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I. A Szabályzat kibocsátásának célja

1.
A Szabályzat kibocsátásának célja, hogy a Fővárosi Katasztrófavédelmi Igazgatóság (a továbbiakban: FKI) tevékenysége során a személyes adatok védelméhez fűződő alkotmányos alapjogon alapuló információs önrendelkezési jog érvényesülését biztosítsa, illetve az általa kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasználásának megakadályozása érdekében meghatározásra kerüljenek az adatvédelmi és adatbiztonsági előírások. 

2.
A Szabályzat kibocsátásának célja továbbá, hogy az FKI kezelésében lévő közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása, ennek érdekében a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények elbírálása, illetve az elektronikus formában közzéteendő adatok megismerésére irányuló igények elbírálása során irányadó eljárási szabályok, valamint az elektronikus formában közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalával összefüggő feladatok meghatározása. 
3.
Az intézkedést a hivatásos katasztrófavédelmi szervek Adatvédelmi, Adatbiztonsági és a közérdekű adatok nyilvánosságára vonatkozó szabályzatának kiadásáról szóló 3/2017. (XI.30.) BM OKF főigazgatói utasításra (a továbbiakban: Utasítás) figyelemmel, azzal összhangban kell alkalmazni. 
II. Alapfogalmak 

4. Adat: az információ megjelenési formája.

5. Adatfelelős szervezeti elem: a hivatásos katasztrófavédelmi szerveknél az a szervezeti elem, amely az elektronikus úton kötelezően közzéteendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez az adat keletkezett, vagy amely részére működése során az adatot szolgáltatták. 
6. Adatfelelős személy: az adatfelelős szervezeti elemnél kijelölt személy, aki felelős a közzétételi listák részét képező adatok adatközlő felé történő továbbításáért. 

7. Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelővel kötött – az Utasítás 63. pontjában meghatározott tartalmú – szerződése alapján az adatok feldolgozását végzi.

8. Adatkezelő: az FKI, vagy annak munkaköri leírásban meghatározott feladatok alapján kijelölt alkalmazottja, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja.
9. Adatközlő: az FKI azon szervezeti eleme vagy az személy, amely vagy aki az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatokat a szerv közzétételi listáiban közzéteszi. 
10. Adattovábbító szerv: az a szerv, amely az adatkezelő felhatalmazása alapján az adatkérőnek a kért információkat közvetlenül hozzáférhetővé teszi. 
11. Adatvédelmi nyilvántartás: a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (a továbbiakban: HAIH) által az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 65.§ (1) bekezdése alapján vezetett, személyesadat-kezelésre vonatkozó országos nyilvántartás. 

12. Anonimizálás: a személyes, illetve a védett adatok felismerhetetlenné tétele.

13. Belső Adatvédelmi nyilvántartás: az FKI személyes adatokra vonatkozó adatkezeléseit tartalmazó nyilvántartás, melyet az FKI területi adatvédelmi felelőse vezet. 

14. Érintett: minden, az adatkezelő szervvel kapcsolatba került vagy kerülő személy. 

15. Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb feladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ.
16. Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli.

17. Közzétételi lista: az FKI honlapján kötelezően nyilvánosságra hozott adattartalom, melynek elemei a következők:

a)
Általános közzétételi lista: az Infotv. 37.§ (1) bekezdése alapján, a hivatkozott jogszabály 1. mellékletében meghatározott adattartalommal rendelkező közzétételi lista; 

b)
Különös közzétételi lista: az Infotv. 37.§ (2) bekezdése alapján, jogszabály által a hivatásos katasztrófavédelmi szerveket is magában foglaló ágazatokra, a közfeladatot ellátó vagy rendvédelmi szervtípusra vonatkozóan meghatározott, közzéteendő adatokat tartalmazó közzétételi lista; 

c)
Egyedi közzétételi lista: az Infotv. 37.§ (3) bekezdése alapján a hivatásos katasztrófavédelmi szerv vezetője – a NAIH véleményének kikérésével –, valamint jogszabály által a hivatásos katasztrófavédelmi szervekre, azok irányítása, felügyelete alá tartozó szervekre vagy azok egy részére kiterjedő hatállyal kötelezően közzéteendő adatkört tartalmazó közzétételi lista. 
18.
Különleges adat: a bűnügyi státuszra, az egészségi állapotra, az érdek-képviseleti tagságra, a faji eredetre, a kóros szenvedélyre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, a szexuális életre vonatkozó személyes adat.
19.
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret –, valamint az abból levonható következtetés. 
III. A személyes adatok védelme
Az adatkezelés szabályai

20.
Az FKI és szervezeti elemei által kezelt adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 
21.
Az adatkezelő köteles az adatkezelési műveleteket úgy megtervezni és végrehajtani, hogy az Infotv.-ben és jelen szabályzatban foglaltak alkalmazása során biztosítsa az érintettek magánszférájának védelmét. 

22.
Az adatkezelő, illetve tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adatvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 
23.
A különböző nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok – kivéve ha azt törvény lehetővé teszi – közvetlenül ne legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

24.
A személyes adatok automatizált feldolgozása során az adatkezelő és az adatfeldolgozó további intézkedésekkel biztosítja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását; 

b) az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, adatátviteli berendezés segítségével történő használatának megakadályozását; 

c) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes adatokat adatátviteli berendezés alkalmazásával mely szerveknek továbbították vagy továbbíthatják; 

d) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozó rendszerekbe; 

e) a telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát, és 

az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készítését.
25.
A közfoglalkoztatottak kizárólag abban az esetben láthatnak el ügykezelői, ügyviteli feladatokat, amennyiben a munkavégzés céljából rendelkezésükre bocsátott adatok kezelése egyértelműen azonosítható és az esetleges későbbi adatsértés esetén bizonyítható, hogy ki és milyen mértékben ismerhette meg azokat. A közfoglalkoztatottaknak a Szabályzatban, az Iratkezelési Szabályzatában és az Informatikai Biztonsági Szabályzatban foglaltak ismeretéből a belső adatvédelmi felelős által összeállított tesztet eredményesen megírnak, tovább egy nyilatkozatban felelősséget vállalnak az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályok betartásáért. A közfoglalkoztatottak nem kezelhetik az FKI személyi állományába tartozók különleges adatait, valamint az illetményre, juttatásokra vonatkozó információkat. 
Az adatkezelés alapelvei 
26.
Az FKI és a személyi állományának tagjai szolgálati feladataik ellátása körében személyes adatot csak a következő alapelvek szerint kezelhetnek:

a)
A személyes adatok védelméhez való jog az érintettnek Alaptörvényben biztosított alapjoga, amely garantálja számára az információs önrendelkezési jogát. Ennek tiszteletben tartása érdekében személyes adatot csak az érintett – különleges adat esetén írásbeli – hozzájárulásával vagy törvényi felhatalmazással lehet kezelni. 

b)
Személyes adat kizárólag pontosan meghatározott jogszerű célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében kezelhető. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. 

c)
Az adatkezelés csak a cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig történhet. 

d)
Az adatkezelés során biztosítani kell az adatok pontosságát, teljességét és naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljához szükséges ideig lehessen azonosítani. A személyes adatok felvételének és kezelésének az adatkezelés minden szakaszában tisztességesnek és törvényesnek kell lennie.
e)
Az adatkezelésből eredő károkért az adatkezelő objektív felelősséggel tartozik, mivel az érintettel szemben az adatkezelő van döntési pozícióban az adatkezelés során. Ennek következtében az adatkezelő az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság követelményeinek megszegésével másnak okozott kárt köteles megtéríteni. 
Az adatkezelés jogalapja
27.
Személyesadat-kezelés törvényi felhatalmazáson vagy az érintett hozzájárulásán, dolgozói adatkezelések tekintetében a munkáltató adatkezelői érdekén, az érintett által igényelt juttatások esetén az érintett vélelmezett hozzájárulásán alapulhat. 
28.
Amennyiben a személyesadat-kezelést nem törvény rendeli el, az adatfelvételt belső szabályozóval vagy egyéb írásos formában kell elrendelni. Erre területi szintű adatkezelés esetén az FKI igazgatója, helyi szintű adatkezelés esetén a katasztrófavédelmi kirendeltség vezetője jogosult. Az így létrehozott nyilvántartásba személyes adat kizárólag az érintettnek a – kezelt adatok körét és a kezelés időtartamát meghatározó – hozzájárulásával vehető fel. 
29.
Személyesadat-kezelési kötelezettséget előíró belső szabályozó vagy írásbeli döntés előkészítése során be kell szerezni – a szolgálati út betartásával, a helyi adatvédelmi felelős bevonásával – a területi adatvédelmi felelős írásbeli véleményét. A megkeresésben a tervezett nyilvántartás vonatkozásában meg kell határozni:

a)
az adatkezelésért felelős szervezeti elemet,

b)
az adatkezelés tényleges fizikai helyét,

c)
az adatkezelés jogalapját,

d)
az adatkezelés pontos célját,

e)
az adatfelvétel módját,

f)
az érintettek körét,

g)
az adatállományt kezelő informatikai rendszer megnevezését, feladatait,

h)
amennyiben van kapcsolat más szervek adatállományaival, ezek megjelölését,

i)
amennyiben az adatállományból lehetséges adattovábbítás, annak jogalapját, feltételeit, címzettjét,

j)
az adatok informatikai biztonsági és adatvédelmi-adatbiztonsági minősítését, megőrzési, megsemmisítési szabályait,


k)
az adatállomány naprakészségét biztosító módszert. 
30.
A nyilvántartás kezelője köteles gondoskodni az adatok pontosságáról, naprakészségéről, az adatkezelés célját már nem szolgáló adatok törléséről. 
31.
Az FKI belső adatvédelmi felelőse legkésőbb a 29. pont szerinti adatkezelés megkezdése előtti tizennegyedik napig köteles belső adatvédelmi nyilvántartásában rögzíteni az adatkezelés alábbi adatait:
a)
az adatkezelés célját, 


b)
az adatkezelés jogalapját, 


c)
az érintettek körét, 


d)
az érintettekre vonatkozó adatok leírását, 


e)
az adatok forrását, 


f)
az adatok kezelésének időtartamát, 


g)
amennyiben az adattovábbítás elvi lehetősége fennáll, a továbbítható adatok fajtáját, címzettjét és a továbbítás jogalapját, ideértve a harmadik országokba irányuló adattovábbításokat is, 


h)
a tényleges adatkezelés helyét (a szervezeti elem és az adatok fizikai helyének megjelölésével), 


i)
adatfeldolgozó igénybevétele estén, az adatfeldolgozó nevét és címét vagy székhelyét, az adatfeldolgozás helyét és az adatfeldolgozónak az adatkezeléssel összefüggő tevékenységét, az alkalmazott adatfeldolgozási technológia jellegét. 
32.
A 29. pont szerinti adatkezeléssel kapcsolatban az FKI belső adatvédelmi felelőse – az Utasítás 58—61. pontjaiban foglaltak betartásával – gondoskodik:


a)
az Adatvédelmi Nyilvántartásba bejelentésre előkészített adatszolgáltatásnak az FKI igazgatójához történő felterjesztéséről; 


b)
az Adatvédelmi Nyilvántartásba történő bejelentésről;


c)
a változások bejelentését a NAIH felé;


d)
a NAIH álatl adott nyilvántartási számnak az érintett szervezeti elem részére történő megküldéséről. 

33.
Nem kell bejelenteni azt az adatkezelést, amely 

a) az adatkezelővel munkaviszonyban, ügyfélkapcsolatban álló személyek adatait tartalmazza; 

b) az egészségügyi ellátásban kezelt személy betegségére, egészségi állapotára vonatkozó személyes adatokat tartalmaz, gyógykezelés, vagy az egészség megőrzése, társadalombiztosítási igény érvényesítése céljából; 

c) az érintett anyagi és egyéb szociális támogatása céljából nyilvántartott személyes adatokra vonatkozik; 

d) a hatósági eljárás által érintett személyeknek az eljárás lefolytatásával kapcsolatos személyes adatait tartalmazza (ügyviteli célú adatkezelés); 

e) a hivatalos statisztika célját szolgáló személyes adatokat tartalmaz, feltéve, hogy az Infotv-ben meghatározottak szerint az adatok személlyel való kapcsolatának megállapítását véglegesen lehetetlenné teszik; 

f) az adatkezelőtől levéltári kezelésbe került át. 

Az adatkezelés fajtái 

34.
Az FKI – a szükséges jogalap birtokában – az alábbi személyesadat-kezeléseket végzi: 

a)
Dolgozói: az FKI személyi állományának (az igazgatósággal hivatásos szolgálati, közalkalmazotti, kormánytisztviselői jogviszonyban, munkaviszonyban álló személyeknek, továbbá a közfoglalkoztatottaknak) célhoz kötötten kezelt adatai.


b)
Eseti: más szerv részére történő adattovábbítás céljából létrehozott nyilvántartás, melybe az adattovábbítás teljesítését követően adatbevitel nem történik, és az általános iratkezelési szabályok szerint, az adatszolgáltatásra vonatkozó ügyirat részeként kerül megőrzésre.


c)
Nyilvántartási: előre meghatározott szempontok alapján gyűjtött személyesadat-fajtákból, adott szempontok szerint strukturált papíralapú vagy elektronikus adatállomány, melyben az adatkezelés időtartama alatt biztosított az adatok különböző jellemzők alapján történő visszakereshetősége, lekérdezhetősége. 


d)
Ügyfélkapcsolati: a hatósági ügyintézés körén kívül eső ügyfélkapcsolatokból, szerződéskötésekből származó személyes adatok kezelése a célhoz kötöttség elvének betartásával. 


e)
Ügyviteli: a hivatásos katasztrófavédelmi szervek által a hatósági ügyek ellátása érdekében kezelt személyes adatok, ideértve a hatáskör gyakorlásához más adatkezelő által rendelkezésre bocsátott személyes adatokat is, melyek kizárólag az adott ügy irataiban szerepelnek, kezelésükre ezen célból csak az alapul szolgáló irat selejtezéséig van lehetőség. 
Az adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogok érvényesülése
35.
Az érintett kérelmére indult eljárásban a szükséges adatainak kezeléséhez történő hozzájárulását vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét az eljárás kezdetén fel kell hívni. 
36.
A hozzájárulást – későbbi igazolhatósága érdekében – különleges adatnak nem minősülő személyes adatok esetén is írásban kell rögzíteni. Nem kell írásban rögzíteni a hozzájáruló nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi életben előforduló helyzetben ad – akár ráutaló magatartással is – az adatkezelésre vonatkozó félreérthetetlen hozzájárulást. 
37.
Az érintettet az adatkezeléshez történő hozzájárulásának beszerzése előtt tájékoztatni kell arról, hogy 


a)
milyen adatait, milyen célból, mennyi ideig kívánja kezelni az adatkezelő; 

b)
mely adatkezelő – adatfeldolgozó igénybevétele esetén adatfeldolgozó – és hol végzi az adatfeldolgozást; 

c)
az adatok továbbítására milyen célból és mely szervek részére kerülhet sor; 

d)
milyen jogokkal (tájékoztatáskérési, helyesbítési, törléskezdeményezési, és tiltakozási) rendelkezik az adatkezeléssel kapcsolatban; 

e)
milyen jogorvoslatot (NAIH-hoz fordulás, bírósági jogérvényesítés) vehet igénybe. 

