Melléklet a 9/2022. szamu NMKI igazgatoi intézkedéshez

A Nograd Megyei Katasztréofavédelmi Igazgatosag
adatvédelmi, adatbiztonsagi és a kozérdekil adatok nyilvanossagara vonatkozo
szabalyzata

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyozas célja

A szabalyzat kibocsatasanak célja, hogy a Nograd Megyei Katasztréfavédelmi
Igazgatosag (a tovabbiakban: Nograd MKI) - mint kozfeladatot ellatdé szerv — a
tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiz6d6 alkotméanyos alapjogon
alapul6 informécios dnrendelkezési jog érvényesiilését biztositsa, illetve az altala kezelt
személyes adatok jogosulatlan felhaszndlasainak megakadéalyozasa érdekében
meghatarozza az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsokat, valamint a Nograd MKI
kezelésében 1évo kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa, ennek érdekében a
kozérdekii adatok, illetve az elektronikus formaban kozzéteendd adatok megismerésére
iranyuld igények elbiraldsa soran irdnyado eljarasi szabalyokat, tovabba az elektronikus
formaban kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval 6sszefiiggd feladatokat.

A Nograd MKI adatkezelési tevékenységében allando vagy eseti jelleggel részt vevd
vagy abban kézremiik6dd, a Nograd MKI érdekkorében adatfeldolgozoként vagy kozos
adatkezeldként eljard természetes és jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetekkel kotendd szerzédésekben, megallapodasokban érvényesiteni
kell a személyes adatok kezelésére vonatkozoan a hivatasos katasztrofavédelmi szerv
adatvédelmi, adatbiztonsdgi ¢és kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo
szabalyzatarol sz6l6 1/2022. (1.28.) BM OKF foigazgatoi utasitasban (a tovabbiakban:
Foéigazgatoi Utasitas), valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott kovetelményeket.

A Foigazgatoi Utasitasban €s a jelen szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a Nograd
MKI 4ltal folytatott adatkezelési miiveletekre az adatok megjelenési formajatol
fliggetleniil, az adatkezelés teljes folyamatara kiterjedden — az adatok megszerzésétol
vagy a Nograd MKI-nal torténd keletkezésétdl azok torléséig, illetve megsemmisitéséig
—, fuggetleniil attol, hogy az adatok valamely nyilvantartasi rendszer vagy valamely
iigyben keletkezett irat részét képezik-e.

A mindsitett adatok kezelésére vonatkozo jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban
a Fdigazgatoi Utasitasban €s jelen szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a mindsitett
adathordozoban szerepeltetett személyes adatok kezelése soran.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

5.1. adatbiztonsdag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen
megszerzése, kozlése, feldolgozasa, megvaltoztatasa, elvesztése és megsemmisitése
elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az
adatkezelés azon dallapota, amelyben a kockdzati tényezdket — és ezéltal a



fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések megsziintetik,
vagy legalabb minimalis szintre csokkentik;
5.2. adatfelelds személy: az adatfelelds szervezeti elemnél kijeldlt személy, aki felelds
a kozzétételi listak részét képezo adatok adatk6zIo felé torténd tovabbitasaért;
5.3. adatfelelds szervezeti elem: az a szervezeti elem, amely az elektronikus tton
kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése
soran ez az adat keletkezett, vagy amely részére miikddése soran az adatot szolgaltattak;
5.4. adathordozo: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal eldallitott, személyes adatot tartalmazo, megjelenitd vagy azt megdrzo targy,
eszkOz vagy kozeg;
5.5. adatkozI6: azon szervezeti elem vagy az a személy, amely, vagy aki az adatfelelds
altal hozza eljuttatott adatokat a Nograd MKI kozzétételi listaiban kozzéteszi,
5.6. adatvédelem: a személyes adatok jogszeri kezelését, az érintett személyek
védelmét biztositod alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkozok és modszerek
0sszessége
5.7. kozzétételi lista: a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek 4altal honlapjukon
kotelezoen nyilvanossagra hozott adattartalom, amely
a) dltalanos kozzétételi lista: az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 37.
§ (1) bekezdése alapjan, az Infotv. 1. mellékletében meghatarozott adattartalommal
rendelkez0 kozzétételi lista;
b) kiilonos kozzétételi lista: az Infotv. 37. § (2) bekezdése alapjan, jogszabaly altal
a hivatasos katasztréfavédelmi szerveket is magaban foglaldé agazatokra, a
kozfeladatot ellatd vagy rendvédelmi szervtipusra vonatkozéan meghatarozott,
kozzéteendd adatokat tartalmazd kozzétételi lista;
C) egyedi kozzétételi lista: az Infotv. 37. § (3) bekezdése alapjan a hivatasos
katasztrofavédelmi  szerv  vezetdje — a Nemzeti  Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: NAIH) véleményének kikérésével
—, valamint jogszabaly altal a hivatasos katasztrofavédelmi szervekre, azok
iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok egy részére kiterjedd
hatallyal kotelezOen kozzéteendd adatkort tartalmazo kozzététel lista.
5.8. szervezeti elem: az igazgatOhelyettesi szervezet (a Hatdosagi Osztaly és a Megyei
Fotigyeleti Osztaly kivételével), a Hatosagi Osztaly, a Megyei Foiigyeleti Osztaly, a
Koltségvetési Osztaly, a Miiszaki Osztaly, az Informatikai Osztaly, a Human Szolgélat,
az Ellendrzési Szolgalat, a Hivatal, a katasztrofavédelmi kirendeltség, a hivatisos
tlizolto-parancsnoksag.

