeldolgoz6 neve, a megallapoddas
hatalya, az adatfeldolgozas célja, az érintettek kore, személyes adatok kére, technikai és
szervezési adatbiztonsagi intézkedések) az adatkezelést végzd szervezeti elem
tajékoztatasan alapulé nyilvantartast vezet.

4,Adattovabbitasi nyilvantartas

A Heves MKI adatkezeléseibél adatvédelmi szempontbol akkor tekinthetd az
adattovabbitas jogszertinek, ha a Heves MKI jogosult annak tovabbitdsara, az
adattovabbitds cimzettje (adatkéré) rendelkezik az adat kezeléséhez szitkséges
jogalappal, harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére (orténd
adattovabbitas esetén a GDPR V. fejezetében foglalt valamely garancidval vagy az
érintett irasos hozzéjarulasaval, és az adatkérés célja mindezzel 6sszhangban van.

Heves MKI — torvény eltéré rendelkezése hianyéban — csak olyan személyes adatokat
tovabbithat, amelyeknek az adatkezel6je. Azokban az esetekben, amikor az
adatigénylés olyan személyes adatra vonatkozik, amely esetében a térvényben
meghatéarozott adatkezeld mas szerv, az adatkérést — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — el kell utasitani ¢és az adatkérét tajékoztatni kell arrdl, hogy a kért adatokat
mely szervt6l igényelheti.

5.Ko6zos adatkezelés nyilvantartiasa
A Féigazgatéi Utasitas 1. mellékletének 64. pontja szerinti kozds adatkezelésre

vonatkozé megallapodasok megkotésére az adatvédelmi tisztviseld —el6zetes
tajékoztatisa mellett keriilhet sor. Az adatvédelmi tisztviseld, a Heves MKI altal
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megkétott megéllapodasokrél az adatkezelést végzd szervezeti elem tajékoztatasan
alapul6 nyilvantartast vezet.

6.Kozvetlen lekérdezések nyilvantartisa

1. A Foigazgatéi Utasitds 1. mellékletének 72. pontja szerinti, kozvetlen lekérdezés
targyaban kotétt megallapodasokrol és szerzédésekrél az adatvédelmi tisztviselét
tajékoztatni kell. Az adatvédelmi tisztviseld egyszerisitett nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza a kozvetlen lekérdezésre jogosult nevét és egyedi azonositdjat

7.Az érintetti jogok gyakorlasa

1. Az érintetti jogok gyakorlasénak lehetéségére és modjara, a kapcsolattarté személyére
¢s elérhetdségeire az érintettek figyelmét az adatkezelésre vonatkozod tajékoztatas
nyujtésa sordn a tdjékoztaté részeként fel kell hivni. A tajékoztatd 6sszeallitisaban az
adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelést végz6 szervezeti elem kérése esetén segitséget

nyujt.

2. Az érintetti jogok gyakorldsa iranti kérelemre adott, az adatkezelést végzb szervezeti
elem dltal el6készitett vélaszt - a Féigazgat6i Utasitas 1. mellékletének 92. pontja
figyelembe vételével - az adatvédelmi tisztvisel§ kiildi meg az érintett részére.

3. Ettol eltéréen az adat helyesbitésérol, torlésérdl és korlatozasardl az érintett és mindazok
tdjckoztatasat, akiknek az adatot tovabbitottik, az adatkezelést végzo6 szervezeti elemek
kozvetleniil végzik, az adatvédelmi tisztviselét a levél elektronikus példanyanak
megkiildésével tajékoztatjak.

V. fejezet

1. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek személyi dllomanydba tartozé személyek
adatainak kezelése

L.~ A hivatdsos katasztrofavédelmi szervek személyi &llomanyaba tartozé személyek
személyes ¢s kiilonleges adatainak kezelését a Human Szolgélat vezetdje altal
kibocsajtott 1/2022. szami moédszertani tmutaté szabélyozza, amely kiilontsen az
alabbiakrél rendelkezik:

a) személyes adatok kezelése

b) az adatkezelSk és felhasznalok feleldssége,

c) a kezelésbe vonhaté adatok kore,

d) személyligyi nyilvantartdsokba betekint6k kore,

¢) aszemélyi allomény adatszolgaltatési kotelezettsége,

f) asajat személyes adatok megismerése,

g) adattovabbitasi nyilvantartas

h) tdjékoztatas személyes adatokrol,

1) azegészségiigyi adatok kezelésére vonatkozé eléirasok,



j) aszemélyi iratok és a személyes adatokat tartalmazo adathordozok fizikai
védelme,

k) személyes adatokat tartalmazo szamitégépes informdacios rendszer
adatvédelme és adatbiztonsaga

