Heves Megyei
Katasztrofavédelmi lgazgatdésag

A HEVES MEGYEI KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATO

7/2018. szamu
INTEZKEDESE
az adatvédelmi rendelkezésekil és az adatbiztonsag rendjéil*
Eger, 2018. januar 29.

Az informécios onrendelkezési jogrol és az inforidgzabadsagrol szoldé 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § /3/ bekeszzté és a 30. 8 /6/ bekezdése, valamint a
hivatdsos katasztrofavédelmi szervek AdatvédelmiAdstbiztonsagi Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasardl szélo 3/2@IX. 30.) BM OKF utasitasa 4.8-ban
foglalt felhatalmazéas alapjan, a katasztréfavédeéwékenység korébe tartozé adatvédelmi,
adatbiztonsagi, adatszolgéaltatasi és kozzététdimddtok végrehajtasara, a hivatasos
katasztrofavédelmi szervek Normaalkotasi Szabayahtsz6lo 11/2014. szama BM OKF
utasitas 8. d) pontjaban foglalt jogkérémben efakiadom az alabbi

intézkedést:
Altalanos rendelkezések

1. Az intézkedés hatalya kiterjed a Heves Megyei Eatafavedelmi Igazgatésagra (a
tovabbiakban: Heves MKI) és helyi szerveire, tegemélyi allomanyara, a hivatasos és
kozalkalmazotti, valamint kodzfoglalkoztatotti jogzonyban dolgozé6 munkavallaloira
egyarant.

2. Jelen intézkedést a Szabalyzat kiegészitésekéht ékelmezni, rendelkezései a
Szabalyzatban meghatarozott fogalomrendszerenlatdpu

3. A Heves MKI helyi szervei a hozzajuk érkezett, ddiieki adat megismerésére irdnyuld
kérelmet haladéktalanul fel kell terjeszteni azzgmt6 részére. Csatolni kell hozza minden
olyan dokumentumot, mely a helyi szervnél a beé&td@relem targyat illéteseményil a
rendelkezésre all.

Kilonds rendelkezések
A terlleti és helyi adatvédelem rendszere, egymashwgald viszonya
4. A Heves MKI mint terlleti szerv és a katasztrofdeléni kirendeltségek, mint helyi

szervek vonatkozasban a terlleti és helyi adato@détladatok, a terileti és a helyi
adatvédelmi feléls személye egymastdl elkulondl.

1 Egységes szerkezetbe foglalva 16/2018. Heves Fiédgatoi intézkedéssel kiadott médositasokkab(57.,
8. és 9. pontokat érintette). Hatalyos: 2018. @5 .napjatol.
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5. A Heves MKI-nak mint kdzfeladatot ellaté szervnekhozza érkezett kdzérdekdatok
megismeréseére iranyulo igények teljesitésekor liageés rendjére a Szabalyzat vonatkozo
eléirasai az iranyaddk azzal, hogy azok elbirdlasa éslaszadas sordn az adatvédelmi
tisztviseb jar el, akar a tertleti szervre, akar annak cswadammely helyi szervére vonatkozo
kozérdeki adatokat érinti a benyujtott igény.

Az adatvédelmi tisztviseb részletes feladat- és hataskore

6. A Heves MKI, mint adatkezé&l adatvédelmi tisztviséi feladatait - figyelemmel a
természetes személyeknek személyes adatok kezeléstetében tortéhvédelmesdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95Maknhdelet hatalyon kivil helyezéskér
sz0l6 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanaasileélet (GDPR) 37. cikkére - a Hivatal
jogtanacsosa latja el. Az adatvédelmi tisztvisieladatainak gyakorldsa sordn az Igazgaté
kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

7. Az adatvédelmi tisztviséla Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségein tal
a) negyedévente ellérei az MKI honlapjan megjelenitett kézérdekkozérdekbl
nyilvanos adatok aktualitasat, teljessegét, szukssetén felhivia az adatfeisl
személyt az adatok kozzétételére, frissitésére.
b) a kozérdek adatok megismerh@té tételének ébkegitése, a kozzétételi listak
elkészitése érdekében, az adat-megismerési kérelmkése soran, illetve
adatvédelmi és informacidészabadsaggal kapcsolameg&ekben az eljardé szervezeti
egység, Ugyintézrészére segitséget nyuijt.
c) a személyes adatok megféldtezelésének biztositasa érdekében rendszeres és
rendkivili ellerzést végezhet a Heves MKI El@aési Szolgalataval kézdsen.
d) felkérésre ellefrzi a honlapon megtalalhato, tajékoztatast szolghléek,
képanyagok adatvédelmi megfélstgét,
e) gondoskodik a ko&zérdékadat-megismeresi kérelem benyujtasahoz szikséges
informécioknak honlapon tortérelhelyezéséi,
f) thjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezgly az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzalkalmazottak részére az GDPR, valamint az egydgbsuvagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kéaegteégeikkel kapcsolatban,
g) ellerrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unidés vagy tagdll adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelgy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos bélszabalyainak valé megfelelést, ideértve a felairéatk
kijelolését, az adatkezelésiiimeletekben részt vévszemélyzet tudatossag-ndvelését
es képzéseét, valamint a kapcsolodo auditokat is,
h) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmivieggalatra vonatkoz6an, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalatnak a GDPR 35. céizeginti elvégzéseét,
i) egyuttmikddik a felligyeleti hatésaggal; és
k) az adatkezeléssel dsszefigtgyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett
elézetes konzultaciét is — kapcsolattarté pontkénigstaa felligyeleti hatésag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésberukaeiot folytat vele.

