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Az informdciés Snrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torveny (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § /3/ bekezdésére és a 30. § /6/ bekezdése alapjan, a BM
Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosdg (a tovdbbiakban: BM OKF) Féigazgatdjanak a
hivatasos katasztréfavédelmi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatinak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) kiaddsardl szolé 34/2013. szami intézkedése 8. pontjaban
foglaltak teljesitésére, a katasztrofavédelmi tevékenység korébe tartozéd adatvédelmi,
adatbiztonsagi, adatszolgaltatasi és kozzétételi feladatok végrehajtasara kiadom az aldbbi

intézkedést.

Altalanos rendelkezések

&

1. Az intézkedés hatalya kiterjed a Heves Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosig (a
tovabbiakban: Heves MKI) kézponti ¢s helyi szerveire, teljes személyi allomanyara, a
hivatdsos és kgzalkalmazotti jogviszonyban dolgozé munkavallalokra egyarant.

2. Jelen intézkedést a Szabdlyzat kiegészitéseként kell értelmezni, rendelkezései a
Szabalyzatban meghatarozott fogalomrendszeren alapulnak.

3. A Heves MKI helyi szervei a hozzajuk érkezett, kozérdekil adat megismerésére irdnyuld
kérelmet haladéktalanul megkiildik a teriileti adatvédelmi felel8s részére.

Kiilonds rendelkezések
1. A teriileti és helyi adatvédelem rendszere, egymashoz valo viszonya

1. A Heves MKI mint teriileti szerv és a katasztréfavédelmi kirendeltségek, mint helyi



I.

szervek vonatkozasban a tertileti és helyl adatvédelmi feladatok, a teriileti és a helyi
adatvédelmi felelds személye egymastdl elkildndl.

A Heves MKI-nak mint kdzfeladatot elldtd szervnek a hozza érkezett kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésekor, az elintézés rendjére a Szabalyzat
vonatkoz6 eldirasai az iranyadok azzal, hogy azok elbiralasa soran a teriileti adatvédelmi
felelds jar el, akar a teriileti szervre, akdr annak csupan valamely helyi szervére
vonatkozd kdzérdekii adatokat €rinti a benyqjtott igény.

2. A teriileti adatvédelmi felelds részletes feladat- és hataskére

A Heves MKI mint teriileti szerv adatvédelmi feleldsi feladatainak ellatdja a Hivatal
jogtanacsosa. A tertileti adatvédelmi felelés adatvédelmi feladatainak gyakorldsa soran
az Igazgato kdzvetlen alarendeltségébe tartozik.

A teriileti adatvédelmi felelds a Szabalyzatban meghatirozott kitelezettségein tal:

a) ellentrzi az MKI honlapjan megjelenitett kozérdekil, kozérdekbdl nyilvanos
adatok aktualitdsat, teljességét, szitkség esetén felhivja az adatfelel6s személyt
az adatok kozzétételére, frissitésére.

b} a kozérdekil adatok megismerhetdvé tételének eldsegitése, a kozzétételi listak
elkészitése érdekében, az adat-megismerési kérelmek intézése sordn, illetve
adatvédelmi és informécidszabadsaggal kapcsolatos kérdésekben az eljard
szervezeti egység, gyintézd részére segitséget nyujt.

¢} aszemélyes adatok megfeleld kezelésének biztositasa érdekeében rendszeres és
rendkiviili ellendrzést végezhet a Heves MKI Ellenérzési Szolgalataval
kézosen.

d) felkérésre ellenérzi a honlapon megtaldlhatd, tdjékoztatast szolgéld hirek,
képanyagok adatvédelmi megfeleloségét.

e) gondoskodik a kozérdek(i adat-megismerési kérelem benytjtasahoz szitkséges
informéacitknak honlapon tdrténd elhelyezésérol. #

2. Az adatvédelmi felelés munkajanak segitése érdekében minden szervezeti egység
vezetje koteles a felelds altal meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségek soron
kiviili teljesitésérdl gondoskodni, az 0j adatkezelési, adat-nyilvantartdsi igényeket,
kotelezettségeket részére bejelenteni.