1) adatvédelmi ellenorzés

2. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek kozotti olyan iigyintézés soran, amikor
dolgozbi személyes adatok tovabbitdsdra keriil sor, az iratokat minden esetben zart
boritékban, az adatkezel6 szervezeti egység megjeltlésével és a boritékban 1évé adatok
tipusanak megjelolésével sziikséges kiildeni. A boritékon keriiljon feltiintetésre, hogy
wSzemélyes adatot tartalmaz, felbontas szervezeti egység altal.”

2.A hivatisos katasztrofavédelmi szervek személyi Allomanyarol késziilt
képfelvételekkel kapcesolatos adatkezelés

1. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek személyi allomanyarol késziilt kép- vagy kép-
és hangfelvételeken torténd részvétel kapesan a képmasnak, mint személyes adatnak
kezelésére — torvényi felhatalmazads hidnydban — kizdrdlag az érintett el6zetes
hozzéjaruldsaval kerlilhet sor. Az érintettek hozzajarulasat, az erre vonatkozo
nyilatkozat kitsltésével kell megszerezni, kivéve, ha a felvétel:

a) nyilvanos kézéleti szereplés soran késziilt felvételnek mindsiil,

b) tomegfelvételnek mindsiil,

c) ha a felvétel a hivatdsos dllomény tagjardl technikai ellenoérzés keretében, a
térfigyeld kamerakra vonatkoz6 rendelkezés szerint a szolgélatteljesités
ellendrzése céljabol vagy

d) az ellatott szolgalati feladattal Osszefliggésben hatosagi ellendizés vagy
beavatkozas sordn késziil.

2. A hozzajarulé nyilatkozat aldirdsa Onkéntes. Azon éallomanytagok nevét, akik nem
kivannak a felvételeken szerepelni, e joguk érvényesitése érdekében — nevet,
rendfokozatot, beosztast, vonulds dllomany esetén a szolgalati csoportot is megjelélve
— nyilvantartasba kell venni.

3. A hozzdjarulo nyilatkozatokat az adatvédelmi tisztviseld Osszegylijti, a nyilvantartast
elkésziti, majd atadja a kommunikaciéért felelés teriilet vezet6je altal e feladatra
kijelolt, kép- vagy kép- és hangfelvételeket készitd személyeknek. A nyilvantartott
neveket kizarolag a felvételekkel kapcesolatos adatkezelést végzd személyek, valamint
az adatvédelmi tisztviseld ismerheti meg.

4. A hozzajaruld nyilatkozatokat az adatvédelmi tisztvisel6 zarhatd szekrényben kezeli.

5. Rendezvényen torténd kép- vagy kép- és hangfelvétel készitése esetén a rendezvényért
felelos szervezeti elem feladata a rendezvény megkezdése el6tt felhivni az érintettek
figyelmét arra, hogy amennyiben a képfelvétel készitéséhez — ide nem értve a
tomegfelvételt és a nyilvanos kozéleti szereplést — nem jarulnak hozza, ugy azt jelezzék
a jelenlévo fotds részére.
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6. A jelenléti vagy regisztracios iv alkalmazasdval jaré események esetén az adatkezelési

I

tajékoztatot jol lathatd helyen elérhetdvé kell tenni, és a jelenléti iven vagy regisztracios
adatlapon az adatkezelési hozzajarulasnak kiilon rubrikat kell kialakitani,

4.Térfigyel6 kamerakra, egyéb képfelvevokre és mozgé kamerikra vonatkozo
rendelkezések

A Heves MKI és helyi szervei objektumaiban és az azokhoz tartozé magénteriileten,
kozonség szamara nyilvanos maganteriileten — igy kiilonosen parkoldéban — térfigyeld
kamera telepitése esetén az 1j személyesadat-kezelés megkezdésére vonatkozo
szabdlyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Nem alkalmazhaté elektronikus megfigyel6rendszer vagy technikai ellendrzésre
szolgdlé mas eszkdz olyan helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltésdgot sértheti,
igy kiilonosen 6ltézoben, mosdoban, illemhelyen, egészségiigyi vagy pszicholégiai
vizsgélat céljara szolgdlé helyiségben, ideértve a vizsgalati helyiséghez tartozo
varohelyiséget is.