38.
Az érintettek tájékoztatása az adatkezelést végző szervezeti elem kötelezettsége. 
39.
Az egyedi ügyekben alkalmazandó hozzájáruló nyilatkozatot, valamint az ahhoz tartozó adatvédelmi tájékoztatót az FKI belső adatvédelmi felelőse az érintett szakterület közreműködésével készíti el. 
40.
Kötelező adatkezelés esetén a tájékoztatás a 37. pont szerinti információkat tartalmazó jogszabályi rendelkezésnek az FKI adatkezelő honlapján – az Adatvédelmi Irányelvekben – történő nyilvánosságra hozatalával történik meg. 

41.
Amennyiben az érintett tájékoztatásadás iránti kérelmet nyújt be az FKI kezelésében lévő, illetve az FKI vagy a megbízott adatfeldolgozója által feldolgozott adataival kapcsolatban, és az FKI a tájékoztatást megtagadja, az elutasított kérelmet – anonimizált módon – nyilvántartásba kell venni. 
42.
Az elutasított kérelmekről (ideértve azokat is, melyekben érintettnek nem minősülő személyek mások adatainak kiadását kérték) az FKI évente értesíti a NAIH-ot a tárgyévet követő év január 31. napjáig. 

Az adatvédelmi incidensek nyilvántartása
43.
Aki az FKI által végzett adatkezeléssel kapcsolatban adatvédelmi incidens bekövetkezését észleli, amennyiben azt


a)
az igazgatóság működésével összefüggésben tapasztalta, köteles jelezni az FKI belső adatvédelmi felelősének;


b)
a saját személyes adataival összefüggésben tapasztalta, jogosult azt közvetlenül jelezni a BM OKF belső adatvédelmi felelősének. 
44.
Az FKI belső adatvédelmi felelőse a neki bejelentett és a saját hatáskörben észlelt adatvédelmi incidensekről nyilvántartást vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok körét, az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát, az adatvédelmi incidens időpontját, körülményeit, hatásait és az elhárítására megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. Az FKI belső adatvédelmi felelőse a következmények elhárításának módjára javaslatot tesz. 

Az adatfeldolgozás szabályai 
45. Az adatkezelő szerv vezetőjének döntése alapján – az Utasítás 63. pontjában foglalt tartalmú – szerződéssel adatfeldolgozó vehető igénybe.

46.
Amennyiben ugyanazon személyes adatokat ugyanazon adatkezelési jogalap és cél alapján több hivatásos katasztrófavédelmi szerv kezel, az adatkezelés szabályait – az Utasítás 64. pontja szerinti – megállapodásban rögzítik. 

Az adattovábbítás és nyilvántartása 

47.
Személyes adatot továbbítani az érintett beleegyezésének, hozzájárulásának hiányában csak törvényben meghatározott szerv vagy személy részére, törvényben meghatározott adatkörben lehet, a célhoz kötöttség elvének maradéktalan érvényesítésével. 
48.
Akkor tekinthető az adattovábbítás jogszerűnek, ha a személyes adat birtokában lévő szerv vagy személy jogosult annak továbbítására, az adattovábbítás címzettje (adatkérő) pedig törvényi felhatalmazással vagy az érintett hozzájárulásával rendelkezik az adat kezeléséhez, és az adatkérés célja mindezzel összhangban van. 

49.
Harmadik személy vagy szerv által benyújtott adattovábbítási kérelem elbírálása – a törvényben kötelezően előírt adattovábbítás esetét kivéve – az FKI igazgatójának, vagy az általa kijelölt vezetőnek a hatáskörébe tartozik. Az adatigénylést abban az esetben teljesítheti, ha az tartalmazza:

a) az adatigénylés célját, jogalapját (az alapul szolgáló törvényi rendelkezés pontos megjelölését); 

b) a kért adatok körének pontos meghatározását; 

c) az érintett személy azonosításához szükséges adatokat, több személyre vonatkozó adatigénylés esetén az érintettek azonosításához szükséges csoportképző ismérveket.
50.
Az FKI – törvény eltérő rendelkezése hiányában – csak olyan személyes adatokat továbbíthat, amelyeknek az FKI az Infotv.-ben meghatározott adatkezelője. Azokban az esetekben, amikor az adatigénylés olyan személyes adatra vonatkozik, amely esetében a törvényben meghatározott adatkezelő más szerv, az adatkérést – törvény eltérő rendelkezése hiányában – el kell utasítani, és az adatkérőt tájékoztatni kell arról, hogy a kért adatokat mely szervtől igényelheti. 

51.
Az adattovábbítás történhet kérelemre vagy törvény rendelkezése alapján automatikusan, illetve a hozzáférés biztosítható kérelem alapján történő egyedi adatszolgáltatással vagy számítógépes (online) lekérdezés lehetővé tételével: 


a)
Egyedi adatszolgáltatás történhet szóban vagy írásban, előbbi esetben személyes adatot hírközlő eszközzel csak a jogosult nyomozó hatóságok, nemzetbiztonsági szervek, bíróságok, valamint az FKI szervezetébe tartozó személyek számára, szervezetszerűen működő ügyfélszolgálat, ügyeleti szolgálat, illetve a Szervezeti és Működési Szabályzatában erre kijelölt szervezeti elem továbbíthat (az így adott tájékoztatást feljegyzésben dokumentálni kell);


b)
Számítógépes (online) lekérdezést végezni az FKI és az adatigénylő közötti – a rendszer használatának adatbiztonsági és technikai követelményeit, valamint a költségviselés rendjét meghatározó – megállapodás vagy (nem belügyminisztériumi irányítású szerv esetén) szerződés alapján kiadott közvetlen lekérdezési engedély birtokában lehet. A megállapodás vagy a szerződés megkötésére a közvetlen lekérdezés lehetősége megteremtésére irányuló kérelemnek – az érintett szakmai és informatikai szakterület előzetes javaslata alapján – az FKI igazgatója általi pozitív elbírálását követően kerülhet sor. 
52.
Az FKI adatkezelést végző szervezeti eleme az általa továbbított személyes adatokról adattovábbítási nyilvántartást vezet, melyben rögzíteni kell: 

a)
az érintett nevét; 


b)
az adatigénylő nevét vagy megnevezését; 


c)
az adatkezelést előíró jogszabályokat, egyéb adatokat; 


d)
az adattovábbítás teljesítése esetén az adattovábbítás jogalapját, időpontját, címzettjét, továbbított személyes adatok körének meghatározását, a továbbított adatok fajtáját (maguk a szolgáltatott adatok nem képezik az adattovábbítási nyilvántartás részét); 


e)
az adattovábbítás megtagadása esetén a kért személyes adatok megjelölését és az adattovábbítás megtagadásának indokát. 

53.
Az adattovábbítási nyilvántartás adatait az adattovábbítástól számított öt – különleges adatok esetén húsz évig – meg kell őrizni. A nyilvántartásba betekintésre jogosultak: 

a)
a NAIH, a bíróság, a nyomozó hatóság, a nemzetbiztonsági szerv törvényben meghatározott feladatai ellátásához; 

b)
az FKI adatvédelmi ellenőrzést végző munkatársa. 

A közvetlen lekérdezés 

54.
A közvetlen lekérdezés lehetőségének megteremtésére irányuló kérelmet az adatkezelő szerv vezetője – az érintett szakmai és informatikai szakterület előzetes javaslata alapján – bírálja el. Amennyiben a szükséges biztonsági feltételek nem állnak fenn, vagy azok megteremtését és fenntartását a kérelmező nem vállalja, a közvetlen hozzáférés nem biztosítható. 

55.
A közvetlen hozzáférés feltételeinek fennállása esetén az adatkezelő és az adatigénylő megállapodást köt a rendszer igénybevételének feltételeiről, illetve a rendszer használatának technikai és adatbiztonsági követelményeiről, valamint a költségviselés rendjéről. 

56.
A megállapodás, illetve a szerződés alapján kiadott közvetlen lekérdezési engedély tartalmazza a lekérdezések célját, jogalapját, a lehívható adatfajtákat, a lekérdezésre feljogosított személyi kör megjelölését, a lekérdezési lehetőség kezdő és végső időpontját, valamint az adatok jogszerű felhasználására felhívó záradékot. 

57.
A lekérdezési lehetőség biztosítása esetén az adatigénylő szerv vezetője felelős azért, hogy a lekérdezett adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozzá. Az adatigénylő részéről lekérdezésre feljogosított személy felelős azért, hogy kizárólag az engedélyezett célra és az engedélyben meghatározott adatokat kérje le, valamint a lekérdezett adatokat csak jogszerű – az engedélyben meghatározott – célra használja fel. 

58.
Az adatigénylő szerv a lekérdezésre jogosult személyekről és egyedi azonosítójukról köteles naprakész nyilvántartást vezetni. A jogosultak személyéről és az abban bekövetkezett változásokról az adatkezelő szervet kérésére – illetve a megállapodásban vagy a szerződésben meghatározott esetekben – tájékoztatni kell. 

59.
A közvetlen lekérdezést biztosító rendszert úgy kell kialakítani, hogy a személyes adatokhoz történő hozzáférés egyedi azonosító és jelszó megadásához kötötten történjen és a lekérdezés naplózására sor kerüljön. A jogosultak a visszaélések megakadályozása érdekében jelszavukat más személynek nem hozhatják tudomására. 
60.
Az adatfelhasználás és a lekérdezés jogszerűségének dokumentálása érdekében a közvetlen lekérdezést biztosító rendszert úgy kell kialakítani, hogy a lekérdezést végző a lekérdezéskor a rendszer erre a célra kialakított állományában rögzíteni tudja az adatlekérdezés céljára utaló adatot (például az ügyszámot), amennyiben erre programtechnikailag nincs lehetőség a lekérdezést végző maga köteles dokumentálni az érintett adatkezelés megjelölését, az adatlekérdezés időpontját és célját. 
Adattovábbítás hírközlő eszköz alkalmazásával

61. Az FKI által kezelt személyes adatot hírközlő eszközön csak a jogosult nyomozó hatóságok, nemzetbiztonsági szervek, bíróságok, valamint az adatkezelővel közös szervezetbe tartozó személyek számára, szervezetszerűen működő ügyfélszolgálat, ügyeleti szolgálat, illetve a Szervezeti és Működési Szabályzatban erre kijelölt szervezeti elem továbbíthat. Ettől eltérni csak halaszthatatlan esetben, az élet, a testi épség, az egészség vagy a vagyonbiztonság megóvása érdekében lehet. 

62. A hívó jogosultságáról jelszó alkalmazásával, visszahívással vagy egyéb arra alkalmas módon meg kell győződni. Ha a hívó jogosultsága nem állapítható meg, a tájékoztatás hírközlő eszközön nem teljesíthető. 

63. A hírközlő eszközön adott tájékoztatást feljegyzés formájában, az 52. pontban meghatározott adatkörben dokumentálni kell

Az adatigénylés szabályai

64.
A katasztrófavédelmi adatállományokból kizárólag a katasztrófavédelmi feladat- és hatáskörök gyakorlása érdekében, továbbá törvényben meghatározott estben igényelhető és használható fel közérdekből nyilvánosnak nem minősülő személyes adat. A más adatkezelők által kezelt olyan adatállományokból, amelyekből történő adatigénylésre a hivatásos katasztrófavédelmi szerveket az érintett adatkezelésre irányadó törvény felhatalmazza, csak az adott törvényben meghatározott katasztrófavédelmi feladat ellátása érdekében végezhető adatlekérdezés, azok harmadik személynek vagy szervnek nem továbbíthatók. 
65.
Az egyes eljárások során a különböző adattárakból lekért, de az ügy szempontjából érdektelenné vált, fel nem használt személyes adatokat az ügy előadója az ügyirat továbbítását, illetve irattárba helyezését megelőzően köteles megsemmisíteni. A megsemmisítés tényét és időpontját az iratborítón, az előadói íven vagy az ügyiratban elhelyezett külön iraton rögzíteni és aláírással igazolni kell. 

66.
Az adatlekérdezés, illetve a megsemmisítéssel érintett adatok későbbi azonosíthatósága érdekében a lekérdezés időpontját, az érintett személy nevét és az igénybe vett nyilvántartás megjelölését kell rögzíteni, maguk a lekérdezett személyes adatok nem szerepeltethetők. A naplózására irányadó szabályokat megfelelően alkalmazni kell az állomány részére az ügyeleti szolgálat által teljesített adatszolgáltatás esetén is. 

Az adatigényléssel kapcsolatos érintetti jogok gyakorlása 

67. Az érintetti jogok gyakorlása tekintetében az érintettekkel a belső adatvédelmi felelős tartja a kapcsolatot, kivéve, ha az adott jog és az adott adatkezelés tekintetében a szakterülettel történő közvetlen kapcsolattartás indokolt. 

68. A beérkezett kérelmeket a belső adatvédelmi felelős továbbítja az adatkezelést végző szervezeti elem részére. 
69. Amennyiben az érintett személyes adatának helyesbítését vagy törlését kéri, az adatot a kijavításig vagy a törlésig jelzéssel kell ellátni. 

70. Az adat helyesbítéséről vagy törléséről az érintettet és mindazokat tájékoztatni kell, akiknek az adatot továbbították, kivéve ha a tájékoztatás elmaradása az adatkezelés céljára tekintettel az érintett jogos érdekeit nem sérti. Ezen tájékoztatást a szervezeti elemek közvetlenül végzik, az FKI belső adatvédelmi felelősét a levél másolatának megküldésével tájékoztatják. 

71. Az adatkezelés elleni, az Infotv. 21. § (1) bekezdése szerinti tiltakozás elbírálásának időtartamára – legfeljebb 15 napra – az adatkezelést az adott szervezeti elem vezetője felfüggeszti, és erről az adatvédelmi felelőst tájékoztatja. A felfüggesztés időtartama alatt az adat a tiltakozási jog elbírásával összefüggő eljáráson kívül nem használható fel, nem továbbítható, a tárolásán kívül egyéb adatkezelési művelet nem végezhető. 

72. Ha az adatkezelő szervezeti elem és az FKI belső adatvédelmi felelőse az érintett tiltakozásának megalapozottságát megállapítja, az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – megszünteti, és az adatokat zárolja, valamint a tiltakozásról, továbbá az annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

Eljárás a NAIH fellépése esetén 
73.
Amennyiben az FKI-nál a NAIH

a)
vizsgálatot, 


b)
adatvédelmi hatósági eljárást vagy

c)
titokfelügyeleti hatósági eljárást indít, az érintett adatkezelő szerv belső adatvédelmi felelőse a BM OKF belső adatvédelmi felelősét – a szolgálati út betartásával – haladéktalanul értesíti. 

74.
Az adatvédelmi és titokfelügyeleti hatósági eljárással érintett adatkezelő szervezeti elem vezetője az Utasítás 102—104. pontjában foglaltak szerint köteles eljárni. 

75.
Ha az FKI a NAIH adatvédelmi és titokfelügyeleti hatósági eljárásban hozott határozatát nem fogadja el, adatvédelmi hatósági eljárás esetén a területi adatvédelmi felelős, titokfelügyeleti hatósági eljárás esetén a biztonsági vezető véleményének kikérését követően a bírósági felülvizsgálat kezdeményezésére nyitva álló határidőn belül a bírósághoz fordulhat. A bíróság jogerős döntéséig a vitatott adatkezeléssel érintett adatok nem törölhetők, illetve nem semmisíthetők meg, az adatok kezelését fel kell függeszteni, és az adatokat zárolni kell. 