3. A teriileti adatvédelmi felelds feladatait munkakori leirasaban is meg kell jeleniteni.

3. A helyi adatvédelmi felelds sltal elvégzendé feladatokrol

. A helyi szerv adatvédelmi feladatait a katasztréfavédelmi kirendeltség iparbiztonsagi

feliigyeldje mint adatvédelmi felelds latja el. A helyi adatvédelmi felelos adatvédelmi
feladatainak gyakorldsa sordn az Igazgatd kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

A Szabdlyzat 70. pontja alapjan a helyi adatvédelmi felelds eljar a részére dtruhazott
alabbi feladatkérokben:

a) segiti a helyi adatkezel0 szerv vezetdjét a kataszirofavédelmi adatkezelésre




vonatkozé jogszabdlyok érvényre juttatisdban, figyelemmel kiséri az
adatvédelemmel dsszefiggd jogszabalyok valtozasait.

b) kozremikodik a helyi adatkezeld szerv adatkezelésével Osszefiiggésben
érkezd panaszok, kifogasok kivizsgaldsidban.

c) segitséget nyljt az érintetteknek a helyi adatkezeld szerv adatkezelésével
Osszefliggésben, jogaik gyakorlasahoz.

d) a katasztrofavédelmi kirendeltség vezet6jének megbizasabdl ellenérzi a helyi
adatkezelé szervnél vagy annak egységénél (tlizoltoparancsnoksag,
katasztrofavédelmi 6rs) az adatvédelmi kivetelmények megtartdsat, az
cléirdsok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszerli allapot
haladéktalan helyredllitasara és a hianyossagokat a szolgalati Ut betartasaval
jelzi a szerv vezetdjének és indokolt esetben a szerv vezetdjénél kezdeményezi
a feleldsség megéllapitdsdhoz szlikséges eljaras lefolytatasat.

e) kozremilkodik az adatvédelmi jogszabalyok €s magasabb szintii belsé normak
tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkalmazis soran tudomasara
jutott, normamaodositast igénylé problémakat.

f) allasfoglalas kialakitdsdval, véleményezéssel segiti a helyi adatkezelé szerv
adatvédelmet érintd szakmai tevékenységét.

g) feliigyeli a helyi adatkezel szerv adatszolgéltatasi tevékenységét, kiilonds
tekintettel a nemzetkdzi egylittmiikédés keretében tovadbbitandd személyes
adatokra, felkérésre adatvédelmi szempontbdl allast foglal az adatok
tovébbitasanak jogszer{iségével kapcsolatban.

h) Osszegylijti, rendszerezi és felterjeszti a teriileti szerv részére a helyi szerv
tevékenységére vonatkozo kdzérdekli adatokat.

i) évente marcius 20. napjdlg — a részére elozetesen megkiildott
szempontrendszer alapjan — jelentésben értékeli a helyi adatkezel$ szerv
adatvédelmi és adatbiztonsagi helyzetét.

A helyi adatvédelmi felelés feladatait munkakori lefrasaban is meg kell jeleniteni.
p;
4. Adatbiztonsagi eldirasok, helyi védelmi intézkedések

Az igazgatosag éplileteibe kiilsé, harmadik személyek csak allandé feliigyelet mellett
léphetnek be €s tartozkodhatnak benn.

. Az irodahelyiségek illetéktelen személyektdl torténd védelme érdekében az ajtdk zarral
torténd ellatasa és bezarasa kotelezé., :

. A kulcsok sorszdmozott kulcsdobozban keriilnek elhelyezésre, a kulesdoboz gyurma
részébe a személyre kiadott, sorszamozott, sziraz, negativ pecsétnyomo lenyomata keriil
elhelyezésre, a pecsétnyomo szama ¢&s a jogosult neve a kulesdobozon feltiintetésre kell,
hogy keriiljon. A kulcsdoboznak a munkaiddé kezdetén torténd felvétele illetéleg
munkaidé elteliével, az irodai helyiségek végleges zarasa utan torténd leadasa az itadas-
atvételi konyvben pontos idé (éra, perc) megaddsival és az atvevd-atadd személyek
alairasdval régzitendd.

A kulesdobozok gyiijtdhelye:




e A Heves MKI kézponti épiiletében a kulcsdobozok tarolasi helye a Megyei
Muveletiranyitasi Kézpont.

s Az Egri Katasztréfavédelmi Kirendeltségen a kulesdobozok térolasi helye az Egn
Hivatasos Tlzoltoparancsnoksdg hiradoligyelete.

s A Gyodngytsi Katasztrofavédelmi Kirendeltségen a kulcsdobozok tarolasi helye az
Gyodngyosi Hivatasos Tlizoltoparancsnoksag hiraddligyelete.

