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A HEVES MEGYEI KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATO

9/2016. szimu
INTEZKEDESE

az adatvédelmi rendelkezésekrdl és az adatbiztonsag rendjérél

Eger, 2016. marcius 7.

Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011, évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § /3/ bekezdésére és a 30. § /6/ bekezdése alapjan, a BM
Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag (a tovédbbiakban: BM OKF) Féigazgatojanak a
hivatésos katasztréfavédelmi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzatanak (a
~tovabbiakban: Szabalyzat) kiadésarol sz6l6 1/2016. (I. 07.) BM OKF utasitdsa 4.§ foglaltak
teljesitésére, a katasztréfavédelmi tevékenység korébe tartozé adatvédelmi, adatbiztonsagi,
adatszolgaltatasi és kdzzétételi feladatok végrehajtdsara kiadom az alabbi

) intézkedést:
Altaldnos rendelkezések
1. Az intézkedés hatdlya kiterjed a Heves Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatéség (a
tovabbiakban: Heves MKI) kézponti €s helyi szetveire, teljes személyi allomanydra, a

hivatisos ¢és kozalkalmazotti, valamint kézfoglalkozatotti jogviszonyban dolgozé
munkavéllalokra egyarant.

2. Jelen intézkedést a Szabalyzat kiegészitéseként kell értelmezni, rendelkezései a
Szabélyzatban meghatérozott fogalomrendszeren alapulnak.

3. A Heves MKI helyi szervei a hozzajuk érkezett, kozérdeki adat megismerésére irdnyul6
kérelmet haladéktalanul megkiildik a teriileti adatvédelmi felel6s részére.

Kiilonés rendelkezések
1. A teriileti és helyi adatvédelem rendszere, egymishoz valé viszonya

1. A Heves MKI mint teriileti szerv és a katasztrofavédelmi kirendeltségek, mint helyi
szervek vonatkozdsban a terilleti és helyi adatvédelmi feladatok, a teriileti &s a helyi
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adatvédelmi felelds személye egymastdl elkiiloniil.

2. A Heves MKI-nak mint kozfeladatot ellatd szervnek a hozzé érkezett kdzérdeki adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésekor, az clintézés rendjére a Szabdlyzat
vonatkoz6 elbirdsai az irdanyaddk azzal, hogy azok elbiralasa soran a teriileti adatvédelmi
feleldés jar el, akéar a teriileti szervre, akar annak csupdn valamely helyi szervére
vonatkozo kézérdekii adatokat érinti a beny(jtott igény.

2. A teriileti adatvédelmi felelés részletes feladat- és hatdskore

1. A Heves MKI mint teriileti szerv adatvédelmi felelési feladatainak ellatdja a Hivatal
jogtanacsosa. A teriileti adatvédelmi felel6s adatvédelmi feladatainak gyakorldsa soran
az Igazgatd kdzvetlen alarendeltségébe tartozik.

2. A teriileti adatvédelmi felelds a Szabalyzatban meghatdrozott kdtelezettségein tul:

a)

b)

e)

négyhavonta ellen6rzi az MKI honlapjdn megjelenitett kozérdekd,
kozérdekbo] nyilvanos adatok aktualitdsat, teljességét, sziikség esetén felhivia
az adatfelelds személyt az adatok kdzzétételére, frissitésére.

a kozérdek adatok megismerhet6vé tételének eldsegitése, a kozzétételi listak
elkészitése érdekében, az adat-megismerési kérelmek intézése soran, illetve
adatvédelmi és informdcioszabadsiggal kapesolatos kérdésekben az eljard
szervezeti egység, ligyintézo részére segitséget nyujt.

a személyes adatok megfeleld kezelésének biztositdsa érdekében rendszeres és
rendkiviili ellendrzést végezhet a Heves MKI Ellenérzési Szolgalatdval
kdzdsen.

felkérésre ellenérzi a honlapon megtaldlhatd, tdjékoztatast szolgald hirek,
képanyagok adatvédelmi megfeleldségét.

gondoskodik a kozérdekli adat-megismerési kérelem benytjtasahoz szitkséges
informdcidknak honlapon t&6rténd elhelyezésérodl.

2. Az adatvédelmi felelés munkéjanak segitése érdekében minden szervezeti egység
vezettje koteles a felelés altal meghatdrozott adatszolgaltatdsi kdtelezettségek soron
kiviili teljesitésérél gondoskodni, az 0j adatkezelési, adat-nyilvantartdsi igényeket,
kételezettségeket részére bejelenteni.

