Békés MKI Igazgato 4 /2018. szamu intézkedésének 1. szami melléklete

Békés Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata



I. Fejezet
A Szabalyzat kibocsatasanak célja

A Szabdlyzat célja a Békés MKI kezelésében 1évo kdzérdekii adatok nyilvanossaganak
biztositdsa, ennek érdekében a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények
elbiraldsa soran irdnyado eljardsi szabalyok, valamint az elektronikus formaban
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval 6sszefliggd feladatok meghatarozésa a
helyi sajatossagokra figyelemmel.

Az adatok védelméhez fiiz6d6 alkotmanyos alapjogon alapuldé informéacids
onrendelkezési jog érvényesiilésének biztositasa, illetve a Békés MKI altal kezelt
személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében az
adatvédelmi ¢és adatbiztonsdgi eldirasok meghatarozasa. A kozérdekli adatok
nyilvanossaganak biztositdsa, ennek érdekében a kozérdekli adatok megismerésére
iranyuld igények elbirdlasa illetve az elektronikus formaban kozzéteendé adatok
megismerésre irdnyuld igények elbirdldsa soran iranyadé eljarasi szabalyok, valamint
az elektronikus formaban kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataldval 6sszefliggd
feladatok meghatarozasa.

A Szabilyzatot a 3/2017. (X1.30.) BM OKF f6igazgat6i utasitds mellékletével (a
tovabbiakban: OKF Szabdlyzat) 6sszhangban, az abban foglaltakra figyelemmel kell
értelmezni és alkalmazni.

I1. Fejezet
Az adatkezelést, illetve adatfeldolgozast végzo szervek elhelyezésére szolgalo
helyiségek kialakitasa soran iranyado adatbiztonsagi eldirasok,
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében
alkalmazando helyi védelmi intézkedések

1. Fizikai biztonsag

Az adatok biztonsagat meghatarozza az épiilet, amelyben az adathordozdkat taroljak.
A katasztroéfavédelmi szervek objektumait el kell latni a sziikséges vagyon- és
tizvédelmi eszkdzokkel, amelyet a mindenkor hatdlyos Tiizvédelmi Szabalyzat
részletez.

5. Azépiileten beliil fontos az irodak elhelyezése, célszerli a magasabb biztonsagi fokozatba
sorolt adatokat olyan irodakban kezelni:

a) amelyek az épiilet kevésbé forgalmas részén, kiilonosen kiilsé személyektol,
iigyfelektdl tavol talalhatok;

b) az adatok megsemmisiilésének kockdzata kisebb;

C) vagyonvédelmi eszkdzokkel jobban fel van szerelve.

6. Az irodakban, egyéb helyiségekben az adathordozok kdzvetlen tarolasara szolgéld
berendezési targyak is az adatok biztonsagat szolgaljak, a nyilt polci tarolastol, a zarhato
szekrényen, lemezszekrényen at a pancélszekrényig. Személyes adatokat tartalmazo
iratokat csak zarhat6 helyen szabad tarolni.
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A fizikai biztonsdgot részletesen szabalyozza, az OKF Szabdlyzat 32. alfejezete, az
infrastrukturahoz és a hivatasos katasztréfavédelmi szervek objektumaihoz kapcsolddo
adatbiztonsagi intézkedések.

2. Személyi biztonsdag

Az adatok kezelését végzd személyeknek a jogosultsagon tul, rendelkeznie kell a
sziikséges tudassal, és a biztonsagi kockazatok (az OKF Szabalyzat 4. fiiggelékében)
felismerésének képességével. A személyes adatokat kezeld allomany tagjainak
képzésérdl a tertileti adatfeleldsnek kiilon gondoskodni kell.

3. Informatikai biztonsdag

Az adatok tobbsége elektronikus adattarolokon talalhato, ezért kiemelt figyelmet kell
forditani az informatikai eszkozok védelmére, elhelyezésiikre. Fokozott biztonsagi
szintli adatalloméanyok kezelésénél szlinetmentes aramforrast kell iizembe helyezni.