8. Az Heves MKI kotelezettségei teljesitése érdekéimémden szervezeti egység vejet
koteles az adatvédelmi tisztviéedltal meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezgdtsé&oron
kivali teljesitésésl gondoskodni, az U] adatkezelési, adat-nyilvaagart igényeket,
kotelezettségeket részére bejelenteni.



9. Az adatvédelmi tisztvisélfeladatait munkakaori leirasaban is meg kell jetksmi
A helyi adatvédelmi felebs altal elvégzend feladatok

10. A helyi szerv adatvédelmi feladatait a kataszwrételmi kirendeltség iparbiztonsagi
feligyebje, mint helyi adatvédelmi felés$ latja el. A helyi adatvédelmi feted adatvédelmi
feladatainak gyakorlasa soran az Igazgaté kozvetkmendeltségébe tartozik.

11. A Szabalyzat 19. pontja alapjan a helyi adatvédédielos eljar a részére atruhazott

alabbi feladatkdrokben:
a) segiti a helyi adatkezelszerv vezdijét a katasztrofavédelmi adatkezelésre
vonatkoz0 jogszabalyok és b&lsormak érvényre juttatdsaban, figyelemmel kisgri a
adatvédelemmel dsszefifgggszabalyok valtozasait.
b) kozreniikodik a helyi adatkezél szerv adatkezelésével Osszefliggésben &rkez
panaszok, kifogasok kivizsgalasaban.
C) segitséget nyujt az érintetteknek a helyi adatke szerv adatkezelésével
0sszefluiggésben, jogaik gyakorlasahoz.
d) a katasztréfavédelmi kirendeltség végmiek megbizasabol ellérzi a helyi
adatkezél  szervnél vagy annak  egységénél uz@ito-parancsnoksag,
katasztrofavédelmiérs) az adatvédelmi kovetelmények megtartasat, érasbk
megszegesének észlelése esetén felhiv a jagaltapot haladéktalan helyreallitasara
€s a hidnyossagokat a szolgalati Ut betartasakalgeszerv vezéjének és indokolt
esetben a szerv ve#@nél kezdeményezi a fetmlség megallapitdsahoz szikséges
eljaras lefolytatasat.
e) a d) ponton felul, havonta eltgai a fizikai adatbiztonsagra vonatkozo szabalyok
betartasat, az adattovabbitasi nyilvantartas veegteaprakészségét.
f) kdzremikodik az adatvédelmi jogszabalyok és magasabb istiet$y normak
tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkamazoran tudomasara jutott,
normamaodositast igértyproblémakat.
g) allasfoglalas kialakitasaval, véleményezéssejitise helyi adatkezél szerv
adatvédelmet ériitszakmai tevékenységét.
h) feligyeli a helyi adatkezel szerv adatszolgaltatdsi tevékenységét, kiulénos
tekintettel a nemzetk6zi egyutiikodés keretében tovabbitandé személyes adatokra,
felkérésre adatvedelmi szempontbdl A&llast foglal adatok tovabbitdsanak
jogszetisegevel kapcsolatban.
i) Osszegyjti, rendszerezi és felterjeszti a terlleti szeBszére a helyi szerv
tevékenységére vonatkozo6 kdzéndleklatokat.
k) évente februar 15. napjaig — a részékzaetbsen megkuldott szempontrendszer
alapjan — jelentésben értékeli a helyi adatkesekrv adatvédelmi és adatbiztonsagi
helyzetét.

12. A helyi adatvédelmi felék feladatait munkakaori leirasaban is meg kell jiedam.
Adatbiztonsagi ebirasok, helyi intézkedések

13. A Heves MKI épileteibe kits harmadik személyek csak allando kiséret mellett
jarhatnak és tartozkodhatnak benn.

14. Az irodahelyiségek illetéktelen személy@ktortens védelme érdekében az ajtok zarral
tortérd ellatasa és bezarasa kotélez



15. A kulcsok sorszamozott kulcsdobozban keriilinek lpdizéésre, a kulcsdoboz gyurma
részébe a személyre kiadott, sorszamozott, szaeativ pecsétnyomo lenyomata kerdl
elhelyezésre, a pecsétnyomd szama és a jogoseltankewicsdobozon feltlintetésre kell, hogy
kerdljon.