Il. Fejezet
A Nograd MKI adatvédelmi intézményrendszere

3. Az adatkezelések szintjei
A Nograd MKI teriileti adatkezeld szerv. Akatasztrofavédelmi kirendeltségek, a

hivatasos tlizoltd-parancsnoksagok és a katasztrofavédelmi Orsok (a tovabbiakban
egylitt: helyi szervek) a Nograd MKI irdnyitasaval latnak el adatvédelmi feladatokat.
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4. Az adatvédelmi tisztviselo

A Nograd MKI adatvédelmi tisztvisel6je a Hivatal személyi allomanyahoztartozo
kiemelt féeldadd. Helyettesitését a hivatalvezetd latja el. Az adatvédelmi tisztviseld
adatvédelmi feladatainak gyakorlasa soran a Nograd MKI igazgatdjanak kozvetlen
alarendeltségébe tartozik.

Az adatvédelmi tisztviselO ellatja a Féigazgatoi Utasitas 1. melléklete I1. Fejezetének 7.
cime alatt meghatarozott feladatokat, melyeken tul:

a) negyedévente ellenérzi a Nograd MKI honlapjan megjelenitett kozérdekd,
kozérdekbdl nyilvanos adatok aktualitasat és teljességét;

b) a kozérdekii adatok megismerhetévé tételének elésegitése, a kozzétételi listak
elkészitése érdekében, a kozérdekiiadat-megismerési kérelmek intézése soran,
illetve adatvédelmi és informacidszabadsaggal kapcsolatos kérdésekben az
eljard szervezeti elem, ligyintézo részére segitséget nyujt;

c) a személyes adatok megfeleld kezelésének biztositasa érdekében vezetdi
kezdeményezésre rendszeres ¢és rendkiviili ellenérzést végezhet;

d) ellenérzése a Foigazgatoi Utasitasban meghatarozottakon kiviil kiterjedhet a
szamitégépes munkadllomasok jelszoval torténd védelmére, az irodaban
hozzéaférheté dokumentumok személyes adat tartalmara is;

e) ellendrzi a honlapon megtalalhato, tajékoztatast szolgald hirek, képanyagok
adatvédelmi megfeleldségét;

f) gondoskodik a kozérdekii adat-megismerési kérelem benyujtasahoz sziikséges
informacioknak honlapon torténd elhelyezésérdl;

g) a kiilonb6z6é informatikai rendszerekhez tartozd betekintési és hozzaférési
jogosultsagok ellendrzését az informatikai osztdlyvezetdvel egyiittmiikodve
végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld munkajanak segitése érdekében minden szervezeti elem
vezetje koteles az adatvédelmi tisztviseld altal meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségek soron kiviili teljesitésérdl gondoskodni, az 1) adatkezelési, adat-
nyilvantartasi igényeket, kotelezettségeket részére bejelenteni.

Az adatvédelmi tisztvisel0 munkakori leirasdban az  adatvédelemmel,
informacioszabadsaggal kapcsolatos feladatokat meg kell jeleniteni.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedések megtartasanak ellendrzése, a szabalyok
érvényesitése — a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa soran — a szervezeti elemek
vezetdinek is feladata, akik kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kérik a
felmertilé probléma kezelése érdekében.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld az ligyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi
LXXVIII. torvény szerinti kamarai jogtandcsos, ugy e torvényben meghatarozottak
szerint titoktartasra koteles, és az ligyvédi titkot tartalmaz6 iratokat és adatokat nem
tarhatja fel, az tligyvédi titokkal kapcsolatosan tantivallomdsra és adatszolgaltatas
teljesitésére nem kotelezhetd, de a hatosag eljardsat nem akadalyozhatja. Az iligyvédi
tevékenység soran keletkezd iratok kezelésére, nyilvantartdsara eltérd szabalyok
vonatkozhatnak.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 ellatja a helyi szervek adatvédelmi feladatait is. Helyi
adatvédelmi megbizottak kijelolésére nem keriil sor, az eseti, helyi ismereteket igényld
feladatok a hagyoményos feladatszabdsok szabalyai szerint, eseti jelleggel keriilnek a
helyi szinthez.
I11. Fejezet
A személyes adatok védelme

5. Az adatkezelés alapveté szabalyai

A kozfoglalkoztatottak kizardlag a Foigazgatdi Utasitas mellékletének 40. pontjaban
foglaltak figyelembe vételével lathatnak el {ligykezeldi, iigyviteli feladatokat.A
Foigazgat6i Utasitdsban ¢és jelen szabalyzatban, valamint a Hivatasos
Katasztrofavédelmi Szervek Egységes Iratkezelési Szabalyzatdban és az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak ismeretébdl az adatvédelmi tisztviseld ¢€s a
hivatalvezetd altal szervezett oktatason kotelesek részt venni és vizsgat tenni. A
kozfoglalkoztatott emellett jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke szerinti nyilatkozatot
tesz, amelyben feleldsséget vallal az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok
betartasaért. Az oktatas és vizsga dokumentumait az adatvédelmi tisztvisel, az
iratkezelési szabalyzat vonatkozasaban a hivatalvezetd, a kozfoglalkoztatott
nyilatkozatat pedig a Human Szolgalat tartja nyilvan és kezeli, azok 6rzésérdl a fizikai
adatbiztonsag szabalyainak megfeleléen gondoskodik.

6. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Tertileti szintli személyesadat-kezelési kotelezettséget eloird belsd szabalyozo vagy
irasbeli igazgatdi dontés eldkészitése sordn az érintett szakteriilet az adatvédelmi
tisztviseld szlikség szerinti kozremiikodésével a Figazgatdi Utasitas mellékletének 42-
46. pontja szerint végez eldzetes hatasvizsgalatot, a Féigazgatdi Utasitas 1. melléklete
1. fiiggelékének alapul vételével.

Amennyiben a Nograd MKI igazgatoja a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 47. pontja

alapjan az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat rendeli el, annak lefolytatdsaban az
adatkezelés altal érintett szakteriilet vesz részt, a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 48-
49. pontjai, valamint 2. fliggelékének figyelembe vételével, az adatvédelmi tisztviseld
és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos személy sziikség szerinti
koézremiikodésével.

7. Az érintett tajékoztatasa

Az érintettet az adatkezeléshez torténd hozzdjarulasanak beszerzése eldtt tajékoztatni
kell a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 51. pontjaban felsoroltakrol, mely tajékoztatas
az adatkezelést végz0 szervezeti elem kotelezettsége. Az adatvédelmi tdjékoztatot €s a
hozzajarul6 nyilatkozatot az adatkezelést végzd szervezeti elem megkeresése alapjan az
adatvédelmi tisztviseld biztositja, a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 53. pontjaban
foglaltakat is figyelembe véve.
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8. Adatvédelmi incidensek

Aki a munkaltato altal végzett adatkezelés kapcsan sajat személyes adatai tekintetében
adatvédelmi incidens gyanujat észleli, azta szolgalati ut betartasa nélkiil kozvetleniil az
adatvédelmi tisztviselonek is jelezheti.

Az adatvédelmi incidensek kezelésének eljarasrendjét kiilon igazgatdi intézkedés
hatarozza meg.
9. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa a Nograd MKI feleldsségi korébe
tartozoan végzett, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szolo, 2016. aprilis 27-i 2016/679
europai parlamenti és tanacsi rendelet (GDPR) hatalya alad tartozd adatkezelési
tevékenységeket tartalmazo nyilvantartas, amelyet az adatvédelmi tisztviseld vezet.

A jelen szabalyzat hatidlyba 1épését kovetden hatalyba 1épd teriileti szintli
személyesadat-kezelési kotelezettséget eldird belsé szabalyozokrol és irdsbeli igazgatoi
dontésekrdl az adatvédelmi tisztviseldt az adatkezelés altal érintett szakteriilet vezetdje
a Foigazgatoi Utasitas mellékletének 60. pontjaban foglaltak figyelembe vételével
irasban tajékoztatja, az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak aktualizaldsa
érdekében.

Az 1Uj személyesadat-kezelési kotelezettségek eldirasa, és az ezen alapuld 1j
nyilvantartdsok kialakitdsa soran kiilondsen az alabbi szempontokra kell figyelemmel
lenni:
a) Ha az adatkezelés nem jogszabalyi rendelkezésen alapul, az érintett hozzajarult-
e adatainak nyilvantartasdhoz, vagy van-e mas jogalapja azok kezelésének?
b) Sziikség van-e az adatok nyilvantartasara (van-e valamilyen cél, melynek
elérése érdekében nyilvantartasra van sziikség)?
c) Ki, hogyan és meddig kezeli majd a nyilvantartast (pl. aktualitasukat vesztett
adatok torlésének elvégzése)?
d) Ki felelds az adatallomany védelméért?
e) Személyes adatok csak az adatkezelés céljahoz sziikséges mértékben
kezelhetdk.

Az egyes adatkezelésekhez, informatikai rendszerekhez fiiz6d6 jogosultsdgokat az
adatkezel€s altal érintett szakteriilet vezetdjének személyre szoldan kell megallapitania,
rogzitenie és arrol a beosztottat tajékoztatnia.

Az adatkezelésekben bekdvetkezett valtozast vagy az adatkezelés megsziintetését az
adatkezelés altal érintett szakteriilet vezetdje 8 napon beliil irdsban jelzi az adatvédelmi
tisztviselonek.

10. Az adatkezel6i nyilvantartas

A Fdigazgat6i Utasitas mellékletének 62. pontja szerinti, a Nograd MKI kezelésében
1év6 blinligyi személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseket tartalmazo adatkezel6i
nyilvantartdst a Huméan Szolgélat altal a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan
az adatvédelmi tisztviseld vezeti.
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11. Az adatfeldolgozas szabalyai

Adatfeldolgozasra vonatkozd szerzodés megkotésére a Foigazgatdi Utasitas
mellékletének 63. pontjdban foglaltak figyelembe vételével és az adatvédelmi
tisztviseld eldzetes tdjékoztatdsa mellett keriilhet sor. Az adatvédelmi tisztviseld a
Nograd MKI altal megkotott adatfeldolgozasi szerzodésekrdl (az adatfeldolgozo neve,
a megallapodas hatalya, az adatfeldolgozas célja, az érintettek kore, személyes adatok
kore, technikai €s szervezési adatbiztonsagi intézkedések) az adatkezelést végzo
szervezeti elem tdjékoztatdsan alapuld nyilvantartast vezet.

