1. sz. melléklet az 1/12023. szamii igazgatéi intézkedéshez

Szabalyzat az adatvédelem, adatbiztonsag és kozérdekii adatok nyilvanossaganak
rendjérol

A Fejér Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatdosag (tovabbiakban: FVMKI) - mint
kozfeladatot ellatdo szerv — a tevékenysége sordn a személyes adatok védelméhez fiiz6do
alkotmanyos alapjogon alapuldé informacidés Onrendelkezési jog érvényesiilését jelen
szabalyzat szerint biztositja, illetve az Aaltala kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhasznalasanak megakadalyozésa érdekében meghatarozza az adatvédelmi és adatbiztonsagi
eldirasokat. A szabalyzat az FVMKI kezelésében 1évo kozérdekii adatok nyilvanossaganak
biztositasa érdekében a kozérdekii adatok-, illetve az elektronikus formaban koézzéteendd
adatok megismerésére iranyuld igények elbirdlasa soran irdnyad6 eljarasi szabalyokat,
valamint az elektronikus formaban kozzéteendd adatok nyilvanossadgra hozatalaval
Osszefiiggd feladatokat is meghatarozza.

|. FEJEZET
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK
ADATVEDELMI TISZTVISELO

1. Biztonsagi eldirasok

1. Az objektumokba tortén6 belépést a hivatali nyitvatartasi idében allando tigyelet
biztositasaval kell figyelemmel kisérni, az objektumok védelmére kiilon belso
szabalyozok rendelkezései iranyadoak.

2. Az irodahelyiségek illetéktelen személyektol torténd védelme érdekében az ajtokat zarral
kell ellatni, a személyes adatokat tartalmazo6 iratok zart szekrényben tarolanddak. Az
irodékban tligyfél egyediil nem tartézkodhat.

3. A kulcsok sorszamozott kulcsdobozban keriilnek elhelyezésre, melynek lagyviasz vagy
gyurma részébe torténd személyre kiadott sorszamozott szaraz, negativ pecsétnyomo
lenyomata keriil elhelyezésre. A kulcsdoboz a munkaid6 leteltével, illetdleg az irodai
helyiségek végleges zarasa utan a kapu-, illetve a hirado tigyeleti szolgalatot ellato
személynél leadasra keriil, melynek dokumentalasa a kulcsdoboz 4tadas-atvételi lapon a
pontos 1d0 megadasaval, €s az atvevd személy alairasaval torténik. A tlizoltoparancsnok
gondoskodik arrél, hogy a kapuiigyeleten a szolgalati rendben meghatarozott idében
folyamatosan jelen legyen hivatasos 4llomanyu személy.

4. Az informatikai tevékenységgel Osszefliggd biztonsagi intézkedések megtétele érdekében
a mindenkor hatalyos BM OKF ¢és FVMKI intézkedésben foglaltak szerint kell eljarni.
Az illetéktelen hozzaférések megeldézése érdekében a kovetkezd adatbiztonsagi
intézkedéseket teszi:

a) A megosztott meghajtok védelmét felhasznalonév és jelszo, valamint
kozpontositott jogosultsagkezelés biztositja.

b) Az alkalmazasok altal elérheté adatok védelmét alkalmazasszinti



felhasznalonevek ¢€s jelszavak, valamint kdzpontositott jogosultsagkezelés
biztositja. Az alkalmazasszintli jogosultsagok kezelése a szakteriiletekkel
kdzodsen torténik.

A jogosultsagok, felhasznalonevek ¢és jelszavak kezelése, védelme
kozpontositott  jogosultsagkezeldé rendszer segitségével torténik. A
jogosultsagkezelés, igénylés szabalyai tamogatjdk az illetéktelen
hozzaféréshez jutds megeldzését.

Rendszeres mentések, helyi mentések, kozpontositott virusvédelem noveli az
adatbiztonsagot;

A megosztott meghajtokon nem helyezhetéek el személyes adatokat
tartalmazé nyilvantartasok, humdanigazgatasi eljarast érintd dokumentumok,
illetve az illetményre, juttatasokra vonatkozo iratok, adatok, nyilvantartasok.

A képernyd ralatas védelmérdl, illetve annak 1 perc utani automatikus
zérolasarol gondoskodni kell. A zérolast csak felhasznalonév ¢és jelszo
beirasaval lehet feloldani.