16. A kulcsdoboznak a munkdidkezdetén torténfelvétele illebleg munkaid elteltével, az
irodai helyiségek végleges zarasa utan tértéadasa az atadas-atvételi konyvben ponids id
(6ra, perc) megadasaval és az abvatado személyek alairasaval rogzitend

17. A Heves MKI és helyi szerveinek kulcsdobozainafoltisi helyéél a mindenkori, a
Heves Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatésag ésihetervei elhelyezéséil szolgald

épuletekbe tortén be- és kilépés, a benntartozkodas és a biztonsag@s rendjének
szabalyozasara vonatkoz6 igazgatéi intézkedédnenzaa.

18. Az informatikai tevékenységgel 0sszeftdygztonsagi intézkedések megtétele érdekében
a Heves MKI a BM OKF Informatika Biztonsagi Szalzaia rendelkezései szerint jar el. Az
illetéktelen hozzaférések mefeese érdekében a kovetkeadatbiztonsagi intézkedések
maradéktalan érvényesilése erdekében kotelesiajdleves MKI Informatikai Osztalya:
a) A megosztott meghajtok védelmét személyre sZélbasznalénév és jelszo,
valamint kdzpontositott jogosultsagkezelés kelgyhbiztositsa.
b) Az alkalmazasok altal elértieddatok védelmét alkalmazassiifeélhasznalénevek
€s jelszavak, valamint kozpontositott jogosultsaglés  biztositia. Az
alkalmazasszifitjiogosultsagok kezelése a szakteruletekkel koztigeamik.
c) A jogosultsagok, felhasznalonevek és jelszaveelése, védelme kbdzpontositott
jogosultsagkezél rendszer segitségével torténik. A jogosultsagkszeigénylés
szabalyai tamogatjak az illetéktelen hozzaféeréghtés megdizését.
d) Rendszeres mentések, helyi mentések, kozpaottositrusvédelem ndveli az
adatbiztonsagot.

19. Az allomany minden tagja koteles a személyes fdatara neki adott jelszot az
szakterilete szempontjabol jogosulatlan allomagjatabl is megvédeni, azt még helyettese
szamara sem adhatja at.

20. A Heves MKI papir alapu adathordozéiban talallst®meélyes adatok védelme érdekében
biztositani kell az iratok tarolasanak megiféletinti védelmét:
a) Az iratok szdmara 6nall6 tarold helyiséget kilakitani, a kisebb irattarbamzott
iratallomany esetén az iratokat zarhato szekrénibbmrelhelyezni (irattar).
b) Az irattarbdl tortéd iratkiadasok kovethésége érdekében az iratot kikéazemély
az atveételt és irat visszaszarmaztatasat egydairdsaval igazolja.
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szamara biztositott 6nallé irodahelyiség. A hoz&gjogosultsagokrol nyilvantartast
kell vezetni, az irattar ajtajara ki kell fliggesute

d) Az irattari helyiség ablakait és ajtajat racckall felszerelni, amennyiben az
ablakok illetéktelenek altal megkdzelitthdtelyre nyilnak.

e) Az irattar bejarati ajtajat leltsteg szerint raccsal vagy specialis zarral kell
felszerelni. Ezen felil a bejdraton a gyurma részéirté személyre kiadott,
sorszamozott, szaraz, negativ pecsétnyomoé lenyokeidjon elhelyezésre, mely
biztositja a zar6-, és nyitd személyének beazdmasisagat. A pecsétet ugy kell
elhelyezni, hogy az irattarat ne lehessen felngtmak megsértése nélkul.



21. A személyes adatok biztonsagos kezelése érdekabeaiiiomany tagja a mindennapi
ugyvitel soran az alabbiakrol kdteles gondoskodni:
a) munkaid végén az iratokat szekrényben kell elhelyezni,
b) a szamitdgépes munkaallomast és szamitogépdkezela rendszereket veéd
jelszavakat koteles hasznalni,
c) a k6z6s meghajtd hasznalatakor nagyfoku gondgss&oteles eljarni, a barki altal
elérhet helyekre ne kertljon még olyan személyes adat semlynek kezelése
ugyviteli célbol torténik;
d) szamitogépes munkaallomas és szamitdgépes aelatkendszerek jelszavat tilos
atadni mas felhasznaldknak, a folyamatos tgyintbizesitasa érdekében az iratokat
szabadsagra tortériavozaskor a helyettesitést végnunkatars részére kdlcsbnzésre
kell tovabbadni.