IV. Az FKI által végzett adatkezelések
Az FKI személyi állományába tartozó személyek adatainak kezelése 
76.
Az FKI személyi állományába tartozó személyek személyes és különleges adatainak kezelését a mindenkor hatályos Humán Szabályzat szabályozza. Ennek megsértéséről a Humán Szolgálat vezetője köteles haladéktalanul tájékoztatni a területi adatvédelmi felelőst. 
77.
A személyügyi alapnyilvántartás részét képező, az állománytagokra és családjukra vonatkozó személyes adatoknak – az érintett által kérelmezett juttatásra való jogosultság megállapításához és az ügyintézéshez szükséges mértékű – kezeléséhez nem szükséges az egyes állománytagok és hozzátartozóik kifejezett hozzájárulásának bekérése, az érintett hozzájárulása vélelmezhető.
78.
A hivatásos katasztrófavédelmi szervek közötti olyan ügyintézés során, amikor dolgozói személyes adatok továbbítására kerül sor, az iratokat minden esetben zárt borítékban, az adatkezelő szervezeti egység megjelölésével és a borítékban lévő adatok típusának megjelölésével szükséges küldeni. A borítékon kerüljön feltüntetésre: „Személyes adatot tartalmaz, felbontás szervezeti egység által.”. 
Az FKI személyi állományába jelentkezők személyes adatainak kezelése 
79.
Az FKI által meghirdetett álláshelyekre benyújtandó pályázatok kötelező tartalmi elemeként elő kell írni adatkezelési hozzájárulás benyújtását. Az álláshely meghirdetésekor az adatkezelési tájékoztatásra vonatkozó általános szabályok szerint tájékoztatni kell a lehetséges pályázókat az adatkezelés körülményeiről.  
80.
Annak érdekében, hogy a nem pályázati kiírás eredményeként érkező önéletrajz benyújtója személyes adatok védelméhez fűződő joga ne sérüljön, a hivatásos katasztrófavédelmi szervek honlapján az önéletrajzok kezelésével és tárolásával kapcsolatos tájékoztatót kell elhelyezni az Álláspályázatok link alatt, melyben fel kell hívni a figyelmet arra, hogy az érintettnek a beküldött önéletrajzához csatolnia kell egy nyilatkozatot, amelyben hozzájárul önéletrajzának 3 hónapig tartó kezeléséhez. Amennyiben a beérkezett nyilatkozat a hozzájárulást nem tartalmazza, a hivatásos katasztrófavédelmi szerv kizárólag annak vizsgálatára jogosult, hogy a pályázati anyagnak megfelelő betöltetlen álláshellyel rendelkezik-e, amennyiben ilyen álláshely nem áll rendelkezésre, az anyagot a benyújtójának vissza kell küldeni, vagy meg kell semmisíteni. 
81.
Az önéletrajzok tárolási ideje az adott pályázat lezárulásától, amennyiben a jelentkezés pályázattól függetlenül érkezett, a jelentkezés benyújtásától számított 3 hónap. Ennek elteltét követően az anyagban a személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni. 
82.
Az adattárolási határidő lejártát követően a pályázati anyagokat meg kell semmisíteni, ha arra a jelentkező külön igényt tart, részére vissza kell küldeni. Az adatmegsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni. 
83.
Az FKI belső adatvédelmi felelőse a szerv által végzett dolgozói adatkezelésekről tájékoztatót készít, melyet az új állománytagok részére a munkába állást követően átad. Az új állománytag az ismeretek átadását aláírásával igazolja, a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény (a továbbiakban: Hszt.) 42.§ (3) bekezdésében meghatározott hozzájárulást megadja. 
84.
A rendvédelmi oktatási intézménybe hallgató delegálásakor az FKI a beiskolázáskor köteles az intézmény felé igazolni a Hszt. szerinti hozzájáruló nyilatkozat meglétét. 
Az FKI által végzett alkalmassági vizsgálatok során történő adatkezelés 
85.
Az egészségügyi, pszichológiai és fizikai alkalmassági vizsgálat elrendelésével egyidejűleg tájékoztatni kell az érintetteket:
a)
a vizsgálat elrendelését előíró jogszabályokról,

b)
a vizsgálat céljáról – az egészségügyi és pszichológiai alkalmassági vizsgálat esetén lehetőség szerint kitérve az egyes részvizsgálatok céljára is –,

c)
az adatok megőrzési idejéről,

d)
az adatkezelést végző személyéről,

e)
arról, hogy az adatok továbbíthatóak-e és
f)
az érintett vizsgálati eredményekbe történő betekintési, valamint jogorvoslati jogáról. 
86.
A tájékoztatás történhet az érintettnek a hivatásos állományba kerülést vagy az első alkalmassági vizsgálatot megelőzően átadandó űrlapon történő adatvédelmi tájékoztató feltüntetésével is, ilyenkor az érintettnek az űrlapon jeleznie kell, hogy a tájékoztatóban foglaltakat tudomásul vette. 
Juttatások 
87.
A személyügyi alapnyilvántartás részét képező, az állománytagokra és hozzátartozóikra vonatkozó személyes adatok – az érintett által kérelmezett juttatásra való jogosultság megállapításához és az ügyintézéshez szükséges mértékű, nem törvényben meghatározott – kezeléséhez nem szükséges az egyes állománytagok és hozzátartozóik kifejezett hozzájárulásának bekérése, az érintettek hozzájárulása vélelmezhető. 

Az FKI személyi állományáról készült képfelvételekkel kapcsolatos adatkezelés 
88.
Az FKI személyi állományáról készült kép- vagy kép- és hangfelvételeken történő részvétel kapcsán a képmásnak mint személyes adatnak kezelésére – törvényi felhatalmazás hiányában – kizárólag az érintett előzetes hozzájárulásával kerülhet sor. Az érintettek hozzájárulását a Szabályzat 1. számú függeléke szerinti nyilatkozat kitöltésével kell megszerezni, kivéve ha a felvétel:

a)
nyilvános közéleti szereplés során készült felvételnek minősül,

b)
tömegfelvételnek minősül, vagy

c)
ha a felvétel a hivatásos állomány tagjáról technikai ellenőrzés keretében, a térfigyelő kamerákra vonatkozó rendelkezés szerint a szolgálatteljesítés ellenőrzése céljából készül. 
89.
A hozzájáruló nyilatkozat aláírása önkéntes. Azon állománytagok nevét, akik nem kívánnak a felvételeken szerepelni, e joguk érvényesítése érdekében – nevet, rendfokozatot, beosztást, vonulós állomány esetén a szolgálati csoportot is megjelölve – nyilvántartásba kell venni. 

90.
A hozzájáruló nyilatkozatokat a belső adatvédelmi felelős összegyűjti, a nyilvántartást elkészíti, majd átadja a kommunikációért felelős terület vezetője által e feladatra kijelölt, kép- vagy kép- és hangfelvételeket készítő személyeknek. A nyilvántartott neveket kizárólag a felvételekkel kapcsolatos adatkezelést végző személyek, valamint a belső adatvédelmi felelős ismerheti meg. 

91. Rendezvényen történő kép- és hangfelvétel készítése esetén a rendezvényért felelős szervezeti elem feladata a rendezvény megkezdése előtt felhívni az érintettek figyelmét arra, hogy amennyiben a képfelvétel készítéséhez – ide nem értve a tömegfelvételt és a nyilvános közéleti szereplést – nem járulnak hozzá, úgy azt jelezzék a jelenlévő fotós részére. 

92. A jelenléti vagy regisztrációs ív alkalmazásával járó események esetén az adatkezelési tájékoztatót jól látható helyen elérhetővé kell tenni, és a jelenléti íven vagy regisztrációs adatlapon az adatkezelési hozzájárulásnak külön rubrikát kell kialakítani. 
Nem állománytagokról készült kép- vagy kép- és hangfelvételekkel kapcsolatos adatkezelés 
93.
Az FKI állományába nem tartozó személyekről készítendő kép- vagy kép- és hangfelvételeken történő részvétel kapcsán a képmásnak mint személyes adatnak kezelésére – törvényi felhatalmazás hiányában – kizárólag az érintett előzetes hozzájárulásával kerülhet sor. Az érintettek hozzájárulását a Szabályzat 2. függeléke szerinti nyilatkozat kitöltésével kell megszerezni, kivéve ha a felvétel:

a)
nyilvános közéleti szereplés során készül, vagy

b)
tömegfelvételnek minősül. 

94.
Amennyiben a felvétel készítőjének módjában áll megfelelő szóbeli tájékoztatást adni az adatkezelésről, az érintettek hozzájárulása szóban is beszerezhető. Figyelemmel kell lenni arra, hogy a tájékoztatás az adatkezelői szint(ek) megjelölésére, a hozzájárulás pedig valamennyi nyilvánosságra hozatali helyre (honlap, médiaszerver, Katasztrófavédelem elektronikus folyóirat) kiterjedjen. 
95.
Rendezvények, események szervezése esetén a szervezőnek előzetesen gondoskodnia kell az érintettek megfelelő tájékoztatásáról és a hozzájárulások beszerzéséről. 

96.
Olyan esetekben, amikor a hozzájárulás beszerzése lehetetlen, így különösen káresemények alkalmával, a képfelvétel készítője köteles felhívni a jelenlévők figyelmét, hogy a káreseményről fényképes dokumentáció készül, és a képen szerepelni nem kívánó személyek hagyják el a helyszínt. 
Az FKI objektumaiban telepített térfigyelő kamerákkal végzett személyesadat-kezelés 
97.
Az FKI objektumaiban és az azokhoz tartozó magánterületen, közönség számára nyilvános magánterületen – így különösen parkolóban – térfigyelő kamera telepítése esetén az új személyesadat-kezelés megkezdésére vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni. 
98.
Nem helyezhető el kamera olyan helyen, ahol a megfigyelés 


a)
az emberi méltóságot sértheti, így különösen öltözőben, mosdóban, illemhelyen, egészségügyi vagy pszichológiai vizsgálat céljára szolgáló helyiségben, ideértve a váróhelyiséget is;


b)
a munkahelyi viselkedés megfigyelés célját szolgálná, így különösen az állandó munkavégzésre, a munkaközi pihenésre, a dohányzásra kijelölt helyiségekben és az ügyeleten. 

99.
A 98. pontban foglaltak alól kivételt képeznek, ezért kivételesen – az érintetteknek szóló, jól látható helyen és módon elhelyezett tájékoztatással – működtethető kamera azokban a helyiségekben, ahol


a)
az állománytagok élete, testi épsége veszélyben lehet, így pl. szerelőcsarnokban vagy más veszélyforrást tartalmazó objektumban;


b)
a jelentős értéket képező eszközök – különösen a szerek – elhelyezésére szolgáló helyiségekben, így pl. garázsban, raktárban és az azokhoz vezető folyosókon;

c)
fő szabályként senki sem tartózkodhat, de szükséges a vagyonvédelem érdekében. 
100.
A kamera által rögzített kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt felhasználás hiányában legfeljebb a rögzítéstől számított 3 munkanap elteltével meg kell semmisíteni, illetve törölni kell, a technikai ellenőrzés keretében készített felvételek kivételével. 
101.
A kamerák telepítése akkor felel meg az adatvédelmi követelményeknek, amennyiben a kamera által megfigyelt területre belépő személy számára jól látható módon elhelyezésre kerül a „Kamerával megfigyelt terület” figyelmeztetés. 
102.
A térfigyelő kamerákkal kapcsolatos adatkezelés dokumentálása érdekében nemcsak adattovábbítási nyilvántartást, hanem betekintési naplót is rendszeresíteni kell, amely a felvételekbe történő valamennyi betekintés vonatkozásában tartalmazza a betekintő megnevezését, a betekintés okát, jogalapját, dátumát.

103.
Azokat a kamerákat, amelyek rendeltetésüket tekintve kizárólag dolgozói adatkezelést végeznek – vagyis a megfigyelt területen nem jelenhet meg olyan személy, aki nem az FKI állományának tagja – a NAIH által vezetett Adatvédelmi Nyilvántartásba nem kell bejelenteni.

Mozgó kamerákkal végzett adatkezelés 
104.
A gépjárműben felszerelésre kerülő kamerának az Utasítás 143. pontjában meghatározott műszaki feltételeknek kell megfelelnie.

105.
Amennyiben a gépjárműben kamera lett elhelyezve:


a)
a kamera felszereléséről az adott gépjárművön szolgálatot teljesítő állományt előzetes írásbeli tájékoztatásban kell részesíteni; 


b)
a kamera üzemeltetéséért a gépjárművezető felelős;


c)
a kamera által rögzített, a gépjármű mozgása során bekövetkezett különleges eseményről készült felvételt a szolgálati elöljárónak át kell adni;

d)
a kamera telepítési céljától függően biztosítani kell a lehetőséget a felvétel anonimizálására;


d)
a kamera által készített felvételen látható gépjármű rendszámát – a hivatásos katasztrófavédelmi szervek és más közfeladatot ellátó szervek, személyek gépjárművei kivételével – ki kell takarni. 
106.
A kamerák telepítési célja lehet:

a)
beavatkozás elemzése


(Az ilyen felvételt illetéktelen személyeknek átadni, nyilvánosságra hozni nem lehet, kivétel a felvétel oktatási célból történő bemutatása. A személyes adatokat azonban ilyenkor is felismerhetetlenné kell tenni, kivéve, ha az oktatási célú felvétel az érintettek előzetes hozzájárulásával készült.);


b)
szolgálatteljesítést ellenőrzése 


(Az ilyen felvétel megismerésére az állományilletékes parancsnok és az általa erre munkakörüknél fogva kijelölt személyek jogosultak, az még oktatási célra sem használható fel, nem bocsátható harmadik személyek rendelkezésére.);


c)
vagyonvédelem biztosítása


(Az ilyen felvétel kizárólag magánterületen, illetve a magánterületnek a közönség számára nyilvános részén készülhet.) 
Hatósági tevékenységgel kapcsolatos adatkezelés 
107.
A hatósági ügyekkel kapcsolatos személyesadat-kezelés a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2016. évi CL. törvény és az adott ügytípusra irányadó adatkezelési szabályok szerint történik. 
108.
Ügyféli minőség hiánya esetén iratbetekintést kérelmező személyes adatot tartalmazó iratba kizárólag akkor tekinthet be, ha konkrét jogérvényesítési célt vagy megfelelő jogalapot tud igazolni, ellenkező esetben a kérelmét végzésben el kell utasítani. 
110.
A közérdekű bejelentés vagy panasz alapján indult hatósági eljárást lezáró, már jogerőssé vált döntés megismerhetősége nem tagadható meg a bejelentőtől vagy panaszostól arra hivatkozással, hogy az anonimizált határozat kivonatából következtetések vonhatóak le az ügyfél személyére nézve, mivel a közérdekű bejelentést vagy panaszt benyújtó személy az ügyfelet nyilvánvalóan ismeri. 
Beavatkozásokkal kapcsolatos adatkezelés
111.
A tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. törvény 10/A.§ (2) bekezdésében rögzített adatokat tartalmazó iratanyagot a hivatásos tűzoltó-parancsnokságokon és katasztrófavédelmi őrsökön elzárva kell tárolni. Ezek az adatok – törvény eltérő rendelkezése hiányában – más szerv részére nem továbbíthatóak. 
V. Adatbiztonsági előírások 

Adatbiztonsági fokozatok 
112.
Az adatbiztonsági intézkedések meghatározása érdekében az FKI kezelésében lévő minden egyes személyes adatot tartalmazó adatállományt az adatállományt kezelő szervezeti elem vezetőjének a védelmi igény szempontjából értékelni kell, majd be kell sorolni ún. alap, fokozott vagy kiemelt adatbiztonsági fokozatba. 