3. A terilleti adatvédelmi felelss feladatait munkaksri lefrasaban is meg kell jeleniteni.

3. A helyi adatvédelmi felelds altal elvégzendé feladatokrol

1. A helyi szerv adatvédelmi feladatait a katasztrofavédelmi kirendeltség iparbiztonséagi
feliigyelje, mint adatvédelmi felel6s latja el. A helyi adatvédelmi felelds adatvédelmi
feladatainak gyakorlasa soran az Igazgat6 kdzvetlen aldrendeltségébe tartozik.

2. A Szabalyzat 19. pontja alapjin a helyi adatvédelmi felelds eljar a részére atruhdzott
alabbi feladatkorékben:

a)

segiti a helyi adatkezelé szerv vezetSjét a katasztréfavédelmi adatkezelésre
vonatkozd jogszabidlyok érvényre juttatdsaban, figyelemmel kiséri az




adatvédelemmel §sszefliggd jogszabdlyok valtozasait.

b) kozremikodik a helyl adatkezeld szerv adatkezelésével Osszefliggésben
érkezd panaszok, kifogdsok kivizsgalésdban.

c) segitséget nytlijt az érintetteknek a helyi adatkezeld szerv adatkezelésével
8sszefliggésben, jogaik gyakorldséhoz.

d} a katasztr6favédelmi kirendeltség vezetdjének megbizasabd! ellenérzi a helyi
adatkezeld szervnél vagy annak egységénél (tlizoltoparancsnoksag,
katasztrofavédelmi Ors) az adatvédelmi kovetelmények megtartasat, az
eloirasok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszerd allapot
haladéktalan helyredllitdsira és a hidnyossdgokat a szolgélati it betartasaval
jelzi a szerv vezetdjének és indokolt esetben a szerv vezetjénél kezdeményezi
a felel8sség megallapitasdhoz szilkséges eljaras lefolytatasat,

) kozremilkddik az adatvédelmi jogszabalyok és magasabb szintii belsé normék
tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkalmazds sordn tudomdaséra
Jjutott, normamddositast igénylé problémakat,

f) allasfoglalds kialakitdsaval, véleményezéssel segiti a helyi adatkezels szerv
adatvédelmet érinté szakmai tevékenységét.

g) felugyeli a helyi adatkezelé szerv adatszolgéltatasi tevékenységét, kilonss
tekintettel a nemzetk6zi egylittmiksdés keretében tovdbbitandé személyes
adatokra, felkérésre adatvédelmi szempontbol 4llast foglal az adatok
tovabbitdsanak jogszertiségével kapesolatban.

h) Osszegytjti, rendszerezi és felterjeszti a teriileti szerv részére a helyi szerv
tevékenységére vonatkozo kdzérdekii adatokat.

i) évente februdr 15. napjaig - a részére eldzetesen megkiildott
szempontrendszer alapjdn — jelentésben értékeli a helyi adatkezelé szerv
adatvédelmi és adatbiztonsagi helyzetét.

. Ahelyi adatvédelmi felelSs feladatait munkakdri lefrasaban is meg kell jeleniteni.
4. Adatbiztonsagi el6irdsok, helyi védelmi intézkedések

. Az igazgatésag éptileteibe kiils6, harmadik személyek csak allandé feliigyelet mellett
léphetnek be és tartézkodhatnak benn,

. Az irodahelyiségek illetéktelen személyekts] torténd védelme érdekében az ajtok zarral
t6rténd ellatisa és bezdrasa kotelezo.

. A kulcsok sorszdmozott kulcsdobozban keriilnek elhelyezésre, a kulcsdoboz gyurma
részébe a személyre kiadott, sorszamozott, szdraz, negatfv pecsétnyoms lenyomata kertil
elhelyezésre, a pecsétnyomo szdma és a jogosult neve a kulcsdobozon feltiintetésre kell,
hogy kerlljén. A kulcsdoboznak a munkaidé kezdetén toérténd felvétele illetbleg
munkaidé elteltével, az irodai helyiségek végleges zdrdsa utdn t6rténd leaddsa az 4tadds-
atvételi koényvben pontos idé (6ra, perc) megaddsaval és az dtvevé-atadd személyek
alafrésaval régzitends.

A kulesdobozok gytijtéhelye:

* A Heves MKI kézponti épiiletében a kulcsdobozok tarolasi helye a
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portaszolgalaton elhelyezett szekrény.

s Az Egri Katasztrofavédelmi Kirendeltségen a kulcsdobozok tarolasi helye az Egri
Hivatdsos Tiizoltéparancsnoksag hiradéligyelete.