A jogosultsaggal rendelkezd felhaszndlok informatikai rendszerhez valé hozzaférését

egyéni felhasznalonévvel és jelszoval kell védeni. Az allomany
tagjai részére, az altaluk hasznalt szdmitégépen kotelezd a jelszavas
képerny6kiméld alkalmazasa.

Az informatikai biztonsdgot részletesen szabdlyozza a BM  Orszagos
Katasztrofavédelmi Féigazgaté 45/2014. sz. intézkedéssel kiadott Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat (OKF IBSZ).

I11. Fejezet

Viziigyi hatosag elhelyezését szolgalé objektumra vonatkozo szabalyok

Az objektumba vald be- és kilépés rendjének szabalyai alkalmazhatdk, tekintettel
arra, hogy a viziigyi hatosagi feladatokat ellatdé allomany elhelyezésre kiilon épiilet
nem 4all rendelkezésre. Azonban minden esetben nyomon kell tudni kovetni és
dokumentélni kell az ott dolgoz6 allomany tagjainak, az ligyfeleknek érkezését és
tavozasat. Ennek soran figyelemmel kell lenni a Békés Megyei Katasztrofavédelmi
Igazgatosag, a Katasztrofavédelmi Kirendeltségek, a Hivatasos Tiizolto-
parancsnoksagok és a Katasztrofavédelmi Orsok objektumaiba torténé be- és kilépés,
a benntartdzkodas rendjérdl, valamint az épiiletekben 1év6 iroddkhoz, helyiségekhez
tartozd kulcsdobozok felvételérdl szolo 19/2017. szamu Békés MKI Igazgato
intézkedésben foglaltak maradéktalan betartasara

A dokumentumok elhelyezésére zarhatd iroddkban keriilhet sor, azokat lehetdség
szerint elzarva kell tarolni. Az irodadk zarasardl — amennyiben ott nem tartézkodik
senki — gondoskodni kell. Ugyfél a viziigyi hatosdg teriiletén sem lehet egyediil az
irodakban.

Az iratok tarolasa sordn illetéktelen személy részére nem valhat megismerhetdvé
személyes adat.



IV. Fejezet
A teriileti és helyi adatvédelem rendszerérdl, egymashoz valo viszonyarol

15. A Békés MKI kijelolt adatvédelmi feleldse a helyi szint adatvédelmi feladatait magéanal
tartja és az eseti, helyi ismereteket igénylé feladatok, a hagyoményos feladatszabasok
szabalyai szerint, eseti jelleggel keriilnek a helyi szinthez.

V. Fejezet
A teriileti adatvédelmi felelos feladat- és hataskore

16. Az adatvédelmi felelds eljar a részére atruhazott — és munkakori leirdsaban rogzitett —
adatvédelemmel Osszefliggd feladatkorokben, az adatkezeld szerv vezetdje ugyanakkor
tovabbra is felelds az adatkezelés jogszerlisége érdekében hataskorébe tartozo
intézkedések megtételéért. A teriileti belsé adatvédelmi felelds adatvédelmi
feladatainak gyakorlasa sordn az 6t kinevezd vezetd kozvetlen alarendeltségébe
tartozik.

17. A teruleti adatvédelmi felelds:

1) eljar a részére atruhazott — és munkakori leirdsdban rogzitett — adatvédelemmel
Osszefliggd feladatkorokben, az adatkezeld szerv vezetdje ugyanakkor tovabbra
is felelds az adatkezelés jogszerlisége ¢érdekében hatdskorébe tartozod
intézkedések megtételéért. A teriileti belsé adatvédelmi felelds adatvédelmi
feladatainak gyakorldsa sordn az 6t kinevezd vezetd kozvetlen alarendeltségébe
tartozik.