5. Az FVMKI papir alapti adathordozodiban taldlhaté személyes adatok védelme érdekében
biztositani kell az irattarak megfeleld szinti védelmét:

a)

b)

Az iratok szamara 6nallo tarold helyiséget (irattar) kell kialakitani, vagy — a
kisebb irattarban 6rzott iratdlloméany esetén — az iratokat zarhat6 szekrényben
kell elhelyezni.

Az irattarbol torténd iratkiadasok kovethetosége érdekében az iratot kikérd
személy az atvételt alairasaval igazolja.
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szdmara biztositott Onallé irodahelyiség. A hozzaférési jogosultsagokrol
nyilvantartdst kell vezetni, és az irattar ajtajara ki kell irni a belépésre
jogosultak névsorat.

Az irattari helyiség ablakait raccsal kell felszerelni, amennyiben az ablakok
illetéktelenek altal megkozelithetd helyre nyilnak.

Az irattar bejarati ajtajat lehetdség szerint specialis zarral kell felszerelni. A
bejaraton alkalmazott fa lakat lagyviasz vagy gyurma részébe torténd
személyre kiadott sorszamozott szaraz, negativ pecsétnyomé lenyomata
keriiljon elhelyezésre, amely biztositia a zar6- ¢és nyitd személyének
beazonosithatdsagat.

A kulcsok sorszamozott kulcsdobozba keriilnek elhelyezésre, amely a
munkaidd leteltével, illetdleg az irodai helyiségek végleges zarasa utan a
kapu- illetve a hirad6 ligyeleti szolgalatot ellatdo személynél leadasra keriil, a
kulcsdoboz atadas-atvételi lapon pontos id0 megadédsaval, és az atvevd
személy alairasaval.

6. A személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében az ligyintézok a mindennapi ligyvitel
soran az aldbbiakrol gondoskodnak:

a)
b)

c)

Munkaidd végén az iratok szekrényben torténd elhelyezésérdl;

A szamitogépes munkadllomas ¢és szamitogépes adatkezeld rendszerek
jelszovédelmének hasznalatarol,

A kozds meghajto koriiltekinté hasznélatardl, a barki altal elérhetd helyekre



7.

10.

11.

12.

13.

nem keriilhet személyes adat;

d) Szamitdégépes munkaallomas és szamitogépes adatkezeld rendszerek jelszavat
tilos atadni mas felhasznaloknak. A folyamatos tigyintézés biztositasa
érdekében szabadsag esetén az iratokat a helyettesitést végzd munkatars
részére kolcsonzésre kell tovabbadni az 1. fliggelék szerint.

A Viarmegyei Miiveletiranyitasi Ugyeleten, illetve a hivatasos tizolto-parancsnoksagok
igyeletén rendelkezésre allo tiizjelzésekhez kapcsolodoan a tiiz elleni védekezésrdl, a
miuszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szoldo 1996. évi XXXI. torvény (tovabbiakban:
Tmttv.) 10/A. § (1) bekezdésében meghatarozott személyes adatot rogzitenek, azokba
valo betekintést, masolatkészitést a jogosultaknak biztositani kell, amelyet a 2. fliggelék
szerint kell dokumentalni. A kamerafelvételekbe torténd betekintést, masolatkészitést
ugyancsak a 2. fliggel€k szerint sziikséges dokumentalni.

A hivatasos tlizolto-parancsnoksdgok a  karhelyszinen tartdzkodo, a karesemény
tekintetében érdemi informacidval szolgélni tudo, a kéreseménnyel érintett személyek
személyes adatait rogziti a Tmttv 10/A. § (2) bekezdésében meghatarozott személyes
adatot rogzitik.

Az adatkezeléseket az adatvédelmi tisztviseld a 3. fiiggelék szerint tartja nyilvan. Uj
adatkezelés bevezetése, illetve meglévd adatkezelés moddositasa esetén az Utasitas 11.
cimében meghatarozottak szerint sziikséges eljarni. Az adatkezeléseket az érintett
szakteriiletek vezet6i minden évben marcius 31-ig feliilvizsgdljdk és a valtozasokat
elektronikus uton megkiildik az adatvédelmi tisztviseld részére, aki azokat dsszesiti.

A belsé normdk eldkészitése soran, amennyiben a belsd norméhoz kapcsoléddan
személyes adatkezelésére keriil sor, ugy az elokészito szakteriilet a normahoz kapcsolodd
adatkezelési tajékoztatot elokésziti a 4. fiiggelék alapjan.

2. Adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens kezelését az FVMKI kiilon intézkedés szerint végzi. Az
adatvédelmi tisztviseld az FVMKI-t regisztralta a NAIH online incidensbejelentd
rendszerében, az adatok naprakészen tartdsa az adatvédelmi tisztviseld feladata. Az
adatvédelmi incidenseket, az adatvédelmi tisztviselo vezetdi dontés esetén ezen feliileten
jelenti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amelyet az 5.
fuiggelék tartalmaz.

3. Helyi nyilvantartasok kialakitasara, mikodtetésére iranyadé szabalyok

A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok kialakitdsa soran az elére meghatarozott
szempontok alapjan gyujtott személyes adatfajtakbol adott rend szerint strukturalt
adatallomany jon létre, az adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kiilonb6z6
jellemzok alapjan torténd visszakereshetdségét, automatizalt nyilvantartasok esetén
lekérdezhetdségét. Az egyes ligyekkel Osszefliggésben gyiijtott adatok kezelése ebben az



esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének id6tartamat az adatok kezelésére
felhatalmazast ad6 torvény, vagy az érintett beleegyezésében foglaltak hatarozzak meg.

14. Az ilyen nyilvantartasok kialakitasat irasban kell elrendelni, az FVMKI vonatkozasédban
az FVMKI igazgatoja, a kirendeltségek vonatkozasaban a kirendeltségvezetd hatarozza
meg. Az adatillomany kialakitasa soran ki kell kérni az FVMKI adatvédelmi tisztviseld
véleményét. A nyilvantartds kialakitdsa soran kiilondsen az aldbbi szempontokra kell
figyelemmel lenni:

a)

b)

Ha az adatkezelés nem jogszabalyi rendelkezésen alapul, az érintett
hozzéjarult-e adatainak nyilvantartdsdhoz, van-e mas jogalapja azok
kezelésének;

Sziikség van-e az adatok nyilvantartasara (van-e valamilyen cél, melynek
elérése érdekében nyilvantartasra van sziikség);

Ki és hogyan ¢és meddig kezeli majd a nyilvantartast (pl. aktualitdsukat
vesztett adatok torlésének elvégzése);

Ki felelds az adatallomany védelméért.

Személyes adatok csak a sziikséges mértékben kezelhetdk.

4. A teriileti és helyi adatvédelem rendszere

15. A katasztrofavédelmi kirendeltségeken helyi adatvédelmi megbizott Kijelolésére nem

keril sor.

5. Az adatvédelmi tisztviseld

16. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a Hivatal szervezeti eleméhez tartozo kiemelt
foel6ado (tovabbiakban: adatvédelmi tisztviseld) latja el. Helyettesitésére a hivatalvezetd
jogosult. Az FVMKI az adatvédelmi tisztvisel6t regisztralta a NAIH adatvédelmi
tisztviseld bejelentd rendszerében, az adatok naprakészen tartdsa a Hivatal feladata.

17. Az adatvédelmi tisztviseld az Utasitas 22. pontja alatt meghatarozott kotelezettségein tal:

a)

b)

Negyedévente ellendrzi az FVMKI honlapjan megjelenitett kozérdekd,
kozérdekbdl nyilvanos adatok aktualitasat és teljességét;

A kozérdekii adatok megismerhetdvé tételének eldsegitése, a kozzétételi listak
elkészitése érdekében, a kozérdekiiadat-megismerési kérelmek intézése soran,
illetve adatvédelmi és informacidoszabadsaggal kapcsolatos kérdésekben az
eljaro szervezeti elem, ligyintézo részére tanacsot, javaslatot ad,;

A személyes adatok megfeleld kezelésének biztositasa érdekében vezetdi
kezdeményezésre rendszeres és rendkiviili ellendrzést végezhet;

Gondoskodik a kozérdekii adat-megismerési kérelem benyujtdsdhoz sziikséges
informacioknak honlapon torténd elhelyezésérdl,

A kilonb6z6 informatikai rendszerekhez tartozo betekintési és hozzaférési
jogosultsdgok ellendrzését az informatikai osztalyvezetdvel egyiittmiikddve
veégzi.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

f) a bels6é normakkal kapcsolatos adatvédelmi tajékoztatdo megfelelésségét
ellendrzi.