Technikai ellendrzéssel Osszefiiggben a munkavégzés, munkahelyi viselkedés
megfigyelése céljabol nem helyezhetd el kamera olyan helyiségekben, ahol allando
munkavégzés folyik, sem
pedig a munkakozi pihenés céljaul szolgalé helyiségekben, kijel6lt dohanyzdéhelyen,
tigyeleti helyiségben.

A fenti rendelkezések aldl kivételt képeznek az olyan munkahelyiségek, ahol az
allomanytagok élete, testi épsége veszélyben lehet, igy pl. kivételesen miikdtethetd
kamera szereldcsarnokban vagy mas veszélyforrast tartalmazé objektumban.,

A Heves MKI és helyi szerveinek jelentds értéket képezd eszkozok — igy kiilondsen a
szerek — elhelyezéséiil szolgald helyiségeiben, igy kiilondsen gardzsban, egyéb, jelentds
értcket képviselo eszkoz6k tarolasdra szolgald raktarban és az azokhoz vezetd
folyosdkon elhelyezhetdé és miikddtethetd kamera, azok miikodésér6l azonban jol
lathaté helyen ¢és moddon tajékoztatni kell az érintetteket. Olyan id6szakban és
épliletrészeken, amikor és ahol f6 szabaly szerint senki nem tartézkodhat,
vagyonvédelmi célbol szintén elhelyezhetd kamera.

A kamera altal rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel megbrzési ideje 30
nap, felhasznalas hianyaban
legfeljebb a rogzitéstol szamitott 30 munkanap elteltével meg kell semmisiteni, illetve
torélni kell, a technikai ellenérzés keretében készitett felvételek kivételével.

A kamerak telepitése abban az esetben felel meg az adatvédelmi kovetelményeknek,
amennyiben a kamera altal megfigyelt teriiletre beléps személy szamdra jol lathato
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moédon elhelyezésre keriil a ,Kamerdaval megfigyelt teriilet” figyelmeztetés.

A kamerdk altal vett képet kdzvetité berendezést tigy kell elhelyezni hogy azt csak az a
személy ldthassa, akinek a kamera altal kozvetitett kép figyelése a szolgalati
feladatainak részét képezi.

A térfigyel6 kamerakkal kapcsolatos adatkezelés dokumentalasa érdekében nemesak
adattovabbitdsi nyilvantartast, hanem betekintési naplot is rendszeresiteni kell, amely a
felvételekbe torténd valamennyi betekintés vonatkozasdban tartalmazza a betekint
megnevezését, a betekintés okat, jogalapjat, datumat,

A térfigyel6 kamerakra, egyéb képfelvevékre az azok dltal rogzitett felvételek

biztonsagara, megtekintésére, tarolasara stb. vonatkozo részletes szabélyokat a Heves
MKI mindenkori kameraszabélyzata régziti.

VI. fejezet

Az dltalinos, kiilonds és egyedi kizzétételi listak tartalmardl, a kozzétételi listakkal
kapcsolatos feladatokrol, felelosségi kérdésekrol, adatfelelds személyek kijeloléséral

1.

Jelen intézkedés melléklete tartalmazza a Heves MKI-nak a Fdigazgat6i Utasitas 6.
fiiggeléke figyelembevételével meghatdrozott dltalanos kozzétételi listdjat. A listan
szerepld adatok kozzétételéért az ott megjeldlt személy koteles gondoskodni
(adatfelelds).

Jelen intézkedés melléklete tartalmazza a Heves MKI-nak a Fdigazgatéi Utasitas 6.
fiiggeléke figyelembevételével meghatarozott kiilonds kozzétételi listajat. A listan
szerepl0 adatok kozzétételéért az ott megjelolt személy koteles gondoskodni
(adatfelel6s). Amennyiben jogszabaly a Heves MKI-ra, mint kézfeladatot ellaté teriileti
szervre vonatkozoan - az altalanos kozzétételi listan til — hatdroz meg egyéb, az Infotv.
37. § /2/ bekezdés szerint kdzzéteendd adatokat (a tovabbiakban: kiilonés kozzétételi
lista), ezen adatoknak a kozzétételéért az érintett szakteriilet vezetdje koteles
gondoskodni.