12. Kozos adatkezelés szabalyai

A Foéigazgatoi Utasitas mellékletének 64. pontja szerinti megallapoddsok megkotésére
az adatvédelmi tisztviselO eldzetes tajékoztatasa mellett keriilhet sor. Az adatvédelmi
tisztviseld6 a kozos adatkezelésre vonatkozo, a Nograd MKI altal megkotott
megallapodasokrol (az adatok tarolasara szolgald rendszer megnevezése, az adatkezelés
megnevezése, célja, jogalapja, érintettek, adatok és cimzettek kore, adattorlési
hataridok, technikai és szervezési adatbiztonsagi intézkedések) az adatkezelést végzo
szervezeti elem tajékoztatasan alapuld nyilvantartast vezet.

13. Adattovabbitas a Nograd MKI adatkezeléseibd6l

A személyes adatoknak - a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 65-70. pontjaban
foglaltaknak megfeleld - tovabbitdsairol az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelést
végz0 szervezeti elem tdjékoztatdsan alapuld nyilvantartast vezet, mely tartalmazza az
adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetko6zi
szervezeteket - korét, az érintettek, valamint a tovabbitott adatok korét, az
adattovabbitas jogalapjat. Az adatokat az adatkezelést végzd szervezeti elem
igyintézdje legkésdbb az adattovabbitds megkezdése eldtti 14. napig koteles az
adatvédelmi tisztviselonek megkiildeni.

14. A kozvetlen lekérdezés

A Foigazgatoi Utasitas mellékletének 71-72. pontjai szerinti, kozvetlen lekérdezés
targyaban kotott megallapodasokrol és szerzédésekrdl az adatvédelmi tisztviselOt
tajékoztatni kell. Az adatvédelmi tisztviseld egyszeriisitett nyilvantartast vezet, mely a
kozvetlen lekérdezésre jogosult nevét, az adatok tarolasara szolgdldé rendszer
megnevezeését, a lekérdezhetd adatok korét, és a szerz6dés vagy megallapodas idébeli
hatalyat tartalmazza.

15. Az érintetti jogok gyakorlasa

Az érintetti jogok gyakorlasanak lehetdségére és modjara, a kapcsolattartd személyére
¢s elérhetOségeire az érintettek figyelmét az adatkezelésre vonatkozd tdjékoztatas
nyujtasa sordn a tajékoztatd részeként fel kell hivni. A tajékoztatd osszedllitdsdban az
adatvédelmi tisztviseld az adatkezelést végzd szervezeti elem kérése esetén segitséget

nyujt.
Az ¢érintetti jogok gyakorlasa iranti kérelem tekintetében - a Foigazgatdi Utasitas

mellékletének 88-89. pontja figyelembe vételével - az érintettekkel f6 szabaly szerint az
adatvédelmi tisztviseld tartja a kapcsolatot. Nyilvantartdst vezet az érintett neve, a
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kérelem benyujtasdnak ideje, modja, a kérelemmel érintett informacidk és adatok kore,
a kérelem kapcsan tett intézkedések, az adatkezelést végzd szervezeti elem
feltiintetésével.

Az érintetti jogok gyakorlasa iranti kérelemre adott, az adatkezelést végzo szervezeti
elem altal a Foigazgatd Utasitds mellékletének 90-92. pontjai alapjan eldkészitett
valaszt - a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 88. és 93-94. pontjai figyelembe vételével
- az adatvédelmi tisztviseld kiildi meg az érintett részére.

16. Eljaras a NAIH fellépése esetén

A NAIH ¢és a Nograd MKI kozotti kapcesolattartds az adatvédelmi tisztviseld
kotelessége, kivéve, ha az eljaras soran a NAIH kozvetleniil az adatkezeld szervezeti
elem vezetdjét keresi meg.Ebben az esetben az adatkezeld szervezeti elem vezetdje a
szolgalati ut betartasaval tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az eljarasrol és a
Foigazgatoi Utasitas mellékletének 97-103. pontja szerint megtett intézkedésekrol.

17. A hivatasos katasztréfavédelmi szervek személyi allomanyaba
jelentkez6k személyes adatainak kezelése, az uj belépok tajékoztatasa

Az adatvédelmi tisztviseld - a Fdéigazgatoéi Utasitds mellékletének 108. pontjaban
foglaltak figyelembe vételével - a Nograd MKI altal végzett dolgozoi adatkezelésekrol
tajékoztatot készit, amelyet az 0j allomanytagok részére a munkaba allast kovetden
elektronikusan hozzaférhetdvé tesz, ennek tényérdl és az elérési Gtroél dokumentaltan
tajékoztatja az allomany tagjat. Az 01j allomanytag az ismeretek atadasat aldirasaval
igazolja (jelen szabalyzat 2. szamu fliggeléke), mely igazolasokat az adatvédelmi
tisztviseld tartja nyilvan és kezeli, azok 6rzésérdl a fizikai adatbiztonsag szabalyainak
megfelelden gondoskodik.

18. Képfelvevok telepitése a hivatasos katasztrofavédelmi szervek
objektumaiban, készenléti jarmiivein

A képfelvevd elhelyezésével kapcsolatos adatkezelési tajékoztatét az adatvédelmi
tisztviseld késziti el, a megfigyelt teriiletre belépd személyek és az adott gépjarmiivon
szolgalatot teljesitd alloméany tajékoztatasarol a Nograd MKI Miszaki Osztalya
gondoskodik.
V. fejezet
Adatbiztonsagi eldirasok

19. Az adatkezelés dokumentaciéjanak védelmére vonatkozé
adatbiztonsagi intézkedések

A Foigazgatoi Utasitds mellékletének 138-139. pontjaiban eldirt intézkedésekrol a
Nograd MKI kiilon bels6 szabalyozoi rendelkeznek.