* A Gydngydsi Katasztrofavédelmi Kirendeltségen a kulesdobozok térolasi helye az
Gyodngyosi Hivatasos Tiizoltoparancsnoksag hiraddligyelete.

4. Az informatikai tevékenységgel Osszefliggd biztonsagi intézkedések megtétele érdekeében
a Heves MKI a BM OKF Informatika Biztonsdgi Szabalyzata rendelkezései szerint jar el.
Az illetéktelen hozzaférések megeldzése érdekében a kovetkezd adatbiztonsigi
intézkedések maradéktalan érvényesiilése érdekében koételes eljami a Heves MKI
Informatikai Osztalya:

a) A megosztott meghajtok védelmét személyre szold felhasznalénév és jelszo,
valamint kézpontositott jogosultsagkezelés kell, hogy biztositsa.

b) Az alkalmazdsok 4ltal elérheté adatok védelmét alkalmazdsszintQ
felhasznélénevek és jelszavak, valamint kdzpontositott jogosultsigkezelés
biztositja. Az alkalmazdsszintli jogosultsigok kezelése a szakteriiletekkel
k&zosen térténik.

c) A jogosultsagok, felhaszndlénevek és jelszavak kezelése, védelme
kbézpontositott  jogosultsagkezeld rendszer segitségével torténik. A
jogosultsagkezelés, igénylés szabdlyai tdmogatjdk az  illetéktelen
hozzéféréshez jutds megel6zését. '

d) Rendszeres mentések, helyi mentések, kdzpontositott virusvédelem noveli az
adatbiztonsagot.

e) Az alloméany minden tagja koteles a személyes haszndlatara neki adott jelszot
az szakteriilete szempontjabol jogosulatlan dllomény tagja eldl is megvédeni,
azt még helyettese szaméra sem adhatja at.

N\

5. A Heves MKI papir alapi adathordozbiban taldlhaté személyes adatok védelme
érdekében biztositani kell az iratok taroldsanak megfeleld szintd védelmét:

a) Az iratok szdmdra 6nallo tarold helyiséget kell kialakitani, a kisebb irattarban
brzott iratdllomény esetén az iratokat zdrhatoé szekrényben kell elhelyezni
(irattér).

b) Az irattarbdl torténd iratkiadasok kovethetdsége érdekében az iratot kikérd
személy az atvételt és irat visszaszarmaztatdsat egyarant alairaséval igazolja.

¢) Az irattar kizdrélag az ahhoz t6rténd hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk
szémdra biztositott ©nédlld irodahelyiség. A hozzaférési jogosultsdgokrél
nyilvantartast kell vezetni, az irattér ajtajara ki kell fiiggeszteni.

d) Az irattari helyiség ablakait és ajtajat raccsal kell felszerelni, amennyiben az
ablakok illetéktelenek &ltal megkozelithetd helyre nyilnak.

e) Az irattdr bejarati ajtajat lehetOség szerint réccsal vagy specialis zarral kell
felszerelni. Ezen felill a bejaraton a gyurma részébe torténd személyre kiadott,
sorszamozott, széraz, negativ pecsétnyomé lenyomata keriiljén elhelyezésre,
mely biztositja a zard-, és nyitd személyének beazonosithatdsagat. A pecsétet
gy kell elbelyezni, hogy az irattédrat ne lehessen felnyitni annak megsértése
nélkiil.

6. A személyes adatok biztonsdgos kezelése érdekében az allomény tagja a mindennapi
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ligyvitel sordn az alabbiakrol kételes gondoskodni:
a) munkaidd végén az iratokat szekrényben kell elhelyezni,

b) a szamitégépes munkadllomast és szamitoégépes adatkezeld rendszereket véds
jelszavakat koteles hasznalni,

¢) a kozOs meghajté hasznédlatakor nagyfoku gondossiggal koteles eljami, a
barki altal elérheté helyekre ne keriiljon még olyan személyes adat sem,
melynek kezelése ligyviteli célbo] torténik;

d) szamitogépes munkadllomds és szamitogépes adatkezels rendszerek jelszavat
tilos 4tadni mds felhaszndléknak, a folyamatos tigyintézés biztositdsa
érdekében az iratokat szabadsagra torténd tdvozéskor a helyettesitést végzd
munkatérs részére klesonzésre kell tovabbadni.

3. Az dltalanos, kiilonds és egyedi kizzétételi listak tartalmdrol, a kozzétételi
listakkal kapcesolatos feladatokrol, feleldsségi kérdésekrdl, adatfelelSs
személyek kijeldlésérdl

. Jelen intézkedés 1. szamt melléklete tartalmazza a Heves MKI-nak az Infotv. 37. § /1/
bekezdése szerinti altaldnos kdzzétételi listajat. A listdn szerepld adatok kozzétételéért az
ott megjeldlt személy kbteles gondoskodni.