Jelen intézkedés melléklete tartalmazza a Heves MKI-nak a Foigazgatoi Utasitas 6.
fiiggeléke figyelembevételével meghatarozott egyedi kozzétételi listajat. A listan
szerepld adatok kozzétételéért az ott megjelslt személy koteles gondoskodni
(adatfelelés). Amennyiben a Heves MKI vezetGje valamely belsé szabélyzdjaban,
valamint jogszabaly a Heves MKI-re, illetve az irdnyitdsa, feliigyelete ala tartozé helyi
szervekre vagy azok egy részére kiterjed hatallyal tovabbi, az Infotv. 37. § /3/
bekezdése szerinti kotelezden kozzéteendd adatkért hatdroz meg (a tovabbiakban:
egyedi kozzétételi lista), ezen adatoknak a kozzétételéért az érintett szakteriilet vezetdje
koteles gondoskodni.

A listak tartalmdnak honlapon torténd elhelyezésér6l az Informatikai Osztaly
gondoskodik (adatk&z16).
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A Heves MKI-ra vonatkozo, kételezéen kdzzéteend6 kozérdekii adatoknak a honlapon
torténé megjelenitése érdekében minden szervezeti egység koteles a jelen intézkedés 1.
szamu mellékletében részére kijelolt adatcsoportok tekintetében adatgylijtést végezni s
az ott megjelolt idoszakonként és hataridében a honlap szerkesztéséért felelds személy
részére megkiildeni a kozzététel végett.

A kozzéteendd kozérdekli adatokat elektronikus tton vagy elektronikus adathordozén
kell tovabbitani a kozzététel érdekében Ugy, hogy a mellékletben az egyes
adatcsoportokra vonatkozo hataridon beliil torténd kozzétételnek ne legyen akadalya.
Az adatok valddisagaért, teljeségéért és pontossdgaért az adatszolgéltatasra kotelezett
személy felel.

Az adatokat a honlapon beérkezésiiket kdvetd 5 napon beliil kézzé kell tenni, vagy
modositani akkor, ha az adatok kozzétételére vonatkozo megszabott hataridé ,,azonnal’-

ra sz0l,

Az adatokat a Heves MKI honlapjan a BM OKF honlapjan talilhaté moédon kell
elhelyezni. Azon adatok esetében, melyek az egységes arculat biztositasa és a honlap
egyszeriibb hasznalatanak biztositdsa érdekében eredetileg a listan kiviil, méshol
keriiltek elhelyezésre, a kozzététel link beépitésével is torténhet.

VII. fejezet
Adatbiztonsagi el6irasok, helyi intézkedések

A Heves MKI épiileteibe kiilsd, harmadik személyek csak allando kiséret mellett
jarhatnak és tartézkodhatnak benn.

Az irodahelyiségek illetéktelen személyekt6l torténd védelme érdekében az ajtdk zarral
torténo ellatasa és bezarasa kotelezo.

A kulcsok sorszamozott kulcsdobozban keriilnek elhelyezésre, a kulcsdoboz gyurma
részébe a személyre kiadott, sorszdmozott, szaraz, negativ pecsétnyomd lenyomata
keriil elhelyezésre, a pecsétnyom6 szama és a jogosult neve a kulcsdobozon
feltiintetésre kell, hogy kertljon.

A kulcsdoboznak a munkaidd kezdetén torténd felvétele illetdleg munkaido elteltével,
az irodai helyiségek végleges zardsa utan torténd leaddsa az atadas-atvételi kényvben
pontos idé (6ra, perc) megaddsdval és az datvevo-atadd személyek aldirdséval
rogzitendo.

A Heves MKI és helyi szerveinek kulcsdobozainak tarolasi helyérél a mindenkori, a
Heves Megyei Katasztrotavédelmi Igazgatdsag €s helyi szervei elhelyezéséiil szolgald
épiiletekbe torténd be- és kilépés, a benntartozkodas és a biztonsagos zaras rendjének
szabalyozasara vonatkozo6 igazgatoi intézkedés rendelkezik.
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6. Az informatikai tevékenységgel Osszefiiggd biztonsagi intézkedések megtétele
¢rdekében a Heves MKI, a BM OKF Informatika Biztonsagi Szabélyzata rendelkezései
szerint jar el. Az illetéktelen hozzaférések megel6zése érdekében a kivetkezd
adatbiztonsdgi intézkedések maradéktalan érvényesiilése érdekében kételes eljarni a
Heves MKI Informatikai Osztalya:

a)
b)

d)

a megosztott meghajtdk védelmét személyre sz616 felhaszndlonév és jelszo,
valamint kézpontositott jogosultsagkezelés kell, hogy biztositsa.