37.

38.

39.

40.

41.

20. A személyhez fiiz6d6 és az alkalmazdi tevékenységgel
osszefiiggo intézkedések

A személyes adatok kezelését végzé allomany megfelelé képzésérol ¢és
tovabbképzésérdl az adatvédelmi tisztviseld, tovabba onképzés keretében az allomany
tagja sajat maga gondoskodik.

21. Az altalanos tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

A Nograd MKI-rol szolo hiteles, pontos és gyors tdjékoztatas altalanos formai a
kozlemények és sajtotajékoztatok, a forumok, az internetes megjelenités (a BM OKF, a
tertileti szervek honlapja, a Médiaszerver, a katasztrofavédelem Facebook-oldala és
Youtube-csatorngja, Instagram- és Twitter-profilja, a Katasztrofavédelem cimi
elektronikus magazin), valamint a tajékoztato kiadvanyok. A Nograd MKI altal kiadott
anyagok felhasznalhatosaganak szabalyait a Nograd MKI honlapjan kozzétett jogi
nyilatkozat tartalmazza. A honlapon torténd kozzététel soran figyelemmel kell lenni az
¢rintettek személyes adatainak védelmére, kétség esetén ki kell kérni az adatvédelmi
tisztviseld véleményét.

A Nograd MKI mikodésével kapcesolatos altalanos tajékoztatasi joggal az igazgato
rendelkezik. Meghatarozott kdrben nyilatkozatot tehet az igazgato altal kijelolt személy
¢s a szovive (akadalyoztatdsa esetén a szovivoi feladatokat ellatd személy), a
sajtokommunikaciordl szolé6 mindenkor hatdlyos BM OKF ¢és Nograd MKI
intézkedésekben foglaltak betartasaval.

A Nograd MKI szervezeti elemeinek vezetdi, ligyintézdi, beosztottai tdjékoztatasi
jogosultsadgukat csak az igazgatd eldzetes engedélye alapjan gyakorolhatjak.

Tudomanyos kutatomunkahoz, szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez az
anyaggylijtést és az elkésziilt anyagok kozzétételét az igazgatd egyedi kérelem alapjan
engedélyezheti. A véglegesnek szant valtozatot be kell mutatni az igazgatonak, aki az
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szempontokra figyelemmel kérheti meghatarozott
szovegrészek atdolgozasat, elhagyasat.

V. Fejezet
Informacioszabadsag

22. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények, az Alapveté Jogok

Biztosanak Hivatalatol, valamint az orszaggyiilési képvisel6ktol érkezo megkeresések

42.

43.

intézésének eljarasi szabalyai és a koltségteérités

Kozérdek, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii
adat) megismerésére iranyuld igények, tovabba az Alapvetdé Jogok Biztosanak
Hivatalatol, valamint az orszaggytilési képviseloktdl érkezd megkeresések elbiralasa és
teljesitése, vagy teljesitésének megtagadasa soran a Féigazgatoi Utasitas Mellékletének
VI. Fejezet 34. cimében foglaltak szerint kell eljarni. Az ott nem szabélyozott
kérdésekben jelen fejezet rendelkezései az iranyadok.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a Nograd MKI kezelésében 1évo kozérdekti adatok
megismerésére iranyuld igények, tovabba az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatalatol,



44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

valamint az orszaggyiilési képvisel6ktdl érkezd megkeresések esetében kell alkalmazni.
Amennyiben a megkeresés olyan adatra vonatkozik, amely esetében az adatkezeld mas
szerv, a Féigazgatoi Utasitds mellékletének 157. pontjaban foglaltak szerint kell eljarni.

A Nograd MKI honlapjan tdjékoztatd kozzétételére kertil sor, amely a kdzérdekii adatok
megismerésére iranyul6 igény intézésének cljarasi szabalyai tartalmazza.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényt és az Alapvetd Jogok Biztosanak
Hivatalatol, valamint az orszaggytilési képviseloktdl érkezé megkereséseket — a
szolgalati Ut betartdsaval — soron kiviil be kell mutatni a Nograd MKI igazgatdjanak,
aki az adatvédelmi tisztviseld utjan koteles gondoskodni a megkeresés hataridében
torténd megvalaszolasardl, a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 151-158. pontjaban
foglaltak betartdsa mellett. Az egyes szervezeti elemek a feladatkoriiket érintden adatot
szolgaltatnak az adatvédelmi tisztviseld részére a kérelem elintézéséhez.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo igényt a Nograd MKI igazgatdjanak vagy a
helyi szervek altal kezelt adatok tekintetében a kirendeltség-vezetdnek cimezve kell
benyQjtani. Az igény teljesitése azonban nem tagadhato meg kizardlag arra
hivatkozassal, hogy az igényld azt nem a megfeleld helyre nyujtotta be.

Az iradsban benyujtott, kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényben az alabbi
adatokat kell feltiintetni, a szoban eldterjesztett kérelem esetén pedig az alabbi adatokat
kell rogziteni:

az 1igényld nevét vagy megnevezését;

az értesitések ¢és a valasz megkiildéséhez sziikséges elérhetoségét;

az igényelt adatok pontos meghatirozasat;

nyilatkozatot arrdl, hogy az adatokat milyen formaban kéri;
kotelezettségvallalast a dologi koltségek megfizetésére.