113.
Az egyes adatkezelések biztonsági fokozatának megállapításához az adatok minősítésén túl az Utasítás 162—164. pontjaiban foglaltakat is figyelembe kell venni. 
114.
Biztosítani kell, hogy


a)
az alap adatbiztonsági fokozatba sorolt közérdekből nyilvános adatok naprakészek és pontosak legyenek;


b)
a fokozott biztonsági fokozatba sorolt személyes adatok naprakészek és pontosak legyenek, melyekhez kizárólag az adatállománnyal kapcsolatos feladatot ellátó és helyettesítésére kötelezett állománytagok, továbbá a munkájuk ellenőrzésére jogosult vezetők férjenek hozzá. 

c)
a kiemelt biztonsági fokozatba tartozó különleges adatok a b) pontban foglaltakon túl a hozzáférésre jogosultakat lássák el jelszóval.

Az infrastruktúrához kapcsolódó adatbiztonsági intézkedések 
115.
Az FKI az adatbiztonság céljából a házirendről szóló 16/2016. számú igazgatói intézkedésben szabályozta az objektumaiba történő be- és kilépés, valamint a benntartózkodás és biztonságos zárás rendjét. Ennek az adatbiztonságot veszélyeztető megsértéséről haladéktalanul tájékoztatni kell az FKI belső adatvédelmi felelősét, aki köteles azt FKI igazgatójának jelenteni és az adatbiztonság helyreállításához szükséges intézkedéseket megtenni. 
116.
Megelőző intézkedésként gondoskodni kell a nyílászárók védelméről (pl. áttörést nehezítő üvegezés, rács, speciális zár). Az informatikai eszközök elhelyezésére vagy az adathordozók tárolására szolgáló helyiségeket úgy kell kialakítani, hogy elegendő biztonságot nyújtsanak az erőszakos behatolás, tűz vagy természeti csapás ellen (vagyis tűz- és vagyonvédelmi eszközökkel kell ellátni). 
117.
Az FKI számítástechnikai eszközei csak az igazgatóság objektumain belül használhatók, kivéve a külön engedély alapján használt hordozható eszközöket (laptop, winchesterek stb). Nem FKI tulajdonban lévő hardvereszközt a személyi állomány tagja csak elöljárójának vagy vezetőjének engedélyével és informatikai szakember által végzett ellenőrzést követően használhat az igazgatóság objektumaiban. 
A hardvereszközök védelmét szolgáló adatbiztonsági intézkedések 
118.
Az FKI igazgatója által megbízott, rendszergazdai jogosultsággal rendelkező személy 


a)
telepíti az igazgatóság objektumain belül az informatikai eszközöket;

b)
véleményezi a tervezett informatikai beszerzéseket; 


c)
ellenőrzi a nem kereskedelmi forgalomban beszerzett hardvereszközöket az alkalmazásba és hálózatba kapcsolásuk engedélyezése előtt; 


d)
gondoskodik arról, hogy a hardvereszközök és azok szolgáltatásainak igénybevétele csak a felhasználó azonosítását követően legyen lehetséges.
119.
Külső személy – például karbantartás, javítás, fejlesztés céljából – a hardvereszközhöz kizárólag úgy férhet hozzá, hogy a kezelt adat megismerése elkerülhető legyen. A fokozott és kiemelt biztonsági fokozatba sorolt adatállományok kezeléséhez igénybe vett hardvereszközök javítása, karbantartása csak állandó felügyelet mellett végezhető. A készülékekről, azok műszaki állapotváltozásairól folyamatos nyilvántartást kell vezetni (törzslap). 
120.
Szabályozni kell a személyes adatokat tartalmazó adathordozókkal kapcsolatos adminisztrációs folyamatot, a felhasználás, a nyilvántartás, az átadás-átvétel rendjét. 
121.
Az FKI által működtetett számítástechnikai rendszerekben csak vírusmentesség szempontjából ellenőrzött adathordozók alkalmazhatók. 
122.
A felhasználók részére az adathordozók rongálás elleni védelmét szolgáló előírásokat kell meghatározni a külső jelölés módjára, a jogosulatlan hozzáférés, másolás, törlés megelőzésére. Az érintett személyi állományt e szabályok megfelelő ismerete érdekében oktatni kell. 
123.
A fokozott és a kiemelt biztonsági fokozatba tartozó adatállományokat tartalmazó adathordozókról biztonsági másolatot kell készíteni, és azokat lehetőleg az adatállomány őrzési helyétől eltérő tűzszakaszban kell őrizni. 
Az adatkezelés dokumentációjának védelmére vonatkozó adatbiztonsági intézkedések 

124.
A személyes adatokat tartalmazó adatállományok dokumentációit nyilvántartásba kell venni, és gondoskodni kell azok aktualizálásáról. Meg kell határozni a dokumentációkhoz történő hozzáférésre jogosultak körét, egyébként a hozzáférés csak az adatkezelő szerv vezetőjének engedélyével történhet. Szabályozni kell a dokumentációk tárolásának, másolásának, esetleges kölcsönzésének rendjét. 
125.
A fokozott és kiemelt biztonsági fokozatba sorolt adatkezelések dokumentációit biztonsági zárral, vasráccsal és falakattal, illetve elektronikus védelemmel ellátott helyiségben kell őrizni.

Az informatikai rendszerben tárolt adatok védelméhez kapcsolódó adatbiztonsági intézkedések 
126.
Az FKI alkalmazásában csak jogtiszta, vírusellenőrzött szoftver működtethető, amit csak az arra felhatalmazott személyek telepíthetnek. A személyi állomány saját szoftvert szolgálati célra nem használhat. 
127.
Az informatikai rendszerben tárolt adatok védelme érdekében többszintű hozzáférési rendszert és korszerű vírusvédelmi módszereket kell alkalmazni. 
128.
A számítógépeken a jelszavas képernyőkímélő alkalmazása az alkalmazói állomány részére kötelező. 
129.
Gondoskodni kell a számítógépen feldolgozott személyesadat-állomány rendszeres mentéséről. 
130.
Az informatikai rendszerekben tárolt adatok védelméhez kapcsolódó adatbiztonsági követelményekről a BM OKF Informatikai Biztonsági Szabályzata rendelkezik. 
A személyhez fűződő és az alkalmazói tevékenységgel összefüggő intézkedések 
131.
Az egyes adatkezelésekhez a hozzáférési jogosultságot a jogosult elöljárójának személyre szólóan kell megállapítania, figyelemmel a kijelölt vagy felhatalmazott személy beosztására és az ahhoz kapcsolódó jogszabályban meghatározott feladatra. A jogosultságot az érintett munkaköri leírásában is rögzíteni kell. Amennyiben a jogosultság megállapítására alapot adó körülményben változás történik, haladéktalanul intézkedni kell a jogosultság módosítására vagy visszavonására. 
132.
A jogosultságot megállapító vezető köteles a jogosultat tájékoztatni a jogosultsággal kapcsolatos jogairól és kötelezettségeiről, a vonatkozó szabályok megszegésének következményeiről. A tájékoztatás tényét és tudomásul vételét írásban dokumentálni kell. 
133.
A jogosultságot megállapító vezető köteles gondoskodni arról, hogy a betekintési és hozzáférési jogosultságok a személyzeti változásokkal összhangban aktualizálásra kerüljenek. A szolgálati viszony, a kormánytisztviselői, közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony vagy a közfoglalkoztatás megszűnése esetén az állományparancs vagy határozat aláírásával egyidejűleg intézkedni kell a betekintési és hozzáférési jogosultságok visszavonására. A leszerelő lap mindaddig nem írható alá, amíg a betekintési, illetve hozzáférési jogosultság visszavonásának tényét a leszerelő lap szignálásával, az arra hatáskörrel rendelkező, informatikai feladatok ellátásáért felelős vezető, illetve rendszergazda nem igazolta. 
134.
A személyes adatokat tartalmazó számítógépes adatállomány alkalmazásánál a felhasználó azonosításához a technikai lehetőségek függvényében szoftveres (például név és jelszó) és hardveres azonosító eszközöket kell alkalmazni. 

135.
Kötelező szempontok a jelszóvédelem alkalmazásánál:

a)
minden felhasználónak egyedi felhasználói névvel és egyedi felhasználói jelszóval kell rendelkeznie; 


b)
a jelszavakat időszakonként kötelező jelleggel változtatni kell;

c)
tilos a jelszavak munkatársak közötti átadása. 
VI. Információszabadság

A közérdekű adatok nyilvánosságának tartalma  
136.
Az FKI-nak és személyi állományának lehetővé kell tennie, hogy az Infotv.-ben meghatározott kivételekkel a kezelésében lévő közérdekű adatot és közérdekből nyilvános adatot erre irányuló igény alapján bárki megismerhesse. 
137. A közérdekű adatokhoz történő hozzáférés biztosítható közzététellel, különösen a közérdekű adatokat kezelő szerv honlapján és az Egységes Közadatkereső Rendszerben vagy erre irányuló egyedi igény megválaszolásával. 
138. Az FKI igazgatójának döntése alapján a közérdekű adatok írásban megjelölt körét az előírt módon külön erre irányuló kérelem hiányában is nyilvánosságra kell hozni. Az így nyilvánosságra hozandó adatok körére bármely szervezeti elem javaslatot tehet, különösen akkor, ha ugyanazon témában több helyről érkezik adatigény vagy sajtómegkeresés. 
139. A szerződésekkel kapcsolatos adatnyilvánosság kritériumait az Utasítás 211—213. pontjai határozzák meg. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igény intézésének eljárási szabályai és a költségtérítés
140. Közérdekű adat megismerése iránt bárki szóban, írásban vagy elektronikus úton terjeszthet elő igényt. 

141. A közérdekű adat megismerésére irányuló igényt – a szolgálati út betartásával – soron kívül fel kell terjeszteni az FKI igazgatójának, aki a belső adatvédelmi felelős útján gondoskodik a megkeresés határidőben történő megválaszolásáról. Szükség esetén – az FKI igazgatójának megbízásából – az FKI hivatalvezetője az adatigénnyel érintett szervezeti elemek részére összehívhat olyan munkacsoportot, melynek feladata a szakterületek közötti egyeztetés és a válaszadás ütemezése. Az adatigény teljesítése prioritást élvez, ami a közreműködők soron kívüli ügyintézésében nyilvánul meg. 
142. A BM OKF belső adatvédelmi felelőse intézi a BM OKF által kezelt adatokra, továbbá a BM OKF és más hivatásos katasztrófavédelmi szerv által közösen kezelt adatokra irányuló közérdekűadat-megismerési igényeket, továbbá az olyan, gazdasági adatokra irányuló kérelmeket, amelyek a BM OKF és a BM OKF GEK adatkezeléséhez egyaránt kapcsolódnak. 
143. Az FKI által kezelt adatokra irányuló közérdekűadat-megismerési igényeket az FKI belső adatvédelmi felelőse – a szakterület(ek) bevonásával – intézi a 141. pontban foglaltak figyelembe vételével. 

144. Az FKI belső adatvédelmi felelőse a kérelem beérkezéséről – az adatigénylő személyes adatainak felismerhetetlenné tételével – a BM OKF belső adatvédelmi felelősét haladéktalanul értesíti. 
145. Az adatvédelmi felelős a kérelem kézhezvételekor haladéktalanul megvizsgálja, hogy a kérelem teljesítéséhez szükséges alábbi alapvető információk rendelkezésre állnak-e:

a) az igénylő neve vagy megnevezése;

b) az értesítések és a válasz megküldéséhez szükséges elérhetőség; 

c) az igényelt adatok pontos meghatározása;

d) nyilatkozat arról, hogy az adatokat részére milyen formában kell rendelkezésre bocsátani;

e) a kötelezettségvállalás a dologi költségek megfizetéséről. 
146. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesítéséhez szükséges adatokat – ideértve azt az esetet is, ha az adatigénylő a megismerni kívánt adatot nem tudja pontosan megjelölni – a belső adatvédelmi felelős haladéktalanul, de legkésőbb az igény kézhezvételét követő 3 napon belül felveszi a kapcsolatot az igénylővel és – a tőle elvárható módon és mértékben – segítséget nyújt a megismerni kívánt adatok körének pontos meghatározása érdekében. 
147. Az FKI belső adatvédelmi felelőse az igény pontosításának elmulasztása esetén figyelmezteti az adatigénylőt arra, hogy amennyiben a pontosítást elmulasztja, igényének teljesítése részben vagy egészben meghiúsul. 
148. Az igényelt adatot tartalmazó nyilvános forrás megjelölése kizárólag abban az esetben helyettesíti az igény teljes egészében történő megválaszolását, amennyiben a nyilvánosságra hozott adatok megegyeznek a kiadni kért adatokkal. 
149. Amennyiben az igényelt adat kezelője nem a megkeresett szerv, úgy azt haladéktalanul, de legkésőbb az igény kézhezvételét követő 8 napon belül köteles továbbítani a közérdekű adatot kezelő szervnek. Az igény áttételéről egyidejűleg tájékoztatni kell az igénylőt is. 
150. Amennyiben az adatkezelő szerv a megkeresett szerv számára nem azonosítható, továbbá amennyiben a tényleges adatkezelő szerv illetékessége kétséget kizáróan egyértelműen megállapítható volt az adatigénylő számára, az adatkezelő szerv tájékoztatja az igénylőt az áttétel akadályáról vagy felhívja az igénylőt adatigényének az illetékes szervhez történő megküldésére. 

151. Amennyiben az igény 15 nap alatt nem teljesíthető, különösen, amennyiben az adatok az igényelt csoportosításban nem állnak rendelkezésre és azok kigyűjtése a határidőn belül objektív okból nem lehetséges, vagy az igény nagyszámú, nagy terjedelmű adatra vonatkozik, valamint, ha az adatigénylés teljesítése a hivatásos katasztrófavédelmi szerv alaptevékenységének ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, az ügyintézési határidő további 15 nappal meghosszabbítható. Ebben az esetben igénylőt a belső adatvédelmi felelős az igény kézhezvételétől számított 8 napon belül tájékoztatja a határidő meghosszabbításának okáról és a válasz várható időpontjáról. 