az alkalmazisok altal elérhet6 adatok védelmét alkalmazasszinti
felhasznélonevek és jelszavak, valamint kozpontositott jogosultsigkezelés
biztositja. Az alkalmazasszintli jogosultsdgok kezelése a szakteriiletekkel
kozdsen torténik.

a jogosultsagok, felhasznalonevek ¢és jelszavak kezelése, védelme
kézpontositott  jogosultsagkezel6 rendszer segitségével torténik. A
jogosultsagkezelés, igénylés szabdlyai tamogatjak az illetéktelen hozzaféréshez
jutds megel6zését,

rendszeres mentések, helyi mentések, kézpontositott virusvédelem néveli az
adatbiztonsagot.

Az allomény minden tagja koteles a személyes hasznalatara neki adott jelszot az

szakteriilete szempontjabdl jogosulatlan 4llomény tagja eldl is megvédeni, azt még
helyettese szamara sem adhatja at,

8. A Heves MKI papir alapi adathordozéiban taldlhatd személyes adatok védelme
érdekében biztositani kell az iratok tarolasdnak megfeleld szintii védelmét:

a)

b)

c)

d)

az iratok szdmara 6ndllé tarolo helyiséget kell kialakitani, a kisebb irattarban
orzétt iratdlloméany esetén az iratokat zarhaté szekrényben kell elhelyezni
(irattar),

az irattarbol torténd iratkiadasok kovethetdsége érdekében az iratot kikérd
személy az dtvételt €s irat visszaszarmaztatdsat egyarant aldirasaval igazolja,

az irattar kizarélag az ahhoz térténd hozzaférési jogosultsaggal rendelkezék
szdmdra biztositott ©ndlld irodahelyiség. A hozzaférési jogosultsagokrol
nyilvantartast kell vezetni, az irattar ajtajara ki kell fiiggeszteni,

az irattari helyiség ablakait és ajtajat raccsal kell felszerelni, amennyiben az
ablakok illetéktelenek altal megkdzelithets helyre nyilnak,

az irattar bejdrati ajtajat lehetGség szerint raccsal vagy specialis zarral kell
felszerelni. Ezen feliil a bejaraton a gyurma részébe torténd személyre kiadott,
sorszamozott, szdraz, negativ pecsétnyomd lenyomata keriiljén elhelyezésre,
mely biztositja a zar6-, és nyité személyének beazonosithatdsdgat, A pecsétet
Ugy kell elhelyezni, hogy az irattarat ne lehessen felnyitni annak megsértése
nélkiil.

9. A személyes adatok biztonsdgos kezelése érdekében az allomany tagja a mindennapi
tigyvitel soran az alabbiakrél kételes gondoskodni:

a)
b)

munkaidd végén az iratokat szekrényben kell elhelyezni,
a szamitogépes munkadllomdast és szamitogépes adatkezel6 rendszereket védé
jelszavakat kételes haszndlni,
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¢) akoz6s meghajté hasznélatakor nagyfoku gondossaggal koteles eljarni, a barki
altal elérhetd helyekre ne keriiljon még olyan személyes adat sem, melynek
kezelése tigyviteli célbol torténik,

d) szamitogépes munkaallomas és szdmitogépes adatkezeld rendszerek jelszavat
tilos 4tadni mas felhasznaloknak, a folyamatos tigyintézés biztositasa érdekében

az iratokat szabadsagra tortén6 tdvozéaskor a helyettesitést végzé munkatérs
részére kolcsonzésre kell tovabbadni.

VIII. fejezet
Zaro rendelkezések

L; Jelen intézkedést — a mellékletei nélkiil — a hatdlyba lépése napjan a Heves MKI
honlapjn, az altaldnos kozzétételi lista részeként, kozz¢ kell tenni.

2. Jelen intézkedés a kozzétételét kvetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az adatvédelmi rendelkezésekrdl és az adatbiztonsag rendjérol szol6 23/2019.
Heves MKI igazgatdi intézkedés. A munkakéri leirdsok mddositdsat az intézkedés
hatéalyba lépését kdvetd 30 munkanapon beliil kell végrehajtani.
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