2) segiti az adatkezeld szerv vezetdjét a katasztrofavédelmi adatkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyok és belsd normdak érvényre juttatdsaban, figyelemmel
kiséri az adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabalyvaltozasokat, eldkésziti az
adatkezeld szerv vezetdjének adatvédelmi targy dontéseit,

3) kivizsgalja a teriileti és helyi szerv adatkezelésével Osszefliggésben érkezd
panaszokat, bejelentéseket, adatvédelmi incidens észlelésekor annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot, indokolt esetben
vizsgalat lefolytatasat kezdeményezi az adatkezeld szerv vezetdjénél, javaslatot
tesz az incidens kéaros kovetkezményeinek elhdritdsara, jovObeni
eléfordulasanak megeldzésére,

4) segitséget nyajt az érintettek jogainak gyakorlasaban;

5) az adatkezel6 szerv vezetdjének megbizasabol ellendrzi az adatkezeld szervnél,
illetve az aldrendelt adatkezeld szerveknél az adatvédelmi kdvetelmények
megtartasat, az eldirdsok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszerii
allapot haladéktalan helyredllitdsara és a hidnyossagokat jelzi a szerv
vezetdjének, €s indokolt esetben a szerv vezetdjénél kezdeményezi a feleldsség
megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat;

6) gondoskodik a teriileti és helyi adatkezeld szerv személyi allomanyéanak
oktatdsarol, vizsgaztatasarol,

7) elkésziti az adatkezeld szerv adatvédelmet érintd belsd normainak tervezetét,
kozremiikddik az adatvédelmi jogszabalyok €s magasabb szintli belsé normak



tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkalmazas sordn tudomasara jutott,
esetleges normamodositast igényld problémakat;

8) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat és az adattovabbitasi nyilvantartast,

9) a kérelem targyaban érintett szakteriilet kozremiikodésével elkésziti az
érintettnek a személyes adatai kezelésére vonatkozo kérelmére, illetve a
kozérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelmekre adandé valasziratokat. E
kérelmek alakulasarol kimutatast készit, és minden hoénap 10. napjaig
tajékoztatja a BM OKF belsd adatvédelmi felelsét a teljesitett és elutasitott
kérelmekrdl.

10) gondoskodik a teriileti adatkezeld szerv honlapjan megjelenitett Adatvédelmi
Irdnyelvek és adatkezelési tdjékoztatd naprakészen tartasarol;

11)rendszeresen ellendrzi a teriileti adatkezeld szerv kozzétételi listdinak
naprakészségét és teljességét;

12) feliigyeli az adatkezeldé szerv adatszolgéltatdsi tevékenységét, adatvédelmi
szempontbol allast foglal az adatok tovabbitdsanak jogszeriiségével
kapcsolatban;

13) feladatanak ellatdsa soran sziikség szerint egyiittmiikddik a rendszergazdaval,
illetve — amennyiben van ilyen — az informatikai biztonsagi feleldssel;

14) évente februdr 28-ig jelentésben értékeli a teriileti és helyi adatkezeld szerv
adatvédelmi és adatbiztonsagi helyzetét;

15)végzi a NAIH fel¢ az adatvédelmi nyilvantartasdba torténd bejelentésekkel
Osszefliggd feladatokat;

16) végzi a személyes adatok kezelése és feldolgozédsa kapcsan tajékoztatds irant
benyujtott elutasitott kérelmekkel, tovabba az elutasitott kdzérdekiiadat-
megismerési igényekkel kapcsolatos tajékoztatast;

17) ellatja az Egységes Kozadatkeresé Rendszerrel valamint a Kézponti Jegyzékkel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatokat;

18) ellatja a peres képviseletet adatvédelmi targyt perekben,

19) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a teriileti adatkezeld szerv Adatvédelmi
¢és Adatbiztonsagi Szabalyzata részére feladatként meghataroz.