P00 T

Az tigyfél a kozérdekll adat megismerésére iranyulo igényét az eljaras teljes tartalma
alatt barmikor visszavonhatja, a Nograd MKI azonban jogosult a mar keletkezett
koltségeinek megtéritését igényelni az arra egyébként irdnyado szabalyok figyelembe
vételével.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld irasbeli kérelmet atvevd vagy szobeli
kérelmet rogzitd ligyintézo, ligykezeld a beérkezett igény soron kiviili érkeztetése,
iktatasa és szignalasa érdekében haladéktalanul koteles intézkedni. Ezzel egyidejlileg a
kérelem tartalmarol a Nograd MKI igazgatojat és a helyi szervek altal kezelt adat
megismerésére iranyulo igény esetén a kirendeltség-vezetot is, valamint minden esetben
az adatvédelmi tisztvisel6t lehetdleg a kérelem beérkezésének napjan, ennek akadalya
esetén az azt kovetd munkanapon kdteles tajékoztatni.

Amennyiben kérdéses, hogy a kérelem kozérdekli adat megismerési kérelemként
kezelendd-e, ugy az adatvédelmi tisztviseld véleményét kell kérni, ez azonban a 49.
pontban irt eljarast nem befolyésolja.

Ha csak az eljaras késObbi szakaszdban — az igény beérkezését kdovetd 8 napon tul -
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem a Nograd
MKI kezelésében vannak, haladéktalanul a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 157.
pontjaban foglaltak szerint kell eljarni.



52.

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

59.

A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld kozérdekli adat megismerésére irdnyulod
igény benyujtasa esetén az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul megvizsgalja, hogy
az igényben foglalt adatok melyik szervezeti elem kezelésébe tartoznak, és az igény
teljesitésének elokészitése érdekében az illetékes szervezeti elemmel felveszi a
kapcsolatot.

A kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért a Foigazgatoi Utasitas mellékletének 159-
164. pontjai figyelembe vételével a Foigazgatoi Utasitas 1. mellékletének 3. fiiggeléke
szerint allapithaté meg koltségtérités.

Az ¢érintett szervezeti elem vezetdje a kozérdeki adatigényben foglaltak alapjan
elozetesen felméri a kezelésében 1évo adatok kiadasara forditott munkaorat, amelyet
kerekitve a Foigazgatéi Utasitds mellékletének 163. pontjdban meghatarozott
dokumentumban rogzit. Ha a személyi koltségek a 4 munkaodrat vagy a dologi koltségek
vonatkozasaban a masolandd oldalak szama a 10 oldalt meghaladja, e-mailben az
igényelt kozérdekii adatot kezeld szervezeti elem vezetdéje megkiildi a Féigazgatoi
Utasitas mellékletének 163. pontjaban meghatarozott dokumentumot a Koltségvetési
Osztaly vezetdjének a koltségszamitas elkészitése céljabol.

A Koltségvetési Osztaly a rendelkezésre all6 tényleges személyligyi béradatok és dologi
koltségek feltliintetése utan, a Foigazgatdi Utasitas mellékletének 163. pontjaban
meghatarozott dokumentumot megkiildi az adatokat kezeld szervezeti elem részére a
koltségek 0sszegszerli kimutatasaval.

Az adatokat kezeld szervezeti elem iigyintézdje az igényelt adatokat tartalmazo
tigyiratokat, dokumentumokat, az 53-55. pont szerinti koltségszamitast és a valasz
tervezetét (a tovabbiakban egyiitt: az igény teljesitéséhez sziikséges dokumentumok) az
adatvédelmi tisztviseld megkeresésében megjeldlt iddpontig, ennek hidnyaban a
megkereséstél szamitott 5 munkanapon beliil koteles az adatvédelmi tisztviselOhoz
eljuttatni, vagy részére hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban egylitt: atadas). Az atadast
nem tagadhatja meg arra hivatkozéassal, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges
dokumentumok; illetve azok egy része nem mindsiil kozérdekii adatnak, azonban az erre
vonatkoz6 allaspontjardl az adatvédelmi tisztvisel6t legkésobb az igény teljesitéséhez
sziikséges dokumentumok atadasaval egyidejlileg tajékoztatnia kell.

Az adatvédelmi tisztviseld kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért fizetendd
koltségtérités 0Osszegérdl a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igény
beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil, a Féigazgatoi Utasitas mellékletének 171-172.
pontjainak és 4. fliggelékének figyelembe vételével tajékoztatast kiild az adatigényld
részére.

Az igény teljesitéséhez sziikséges dokumentumok teljes korli, hidnytalan ataddsa az
adatvédelmi tisztviseld részére az adatokat kezeld szervezeti elem iigyintézdjének
feleldssége. Amennyiben a rendelkezésre all6 adatok alapjan megallapithatd, hogy az
igény teljesitése céljabol ugyanezen vagy mas szervezeti elem kezelésében levo tovabbi
dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek atadasara az adatokat kezeld szervezeti
elemet soron kiviil fel kell hivni.

Az adatokat kezeld szervezeti elem altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az tigyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

barmely oknal fogva még anonimizalva sem adhatoak ki az igénylének, az adatvédelmi
tisztvisel6 az ligy egyéb irataitol elkiiloniti, azok Orzésérél a fizikai adatbiztonsag
szabalyainak megfelelden gondoskodik, majd legkésobb az eljaras végeztével, az igény
teljesitéséhez felhasznalt tobbi dokumentummal egyiitt visszajuttatja az adatokat kezeld
szervezeti elem tligyintéz6jének.

Az igény teljesitésének megtagadasa soran az Infotv. 30. § (3) bekezdése szerint kell
eljarni.