. Jelen intézkedés 2. szamn melléklete tartalmazza a Heves MKI-nak az Infotv. 37. § /2/
bekezdése szerinti kiildnds kozzétételi listdjat. A listan szerepl6 adatok kozzétételéért az
ott megjeldlt személy koteles gondoskodni. Amennyiben jogszabily a Heves MKI-ra,
mint kozfeladatot ellato teriileti szervre vonatkozdan - az dltaldnos kdzzétételi listan il —
hatdroz meg egyéb, az Infotv. 37. § /2/ bekezdés szerint kdzzéteendd adatokat (a
tovabbiakban: kiilonos kozzétételi lista), ezen adatoknak a kozzétételéért az érintett
szakteriilet vezetdje kteles gondoskodni.

. Jelen intézkedés 3. szdmu melléklete tartalmazza a Heves MKI-nak az Infotv. 37. § /3/
bekezdése szerinti egyedi kozzétételi listajat. A listdn szereplé adatok kozzétételéért az
ott megjelélt személy koteles gondoskodni. Amennyiben a Heves MKI vezetdje
valamely bels6 szabélyzojaban, valamint jogszabdly a Heves MKlI-re, illetve az
irdnyitdsa, fellgyelete ald tartozd helyi szervekre vagy azok egy részére kiterjedd
hatallyal tovabbi, az Infotv. 37. § /3/ bekezdése szerinti kételezéen kdzzéteendd adatkort
hatdroz meg (a tovdbbiakban: egyedi kdzzétételi lista), ezen adatoknak a kozzétételéért
az érintett szakteriilet vezetSje koteles gondoskodni.

. A listdk tartalmanak honlapon torténé elhelyezésér6l az Informatikai Osztaly
gondoskodik.

. A Heves MKI-ra vonatkozo, kdtelezben kdzzéteendé kozérdekti adatoknak a honlapon
torténd megjelenitése érdekében minden szervezeti egység koteles a jelen intézkedés 1.
szamu mellékletben részére kijelolt adatcsoportok tekintetében adatgylijtést végezni és
az ott megjeldlt idészakonkeént és hatéridében a honlap szerkesztéséért felels személy
részére megkiildeni a kozzététel végett.

. A kbzzéteendd kozérdekili adatokat elektronikus dton vagy elektronikus adathordozén
kell tovébbitani a kozzététel érdekében ugy, hogy a mellékletben az egyes
adatcsoportokra vonatkozé hataridén beliil torténd kézzétételnek ne legyen akadélya, Az
adatok valodisdgaért, teljeségéért €s pontossigaért az adatszolgiltatdsra kotelezett
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1.

személy felel.

. Az adatokat a honlapon beérkezésiiket kévetd 5 napon bellll kézzé kell tenni, vagy

médositani akkor, ha az adatok kozzétételére vonatkozd megszabott hataridé ,,azonnal”-
ra szdl.

. Az adatokat a Heves MKI honlapjan az OKF honlapjan talalhaté médon kell elhelyezni.

Azon adatok esetében, melyek az egységes arculat biztositdsa és a honlap egyszerilibb
haszndlatdnak biztositasa érdekében eredetileg a listan kivill, mdshol keriiltck
elhelyezésre, a kizzététel link beépitésével is térténhet.

Zaro rendelkezések

Jelen intézkedést — a mellékletel nélkiill — a hatdlyba lépése napjan a Heves MKI
honlapjan, az altaldnos kézzétételi lista részeként, kézzé kell tenni.

Jelen intézkedés a kiadasat kovetd napon Iép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti
az adatvédelmi rendelkezésekrol és az adatbiztonsdg rendjérdl szo6lo 21/2013. Heves MKI
igazgatdi intézkedés. A munkakori lefrasok moédositasat az intézkedés hatdlyba lépését
kévett 15 munkanapon beliil kell végrehajtani.

Ellenjegyzem:

RW MAQ N

dr. Daruka Katalin tii. szds.

jogtanicsos

Készilt: 2 pid-ban

Egy példany: 6 oldal
Készitette: dr. Daruka Katalin t0i. szds.

Metligklet:

Kapjak:

1. szam melléklet: 4ltalinos kbzzétételi lista (7 oldal)
2. szami melléklet; kitlonos kozzétéeeli lista (3 oldal)
3. szami melléklet: egyedi kozzétételi lista (1 oldal)

Heves MKI Irattér eredetben,
Heves MKI Hivatala, eredetben,
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