152. Ha az igénylő az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről másolatot kíván kérni, valamint ha az adatigény teljesítése az FKI közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, az FKI költséget állapíthat meg. Ennek során az Infotv. 29. § (5) bekezdésében felsorolt költségelemek vehetők figyelembe, a közérdekű adat iránti igény teljesítéséért megállapítható költségtérítés mértékéről szóló 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint. 
153. Nem állapítható meg költség az FKI azon állománytagjai tekintetében, akiknek az adatigények érdemi és adminisztratív ügyintézése munkaköri kötelezettsége, így különösen a belső adatvédelmi felelős és helyettesítésére kijelölt személy, a válasziratot aláíró vezető, a döntéselőkészítő, nem nyilvános adatokra vonatkozó adatigények esetén az adatigény teljesíthetősége tekintetében szakmai javaslatot tevő szervezeti elem kijelölt ügyintézője és vezetője, az adatok kiadhatóságára vonatkozó döntéshozatal tekintetében az FKI vezetője, az adatigénnyel kapcsolatos érkeztetési, iktatási, kézbesítési feladatokat elvégző személy vonatkozásában, továbbá az FKI állományába nem tartozó személyek tekintetében. 
154. A dologi és személyi költségek számítási módját a hivatásos katasztrófavédelmi szervekhez érkezett közérdekűadat-megismerési igények teljesítésével kapcsolatos költségtérítés összegének meghatározása során alkalmazandó önköltségszámítási szabályokról szóló BM OKF főigazgatói intézkedés tartalmazza. 
155. Az adatigény teljesítésénél elszámolható költségek megállapítására minden esetben sor kerül az adatokat kezelő szervezeti elemnél a Szabályzat 3. függelékben feltüntetett dokumentum kitöltésével, számlázásra azonban csak akkor kerül sor, ha ez indokolt és a teljesítéshez szükséges munkaerő-ráfordítás időtartama meghaladja a 4 munkaórát, vagy a dologi költségek vonatkozásában a másolt oldalak száma meghaladja a 10 oldalt. A személyi és dologi költségekről az FKI Költségvetési Osztály állít ki számviteli bizonylatot. 
156. Az FKI belső adatvédelmi felelőse az adatigény megválaszolásában érintett szervezeti elemnek megküldi a 155. pontban meghatározott dokumentumot az adatigénnyel együtt. 
157. Az érintett szervezeti elem vezetője a közérdekű adatigényben foglaltak alapján előzetesen felméri a kezelésében lévő adatok kiadására fordított munkaórát, amelyet kerekítve, az egyes munkafolyamatot végző állománytag nevének, beosztásának feltüntetésével a 155. pontban meghatározott dokumentumban rögzít. 
158. Ha a személyi költségek a 4 munkaórát vagy a dologi költségek vonatkozásában a másolandó oldalak száma a 10 oldalt meghaladja, e-mailben az igényelt közérdekű adatot kezelő szervezeti elem vezetője megküldi a 155. pontban meghatározott dokumentumot az FKI Költségvetési Osztály vezetőjének a költségszámítás elkészítése céljából. Az FKI Költségvetési Osztálya a rendelkezésére álló tényleges személyügyi béradatok és dologi költségek feltüntetése után, a 155. pontban meghatározott dokumentumot eljuttetja a belső adatvédelmi felelős részére a költségek összegszerű kimutatásával. 
159. Az FKI belső adatvédelmi felelőse a várható személyügyi és dologi kiadások összegéről a közérdekű adat megismerésére vonatkozó igény beérkezésétől számított 15 napon belül tájékoztatást küld az adatigénylő részére. A költségtérítés megfizetésénél az adatigénylőtől az FKI a költségek előlegezését abban az esetben kérheti, ha a költség összege meghaladja az 5000 Ft-ot. Amennyiben a költségek előlegezésére nincs lehetőség, a belső adatvédelmi felelős az igény teljesítésével egyidejűleg felhívja az adatigénylő figyelmét a költségtérítés megfizetésére vonatkozó kötelezettségre. 
160. Ha az adatigénylés teljesítése az FKI alaptevékenységének ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyről az igénylő másolatot igényelt, jelentős terjedelmű, illetve a költségtérítés mértéke meghaladja a kormányrendeletben meghatározott összeget, az adatigénylést a költségtérítésnek az igénylő általi megfizetését követő 15 napon belül kell teljesíteni. 
161. A tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy amennyiben az adatigénylő a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, a költség elfogadásától számított 15 napon belül köteles azt befizetni az FKI által írásban meghatározott folyószámlaszámra. 
162. Az FKI belső adatvédelmi felelőse a számviteli bizonylat elkészítése céljából az adatigénylőnek – a költségekről szóló tájékoztatóval egy időben – megküldi a Szabályzat 4. függelékében meghatározott dokumentumot, amelyen az adatigénylő nevét és címét szükséges feltüntetni a számviteli bizonylat kiállítása céljából. 
163. Az igény teljesítése során kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a közérdekű adatok közlése ne járjon mások jogainak, vagy törvény alapján korlátozottan megismerhető adatok bizalmasságának sérelmével. Különös figyelmet kell fordítani arra, hogy az adatszolgáltatással ne kerüljenek nyilvánosságra személyes adatok, minősített adatok, törvény által nyilvánosságában korlátozott, vagy – ha az adatkezelő szerv vezetője másként nem döntött – döntéselőkészítő, nem nyilvános adatok. 

164. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni, olyan módon, hogy a korlátozottan megismerhető adatok tartalmára megalapozott következtetést ne lehessen levonni. 

165. Az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól a belső adatvédelmi felelős nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakról a tárgyévet követő év január 31-éig tájékoztatja a NAIH-ot. 
166. Amennyiben az adatigény az FKI feladat- és hatáskörébe tartozó döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített vagy rögzített, a döntés megalapozását szolgáló adat megismerésére irányul, a belső adatvédelmi felelős az adatkezelő szerv vezetője részére az érintett szakterület előzetes szakmai álláspontján alapuló állásfoglalást készít arról, hogy

a) az adat további jövőbeli döntés megalapozását is szolgálja, vagy

b) az adat megismerése a közfeladatot ellátó szerv törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen külső befolyástól mentes ellátását, így különösen az adatot keletkeztető álláspontjának a döntések előkészítése során történő szabad kifejtését veszélyeztetné-e. 
167. A közérdekű vagy közérdekből nyilvános adat kiadására irányuló sajtó- és médiamegkeresések intézésébe az FKI szóvivője a – hivatalvezető útján – bevonja a belső adatvédelmi felelőst. 
168. Az igénylés alapján történő adatszolgáltatás esetén az adatigénylő személyazonosító adatai csak annyiban kezelhetőek, amennyiben az az igény teljesítéséhez – beleértve az esetleges költségek megfizetését és az azonos igénylőtől, egy éven belül beérkezett jelleg ellenőrzését – elengedhetetlenül szükséges. Az adatigény beérkezésétől számított 1 éves időtartam lejártát követően az igénylő személyes adatait haladéktalanul törölni kell. A törlésről az ügy előadója kitakarással gondoskodik. 

A hatósági ügyekkel kapcsolatban érkező adatigények megválaszolásának szabályai
169. Ha az adatigény hatósági ügyet érint, a megválaszolásakor a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2016. évi CL. törvény (a továbbiakban: Ákr.) iratbetekintési rendelkezéseiben foglalt korlátozásokat is figyelembe kell venni. Erre a válasziratban fel kell hívni az adatigénylő figyelmét 

170. Ha az igény olyan hatósági eljárás kapcsán érkezik, ami még folyamatban van, az Infotv. 27. § (5) bekezdés döntéselőkészítő iratokra vonatkozó rendelkezése, továbbá az Ákr. 34. § (1) bekezdése alapján – miszerint nem lehet betekinteni a döntés tervezetésbe – meg kell tagadni az igény teljesítését, és felhívni az igénylő figyelmét, hogy megkeresését későbbiekben az Ákr. 33. § (5) bekezdése értelmében nyújthatja be az FKI-hoz. 
171. A hatósági ügyekre vonatkozó adatigények esetén kizárólag az Ákr. 33.§ (5) bekezdése alapján bárki számára megismerhető határozatok adhatóak ki az anonimizálási szabályok betartásával, egyébként bármely más irat tekintetében fel kell hívni az adatigénylőt az Ákr. szerinti iratbetekintési jog gyakorlására. 
172. Amennyiben a megkeresés nem iratok, hanem információk kiadására irányul, figyelemmel kell lenni arra, hogy az adott információ mely iratból származik. Ha nem adható válasz a kérdésre a végleges határozat tartalma alapján, fel kell hívni az adatigénylőt az Ákr. szerinti iratbetekintési jog gyakorlására. 
173. Ha az adatigény más hatóságok által lefolytatott eljárásokban keletkezett adatokra vonatkozik, arra az igény áttételére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni, ideértve azt az esetet is, ha az ügyben egy másik hivatásos katasztrófavédelmi szerv járt el. Amennyiben az FKI-nak tudomása van arról, hogy az igényt a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező szervhez is benyújtották, az áttétel mellőzhető. 
174. Amennyiben az adatigény kizárólag szakhatósági állásfoglalás megismerésére irányul, azt az Ákr. 34. § (1) bekezdése alapján az igénylő részére önálló iratként nem lehet kiadni, hanem át kell tenni a határozatot hozó hatósághoz. 
175. Ha az adatigény azért nem teljesíthető, mert a hivatásos katasztrófavédelmi szerv az Ákr. szerinti iratbetekeintési jog gyakorlására hívja fel az adatigénylőt, a válasz az igény teljesítésének részben vagy egészben történő megtagadásának minősül, ezért az igénylőt tájékoztatni kell a jogorvoslati lehetőségekről. 
A közérdekű adatok elektronikus úton történő közzététele 
176.
Az elektronikus információszabadság megvalósítása érdekében az FKI hivatásos honlapján közzétételi listákat működtet. 
177.
A listák tartalmának honlapon történő elhelyezéséről – az RSOE közreműködését igénybe véve – a honlap szerkesztéséért felelős személy, az FKI szóvivője gondoskodik. 
178.
A közzétételi listákat a nyitólapról közvetlenül elérhető oldalon, a „Közérdekű adatok” hivatkozás alatt kell közzétenni. A honlapon az Egységes Közadatkereső Rendszerre, a Központi Elektronikus Jegyzékre mutató hivatkozást is el kell helyezni. 
179.
Az FKI vonatkozásában értelmezhetetlen közzétételi egységeket is fel kell tüntetni, de a pontos tájékoztatás érdekében jelezni kell, hogy az adott közérdekű adat az igazgatóságnál nem releváns vagy nem áll rendelkezésre. 

180.
Amennyiben a közzétételi lista az adat előző állapotának archívumban tartását írja elő, az adat frissítése esetén annak elérhetővé tétele a megőrzési idő elteltéig nem szüntethető meg, és az adat mellett fel kell tüntetni a frissítés tényét és idejét, az új állapot fellelhetőségét, valamint feltűnő módon azt, hogy az archívumban elérhető adat nem időszerű. A kötelező archiválási idő elteltét követően az FKI döntést hoz az adat törléséről vagy archívumban tartásáról. 

181.
A közzétételi lista által előírt megőrzési kötelezettség lejártakor az FKI belső adatvédelmi felelőse a közzétett, külön jogszabályban meghatározott közzétételi egységeket átadja a központi elektronikus jegyzék működtetője részére.  

182.
Az FKI a közzétételi egységeit a Szabályzat 5. függeléke alapján készíti el. Ez tartalmazza az általános, egyedi és különös közzétételi listákat és azok egyes részei tekintetében az adatszolgáltatásra kötelezett szervezeti elemek megjelölését. Az adatfelelős szervezeti elem vezetője jelöli ki az adatfelelős személyt, aki a szakterületi adatokat köteles szolgáltatni a közzétételi listák feltöltéséhez. 
183.
Az adatfelelős személyek a közzétételi listákban meghatározott adatokat közvetlenül vagy az adatfelelős szervezeti elem útján, elektronikus úton küldik meg az FKI belső adatvédelmi felelősének, aki az adatokat továbbítja azokat a szóvivőnek, aki – az RSOE közreműködésével – gondoskodik a közérdekű adatok honlapon történő nyilvánosságra hozataláról. 
184.
Az adatfelelős személyek figyelemmel kísérik a részvételükkel közzétett adatok naprakészségét, és szükség esetén gondoskodnak a közzétételi listában meghatározott időközönként – azonnali adatfrissítést előíró rendelkezés esetén a változást követő munkanapon – azok frissítésének, a korábbi adatok archiválásának, továbbá a kötelező archiválási idő elteltével az archívumból történő törlésnek a kezdeményezéséről. 

185.
A közzétételi listákba feltöltött adatok helytállóságáért és naprakészségéért az adatfelelős személy, a kapott adatok feltöltéséért az FKI szóvivője, a listák egyes részei feltöltöttségének ellenőrzéséért az FKI belső adatvédelmi felelőse felel. A felelősségi viszonyokat az érintettek munkaköri leírásában rögzíteni kell. 

186.
Az Egységes Közadatkereső Rendszerben és a Központi Jegyzékben történő közzétételt az FKI belső adatvédelmi felelőse folyamatosan végzi. 

VI. Ellenőrzés 
187.
Az adatkezelési rendelkezések betartásának ellenőrzésére jogosult: 
a)
az FKI igazgatója vagy az általa írásban kijelölt személy; 


b)
az FKI vagy a felettes szerv belső adatvédelmi felelőse; 


c)
a központi szakirányítást ellátó szerv vezetője által ellenőrzésre írásban kijelölt személy; 


d)
a BM OKF Ellenőrzési Szolgálata és az FKI Ellenőrzési Szolgálata állományának erre írásban felhatalmazott tagja;  


e)
a belügyminiszter által írásban felhatalmazott személy; 


f)

a jogszabályban erre felhatalmazott személy rendelheti el.   

188.
Az ellenőrzésre feljogosított az ellenőrzés céljára figyelemmel minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végzőktől minden olyan kérdésben felvilágosítást kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba betekinthet, amely az FKI adatkezelési tevékenységével összefügg.  
189.
Az egyes szervezeti elemek, szakterületek szakmai tevékenységét érintő átfogó ellenőrzéseknek ki kell terjedniük a szakmai feladatellátáshoz szükséges adatkezelések törvényességének ellenőrzésére is. 

190.
Az FKI adatvédelmi tevékenységének célellenőrzését a BM OKF belső adatvédelmi felelőse vagy az FKI szakirányítására jogosult szerv vezetője rendelheti el. 

191.

Az FKI belső adatvédelmi felelőse által végzett ellenőrzés kiterjed: 


a)
a közzétételi listák állapotára (a feltöltöttség negyedéves vizsgálata); 


b)
a személyes adatok kezelésére az ellenőrzött szervezeti elemnél; 


c)
az adatvédelmi, adattovábbítási nyilvántartás állapotára; 


d)
az ellenőrzött szervezeti elem által vezetett nyilvántartások adatvédelmi 

megfelelőségére; 


e)
a Humán Szabályzatban foglalt adatvédelmi rendelkezések megtartására; 


f)
az adatbiztonság követelményeinek való megfelelésre, különös tekintettel a hozzáférési jogosultságoknak – az FKI rendszergazdájával félévente közösen vizsgált – aktualizáltságára. 

192.

Az ellenőrzés során feltárt hiányosságokról, esetleges jogszabály- vagy normasértésekről az ellenőrzést végző írásban köteles tájékoztatni az FKI igazgatóját, aki köteles haladéktalanul megtenni a jogszerű állapot helyreállításához szükséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben elrendeli vagy kezdeményezi a személyi felelősség megállapításához szükséges eljárás lefolytatását. 

VII. Oktatás, vizsgáztatás 
193.
Az FKI állományába újonnan került olyan személyeket, akik munkakörüknél fogva személyes adatokat kezelnek, az FKI adatvédelmi felelőse – az FKI Humán Szolgálatával történő rendszeres egyeztetés alapján – köteles az állományba vételt követő három hónapon belül adatvédelmi oktatásban részesíteni és részére a szükséges jogszabályokat, belső normákat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsátani, majd az oktatást követő három hónapon belül vizsgáztatásukat elvégezni. 
194.
Az FKI belső adatvédelmi felelőse az FKI személyes adatok kezelését végző személyi állományát a bekövetkezett adatvédelmi tárgyú jogszabály- és normaváltozásokról köteles tájékoztatni, indokolt esetben – különösen a jelentősebb adatvédelmi tárgyú normaváltozások vagy az ellenőrzés során feltárt visszatérő vagy egyébként súlyos hiányosságok esetén – az érintett állomány kötelező adatvédelmi oktatását elvégezni. 
VIII. Záró rendelkezés 
195. A jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekben az Infotv. és az Utasítás előírásait kell figyelembe venni és alkalmazni. 
196. Jelen szabályzatot az FKI érintett személyi állományával ismertetni kell.