20)a 14.) pontban meghatarozott jelentésben kiilondsen ki kell térni az alabbiakra,

a) az adatkezeld szervnél végzett adatvédelmi targyua ellendrzések, azok
fontosabb megallapitasai, feltart szabalytalansagok, hidnyossagok,
megsziintetésiikre tett javaslatot,

b) az elvégzett honlap ellendrzések idOpontjat, eredményét és a
hidnyossagok poétlasara tett intézkedéseket;

c) az adatkezeld szervek allomdnyaba tartozok ellen az adatvédelmi
eléirdsok megsértése miatt indult fegyelmi, szabalyértési ¢és
biintetdeljardsokra vonatkozd adatokat (az érintettek megjeldlése
nélkiil)

d) adatkezeld szervnél folytatott képzések, oktatasok gyakorlatat;

e) a NAIH altal végzett vizsgalatokat, megkereséseket, azok fontosabb
megallapitasait,

f) adatvédelmmel, informaciészabadsdggal kapcsolatos perekre
vonatkozo adatokat;

g) a kozérdekli adatok nyilvanossaganak egyedi kérelmek utjan és a
honlapon torténd kozzététellel biztositott helyzetét az adatkezeld
szervnél, ideértve a NAIH felé kiildott éves tajékoztatd megtorténtét;

h) az adatvédelmi nyilvantartasba tett bejelentések szamat



1) az adatvédelem és informacidszabadsag teriiletén adodott egyedi
iigyeket;
j) kovetkezd naptari évre tervezett feladatokat.

V. Fejezet
Az altalanos, kiilonos és egyedi kozzétételi listak tartalmarol

18. Az elektronikus informacidszabadsag elvének megfeleléen a Békés MKI kiilon erre
iranyuld kérelem nélkiil honlapjan nyilvanossagra hozza:

a) az Infotv 37. § (1) bekezdésében meghatarozott altalanos kdzzétételi
listaban;

b) az Infotv 37. § (2) bekezdésében meghatarozott kiilonos kozzétételi
listaban;

c) amennyiben az Infotv. 37. § (3) bekezdése alapjan sor keriil ilyen
meghatdrozasara, a kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a NAIH
véleményének kikérésével -, valamint jogszabaly a kozfeladatot
ellatod szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy
azok egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezden kdzzéteendd
adatkort hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

VI. Fejezet
A kozzétételi listakkal kapcsolatos feladatokrol, felelosségi kérdésekrol, az adatfelelos
személyek kijelolésérol

19. A listak tartalmanak honlapon torténd elhelyezésérdl a belsé adatvédelmi felelds, a
személyi allomany honlap szerkesztésében jartassdggal rendelkezd informatikai
végzettségli dolgozojanak kozremiikodésével gondoskodik. A belsé adatvédelmi felelds
akadalyozatasa esetén ezen feladatot az igazgatosag hivatalvezetdje latja el.

20. A Szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza a Békés MKI kozzétételi listait és a listak
egyes részei tekintetében adatszolgéltatasra kotelezett szervezeti elemek megjeldlését.

21. A kozzétételi listdkba feltoltott adatok helytallosagaért és naprakészségéért az
adatfelelds személy (az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza), a kapott adatok feltoltéséért az
adatkozld, a listak egyes részei feltoltottségének ellendrzéséért a belsé adatvédelmi
felelos felel.

VII. Fejezet
Nyilvantartasok

22. Az adatvédelmi incidensekrdl a Békés MKI adatvédelmi feleldse - az Infotv. 15.§ (1a)
bekezdésben meghatarozott adattartalmu, e Szabdlyzat 4. szamu fliggeléke szerinti -
nyilvantartast vezet.
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Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Az elutasitott kérelmekrdl a Békés MKI adatvédelmi felelése - az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésben meghatarozott adattartalmu, e Szabdlyzat 2. szamu fliggeléke szerinti -
nyilvantartast vezet.

Az ‘érintett kérelmének megtagaddsa esetén a tdjékoztatas Kkiterjed a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz
fordulas lehetdségére.

A Békés MKI hivatasos katasztrofavédelmi szervei altal kezelt személyes adatok
tovabbitasarol, szervezeti egységenként az Infotv. 15.§ (2) bekezdésben meghatarozott
adattartalommal, e Szabalyzat 3. szamu fliggeléke szerinti adattovabbitasi nyilvantartast
kell vezetni.

VIII. Fejezet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény intézésének eljarasi szabalyai
és a koltségtérités

Kozérdekli adat megismerése irant barki szoban, irdsban vagy elektronikus tton
terjeszthet eld igényt.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényt — a szolgélati ut betartdsaval — soron
kiviil be kell mutatni az adatot kezeld szerv vezetdjének, aki a belsd adatvédelmi felelds
utjan koteles gondoskodni a megkeresés hataridében torténd megvalaszolasarol.