4, Az informatikai tevékenységgel Osszefliggd biztonsagi intézkedések megtétele érdekében
a Heves MKI a BM OKF Informatika Biztonsigi Szabélyzata rendelkezései szerint jar el.
Az illetéktelen hozzaférések megeldzése érdekében a kovetkezd adatbiztonségi
intézkedések maradéktalan érvényesiilése érdekében koteles eljarni a Heves MKI
Informatikai Osztalya:

a) A megosztott meghajtok védelmét személyre szol6 felhasznalonév és jelszo,
valamint kézpontositott jogosultsdgkezelés kell, hogy biztositsa.

b) Az alkalmazasok altal elérheté adatok védelmét alkalmazasszintil
felhasznalonevek és jelszavak, valamint kézpontositott jogosultsagkezelés
biztositja. Az alkalmazasszintli jogosultsigok kezelése a szakteriiletekkel
kozbsen torténik.

¢) A jogosultsiégok, felhasznilénevek és jelszavak kezelése, védelme
kézpontositott  jogosultsdgkezeld rendszer segitségével torténik. A
jogosultsagkezelés, igénylés szabalyai tamogatjdk az illetéktelen
hozzaféréshez jutas megeldzését.

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

¢) Az allomény minden tagja kiteles a személyes haszndlatira neki adott jelszot
az szakteriilete szempontjabo! jogosulatlan allomény tagja el6l is megvédeni,
azt még helyettese szamdara sem adhatja at.

5. A Heves MKI papir alapii adathordozdiban taldlhatd személyes adatok védelme
érdekében biztositani kell az iratok taroldsanak megfelelé szintd védelmét:
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a) Az iratok szamara 6nallé tarold helyiséget kell kialakitani, a kisebb irattarban
Orzott iratdllomany esetén az iratokat zdrhatd szekrényben kell elhelyezni
(irattar).

b} Az irattarbol torténd iratkiadasok kovethetdsége érdekében az iratot kikérd
személy az atvételt &s irat visszaszarmaztatdsat egyarant alairasaval igazolja.

¢) Az irattar kizar6lag az ahhoz torténd hozzaférési jogosultsdggal rendelkezok
szamara biztositott 6nallé irodahelyiség. A hozzaférési jogosultsagokrdl
nyilvantartast kell vezetni, az irattar ajtajara ki kell fiiggeszteni.

d) Az irattari helyiség ablakait és ajtajat raccsal kell felszerelni, amennyiben az
ablakok illetéktelenek altal megkidzelithetd helyre nyilnak.

e) Az irattdr bejarati ajtajat lehetdség szerint rdccsal vagy specidlis zarral kell
felszerelni. Ezen feliil a bejaraton a gyurma részébe torténd személyre kiadott,
sorszamozott, szaraz, negativ pecsétnyomo lenyomata keriiljon elhelyezésre,
mely biztositja a zar6-, és nyité személyének beazonosithatosagat. A pecsétet
ugy kell elhelyezni, hogy az irattarat ne lehessen felnyitni annak megsértése
nélkiil.




6. A személyes adatok biztonsdgos kezelése érdekében az allomény tagja a mindennapi
tigyvitel sordn az aldbbiakrél kételes gondoskodni:

a) munkaid® végén az iratokat szekrényben kell elhelyezni,

b) a szamitégépes munkadllomdst és szamitdgépes adatkezelé rendszereket véds
jelszavakat koteles haszndlni,

¢) a kozds meghajté hasznalatakor nagyfoku gondossdggal koteles eljarni, a
barki altal elérhetd helyekre ne keriiljon még olyan személyes adat sem,
melynek kezelése tigyviteli célbol térténik;

d) szamitdgépes munkadllomds és szamitbgépes adatkezeld rendszerek Jelszavat
tilos atadni més felhasznaloknak, a folyamatos iigyintézés biztositisa
¢rdekeben az iratokat szabadsdgra t6rténd tdvozéskor a helyettesitést végz6
munkatdrs részére kolcsdnzésre kell tovébbadni.