1. számú függelék az FKI Adatvédelmi Szabályzatához
Minta
(adatvédelmi tájékoztató és hozzájáruló nyilatkozat

kép- vagy kép- és hangfelvételen történő szerepléshez állománytagok részére)
TÁJÉKOZTATÓ SZEMÉLYES ADAT KEZELÉSÉRŐL

A kép- vagy kép- és hangfelvételeken (a továbbiakban: felvétel) történő részvétel kapcsán /pl. a jutalom, elismerés átvételének képi dokumentálása, folyóiratban készült interjúhoz készült képfelvétel, a beavatkozáshoz, munkavégzéshez kapcsolódó, de nem a tevékenységről készített portrészerű felvételek/ a képmás – mint személyes adat – kezelésére a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 2:48 § (1) bekezdése alapján, és az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 5. § (1) bekezdésének a) pontja alapján az érintett hozzájárulásával kerül sor.

Kivételt képez a teljes személyi állomány tekintetében, hogy a tömegfelvételeken történő szerepléshez (pl. állománygyűlésen készített, nem portrészerű képek) vagy a nyilvános közéleti szereplés során készített képek készítéséhez nem szükséges az érintettek hozzájárulása.

A beavatkozó – vagy egyébként közterületen a katasztrófavédelem hatáskörében eljárva munkát végző – állományról a beavatkozás, szolgálatteljesítés ideje alatt, a katasztrófavédelmi tevékenységhez kapcsolódó időszerű, napi eseményekről történő tájékoztatás céljából kép- vagy kép- és hangfelvételek készítéséhez szintén nem szükséges az érintettek hozzájárulása.

A kivételi körök meghatározására a Ptk. 2:48 § (2) bekezdése alapján, továbbá a Fővárosi Törvényszék 56.Pf.632.194/2015/3. számú ítélete alaptörvény-ellenességének megállapításáról és megsemmisítéséről szóló 16/2016. (X. 20.) AB határozat és a Kúria Pfv.IV.20.283/2015/4. számú ítélete, valamint a Fővárosi Ítélőtábla 2.Pf.20.186/2014/4. számú ítélete alaptörvény-ellenességének megállapításáról és megsemmisítéséről szóló 17/2016. (X. 20.) AB határozatban foglaltakra tekintettel került sor.

1. Az adatkezelés célja a közvélemény tájékoztatása a katasztrófavédelmi tevékenység körébe tartozó időszerű, napi eseményekről, vezetők tekintetében a katasztrófavédelem vezetőit bemutató oldalon történő megjelenítés. 
2. A kezelt személyes adat a képmás, és a felvétel készítésének időpontjában az érintett által tanúsított viselkedés, a megnyilvánuló érzelmi állapot. 
3. A képfelvétel kapcsán adatkezelő a BM Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatóság/Fővárosi Katasztrófavédelmi Igazgatóság/ Katasztrófavédelem című folyóirat szerkesztősége [a megfelelő adatkezelő(k) kiválasztandó(ak) több adatkezelő esetén mindegyiket meg kell nevezni, és a 4. pontban mindegyik adatkezelő adatait meg kell adni]
4. Az adatkezelő adatai:
Az adatkezelő megnevezése:

Székhelye:

Postai címe:

Telefonszáma:

Telefaxszáma:
Elektronikus levélcíme:
Belső adatvédelmi felelőse:

Szolgálati helye:

Elérhetősége (elektronikus levélcím, telefonszám): 
5. A képfelvételek a hivatásos katasztrófavédelmi szervek honlapján, a Katasztrófavédelem Médiaszerverén, a Katasztrófavédelem hivatalos Facebook oldalán tehetőek közzé, az ott meghatározott Adatvédelmi Irányelveknek megfelelően, továbbá megjelenhetnek a Katasztrófavédelem című elektronikus folyóiratban is. A Médiaszerverre feltöltött kép- és hangfelvételeket a sajtó és média képviselői kizárólag a katasztrófavédelmi tevékenység bemutatása céljából, a Felhasználási Feltételeknek megfelelően vehetik át. 

6. A honlapokon történő közzététel és a Médiaszerver szempontjából a technikai hátteret biztosító Rádiós Segélyhívó és Infokommunikációs Országos Egyesület adatfeldolgozónak minősül, egyéb esetek az adatok feldolgozását az adatkezelő saját szervezetén belül, önállóan végzi.

Az adatfeldolgozó postacíme: 1089 Budapest, Elnök utca 1.

Telefonszáma:(+36-1) 303-0168

Telefaxszáma:(+36-1) 477-0549

Elektronikus levélcíme: info@rsoe.hu

Honlapja: www.rsoe.hu 

7. A felvételeket – ha az érintett később nem kéri azok törlését – az adatkezelő az archívumában selejtezés nélkül megőrzi. 

8. A képfelvétel készítéséhez hozzájárulást nem adó személyek jogának biztosítása érdekében azon állománytagok nevét, akik nem kívánnak a felvételeken szerepelni, e joguk érvényesítése érdekében – nevet, rendfokozatot, beosztást, vonulós állomány esetén a szolgálati csoportot is megjelölve – az érintettet foglalkoztató hivatásos katasztrófavédelmi szerv belső adatvédelmi felelőse nyilvántartásba veszi, majd az aktualizált nyilvántartást átadja a kommunikációért felelős területen e feladatra kijelölt, kép- vagy kép- és hangfelvételeket készítő személyeknek. A nyilvántartott neveket kizárólag a felvételekkel kapcsolatos adatkezelést végző személyek, valamint a belső adatvédelmi felelős ismerhetik meg. Amennyiben egy rendezvényen, eseményen több hivatásos katasztrófavédelmi szerv állománytagjai vesznek részt, és a résztvevő állománytagok nyilatkozata kiterjedt a rendezvényt szervező hivatásos katasztrófavédelmi szervre, az érintettet foglalkoztató hivatásos katasztrófavédelmi szerv szóvivője tájékoztatást nyújt a rendezvényt szervező hivatásos katasztrófavédelmi szerv szóvivője, központi rendezvény esetén a BM OKF Kommunikációs Szolgálat részére a hozzájárulás hiányát illetően. A belső adatvédelmi felelős az érintettet az adatkezelő állományából történő kikerülésekor törli a nyilvántartásból.

9. Az adatkezelő a személyes adatokat védi különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen.

Milyen jogok illetik meg az érintettet az adatkezelés kapcsán?
A tájékoztatáskéréshez való jog: az adatkezelőnél a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken írásban tájékoztatást kérhet arról, hogy:
· milyen személyes adatait, 
· milyen jogalapon, 
· milyen adatkezelési cél miatt, 
· milyen forrásból, 
· mennyi ideig kezeli, 
· az adatkezelő kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, mely személyes adataihoz biztosított hozzáférést vagy kinek továbbította a személyes adatait, 
· előfordult-e személyes adatai tekintetében adatvédelmi incidens.

Kérelmét az adatkezelő legfeljebb 25 napon belül, a megadott elérhetőségre küldött levélben teljesíti. 

A helyesbítéshez való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken kérheti, hogy az adatkezelő módosítsa valamely személyes adatát (pl. hibásan feltüntetett képaláírás). Az adatkezelő a kérelmét legfeljebb 25 napon belül teljesíti, és erről a megadott elérhetőségre küldött levélben értesíti.
A törléshez való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken kérheti az adatkezelőtől személyes adatainak törlését. Az adatkezelő az adattörlés iránti kérelem teljesítését abban az esetben tagadja meg, ha azokat jogszabály alapján kötelező kezelnie. Egyéb esetben a kérelmet legfeljebb 25 napon belül teljesíti, és erről a megadott elérhetőségre értesítést küld.  

A zároláshoz való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken küldött levélben kérheti személyes adatainak zárolását. A zárolás addig tart, amíg a megjelölt indok szükségessé teszi az adatok tárolását. Adatai zárolását kérheti például abban az esetben, ha úgy gondolja, hogy személyes adatait az adatkezelő jogellenesen kezelte, azonban az érintett által kezdeményezett hatósági vagy bírósági eljárás érdekében szükséges az, hogy az adatait, vagy az adatait tartalmazó dokumentumot az adatkezelő ne törölje. Ebben az esetben az adatkezelő a hatóság vagy a bíróság megkereséséig tovább tárolja a személyes adatot, majd a megkeresést és az adattovábbítást követően törli azt.
A tiltakozáshoz való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha az adatkezelő adatszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljából továbbítaná, felhasználná, továbbá törvényben meghatározott egyéb esetben. Az adatkezelő a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja.
Mit tehet, ha úgy érzi, adatai kezelése kapcsán sérelem érte?
Amennyiben úgy érzi, hogy az adatkezelés során sérelem érte, kérjük, hogy elsődlegesen keresse meg az adatkezelő belső adatvédelmi felelősét a tájékoztatóban megjelölt elérhetőségeken. 

Amennyiben az adatkezelő megkeresése nem vezetett eredményre, az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 52. § alapján a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál bejelentést tehet, továbbá az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 22. §-a, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény Második Könyvének Harmadik Része, valamint a polgári perrendtartásról szóló 2016. évi CXXX. törvény 502—504.§-ai alapján bírósághoz fordulhat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetősége:

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Elektronikus postacím: ugyfelszolgalat@naih.hu
Honlap: www.naih.hu 
HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT SZEMÉLYES ADAT KEZELÉSÉHEZ
Alulírott, (név, szolgálati hely) ………………………………………………….. a fenti tájékoztatóban írottakat tudomásul veszem, és hozzájárulok ahhoz, hogy a jelen nyilatkozathoz tartozó tájékoztatóban megjelölt adatkezelő a katasztrófavédelmi tevékenység bemutatása céljából engem ábrázoló felvételt készítsen és azt a tájékoztató szerinti helyeken és feltételek mellett nyilvánosságra hozza.

Kelt.: ………………………………….








Érintett aláírása

HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT SZEMÉLYES ADAT KEZELÉSÉHEZ
Alulírott, (név, szolgálati hely) ……………………………………………….. a fenti tájékoztatóban írottakat tudomásul veszem, és hozzájárulok ahhoz, hogy a jelen nyilatkozathoz tartozó tájékoztatóban megjelölt adatkezelő a katasztrófavédelem vezetőit bemutató oldalon történő közzététel céljából engem ábrázoló felvételt készítsen és azt a tájékoztató szerinti helyeken és feltételek mellett nyilvánosságra hozza.

Kelt.: ………………………………….








Érintett vezető aláírása 

NYILATKOZAT SZEMÉLYES ADAT KEZELÉSÉHEZ
Alulírott, (név, szolgálati hely) ………………………………………………….. a fenti tájékoztatóban írottakat és a hozzájárulásomat nem igénylő adatkezeléseket tudomásul veszem, azon túl azonban nem járulok hozzá az engem ábrázoló képfelvétel készítéséhez.
Kelt.: ………………………………….








Érintett aláírása 
2. számú függelék az FKI Adatvédelmi Szabályzatához
Minta

(adatvédelmi tájékoztató és hozzájáruló nyilatkozat kép- vagy kép- és hangfelvételen szerepléshez állományon kívüli személyek részére)
TÁJÉKOZTATÓ SZEMÉLYESADAT-KEZELÉSRŐL

A kép- vagy kép- és hangfelvételeken (a továbbiakban: felvétel) történő részvétel kapcsán az adatkezelésre a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 2:48 § (1) bekezdése alapján, és az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 5. § (1) bekezdésének a) pontja alapján az érintett hozzájárulásával kerül sor.

Kivételt képez a tömegfelvételeken történő szereplés megörökítése vagy a nyilvános közéleti szereplés során készített képek készítése, melyekhez nem szükséges az érintettek hozzájárulása.

1. Az adatkezelés célja a közvélemény tájékoztatása a katasztrófavédelmi tevékenység körébe tartozó időszerű, napi eseményekről, ennek keretében a ……………………………. rendezvényről/eseményről. 
2. A kezelt személyes adat a képmás, és a felvétel készítésének időpontjában az érintett által tanúsított viselkedés, a megnyilvánuló érzelmi állapot. 
3. A képfelvétel kapcsán adatkezelő a BM Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatósági/Fővárosi Katasztrófavédelmi Igazgatóság/ Katasztrófavédelem című folyóirat szerkesztősége [a megfelelő adatkezelő(k) kiválasztandó(ak) több adatkezelő esetén mindegyiket meg kell nevezni, és a 4. pontban mindegyik adatkezelő adatait meg kell adni]
4. Az adatkezelő adatai:
Az adatkezelő megnevezése:

Székhelye:

Postai címe:

Telefonszáma:

Telefaxszáma:

Elektronikus levélcíme:

Belső adatvédelmi felelőse:

Szolgálati helye:

Elérhetősége (telefon, elektronikus levélcím): 
5. A képfelvételek a hivatásos katasztrófavédelmi szervek honlapján, a Katasztrófavédelem Médiaszerverén, a Katasztrófavédelem hivatalos Facebook oldalán tehetőek közzé, az ott meghatározott Adatvédelmi Irányelveknek megfelelően, továbbá megjelenhetnek a Katasztrófavédelem című elektronikus folyóiratban is. A Médiaszerverre feltöltött kép- és hangfelvételeket a sajtó és média képviselői kizárólag a katasztrófavédelmi tevékenység bemutatása céljából, a Felhasználási Feltételeknek megfelelően vehetik át. 

6. A honlapokon történő közzététel és a Médiaszerver szempontjából a technikai hátteret biztosító Rádiós Segélyhívó és Infokommunikációs Országos Egyesület adatfeldolgozónak minősül, egyéb esetek az adatok feldolgozását az adatkezelő saját szervezetén belül, önállóan végzi.

Az adatfeldolgozó postacíme: 1089 Budapest, Elnök utca 1.

Telefonszáma:(+36-1) 303-0168

Telefaxszáma:(+36-1) 477-0549

Elektronikus levélcíme: info@rsoe.hu

Honlapja: www.rsoe.hu 

7. A felvételeket – ha az érintett később nem kéri azok törlését – az adatkezelő az archívumában selejtezés nélkül megőrzi.

8. Az adatkezelő a személyes adatokat védi különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen.

9. Milyen jogok illetik meg az érintettet az adatkezelés kapcsán?

A tájékoztatáskéréshez való jog: az adatkezelőnél a tájékoztatóban felsorolt 
elérhetőségeken írásban tájékoztatást kérhet arról, hogy:
· milyen személyes adatait, 

· milyen jogalapon, 

· milyen adatkezelési cél miatt, 

· milyen forrásból, 

· mennyi ideig kezeli,

· az adatkezelő kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, mely személyes adataihoz biztosított hozzáférést vagy kinek továbbította a személyes adatait, 
· előfordult-e személyes adatai tekintetében adatvédelmi incidens.

Kérelmét az adatkezelő legfeljebb 25 napon belül, a megadott elérhetőségre küldött levélben teljesíti. 

A helyesbítéshez való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken kérheti, hogy az adatkezelő módosítsa valamely személyes adatát (pl. hibásan feltüntetett képaláírás). Az adatkezelő a kérelmét legfeljebb 25 napon belül teljesíti, és erről a megadott elérhetőségre küldött levélben értesíti.

A törléshez való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken kérheti az adatkezelőtől adatainak törlését. Az adatkezelő az adattörlés iránti kérelem teljesítését abban az esetben tagadhatja meg, ha azokat jogszabály alapján kötelező kezelnie. Egyéb esetben a kérelmet legfeljebb 25 napon belül teljesíti, és erről a megadott elérhetőségre értesítést küld.  