A BM OKF bels6 adatvédelmi felel6se intézi a BM OKF altal kezelt adatokra, tovabba
a BM OKF ¢és mas hivatasos katasztrofavédelmi szerv altal kozosen kezelt adatokra
iranyuld kozérdekiiadat-megismerési igényeket, tovabba az olyan, gazdasagi adatokra
iranyulo kérelmeket, amelyek a BM OKF ¢és a BM OKF GEK adatkezeléséhez egyarant
kapcsolodnak.

A Békés MKI teriileti adatvédelmi feleldse intézi a teriileti és a helyi szerv altal kezelt
adatokra iranyuld kozérdekiiadat-megismerési igényeket, amennyiben a kérelem nem
valamennyi hivatasos katasztrofavédelmi szerv altal kezelt vagy a BM OKF-fel kozdsen
kezelt adat kiaddsara irdnyul. Amennyiben a kért adatok besoroldsa nem egyértelmii
vagy az iigy bonyolultsaga azt indokolja, a teriileti adatvédelmi felelés a BM OKF bels6
adatvédelmi feleldsének allasfoglalasat kéri.

A teriileti adatvédelmi felelds a kérelem beérkezésérdl — az adatigényld személyes
adatainak felismerhetetlenné tételével — a BM OKF bels6 adatvédelmi felelsét
haladéktalanul értesiti.

Az adatvédelmi felelds a kérelem kézhezvételekor haladéktalanul megvizsgalja, hogy a
kérelem teljesitéséhez sziikséges alabbi alapvetd informaciok rendelkezésre allnak-e:

a) az igényld neve vagy megnevezése;
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b) az értesitések és a valasz megkiildéséhez sziikséges elérhetdség;
c) azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

d) nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat részére milyen formaban kell rendelkezésre
bocsatani;

e) a kotelezettségvallalas a dologi koltségek megfizetésérol.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez sziikséges adatokat —
ideértve azt az esetet is, ha az adatigénylé a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjelolni — a belsd adatvédelmi felelds haladéktalanul, de legkésbb az igény
kézhezvételét kovetd 3 napon beliil felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tdle
elvarhatdo modon és mértékben — segitséget nylijt a megismerni kivant adatok korének
pontos meghatarozasa érdekében.

A belsé adatvédelmi felelds az igény pontositdsanak elmulasztdsa esetén figyelmezteti
az adatigényl6t arra, hogy amennyiben a pontositast elmulasztja, igényének teljesitése
részben vagy egészben meghiusul.

Az igényelt adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolése kizardlag abban az esetben
helyettesiti az igény teljes egészében torténd megvalaszolasat, amennyiben a
nyilvanossagra hozott adatok megegyeznek a kiadni kért adatokkal.

Amennyiben az igényelt adat kezelje nem a megkeresett szerv, tigy azt haladéktalanul,
de legkésdbb az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil koteles tovabbitani a
kozérdekii adatot kezeld szervnek. Az igény attételérdl egyidejiileg tajékoztatni kell az
igénylot is.

Amennyiben az adatkezeld szerv a megkeresett szerv szamdra nem azonosithato,
tovabba amennyiben a tényleges adatkezeld szerv illetékessége kétséget kizardan
egyértelmiien megéllapithatd volt az adatigénylé szamdra, az adatkezeld szerv
tajékoztatja az igénylot az attétel akadalyarol vagy felhivja az igényldt adatigényének
az illetékes szervhez torténd megkiildésére.

Amennyiben az igény 15 nap alatt nem teljesithetd, kiilondsen, amennyiben az adatok
az igényelt csoportositasban nem allnak rendelkezésre és azok kigyiijtése a hataridon
beliil objektiv okbdl nem lehetséges, vagy az igény nagyszamu, nagy terjedelmii adatra
vonatkozik, valamint, ha az adatigénylés teljesitése a hivatasos katasztréfavédelmi szerv
alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértéki
igénybevételével jar, az ligyintézési hataridd tovabbi 15 nappal meghosszabbithato.
Ebben az esetben igénylét a belsd adatvédelmi felelds az igény kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil tdjékoztatja a hataridé meghosszabbitdsanak okarol és a valasz
varhat6 idépontjarol.