Az adatvédelmi tisztviseld munkajanak segitése érdekében minden szervezeti elem
vezetdje koteles az altala meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségek soron kiviili
teljesitésérél  gondoskodni, az Uj adatkezelési, adat-nyilvantartdsi igényeket,
kotelezettségeket részére bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviseldt — annak felmeriilése
esetén haladéktalanul, kozvetleniil — tajékoztatni kell az adatvédelmi incidensekre
vonatkoz6 esetekben.

Az adatvédelmi tisztviseld, az adatfelelds, az adatkozld feladatait munkakori leirasaban is
meg kell jeleniteni.

Az egyes adatkezelésekhez, informatikai rendszerekhez fiiz6d6 jogosultsagokat a jogosult
eloljaronak személyre szoldan kell megallapitania, rogzitenie és arrdl a beosztottjat
tajékoztatnia.

A személyes adatot tartalmazd dokumentumok szervezeti elemek kozti ideiglenes
atadasat valamennyi esetben nyomon kell tudni kovetni. Amennyiben a dokumentumok
atadasara (pl. ellendrzés, épililetek kozti mozgatas) nem jogszabalyi, vagy bels6
szabalyozoban foglalt rendelkezés miatt keriil sor, az intézkedés 1. fiiggelék szerinti
nyilatkozatot kell két példanyban kitdlteni, amelyet a visszaadasig az ligy eldaddja 6riz. A
visszaadaskor a melléklet aljan talalhat6 igazolast az ligy el6adoja kitolti és egy példanyat
atadja az atado részére.

Az éallomanyba keriild személyek adatvédelmi oktatasban részesiilnek és vizsgat tesznek,
amelynek dokumentalasara az 6. fliggelék szerint keriil sor. Valamennyi 0 jogviszony
létesitése soran a 7. fiiggelék a Human Szolgalaton kitoltésre, majd tarolasra keril. A 8.
fiiggeléket az FVMKI, kozfoglalkoztatotti allomanyaval, illetve allomanyaba nem
tartozd, azonban személyes adattal kapcsolatba keriild6 — igy kiilondsen takarito,
gyakornok — személyeknek sziikséges a tevékenységiik megkezdését megel6zden alairni.

Az adatvédelmi €s adatbiztonsagi intézkedések megtartasanak ellendrzése, a szabalyok
érvényesitése — a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa soran — a szervezeti elemek
vezetdinek i1s feladata, akik kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kérik a
felmertild probléma kezelése érdekében.

6. Viziigyi hatosag elhelyezését szolgalo objektumra vonatkozé szabalyok

Az objektumba valo be- és kilépés rendje esetén eltérd szabalyok alkalmazhatdk, azonban
minden esetben nyomon kell tudni kovetni és dokumentalni kell az ott dolgozé allomany
tagjainak, az tgyfeleknek érkezését és tavozasat. A be- és kilépésre szolgald eszkoz
megorzéséért és rendeltetésszeri hasznalataért az alkalmazottak kartéritési és fegyelmi
tisztviseldséggel is tartoznak.

A személyes adatot tartalmaz6 dokumentumok elhelyezésére zarhatd iroddkban keriilhet
sor, azokat lehetdség szerint elzarva kell tarolni. Az irodak zarasarél — amennyiben ott
nem tartozkodik senki — gondoskodni kell. Ugyfél a viziigyi hat6sag teriiletén nem lehet
egyediil az irodakban.

Az iratok taroldsa soran illetéktelen személy részére nem valhat megismerhetové
személyes adat.

Betekintés soran iigyelni kell arra, hogy a betekintést gyakorld személy altal meg nem



ismerhetd adatok kitakarasara, anonimizalasara sor keriiljon. Az tigyirat nem adhat6 at a
betekintd személy részére. A betekintd személy nevét, a betekintés tényét, idejét a
megtekintett dokumentumot irasban rogziteni kell.

Il. FEJEZET

ALTALANOS TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG
TELJESITESROL

28. Az FVMKI-rol sz6l6 hiteles, pontos ¢és gyors tajékoztatas altalanos formai a
sajtotajékoztatok és kozlemények, a forumok, az internetes megjelenités, valamint a
tajékoztatd kiadvanyok. Az FVMKI altal kiadott anyagok felhasznalhatosaganak
szabalyait a honlapon kozzétett jogi nyilatkozat tartalmazza. A honlapon torténd
kozzététel sordn figyelemmel kell lenni az érintettek személyes adatainak védelmére,
kétség esetén ki kell kérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

29. Az FVMKI miikddésével kapcsolatos altalanos t4jékoztatdsi joggal az Igazgatd
rendelkezik. Meghatdrozott kdrben nyilatkozatot tehet az Igazgatd altala kijeldlt személy
¢és a Szovivo, a Sajtokommunikacids Szabalyzatrol sz616 mindenkor hatdlyos BM OKF és
FVMKI intézkedésekben foglaltak betartasaval.