A zároláshoz való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken küldött levélben kérheti személyes adatainak zárolását. A zárolás addig tart, amíg a megjelölt indok szükségessé teszi az adatok tárolását. Adatai zárolását kérheti például abban az esetben, ha úgy gondolja, hogy személyes adatait az adatkezelő jogellenesen kezelte, azonban az érintett által kezdeményezett hatósági vagy bírósági eljárás érdekében szükséges az, hogy az adatait, vagy az adatait tartalmazó dokumentumot az adatkezelő ne törölje. Ebben az esetben az adatkezelő a hatóság vagy a bíróság megkereséséig tovább tárolja a személyes adatot, majd a megkeresést és az adattovábbítást követően törli azt.

A tiltakozáshoz való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha az adatkezelő adatszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljából továbbítaná, felhasználná, továbbá törvényben meghatározott egyéb esetben. Az adatkezelő a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja.

Mit tehet, ha úgy érzi, adatai kezelése kapcsán sérelem érte?
Amennyiben úgy érzi, hogy az adatkezelés során sérelem érte, kérjük, hogy elsődlegesen keresse meg az adatkezelő belső adatvédelmi felelősét a tájékoztatóban megjelölt elérhetőségeken. 

Amennyiben az adatkezelő megkeresése nem vezetett eredményre, az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 52. § alapján a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál bejelentést tehet, továbbá az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 22. §-a szerint, valamint a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény Második Könyvének Harmadik Része, valamint a polgári perrendtartásról szóló 2016. évi CXXX. törvény 502—504. §-ai alapján bírósághoz fordulhat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetősége:

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Elektronikus postacím: ugyfelszolgalat@naih.hu
Honlap: www.naih.hu

HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT SZEMÉLYES ADAT KEZELÉSÉHEZ
Alulírott,  ………………………………………………….. a fenti tájékoztatóban írottakat tudomásul veszem, és hozzájárulok ahhoz, hogy a jelen nyilatkozathoz tartozó tájékoztatóban megjelölt adatkezelő(k) a katasztrófavédelmi tevékenység bemutatása céljából engem ábrázoló felvételt készítsen, és azt a tájékoztató szerinti helyeken és feltételek mellett nyilvánosságra hozza. 

Budapest, ………………………………….












Érintett aláírása
3. számú függelék az FKI Adatvédelmi Szabályzatához
KIMUTATÁS
közérdekű adat megismerésére vonatkozó igénnyel kapcsolatos költség előzetes 
és utólagos elszámolásához, munkaidő-elszámoláshoz

…………-……/20…/ számú ügyirathoz

1. Adatszolgáltatás előkalkulációhoz:

	Az adatszolgáltatásért felelős vezető megnevezése:
	 

	Feladatvégzésre kijelölt neve:
	 

	Feladatvégzésre kijelölt beosztása:
	 

	A feladat megérkezésének időpontja:
	 


Feladatvégzés tervezett munkaidőigénye: …… óra

Feladatvégzés tervezett anyagköltsége: 

	adatok lapban

	
	színes
	fekete-fehér

	Fénymásolatok száma
	A/4
	
	

	
	A/3
	
	


Feladatvégzéshez szükséges adathordozók száma: ……… db

Az adatszolgáltatásért felelős vezető aláírása: ……………………………

2. Adatszolgáltatás várható költsége:

    A Költségvetési Osztály vezetőjének nyilatkozata az adatigénylés várható költségéről:

Dologi költség:    …………………

Személyi költség:    …………………

Összesen:    …………………

4 munkaórát meghaladja: igen/nem

Az összeghatár mértéke az 5000 Ft-ot meghaladja: igen/nem

Számviteli bizonylat kiállítható: igen/nem

.………………aláírás/dátum

3. Munkalap:

	 
	Kezdés
	Befejezés

	………………………………….
	 
	 

	 
	Összesen: …………………… óra


Feladatvégzés anyagköltsége:

	adatok lapban

	
	színes
	fekete-fehér

	Fénymásolatok száma
	A/4
	
	

	
	A/3
	
	


Feladatvégzéshez igénybe vett adathordozók száma: ……… db

	A feladat elvégzését követően az ügyintéző aláírása:

	A feladat elvégzését igazoló vezető aláírása:



	4. Tényleges költségek kimutatása:

Pénzügyi/személyügyi szervezeti egység bérkimutatása (óra/Ft)

Dologi költség:    …………………

Személyi költség:    …………………

Összesen:    …………………

Pénzügyi vezető aláírása:

	


Minden ügyintéző külön munkaidő-elszámolást tölt ki.

A kitöltött és aláírt elszámolást a belső adatvédelmi felelős részére kell elektronikusan megküldeni. 
4. számú függelék az FKI Adatvédelmi Szabályzatához
Adatlap

az Infotv. 28. § (2) bekezdése alapján az igénylő által megfizetendő költségtérítés teljesítéséhez szükséges személyes adatairól

Tájékoztatjuk, hogy az adatlapon található személyes adatait az adatkezelő számviteli bizonylat kiállításához használja fel. Az adatkezelés idejére és az adatok átadásának szabályaira a pénzügyi bizonylatok megőrzésére és ellenőrzésére vonatkozó törvényi előírások az irányadóak. Ennek megfelelően az adatokra vonatkozó adatkezelési idő 8 év. 

Az adatkezelő a személyes adatokat harmadik fél számára csak külön törvényben foglaltak alapján megfelelő jogalap fennállása esetén adja át.

Az adatkezelő megnevezése:

Székhelye:

Postai címe:

Telefonszáma:

Telefaxszáma: 

Belső adatvédelmi felelőse:

Szolgálati helye:

Elektronikus levélcíme:  

Milyen jogok illetik meg az érintettet az adatkezelés kapcsán?

A tájékoztatáskéréshez való jog: az adatkezelőnél a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken írásban tájékoztatást kérhet arról, hogy:
· milyen személyes adatait, 

· milyen jogalapon, 

· milyen adatkezelési cél miatt, 

· milyen forrásból, 

· mennyi ideig kezeli,

· az adatkezelő kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, mely személyes adataihoz biztosított hozzáférést vagy kinek továbbította a személyes adatait,

· előfordult-e személyes adatai tekintetében adatvédelmi incidens.

Kérelmét az adatkezelő legfeljebb 25 napon belül, a megadott elérhetőségre küldött levélben teljesítjük. 

A helyesbítéshez való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken kérheti, hogy az adatkezelő módosítsa valamely személyes adatát (pl. hibásan feltüntetett képaláírás). Az adatkezelő a kérelmét legfeljebb 25 napon belül teljesíti, és erről a megadott elérhetőségre küldött levélben értesíti.
A törléshez való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken kérheti az adatkezelőtől személyes adatainak törlését. Az adatkezelő az adattörlés iránti kérelem teljesítését abban az esetben tagadja meg, ha azokat jogszabály alapján kötelező kezelnie. Egyéb esetben a kérelmet legfeljebb 25 napon belül teljesíti, és erről a megadott elérhetőségre értesítést küld.  

A zároláshoz való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken küldött levélben kérheti személyes adatainak zárolását. A zárolás addig tart, amíg a megjelölt indok szükségessé teszi az adatok tárolását. Adatai zárolását kérheti például abban az esetben, ha úgy gondolja, hogy személyes adatait az adatkezelő jogellenesen kezelte, azonban az érintett által kezdeményezett hatósági vagy bírósági eljárás érdekében szükséges az, hogy az adatait, vagy az adatait tartalmazó dokumentumot az adatkezelő ne törölje. Ebben az esetben az adatkezelő a hatóság vagy a bíróság megkereséséig tovább tárolja a személyes adatot, majd a megkeresést és az adattovábbítást követően törli azt.
A tiltakozáshoz való jog: a tájékoztatóban felsorolt elérhetőségeken tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha az adatkezelő adatszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljából továbbítaná, felhasználná, továbbá törvényben meghatározott egyéb esetben. Az adatkezelő a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja.
Mit tehet, ha úgy érzi, adatai kezelése kapcsán sérelem érte?

Amennyiben úgy érzi, hogy az adatkezelés során sérelem érte, kérjük, hogy elsődlegesen keresse meg az adatkezelő belső adatvédelmi felelősét a tájékoztatóban megjelölt elérhetőségeken. 

Amennyiben az adatkezelő megkeresése nem vezetett eredményre, az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 52. § alapján a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál bejelentést tehet, továbbá az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 22. §-a, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény Második Könyvének Harmadik Része, valamint a polgári perrendtartásról szóló 2016. évi CXXX. törvény 502—504.§-ai alapján bírósághoz fordulhat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetősége:

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Elektronikus postacím: ugyfelszolgalat@naih.hu
Honlap: www.naih.hu

A fenti tájékoztatást tudomásul veszem.









………………………

Kelt …………………… év …………… hó …… nap 

5. számú függelék az FKI Adatvédelmi Szabályzatához
	 Adat
	Frissítés
	Megőrzés
	Adatfelelős 

	Általános közzétételi lista

	I. Szervezeti, személyzeti adatok

	Kapcsolat, szervezet, vezetők

	 Elérhetőségi adatok: A közfeladatot ellátó szerv hivatalos neve, székhelye, postai címe, telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme, honlapja, ügyfélszolgálatának elérhetőségei
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő
	Hivatal

	Ügyfélfogadás: A szervezeten belül illetékes ügyfélkapcsolati vezető neve, elérhetősége (telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme) és az ügyfélfogadási rend
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő
	Hivatal

	Szervezeti struktúra:  A közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépítése szervezeti egységek és vezetőik megjelölésével, az egyes szervezeti egységek feladatai
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő
	Hivatal

	A szerv vezetői: A szerv vezetőinek és az egyes szervezeti egységek vezetőinek neve, beosztása, elérhetősége (telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme)
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő
	Hivatal

	Felügyelt költségvetési szervek

	 A közfeladatot ellátó szerv irányítása, felügyelete vagy ellenőrzése alatt álló, vagy alárendeltségében működő más közfeladatot ellátó szervek megnevezése, és elérhetőségi adatai
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal

	Gazdálkozó szervezetek

	a ... tekintetében nem releváns

	Lapok

	 A közfeladatot ellátó szerv által alapított lapok neve, a szerkesztőség és kiadó neve és címe, valamint a főszerkesztő neve
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal

	Felettes, felügyeleti, törvényességi ellenőrzést vagy felügyeletet gyakorló szerv

	 A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetve felügyeleti szervének, hatósági döntései tekintetében a fellebbezés elbírálására jogosult szervnek, ennek hiányában a közfeladatot ellátó szerv felett törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv elérhetőségi adatai, ügyfélszolgálatának, közönségkapcsolatának elérhetőségi adatai
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal

	Költségvetési szervek

	a … tekintetében nem releváns

	II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok

	 A szerv alaptevékenysége, feladat- és hatásköre: A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét és alaptevékenységét meghatározó, a szervre vonatkozó alapvető jogszabályok, közjogi szervezetszabályozó eszközök, valamint a szervezeti és működési szabályzat vagy ügyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat hatályos és teljes szövege
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal

	 A tevékenységéről szóló tájékoztató magyar és angol nyelven
	A BM OKF tekintetében kötelezően közzéteendő adat, területi szinten az általános közzétételi listának nem kötelező eleme

	A hatósági ügyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok: Hatósági ügyekben ügyfajtánként és eljárástípusonként a hatáskörrel rendelkező szerv megnevezése, hatáskör gyakorlásának átruházása esetén a ténylegesen eljáró szerv megnevezése, illetékességi területe, az ügyintézéshez szükséges dokumentumok, okmányok, eljárási illetékek (igazgatási szolgáltatási díjak) meghatározása, alapvető eljárási szabályok, az eljárást megindító irat benyújtásának módja (helye, ideje), ügyfélfogadás ideje, az ügyintézés határideje (elintézési, fellebbezési határidő), az ügyek intézését segítő útmutatók, az ügymenetre vonatkozó tájékoztatás és az ügyintézéshez használt letölthető formanyomtatványok, az igénybe vehető elektronikus programok elérése, időpontfoglalás, az ügytípusokhoz kapcsolódó jogszabályok jegyzéke, tájékoztatás az ügyfelet megillető jogokról és az ügyfelet terhelő kötelezettségekről
	 A változásokat követően azonnal
	előző állapot törlendő
	Hatósági Osztály

	Közszolgáltatások
	a … tekintetében nem releváns
	 

	Az FKI nyilvántartásai: a fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántartások leíró adatai (név, formátum, az adatkezelés célja, jogalapja, időtartama, az érintettek köre, az adatok forrása) az adatvédelmi nyilvántartásba bejelentendő nyilvántartásoknak az e törvény szerinti azonosító adati; az FKI által gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái; a hozzáférés módja
	 A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal



	 Nyilvános kiadványok: A közfeladatot ellátó szerv nyilvános kiadványainak címe, témája, a hozzáférés módja, a kiadvány ingyenessége, illetve a költségtérítés mértéke
	 Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal 

	Döntéshozatal, ülések
	a … tekintetében nem releváns

	A szerv döntései, koncepciók, tervezetek, javaslatok
	a ... tekintetében nem releváns

	A helyi önkormányzat képviselő-testületének nyilvános ülésére benyújtott előterjesztések a benyújtás időpontjától.
Összefoglaló a véleményezők észrevételeiről, és az észrevételek elutasításának indokairól
	a ... tekintetében nem releváns

	 Pályázatok: A közfeladatot ellátó szerv által kiírt pályázatok szakmai leírása, azok eredményei és indokolásuk
	 Folyamatosan
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Költségvetési Osztály

	Hirdetmények, közlemények
	 Folyamatosan
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal

	 Közérdekű adatok igénylése: A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetősége, s ahol kijelölésre kerül, az adatvédelmi felelős, vagy az információs jogokkal foglalkozó személy neve
	 Negyedévente
	előző állapot törlendő
	Hivatal

	 A közérdekű adatokkal kapcsolatos kötelező statisztikai adatszolgáltatás adott szervre vonatkozó adatai
	 Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal

	  A közfeladatot ellátó szerv kezelésében levő, a közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerint újrahasznosítás céljára elérhető kulturális közadatok listája a rendelkezésre álló formátumok megjelölésével, valamint a közfeladatot ellátó szerv kezelésében levő,
a közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerint újrahasznosítható közadat típusokról való tájékoztatás, a rendelkezésre álló formátumok megjelölésével
	A változásokat követő 15 napon belül
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Hivatal

	A közadatok és kulturális közadatok újrahasznosítására vonatkozó általános szerződési feltételek elektronikusan szerkeszthető változata
	A változásokat követő 15 napon belül
	előző állapot törlendő
	 

	A közadatok és kulturális közadatok újrahasznosítás céljából történő rendelkezésre bocsátásáért fizetendő díjak általános jegyzéke, a díjszámítás alapját képező tényezőkkel együttesen
	A változásokat követő 15 napon belül
	előző állapot törlendő
	Hivatal

	A közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerinti jogorvoslati tájékoztatás
	A változásokat követő 15 napon belül
	előző állapot törlendő
	Hivatal

	 A közfeladatot ellátó szerv által megkötött, a közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerint kötött kizárólagos jogot biztosító megállapodások szerződő feleinek megjelölése, a kizárólagosság időtartamának, tárgyának, valamint a megállapodás egyéb lényeges elemeinek megjelölése
	A változásokat követő 15 napon belül
	előző állapot törlendő
	Hivatal