Ha az igénylé az adatokat tartalmazé dokumentumr6l vagy dokumentumrészrél
masolatot kivan kérni, valamint ha az adatigény teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértéki
igénybevételével jar, az adatkezeld hivatdsos katasztrofavédelmi szerv koltséget
allapithat meg.

A koltségtérités megallapitdsdnal az Infotv. 29. § (5) bekezdésében felsorolt
koltségelemek vehetdk figyelembe, a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért
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megallapithato koltségtérités mértékérdl szo16 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint.

Nem allapithaté meg koltség az adatkezeld hivatasos katasztrofavédelmi szerv azon
allomanytagjai tekintetében, akiknek az adatigények érdemi és adminisztrativ
iigyintézése munkakori kotelezettsége, igy kiilondsen a belsé adatvédelmi felelds és
helyettesitésére kijelolt személy, a vélasziratot alaird vezetd, a dontéselokészitd, nem
nyilvanos adatokra vonatkozo adatigények esetén az adatigény teljesithetdsége
tekintetében szakmai javaslatot tevd szervezeti elem kijeldlt igyintézdje és vezetdje, az
adatok  kiadhatésdgara vonatkozé dontéshozatal tekintetében a  hivatasos
katasztrofavédelmi szerv vezetdje, az adatigénnyel kapcsolatos érkeztetési, iktatdsi,
kézbesitési feladatokat elvégzd személy vonatkozasaban, tovabba az adatigénnyel
megkeresett hivatasos katasztréfavédelmi szerv adllomanyaba nem tartozd személyek
tekintetében.

A dologi és személyi koltségek szamitdsi modjat a hivatdsos katasztrofavédelmi
szervekhez érkezett kozérdekliadat-megismerési igények teljesitésével kapcsolatos
koltségtérités Osszegének meghatarozésa sordn alkalmazandd Onkoltségszamitési
szabalyokrol szolo Békés MKI igazgatoi intézkedés tartalmazza.

Az adatigény teljesitésénél elszamolhat6 koltségek megéllapitasara minden esetben sor
keriil az adatokat kezeld szervezeti elemnél az 5. fiiggelékben feltiintetett dokumentum
kitoltésével, szdmlazasra azonban csak akkor keriil sor, ha ez indokolt és a teljesitéshez
sziikséges munkaerd-raforditds id6tartama meghaladja a 4 munkadrat, vagy a dologi
koltségek vonatkozéasdban a masolt oldalak szdma meghaladja a 10 oldalt. A személyi
¢és dologi koltségekrél a BM OKF tekintetében a Koltségvetési Fdosztaly, teriileti
szervek vonatkozasaban a Koltségvetési Osztaly allit ki szamviteli bizonylatot.

A személyi és dologi koltségek megallapitdsara van lehetdség a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo adatigény teljesitésekor.

Az ¢rintett szervezeti elem vezetdje a kozérdekli adatigényben foglaltak alapjan
elézetesen felméri a kezelésében 1évé adatok kiaddsara forditott munkaorat, amelyet
kerekitve, az egyes munkafolyamatot végzd allomdnytag nevének, beosztdsanak
feltiintetésével rogzit.

Ha a személyi koltségek a 4 munkaodrat vagy a dologi koltségek vonatkozasaban a
masolandé oldalak szdma a 10 oldalt meghaladja, e-mailben az igényelt kozérdekii
adatot kezeld szervezeti elem vezetdje megkiildi a Koltségvetési Osztaly vezetdjének a
koltségszamitas elkészitése céljabol.

A teriileti szervek vonatkozéasdban a Koltségvetési Osztaly a rendelkezésre allo
tényleges személyligyi béradatok €s dologi koltségek feltiintetése utan, a meghatarozott
dokumentumot megkiildi a belsé adatvédelmi felelds részére a koltségek 0sszegszerii
kimutatasaval.