30. Az FVMKI szervezeti elemeinek vezet6i, tligyintéz6i, beosztottai tajékoztatasi
jogosultsagukat csak az Igazgatd eldzetes engedélye alapjan gyakorolhatjak.

31. Tudomanyos kutatémunkahoz, szakdolgozatok, tanulményok készités¢hez az
anyaggyujtést és kozzétételt az Igazgatd egyedi kérelem alapjan engedélyezheti. A
véglegesnek szant valtozatot be kell mutatni az Igazgatonak, aki az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szempontokra figyelemmel kérheti meghatarozott szovegrészek
atdolgozasat, elhagyasat.

32. Az Igazgatosag rendezvényeinek szervezése soran is biztositani kell, hogy az allomanyba
nem tartozd személyek adatainak kezelése jogszerli legyen. Az eldzetes adatkezelési
tajekoztatd elkészitése a szervezd szakteriilet feladata, az adatkezelési tajékoztatd
mintdjat a 4. fliggelék tartalmazza.

33. A kamerarendszert kiilon szabalyok szerint kell tizemeltetni.

I1l. FEJEZET
A KOZERDEKU ADATOK ES KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK MEGISMERESE IRANTI IGENYEK INTEZESENEK
SZABALYAI

8. Az igény fogadasa

34. A szabalyozas rendelkezéseit az FVMKI kezelésében 1évé kozérdeki-, illetve
kozérdekbdl nyilvanos adatok (tovabbiakban: kozérdekii adat) megismerésére iranyuld
igények esetében kell alkalmazni.*

1 Moédositotta az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januar 21-t6l.
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A kozérdekili adatok megismerésére irdnyulo igények esetében altalanosan az Igazgatd az
egyes szervezeti elemek feladatkorét érintéen pedig az adattal rendelkezé vagy az
Igazgato altal kijelolt szervezeti elem vezetdje jogosult eljarni. A szervezeti elemek az
adatvédelmi tisztviseld részére szolgaltatnak adatot.

Az eljaras a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény beérkezésével indul, amelyet
barki, barmilyen formaban elGterjeszthet. A széban eldterjesztett kérelem esetén a 37.
pontban foglaltakat kell rogziteni.

Az irasban benyujtott igényben az alabbi adatok keriilnek feltiintetésre:
a) azigényld neve;
b) valasz megadasara szolgalo elérhet6sége;
C) azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
d) 2
e) 3
Az igény az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhato.

A kérelmet atvevo a beérkezett igények soron kiviili érkeztetése, iktatdsa és szignalasa
érdekében haladéktalanul koteles intézkedni.

Kozérdekii adat igényt a beérkezés napjan meg kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek
is. Amennyiben kérdéses, hogy a kérelem kozérdek(i adat megismerési kérelemként
kezelend6-e, ugy az adatvédelmi tisztviseld véleményét kell kérni.

9. Az igény vizsgailata

Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol, hogy

a) az adatkozlés teljesitéshez sziikséges adatokat tartalmazza-e;
b) amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e;
c) az adatok az FVMKI, vagy helyi szervei kezelésében vannak-e.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni, igy 15 napon beliil az igény pontositasara szolitjuk fel,
vagy az igényt elutasitjuk.*

5

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards késobbi szakaszaban az allapithatd meg,
hogy?®:
a) az igényelt adatok, vagy azok egy része nem az FVMKI kezelésében vannak az

2 Torolte az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januar 21-t6l.
3 Torolte az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januar 21-t6l.
4 Modositotta az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. janudr 21-t61.
® Torolte az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januar 21-t6l.