	A közfeladatot ellátó szerv által kötött, a közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerint
a kulturális közadatok digitalizálására kizárólagos jogot biztosító megállapodások szövege
	A változásokat követő 15 napon belül
	előző állapot törlendő
	Hivatal

	A közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerinti azon jogszabály, közjogi szervezetszabályozó eszköz, közszolgáltatási szerződés vagy más kötelező erővel bíró dokumentum (vagy az annak elérhetőségére mutató hivatkozás), amely az újrahasznosítás céljából rendelkezésre bocsátható közadat gyűjtésével, előállításával, feldolgozásával és terjesztésével összefüggő költségek jelentős részének saját bevételből való fedezését írja elő a közfeladatot ellátó szerv részére
	A változásokat követő 15 napon belül
	előző állapot törlendő
	Hivatal

	III. Gazdálkodási adatok

	A működés törvényessége, ellenőrzések

	Vizsgálatok, ellenőrzések listája: A közfeladatot ellátó szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos -nyilvános megállapításokat tartalmazó -  vizsgálatok ellenőrzések felsorolása
	 A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Ellenőrzési Szolgálat

	Az Állami Számvevőszék ellenőrzései: az ÁSZ ellenőrzések nyilvános megállapításai
	 A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Ellenőrzési Szolgálat

	Egyéb ellenőrzések, vizsgálatok: egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításai
	 A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig tartó archívumban tartásával
	Ellenőrzési Szolgálat

	Működés eredményessége, teljesítmény
	a … tekintetében nem releváns

	Működési statisztika:  A közfeladatot ellátó szerv tevékenységére vonatkozó, jogszabályon alapuló statisztikai adatgyűjtés eredményei, időbeli változásuk
	a … tekintetében nem releváns

	Költségvetések, beszámolók

	Éves (elemi) költségvetés: A közfeladatot ellátó szerv éves költségvetése
	 A változásokat követően azonnal
	a közzétételt követő 10 évig
	Költségvetési Osztály

	Számviteli beszámolók: a közfeladatot ellátó szerv törvény szerint beszámolója
	 A változásokat követően azonnal
	a közzétételt követő 10 évig
	Költségvetési Osztály

	A költségvetés végrehajtása: külön jogszabályban meghatározott beszámolók
	 A változásokat követően azonnal
	a közzétételt követő 10 évig
	Költségvetési Osztály

	Működés

	Foglalkoztatottak: A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak létszámára és személyi juttatásaira vonatkozó összesített adatok, illetve összesítve a vezetők és vezető tisztségviselők illetménye, munkabére, és rendszeres juttatásai, valamint költségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak nyújtott juttatások fajtája és mértéke összesítve
	 Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával
	Költségvetési Osztály

	Támogatások: A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott, az államháztartásról szóló törvény szerinti költségvetési támogatások kedvezményezettjeinek nevére, a támogatás céljára, összegére, továbbá a támogatási program megvalósítási helyére vonatkozó adatok, kivéve, ha a közzététel előtt a költségvetési támogatást visszavonják vagy arról a kedvezményezett lemond
	 A döntés meghozatalát követő hatvanadik napig
	a közzétételt követő 5 évig
	Költségvetési Osztály

	Szerződések: Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartáshoz tartozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő, ötmillió forintot elérő vagy azt meghaladó értékű árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó szerződések megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő felek neve, a szerződés értéke, határozott időre kötött szerződés esetében annak időtartama, valamint az említett adatok változásai, a nemzetbiztonsági, illetve honvédelmi érdekkel közvetlenül összefüggő beszerzések adatai, és a minősített adatok kivételével
	 A döntés meghozatalát követő hatvanadik napig
	a közzétételt követő 5 évig
	Költségvetési Osztály

	 Koncessziók: A koncesszióról szóló törvényben meghatározott nyilvános adatok (pályázati kiírások, pályázók adatai, az elbírálásról készített emlékeztetők, pályázat eredménye)
	 Negyedévente
	 A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával
	Költségvetési Osztály

	Egyéb kifizetések: A közfeladatot ellátó szerv által nem alapfeladatai ellátására (így különösen egyesület támogatására, foglalkoztatottai szakmai és munkavállalói érdek-képviseleti szervei számára, foglalkoztatottjai, ellátottjai oktatási, kulturális, szociális és sporttevékenységet segítő szervezet támogatására, alapítványok által ellátott feladatokkal összefüggő kifizetésre) fordított, ötmillió forintot meghaladó kifizetések
	 Negyedévente
	 A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával
	Költségvetési Osztály

	Európai unió által támogatott fejlesztések: Az Európai Unió támogatásával megvalósuló fejlesztések leírása, az azokra vonatkozó szerződések
	 Negyedévente
	Az előző állapot legalább 1 évig tartó archívumban tartásával
	Költségvetési Osztály

	 Közbeszerzési információk: éves terv, összegzés az ajánlatok elbírálásáról, a megkötött szerződésekről
	 Negyedévente
	Az előző állapot legalább 1 évig tartó archívumban tartásával
	Költségvetési Osztály

	KÜLÖNÖS KÖZZÉTÉTELI LISTA

	ADATOK LEÍRÁSA
	A KÖZZÉTÉTELT ELŐÍRÓ JOGSZABÁLY
	A KÖZZÉTÉTELLEL KAPCSOLATOS HATÁRIDŐK
	 

	Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok

	A hatóság döntésének hirdetményi úton történő közlése
	az általános közigazgatási rendtarásról szóló 2016. évi CL. Törvény 89. § (1)-(4)
	haladéktalanul, ha a hirdetményi úton történő közlés feltételei már nem állnak fenn,eltávolítandó
	Hatósági Osztály

	Véglegessé vált, vag yazonnal végrehajthatóvá nyilvánított döntés közzététele a 2016. évi CL. Törvény 89. § (3) bekezdése alapján
	az általános közigazgatási rendtarásról szóló 2016. évi CL. Törvény 89. § (3) bekezdése
	a véglegessé válás, vagy a végrehajthatóvá válást követően azonnal
	Hatósági Osztály

	A hatóság ellenőrzési tervének és jelentésének közzététele (oly módon, hogy az az ellenőrzés célját ne veszélyeztesse)
	 
	évente
	Hatósági Osztály

	elektronikus úton történő iratbenyújtás szabályai
	335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 46. § (2) bekezdés b) pontja
	a változást követően azonnal
	Hivatal

	nyilvántartás a bejelentés-köteles tűzvédelmi szolgáltatókról, valamint a szolgáltatási tevékenységtől jogerősen eltiltott tűzvédelmi szolgáltatókról a bejelentésköteles tűzvédelmi szolgáltatási tevékenységek megkezdésének és folytatásának részletes szabályairól szóló 50/2011. (XII. 20.) BM. rendelet 1. § (5) bekezdésére is figyelemmel
   
	 a szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általános szabályairól szóló 2009. évi LXXVI. törvény  30. § (2) bekezdése
	a változást követően azonnal
	Főfelügyelőség (tűzoltósági)

	Nyilvántartás a gáz csatlakozóvezetékek és felhasználói berendezések műszaki-biztonsági felülvizsgálatával kapcsolatos bejelentések ügyében a ... Megyei/Fővárosi Katasztrófavédelmi Igazgatóság illetékességi területén a katasztrófavédelmi kirendeltségek eljárásában kirendelhető szakértők jegyzékéről
	a földgázellátásról szóló 2008. évi XL. törvény  89. § (6f) bekezdés
	a változást követően azonnal
	 

	kéményseprő-ipari közszolgáltatók nyilvántartása: a) a szolgáltató neve, lakcíme/székhelye b) a képviseletet ellátó természetes személy személyazonosító adatai,
c) a tevékenység gyakorlására jogosult vagy képviselője telefonszáma, elektronikus levélcíme, székhelye és telephelye,
d) a közszolgáltatás megkezdésének és befejezésének időpontja
 e) a folytatni kívánt szolgáltatási tevékenység megjelölése,    f) szükség szerint a 2009. évi LXXVI. törvény 22. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt adatok


   
	2009. évi LXXVI. törvény 30. § (1) bekezdése és 2015. évi CCXI. törvény 7. §-a, 21/2016. (VI. 9.) BM rendelet
   
	a 21/2016. (VI. 9.) BM rendelet szerint a tevékenység megkezdése előtt, valamint adatváltozás esetében tizenöt napon belül továbbítja a tűzvédelmi hatóság részére
   
	Hatósági Osztály

	 
	 
	 
	 

	A vízgazdálkodásról szóló 1995. évi LVII. törvény 44/F. § (2) bekezdése értelmében a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésével foglalkozó szolgáltatók nyilvántartása
	2009. évi LXXVI. törvény 30. § (1) bekezdése
	a változást követően azonnal
	Hatósági Osztály

	Gazdálkodási adatok

	közbeszerzési terv, közbeszerzési terv módosítása
	a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 43. § (1) bekezdés a) pontja
	az elfogadást követően haladéktalanul, a tárgyévet követő évre vonatkozó közbeszerzési terv honlapon történő közzétételéig kell elérhetőnek lennie.a közzététel a a Közbeszerési Hatóság által működtetett Közbeszerési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével történik
	Költségvetési Osztály által a Közbeszerzési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozással, a www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével

	az előzetes vitarendezéssel kapcsolatos Kbt. 80. § (2) bekezdése szerinti adatok, vagyis az írásbeli összegezés vagy egyéb dokumentum, vagy eljárási cselekmény jogsértőnek tartott eleme, a kérelmező javaslata, észrevétele, valamint az álláspontját alátámasztó adatok, tények, továbbá az azt alátámasztó dokumentumokra – ha vannak ilyenek – vonatkozó hivatkozás
	a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 43. § (1) bekezdés b) pontja
	az előzetes vitarendezési kérelem kézhezvételét követően haladéktalanul, legalább 5 évig elérhetőnek kell lennie.a közzététel a a Közbeszerési Hatóság által működtetett Közbeszerési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével történik
	Költségvetési Osztály által a Közbeszerzési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozással, a www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével

	a Kbt. 9. § (1) bekezdés h)–i) pontjai alapján kötött és a közbeszerzési eljárás alapján megkötött szerződések
	a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 43. § (1) bekezdés c)-d) pontja
	a szerződéskötést követően haladéktalanul, legalább a szerződés teljesítését követő 5 évig elérhetőnek kell lennie.a közzététel a a Közbeszerési Hatóság által működtetett Közbeszerési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével történik.
	Költségvetési Osztály által a Közbeszerzési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozással, a www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével

	a részvételi jelentkezések és az ajánlatok elbírálásáról szóló összegezés
	a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 43. § (1) bekezdés e) pontja
	a részvételre jelentkezőknek vagy az ajánlattevőknek való megküldéssel egyidejűleg, a közzététel a a Közbeszerési Hatóság által működtetett Közbeszerési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével történik
	Költségvetési Osztály által a Közbeszerzési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozással, a www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével

	szerződések teljesítésére vonatkozó adatok: hivatkozás a közbeszerzési eljárást megindító hirdetményre (hirdetmény nélkül induló eljárások esetében felhívásra), a szerződő felek megnevezése, azt, hogy a teljesítés szerződésszerű volt-e, a szerződés teljesítésének az ajánlatkérő által elismert időpontja, továbbá az ellenszolgáltatás teljesítésének időpontja és a kifizetett ellenszolgáltatás értéke
	a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 43. § (1) bekezdés f) pontja
	a szerződés mindegyik fél – támogatásból megvalósuló közbeszerzés esetén szállítói kifizetés során a kifizetésre köteles szervezet – által történt teljesítését követő harminc napon belül, legalább 5 évig köteles elérhetővé tenni és az egy évnél hosszabb vagy határozatlan időre kötött szerződés esetében a szerződés megkötésétől számítva évenként kell aktualizálni, a közzététel a a Közbeszerési Hatóság által működtetett Közbeszerési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével történik
	Költségvetési Osztály által a Közbeszerzési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozással, a www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével

	a külön jogszabályban meghatározott éves statisztikai összegzés
	a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 43. § (1) bekezdés g) pontja
	a külön jogszabályban előírt határidőig, legalább 5 évig köteles elérhetővé tenni, a közzététel a a Közbeszerési Hatóság által működtetett Közbeszerési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével történik.
	Költségvetési Osztály által a Közbeszerzési Adatbázisban történő közzétételre hivatkozással, a www.kozbeszerzes.hu link megjelenítésével

	A közbeszerzési eljárás eredményeként az államháztartás központi alrendszerébe tartozó költségvetési szerv, továbbá a fejezeti kezelésű előirányzat, elkülönített állami pénzalap terhére megkötött, nettó 100 millió forint teljesítési értéket meghaladó szerződések alapján teljesített kifizetés összege, közvetlen jogosultja és a kifizetés időpontja
	az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. mellékletének 12. sora
	A kifizetést követő 8 napon belül. Az előző állapot nem törölhető
	 

	Az európai uniós társfinanszírozással bonyolított pályázatok esetében a nettó 100 millió forintot meghaladó, teljesített kifizetés összege, kedvezményezettje, és a kifizetés időpontja
	az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. mellékletének 13. sora
	A kifizetést követő 8 napon belül. Az előző állapot nem törölhető
	Költségvetési Osztály  

	EGYEDI KÖZZÉTÉTELI LISTA

	ADATOK LEÍRÁSA
	A KÖZZÉTÉTELT ELŐÍRÓ JOGSZABÁLY VAGY BELSŐ SZABÁLYOZÓ
	A KÖZZÉTÉTELLEL KAPCSOLATOS HATÁRIDŐK
	 

	Szervezeti, személyzeti adatok

	közérdekű bejelentésekkel kapcsolatos tájékoztató adatok: levelezési cím, az elektronikus levelezési cím, a telefonszám, faxszám, esetlegesen a telefonos vagy – ha erre lehetőség van – a személyes ügyfélfogadási idő, a hatáskör és illetékesség rövid ismertetése – a panasz, a közérdekű bejelentés benyújtásának módjára vonatkozó tájékoztatás, szóbeli közérdekű bejelentés írásba foglalásáról készült másodpéldány személyes átvételének lehetősége
	22/2014. (XII. 5.) BM utasítás 2-3. §
	a változást követően azonnal
	Hivatal

	Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok

	a "hozzáférés üzemeltetői adatokhoz" körben megadott adatok
   
	a veszélyes anyagokkal kapcsolatos súlyos balesetek elleni védekezésről szóló 219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet 45. §
	a változást követően azonnal
	Főfelügyelőség (iparbiztonság)

	Tűzoltó sportverseny területi rendezvényeinek eredeményei 
	az önkéntes tűzoltó egyesületek támogatásnak, tűzoltó szakmai irányításának és felügyeletének katasztródavédelmi feladatairól szóló 3/2013. (02. 22. ) BM OKF Főigazgatói utasítás 18. pontja  
	a változást követően azonnal
	Főfelügyelőség (tűzoltósági)

	Gazdálkodási adatok

	ötvenezer forintnál nagyobb értékű adományra és az adományozóra vonatkozó adatok
	a belügyminiszter irányítása alatt álló egyes rendvédelmi szervek és oktatási intézmények részére felajánlott adományok elfogadásának rendjéről szóló szabályzat kiadásáról szóló 26/2010. (XII. 29.) BM utasítás;
a BM Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatóság és szervei részére felajánlott adományok elfogadásának rendjéről szóló 40/2015. BM OKF főigazgatói intézkedés
	az adomány elfogadásától számított 8 napon belül köteles honlapján közzétenni és annak megismerhetőségét 3 éven keresztül biztosítani
	Költségvetési Osztály
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