Ha az ligyf¢él igénye csupan részben teljesithetd, a tajékoztatasban kell tiintetni az tigyfél
altal meg nem ismerhetd adatok pontos megnevezését, az elutasitas indokait, tovabba
azon az ugyfél részére rendelkezésre bocsathaté adatok korét, amelyekre nézve az
eljarast a Nograd MKI tovabb folytatja.

A kozérdeki adat megismerésére iranyul6 igény teljesithetOsége esetén az adatvédelmi
tisztvisel az tigyfél altal megismerhet6 adatokat, illetve az ezekrdl készitett papiralapt
vagy elektronikus adathordozora rogzitett masolatokat bemutatdsra, illetve a
valaszlevelet megkiildésre eldkésziti.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazod dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, és azok anonimizaldsara nem keriilt sor, azoknak a Fdigazgatoi
Utasitds mellékletének 174. pontja szerinti felismerhetetlenné tétele irant az
adatvédelmi felel6s a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakardssal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben, a
személyesen, az adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az
anonimizalt masolat mutathatd be. Az anonimizalas koltségeit az tigyfélre nem lehet
atharitani.

Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni vagy a
masolatokat személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztvisel6 az igényldnek a
Foigazgatoi Utasitas mellékletének 169-172. pontjaiban irt tajékoztatasra adott valaszat
kovetden idOpont egyeztetése céljabol haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel. Ennek soran az igényld figyelmét fel kell hivni arra is, hogy amennyiben a
megbeszélt helyen és napon nem jelenik meg, a Nograd MKI harminc napon beliilre 0j
idépontot jelol meg, melynek elmulasztisa ¢és a mulasztds jogos okkal torténd
kimentésének hidnya esetén az igényt visszavontnak tekinti.

A megbesz¢€lt idépontban személyesen megjelend tigyfélnek az adatvédelmi tisztviseld
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott dontést, valamint felkéri,
hogy annak irattari példdnyan aldirasdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat
tartalmazo dokumentumok részére bemutatasra vagy atadasra keriiltek. A nyilatkozat
megtagadasa esetén a dokumentumok tanulményozésat az igénylé nem kezdheti meg.

Az adatok tanulményozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az adatvédelmi
tisztviseld vagy az adatokat kezeld szervezeti elem ligyintézdje koteles végig jelen lenni,
tovabba az tigyfél kérdéseire valaszolni ¢€és az adatok biztonsagéra, illetve
véltozatlansagara feliigyelni. Az adatok biztonsdganak sériilése vagy annak veszélye
esetén az adatok tovabbi tanulmanyozasit megtagadhatja, amennyiben az igénylot
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

tajékoztatja arrol, hogy mely tevékenységével az adat milyen sériilését vagy annak
veszelyét idézte eld.

Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének és az adatokat
tartalmazo adathordozdnak valasztott modjat (személyesen, postai vagy elektronikus
uton illetve papir alapi vagy elektronikus adathordozoén) jelezheti. Az igényld
nyilatkozatat a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott dontés irattari
példanyan sziikséges rogziteni, és azt az igényld, valamint az adatvédelmi tisztviseld
vagy az adatokat kezel6 szervezeti elem tigyintézdje aldirasaval is ellatni.

Amennyiben akar az igény benyujtasakor, akar az eljaras soran az iigyfél masolatok
készitését igényelte, az elkészitett masolatokat (az ligyfél valasztasanak megfelelden)
a) aszemélyes megjelenés elére megallapitott iddpontjaban at kell adni;
b) személyes megjelenés hianyaban lehet6ség szerint elektronikus uton,
c) ha az elektronikus tton torténd kiildés feltételei nem biztositottak, postai Giton
kell megkiildeni.

A megbeszélt helyen €s idében személyesen megjelend ligyfélnek az adatok atadasa,
illetve az adatok megkiildése csak akkor végezhetd el, ha az ligyfél bizonyitja, hogy a
teljesitéssel kapcsolatosan megallapitott és kozolt koltségeket megfizette.

Amennyiben az ligyfél az utdlag kért mésolatok atvételére az eldre egyeztetett helyen
¢s idében nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 0j idopont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére
elektronikus, vagy ha ennek feltételei nem biztositottak, postai tton kell megkiildeni.

Postai ton torténd teljesités esetén az igény teljesitésérdl kiadott intézkedés egy
példanyat a masolatokkal egytitt tértivevénnyel kell az igényldnek megkiildeni, és a
visszaérkezett igazold szelvényt az ligy irataihoz csatolni.

A koltségtérités megfizetésének elmaradasa esetén a Nograd MKI az igényld altal
késObb ismételten benyijtott igényt az Infotv. 29. § (1a) bekezdése figyelembe vételével
fogja elbiralni. Erre az igényldt a koltségtérités Osszegére vonatkozo tajékoztatassal
egyidejlileg igazolhatdé modon figyelmeztetni kell.

Az igény teljesitését vagy teljesitésének megtagadasat kovetden az iigyirat kezelésérol,
irattarazasarol az adatvédelmi tisztviseld6 a Nograd MKI iratkezelésre vonatkozo
altalanos szabalyai szerint gondoskodik.

A Nograd MKI Koltségvetési Osztalya sziikség szerint a jogtanacsos kdzremukodésével
intézkedik a teljesitéssel kapcsolatban felmeriilt, és az tligyféllel kozolt, de az eljaras
soran meg nem fizetett koltségek megtéritése, beszedése érdekében.

Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol,
az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokérdl nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az igényl0 nevét, az igény beérkezésének idejét, teljesitésének idejét,
elutasitdsdnak idejét és indokat (az Infotv. 27-29. §-aiban meghatirozott okok
figyelembe vételével), mas adatkezel6hoz torténd attételének idejét. E nyilvantartés
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76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

alapjan teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos kotelezd statisztikai,
valamint az Infotv. 30. § (3) bekezdésében eldirt adatszolgaltatast.

23. Hatosagi iigyekkel kapcsolatban érkezé adatigények
megvalaszolasara vonatkozo szabalyok

Ha az adatigény folyamatban levd hatosagi iigyet érint, a Fdigazgatdi Utasités
mellékletének 178-184. pontjai szerint kell eljarni.

24. Kozérdekii adatok elektronikus uton torténo kozzététele

A Foigazgatoi Utasitds 1. mellékletének 6. fliggeléke tartalmazza a teriileti szervek
kozzétételi listdinak mintajat, jelen Szabalyzat 3. szamu fiiggeléke tartalmazza a Nograd
MKI jelen szabalyzat hatalyba 1épésckor hatalyos kozzétételi listait. A Nograd MKI
vonatkozasdban a listdk honlapon torténd kialakitasat, modositasat az Informatikai
Osztély, a Nograd MKI honlapjan torténd kozzétételt az adatvédelmi tisztviseld, vagy
akadalyoztatdsa esetén — az adatvédelmi tisztviselO egyideju tajékoztatasa mellett - az
Informatikai Osztaly munkatirsa (a tovabbiakban egyiitt: adatkozld) teljesiti. A
kozzétenni kivant adatokat a Nograd MKI-nek és helyi szerveinek az adott adatot
kezel6 ligyintézdi (a tovabbiakban: adatfelelds személy) juttatjak el az adatkozlonek.

A kozzétételi listak tekintetében az adatfelelds szervezeti elem

a) az altalanos kozzétételi lista ,I. Szervezeti, személyzeti adatok,”,,ll.
Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok”, valamint az egyedi kozzétételi
lista ,,Szervezeti, személyzeti adatok” vonatkozasaban fOszabaly szerint a
Hivatal;

b) az altalanos, kiilonos és egyedi kozzétételi listak ,,Gazdalkodasi adatok™ részei
tekintetében a gazdasagi igazgato-helyettesi szervezet;

C) az altalanos kozzétételi lista hatosagi tigyek intézési rendjével kapcsolatos
adatai, valamint a kiilonds és egyedi kozzétételi lista tevékenységre, mitkodésre
vonatkoz6 adatai tekintetében a Nograd MKI Hatosagi Osztaly.

Az adatfelel6s szervezeti elemen beliil a szervezeti elem vezetdje jeloli ki az adatfelelds
személyt, errdl és ennek valtozasarol az adatvédelmi tisztviseldt tajékoztatja.

A Nograd MKI adatfeleldsi tevékenységének eldsegitése érdekében minden adatfelelds
szervezeti elem vezetdje kdteles - az adott szervezeti elem részére a 78. pontban kijelolt
adatcsoportok tekintetében - az adatfelelds személy éaltal, az adatkozlé részére a
kozzétételre eldirt hatariddig torténd megkiildés irant intézkedni.

A kozzéteendd kozérdekli adatokat elektronikus ton vagy elektronikus adathordozén
kell tovabbitani a kdzzététel érdekében tigy, hogy az egyes adatcsoportokra vonatkozo

kozzétételi hataridon beliil torténd kozzétételnek ne legyen akadalya.

Az adatok el6z6 allapota archivumban tartdsanak sziikségességére az adatfelelds
személy az adat megkiildésével egyidejiileg felhivja az adatkoz16 figyelmét.

A kozzétételi lista altal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor a kozzétett, kiilon
jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységek a kozponti elektronikus jegyzék
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mikddtetdje részére torténd atadasanak sziikségességére az adatfelelds személy koteles
az adatvédelmi tisztvisel figyelmét felhivni.

Az adatk6zl6 a kapott adatoknak a Nograd MKI honlapjan vald kozzétételérol 3
munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Az adatokat a Nograd MKI honlapjan a BM OKF és a megyei igazgatosagok honlapja
egyseéges arculatanak megfelel6 modon kell elhelyezni. Azon adatok esetében, melyek
az egységes arculat biztositdsa, és a honlap egyszerlibb haszndlatanak biztositasa
érdekében eredetileg a kozzétételi listan kiviil, mashol keriiltek elhelyezésre, a
kozzététel — a BM OKF jovahagyasaval - link beépitésével is torténhet.

A hirdetményeket ¢és hatarozatokat elézetesen az adatvédelmi tisztviseld részére kell
megkiildeni, aki azok anonimizalasanak ellendrzését végzi, majd — megfeleldség esetén
— a honlapon val6 kozzétételrdl gondoskodik.

V1. fejezet
Ellenorzés

Az adatvédelmi tisztvisel6 a Foigazgatdi Utasitas mellékletének 211. b), e), f)
pontjaban, tovabba a 214. pontjaban foglalt ellendrzéseket vezetdi kezdeményezésre
végezheti.
VII. Fejezet
Oktatas

Az allomanyba keriild személyek adatvédelmi oktatasarol és annak dokumentalasarol a

Foigazgatoi Utasitds mellékletének 216. pontjaban foglaltak szerint az adatvédelmi
tisztviseld gondoskodik.
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