& Modositotta a 13/2024. FVMKI intézkedés, hatalyos 2024.04.05. napjatol.
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igényl6t az igény teljes, vagy részleges teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
b) '
c) @

d) az adatigény folyamatban 1év6 hatésagi iigyet érint, a megvalaszolasakor az Akr.
iratbetekintési rendelkezéseiben foglalt korlatozasokat is figyelembe kell venni.

e) az adatigény olyan hatdsagi eljaras kapcsan érkezik, amely még folyamatban van, az
Infotv. 27. § (5) bekezdése dontés-elokészitd iratokra vonatkozd rendelkezése,
tovabba az Akr. 34. § (1) bekezdése alapjan — miszerint nem lehet betekinteni a
dontés tervezetébe — meg kell tagadni az igény teljesitését, és felhivni az igényld
figyelmét, hogy megkeresését a késGbbiekben az Akr. 33. § (5) bekezdése értelmében
nyujthatja be az adatkezel6 hivatasos katasztréfavédelmi szervhez.

f) az adatigény hatosagi tigyre vonatkozik, ugy az Akr. 33. § (5) bekezdése alapjan barki
szamara megismerhetd hatarozatok adhatoak ki az anonimizalasi szabalyok
betartasaval, egyébként barmely mas irat tekintetében fel kell hivni az adatigényldt az
Akr. szerinti iratbetekintési jog gyakorlasara.

g) az adatigény nem iratok, hanem informaciok kiadasara iranyul, figyelemmel kell lenni
arra, hogy az adott informacié mely iratbdl szarmazik. Ha nem adhato valasz a
kérdésre a jogerés hatdrozat tartalma alapjan, fel kell hivni az adatigénylét az Akr.
szerinti iratbetekintési jog gyakorlasara.

h) °

I) 10

j) az adatigény azért nem teljesithetd, mert a hivatasos katasztrofavédelmi szerv az Akr.
szerinti iratbetekintési jog gyakorlasara hivja fel az adatigényl6t, a valasz az igény

teljesitésének részben vagy egészben torténd megtagadidsanak mindsiil, ennélfogva az
1génylot tajékoztatni kell a jogorvoslati lehetdségekrol.

Ha az igényld az adatokat tartalmazé dokumentumrdl, vagy dokumentum részrdl
masolatot kivan kérni, az FVMKI koltséget allapithat meg.

10. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utan a teljesitést végzo
szervezeti elem ligyintézGje haladéktalanul megvizsgalja, hogy az igényben foglalt adatok
maradéktalanul a sajat szervezeti elemnél talalhatoak-e. Amennyiben nem, errdl
haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t.

A szervezeti elemek az igényelt adatokat tartalmazé {igyiratokat, dokumentumokat, és a
valasz tervezetét (a tovabbiakban egyiitt: dokumentumok) a megkeresésben megjelolt
idépontig, ennek hianyaban a megkereséstdl szamitott 5 munkanapon beliil — elektronikus
formaban, anonimizalt moédon — kotelesek az adatvédelmi tisztvisel6hoz eljuttatni. A
szervezeti elemek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiil kozérdekii adatnak, azonban az erre

" Torolte az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januar 21-t6l.
8 Torolte az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januar 21-t6l.
® Torolte az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januér 21-t6l.
0 Torolte az 1/2025. FVMKI intézkedés hatalyos 2025. januar 21-t81.
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vonatkoz6 allaspontjukrol az adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatjak.

Az adatvédelmi tisztviseld kérheti, hogy a koltségszamitas kivételével a 47. pontban
meghatarozott médon kiildjék meg részére a dokumentumokat akkor is, ha a kérelem nem
mindsiil kozérdekii adatnak.

Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti elem felel6ssége, a teljesités megfeleloségét a kijelolt ligyintézd
kiilon nem koteles vizsgalni. Amennyiben azonban a rendelkezésre all6 adatok alapjan
megallapithatd, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezeket a szervezeti elemnek soron kiviil sziikséges teljesiteni.

A dokumentumok beérkezését kovetéen haladéktalanul meg kell allapitani, hogy mely
dokumentumok tartalmazzak az igényld altal kért adatokat; azok dontés-eldkészitd, nem
nyilvanos iratnak mindstilnek-e.

A szervezeti elemek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve azok még anonimizalva sem adhatoak ki az
igénylonek, az adatvédelmi tisztviseld az ligy egyéb irataitol elkiiloniti, majd az eljaras
végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt visszakiildi a kezelést végzd illetékes
szervezeti elemhez, vagy torli ezeket.