A belsé adatvédelmi felelds a varhaté személyiigyi és dologi kiaddsok Gsszegérdl a
kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil
tajékoztatast kiilld az adatigényld részére. A koltségtérités megfizetésénél az
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adatigényl6tdl a hivatasos katasztréfavédelmi szerv a koltségek eldlegezését abban az
esetben kérheti, ha a koltség dsszege meghaladja az 5000 Ft-ot.

Amennyiben a koltségek elélegezésére nincs lehetdség, a belsé adatvédelmi felelds az
igény teljesitésével egyidejiileg felhivja az adatigényld figyelmét a koltségtérités
megfizetésére vonatkozo kotelezettségre.

Ha az adatigénylés teljesitése a  hivatdsos  katasztrofavédelmi  szerv
alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértéki
igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az
igénylé masolatot igényelt, jelentés terjedelmii, illetve a koltségtérités mértéke
meghaladja a korményrendeletben meghatarozott Osszeget, az adatigénylést a
koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy amennyiben az adatigénylé a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, a koltség elfogadasatol szamitott 15 napon beliil
koteles azt befizetni az adatkezeld hivatdsos katasztrofavédelmi szerv altal irdsban
meghatarozott folydszdmlaszamra.

A bels¢ adatvédelmi felelés a szamviteli bizonylat elkészitése céljabol az
adatigénylonek — a koltségekrdl szold tajékoztatoval egy idében — megkiildi a 6.
fiiggelékben meghatarozott dokumentumot, amelyen az adatigénylé nevét és cimét
sziikséges feltiintetni a szamviteli bizonylat kiallitdsa céljabol.

Az igény teljesitése soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kdzérdeki adatok
kozlése ne jarjon masok jogainak, vagy torvény alapjan korlatozottan megismerhetd
adatok bizalmassaganak sérelmével. Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az
adatszolgaltatassal ne keriiljenek nyilvanossagra személyes adatok, mindsitett adatok,
torvény altal nyilvanossagaban korlatozott, vagy — ha az adatkezeld szerv vezetdje
masként nem dontdtt — dontéselokészitd, nem nyilvanos adatok.

Ha a kozérdekili adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni, olyan moédon, hogy a korlatozottan megismerhetd adatok tartalmara megalapozott
kovetkeztetést ne lehessen levonni. A meg nem ismerhetd adatok kitakardsa soran
figyelemmel kell lenni arra is, hogy az igényld altal megismerhetd adatok ne essenek
kitakaras ala.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az eclutasitasok indokairdl a bels6 adatvédelmi
felelds nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a targyévet kdvetd év januar 31-¢éig
tajékoztatja a NAIH-ot.

Amennyiben az adatigény a hivatasos katasztrofavédelmi szerv feladat- és hatdskdrébe
tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras sordn készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozdsat szolgaldo adat megismerésére irdnyul, a belsé adatvédelmi felelds az
adatkezeld szerv vezetdje részére az érintett szakteriilet elézetes szakmai allaspontjan
alapul6 allasfoglalast készit arr6l, hogy

a) az adat tovabbi jovobeli dontés megalapozasat is szolgélja, vagy

b) az adat megismerése a kozfeladatot ellatd szerv térvényes miikodési rendjét vagy
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feladat- ¢és hataskorének illetéktelen kiils6 befolydstol mentes ellatasat, igy
kiilonosen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetné-e.

57. A kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kiaddsara irdnyuld sajto- és
médiamegkeresések intézésébe a hivatasos katasztrofavédelmi szerv szovivdje a belsd
adatvédelmi feleldst bevonja.

58. Az igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld személyazonosito
adatai csak annyiban kezelhetdek, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését és az azonos igényl6tdl, egy éven beliil beérkezett
jelleg ellendrzését — elengedhetetleniil sziikséges. Az adatigény beérkezésétdl szamitott
1 éves id6tartam lejartat kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul torélni
kell. A torlésrdl az ligy eléaddja kitakardssal gondoskodik.