S. Az altaldnos, kiilonds és egyedi kozzétételi listak tartalmarél, a kozzétételi
listakkal kapesolatos feladatokrol, felelasségi kérdésekrdl, adatfelelds
személyek kijeldlésérol

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

2. Jelen intézkedés 2. szamt melléklete tartalmazza a Heves MKI-nak az Infotv. 37. § /2/
bekezdése szerinti kiilonos kdzzétételi listajat. A listan szerepld adatok kozzétételéért az
ott megjelslt személy koteles gondoskodni. Amennyiben jogszabaly a Heves MKl-ra,
mint kézfeladatot ellato tertileti szervre vonatkozdan - az altaldnos kdzzétételi listan tal —
hatéroz meg egyéb, az Infotv. 37. § /2/ bekezdds szerint kozzéteendd adatokat (a
tovabbiakban: kiilonds kozzétételi lista), ezen adatoknak a kozzétételéért az érintett
szakterlilet vezetdje kételes gondoskodni.

3. Jelen intézkedés 3. szAm( melléklete tartalmazza a Heves MKlznak az Infotv. 37. § /3/
bekezdése szerinti egyedi kozzétételi Listdjat. A listan szereplé adatok kozzétételéért az
ott megjel6lt személy koteles gondoskodni. Amennyiben a Ieves MKI vezetdje
valamely belsé szabalyzéjdban, valamint jogszabaly a Heves MKl-re, illetve az
irdnyitdsa, feltigyelete ald tartozd helyi szervekre vagy azok egy részére kiterjedd
hatéllyal tovabbi, az Infotv. 37. § /3/ bekezdése szerinti kotelezben kozzéteends adatksrt
hatdroz meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista), ezen adatoknak a kozzétsteléért
az érintett szakteriilet vezet6je kételes gondoskodni.

4. A listdk tartalmdnak honlapon térténd elhelyezésér6l az Informatikai Osztaly
gondoskodik.

5. A Heves MKI-ra vonatkozo, kételezéen kdzzéteendd kozérdekii adatoknak a honlapon
torten6 megjelenitése érdekében minden szervezeti egység koteles a jelen intézkedés 1.
szamu mellékletben részére kijelslt adatcsoportok tekintetében adatgyiijtést végezni és
az ott megjeldlt iddszakonként és hataridében a honlap szerkesztéséért felelés személy
részére megkilldeni a kdzzététel végett.

6. A kozzéteendd kozérdekii adatokat elektronikus uiton vagy elektronikus adathordozon
kell tovabbitani a kozzététel érdekében ugy, hogy a mellékletben az egyes
adatcsoportokra vonatkoz6 hatdridén beliil torténé kdzzétételnek ne legyen akadélya. Az
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1.

Ellenjegyzem:

Ay Ao

dr. Daruka Katalin tii. hdgy.

adatok valodisagadrt, teljeségéért és pontossigaért az adatszolgéltatdsra kotelezett
személy felel.

. Az adatokat a honlapon beérkezésiiket kévetd 2 munkanapon beliil kozzé kell tenni,

vagy modositani akkor, ha az adatok kozzétételére vonatkozo megszabott hataridd
,azonnal”-ra szol.

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

Azon adatok esetében, melyek az egységes arculat biztositdsa és a honlap egyszer(ibb
hasznalatinak biztositasa érdekében eredetileg a listan kiviil, mdashol keriiltek
clhelyezésre, a kdzzététel link beépitésével is torténhet.

Z.4aro6 rendelkezések

A Heves MKI jelen intézkedés hatalyba 1épését kovetben Iétrejott/Iéirehozott
adatkezeléseinek az adatvédelmi nyilvantartdsba torténd bejelentéséhez sziikséges
adatbejelentd lap a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag Foigazgatojanak
34/2013. szamu intézkedésének 3. szamu fliggelékét képezi.

Jelen intézkedést — a mellékletei nélkill — a hatdlyba lépése napjan a Heves MKI
honlapj4n, az Altalanos kozzétételi lista részeként, kozz€ kell tenni.

Jelen intézkedés a kiaddsat kovets napon 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti a
17/2012. Heves MKI igazgatéi intézkedés. A munkakori leirdsok moédositasat az
intézkedés hatdlyba 1épését kovetd 15 munkanapon beliil kell végrebajtani.
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Melléklet:

Kapjak:

1. szamn melléklet: 4lealanos kozzétételi lista (7 oldal)
2. szamn melléklet: killonas kozzétételi lista (3 oldal}
3. szamu melléklet: egyedi kozzétételi lista (1 oldal)

Heves MKI Irattar eredetben,
Heves MK1 Hivatala, eredetben,
érintettek, elosztd szerint, szkennelve, e-mailen