Amennyiben az igényl6 altal igényelt adatok nem adhatok ki, ugy e dontésérdl, és annak
okairol, tovabba a jogorvoslati lehetéségekrdl az igényl6ét értesiteni kell. Az igényelt
adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlése kizarolag abban az esetben helyettesiti az
igény teljes egészében torténd megvalaszolasat, amennyiben a nyilvanossadgra hozott
adatok megegyeznek a kiadni kért adatokkal.

Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az FVMKI tovabb folytatja.

Az elutasito dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 29.
§-aban foglalt hataridore.

11. Az adatok atadasa

Az igény teljesithetdsége esetén az Utasitds szerint kell eljarni, az adatvédelmi tisztviseld
a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az ezekrdl készitett papiralapt vagy
elektronikus adathordozéra rogzitett masolatokat bemutatasra, illetve megkiildésre
elokésziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett- vagy személyes adatokat is
tartalmaznak és azok anonimizalasara nem kertiilt sor, azok fel nem ismerhet6ségérdl az
adattal rendelkezd szakteriilet a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakardssal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az
esetben, a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend 1gényldnek
is csak az anonimizalt masolat mutathaté be. Az anonimizalas koltségeit az igénylére
nem lehet atharitani.

Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az adatvédelmi
tisztviselé a dijkalkulaciora vonatkoz6d dontés meghozatala utan idépont egyeztetése

1 Modositotta a 13/2024. FVMKI intézkedés, hatalyos 2024.04.05. napjatol.
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céljabol haladéktalanul felveszi vele a kapcsolatot. Ennek soran az igényld figyelmét fel
kell hivni arra, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, igényét
visszavontnak kell tekinteni.

A megbesz¢élt idopontban személyesen megjelend igénylonek a teljesitést végzo
szervezeti elem megbizott {ligyintézdje atadja a dokumentumok rendelkezésre
bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy a tdjékoztatasrol szolo ligyirat
masodpéldanyan alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az azzal megbizott
iigyintézo koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének és az adatokat
tartalmazd adathordozonak vélasztott modjat (személyesen, postai vagy elektronikus titon
illetve papir alapu vagy elektronikus adathordozon) a jelen 1évé tligyintézének jelezheti.
Az igényld nyilatkozatdt a tajékoztatasrol szold iigyirat masodpéldanyan sziikséges
rogziteni.

Amennyiben akdr az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az elkészitett masolatokat (az igényl6 valasztasanak megfelelden)

a) aszemélyes megjelenés elére megallapitott iddpontjaban at kell adni;
b) az iranyad6 kézbesitési rend szerint;
c) elektronikus aton megkiildeni.

Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi
tisztviseld a dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott
koltségtérités Osszegét.

A megbesz€lt helyen és 1doben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
akkor teljesithet6, ha az igényl6 igazolja, hogy a teljesitéssel kapcsolatosan megallapitott
¢s kozolt koltségeket megfizette.

Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd két
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi j idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére
postai uton kell megkiildeni.

Postai tton torténd teljesités esetén az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, és a Vvisszaérkezett
igazolo szelvényt az iratokhoz csatolni.

66/A.
66/B.
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12. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igény visszavondsa esetén az eljaras befejezddik, az ligyirat az
FVMKI iratkezelésére vonatkozd altalanos szabalyai szerint irattdrazasra, illetve
visszakiildésre kertilnek.

Az FVMKI Koltségvetési Osztalya intézkedik a teljesitéssel kapcsolatban felmeriilt, és az
igényldvel kozolt, de az eljaras soran meg nem fizetett koltségek megtéritése, beszedése
érdekében.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes
adatai haladéktalanul torlésre kertilnek.

13. Dontés-elokészité iratok

Az FVMKI feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald (az Infotv. 27 § (5) bekezdése
alapjan nem nyilvanos) adat megismerésére iranyuld igényt a kozérdekii adatokra
vonatkoz6 altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani.

Az igény teljesitésre jogosult szervezeti elem az igény beérkezését kovetden az igényelt
adatokat tartalmazo dokumentumokat magahoz kéri, és tovabbitja az adatvédelmi
tisztviselének tovabbi tigyintézés céljabol. Az adatvédelmi tisztviseld sziikség szerint az
¢érintett szakteriiletekkel is konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérol
hozott igazgat6i dontésre.

A dontést az lgazgaté kiadméanyozza, az igényld értesitésérdl a teljesitésre jogosult
szervezeti elem gondoskodik.