Az altalanos, kulonds és egyedi kdzzétételi listdlrtalmarol, a kozzétételi listakkal
kapcsolatos feladatokrol, feladsségi kérdésekdl, adatfelelés személyek kijelolésdi

22. Jelen intézkedés 1. szdmu melléklete tartalmazdaves MKI-nak az Infotv. 37. § /1/
bekezdése szerinti altalanos kozzétételi list#jdistan szere@ adatok kozzetételéért az ott
megjeldlt személy kdteles gondoskodni.

23. Jelen intézkedés 2. szamu melléklete tartalmazdaves MKI-nak az Infotv. 37. § /2/
bekezdése szerinti kilonods kozzéteételi listdjatistan szered adatok kozzétételééert az ott
megjelolt személy koételes gondoskodni. Amennyibegszabaly a Heves MKI-ra, mint
kozfeladatot ellatd tertleti szervre vonatkozéaz -altalanos kozzétételi listan tal — hataroz
meg egyéb, az Infotv. 37. 8§ /2/ bekezdés szerimzdi@end adatokat (a tovabbiakban:
kulonos kozzétételi lista), ezen adatoknak a k@&ekdért az érintett szakterilet véget
koteles gondoskodni.

24. Jelen intézkedés 3. szamu melléklete tartalmazdaves MKI-nak az Infotv. 37. § /3/
bekezdése szerinti egyedi kdzzétételi listajatistah szerepl adatok kozzétételéért az ott
megjelolt személy kdteles gondoskodni. Amennyibdtleaes MKI vezdije valamely bels
szabalyzéjaban, valamint jogszabaly a Heves MKIltetve az iranyitasa, feligyelete ala
tartozo helyi szervekre vagy azok egy részeérejkdérnatallyal tovabbi, az Infotv. 37. § /3/
bekezdése szerinti kotetEn kdzzéteert adatkdrt hataroz meg (a tovabbiakban: egyedi
kozzétételi lista), ezen adatoknak a kozzététel@grérintett szakterilet vedg koteles
gondoskodni.

25. A listdk tartalméanak honlapon torteéelhelyezését az Informatikai Osztaly gondoskodik
(adatfelebs).

26. A Heves MKI-ra vonatkozo, koteléen kozzéteert kozérdek adatoknak a honlapon
tortérd megjelenitése érdekében minden szervezeti eqgydie& a jelen intézkedés 1.-3.
szamu mellékleteiben részére kijeldlt adatcsopotédintetében adatgjtest végezni és az
ott megjeldlt idszakonként és hatatiden a honlap szerkesztéséért tideszemély részére
megkuldeni a kozzététel végett.



27. A kozzéteend kdzérdeki adatokat elektronikus uton vagy elektronikus aoliatbzon kell
tovabbitani a kozzététel érdekében agy, hogy aékletben az egyes adatcsoportokra
vonatkozo hatarigh belul torté kozzétételnek ne legyen akadalya. Az adatok vedadiért,
teljeségéért és pontossagaért az adatszolgaltatitetazett személy felel.

28. Az adatokat a honlapon beérkezésiket kbetnapon belll kézzé kell tenni, vagy
modositani akkor, ha az adatok kozzétételére vomatkmegszabott hatatid,azonnal’-ra
szol.

29. Az adatokat a Heves MKI honlapjan az OKF honlaggélhaté médon kell elhelyezni.
Azon adatok esetében, melyek az egységes arcuttistiasa €s a honlap egysibdr
hasznalatanak biztositasa érdekében eredetilegga kivil, mashol keriiltek elhelyezésre, a
kozzététel link beépitésével is torténhet.

Zaro rendelkezések

30. Jelen intézkedést — a mellékletei nélkil — a lgbtallépése napjdn a Heves MKI
honlapjan, az altalanos kdzzétételi lista reszekéizze kell tenni.

31. Jelen intézkedés a kozzétetelét kéveapon lép hatalyba, ezzel egyitlep hatalyat
veszti az adatvédelmi rendelkezéstlés az adatbiztonsag rendjészolé 9/2016. Heves
MKI igazgatoi intézkedés. A munkakoéri leirasok msidasat az intézkedés hatalyba leépését
kove® 15 munkanapon belll kell végrehajtani.

Csontos Ambrus fi. dandartabornok
étanacsos, megyei igazgaté



Készilt: 2 pld-ban
Egy példany: 6 oldal
Készitette: dr. Daruka Katalid.tszds. , tertleti adatvédelmi feisl
Melléklet:

- 1. szamu melléklet: altalanos kozzétételi listalfial)

- 2. szamu melléklet: kalonos kozzétételi lista (@ab)

- 3. szamu melléklet: egyedi kozzétételi lista (1ladld
Kapjak:

- Heves MKI Irattar eredetben,

- Heves MKI Hivatala, eredetben,