Amennyiben az igény teljesithetdségérél dontenek, a teljesitésre jogosult szervezeti elem
az intézkedés kiadmanyozésat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld
iddpont egyeztetése céljabol.

Az eljaras befejezeését kovetd intézkedésekre az altalanos szabalyok vonatkoznak.

IV. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA,
A HONLAPON TORTENO KOZZETETEL SZABALYAI

Az Utasitas 6. fliiggeléke tartalmazza az FVMKI kozzétételi listait. A listak kialakitasat,
modositasat az informatikai osztaly, a tartalmak szolgaltatatasat az adatfelelds, a
kozzétételt az adatk6zld személy teljesiti.

A listak feltoltése tekintetében az altalanos kozzétételi lista 1. Szervezeti, személyzeti
adatok, II. Tevékenységre, mikodésre vonatkozd adatok, az egyedi kozzétételi lista
Szervezeti, személyzeti adatok vonatkozéasaban fOszabaly szerint a hivatal az adatfelelds
szervezeti elem. Az altalanos, kiilonos és egyedi kozzétételi listdk Gazdalkodasi adatok
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részei tekintetében a gazdasagi igazgatohelyettesi szervezet az adatfelelds szervezeti
elem. Az altalanos kozzétételi lista hatosagi tigyek intézési rendjével kapcsolatos adatok,
valamint a kiilonds és egyedi kozzétételi lista tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatai
tekintetében a katasztrofavédelmi hatdsagi szolgalat az adatfelelés szervezeti elem.

Valamennyi szervezeti elem vezetje koteles a Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden
folyamatosan ellendrizni a kozzétételi listak vonatkozo részeit és sziikség esetén azok
modositasat, aktualizalasat kezdeményezni az adatvédelmi tisztviselonél.

Az FVMKI adattisztvisel6i tevékenységének eldsegitése végett minden szervezeti elem
vezetdje koteles intézkedni a fliggelékben részére kijelolt adatcsoportok tekintetében
adatgyljtésre vonatkozoan, és a kozzététellel kapcsolatos hataridokig az adatkozld
személy részére megkiildeni.

A kozzéteendd kozérdekli adatokat elektronikus tton vagy elektronikus adathordozon
kell tovabbitani a kozzététel érdekében gy, hogy a fliggelékben az egyes adatcsoportokra
vonatkoz6 hatdridon beliil torténd kozzétételnek ne legyen akadalya. Az adatok
valodisagaért és pontossagaért az adatszolgaltatasra kotelezett, adatfelelds személy felel.

Az adatokat a beérkezésiiket kovetdé 2 munkanapon beliill kozzé kell tenni, vagy
modositani.

Az adatokat az FVMKI honlapjan a BM OKF honlapjan talalhaté modon kell elhelyezni.
Azon adatok esetében, melyek az egységes arculat biztositasa, és a honlap egyszerlibb
hasznélatanak biztositdsa érdekében eredetileg a listan kiviil, madashol keriiltek
elhelyezésre, a kozzététel link beépitésével is torténhet.

A hirdetményeket és hatarozatokat el6zetesen az adatvédelmi tisztvisel6 és masolatban a
hivatalvezet6 részére kell megkiildeni elektronikusan, kérve a kozzétételt. Amennyiben a
hirdetmény, vagy hatarozat anonimizéaldsa megfeleld, azt tovabbitja az adatk6zl6 személy
részére, aki a honlapon valé kozzétételrdl gondoskodik. A hirdetmények esetén a kiséro
levelet kiilon dokumentumként kell megkiildeni.

A kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIII. térvény 12. § (3)-(5)
bekezdéseiben meghatarozottak Szerinti  kdrnyezeti informacidk nyilvanossagat
biztositani kell.

A személyes adatok kezelésével érintett alloméany oktatdsa adatvédelmi ismeretekbodl
jelen norma hatélybalépésétdl szamitott 3 hoénapon beliil torténik, majd a késdbb
allomanyba keriilt és fentiek szerint érintett allomany oktatdsat az 4allomanyba
kertilésiiktol szamitott 3 honapon beliil, vizsgaztatasukat az oktatast kdvetd 3 honapon
beliil végzi az adatvédelmi tisztviseld.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az FVMKI és helyi szervezeti elemeire, a teljes személyi
allomanyara, a hivatdsos-, rendvédelmi alkalmazotti- ¢és kozfoglalkoztatotti
jogviszonyban dolgoz6 munkavallalokra egyarant.



