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Miskolc, 2013. szeptember 02.

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécié szabadsagrol szolo 2011, évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésére, tovabbid a kozérdekii adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti
Jjegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrdl szol6 305/2005.
(XII. 25.) Korményrendelet 3. §-ra, valamint a hivatisos katasztrofavédelmi szervek
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatinak kiadasarél sz6lé 34/2013. szami BM-OKF
Féigazgatéi intézkedés 8. pontjara tekintettel a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Katasztréfavédelmi Igazgatosag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataként kiadom az
alabbi

intézkedést.

l. Az intézkedés hatilya a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Katasztréfavédelmi
Igazgatosagra (tovabbiakban: BAZ-MKI), az iranyitisa ala tartozo helyi szervekre,
tovabba mindezek teljes személyi dllomanydra terjed ki

A BAZ-MKI Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzata (a tovébbiakban:

Szabalyzat) jelen intézkedésem mellékletét képzi.

3. A Szabilyzatot hatdlyba lépése napjan a BAZ-MKI honlapjan — az altalanos
kozzétételi lista részeként — nyilvanossigra kell hozni.

4. Az intézkedés hatdlyba lépésté] szamitott 90 napon beliil a BAZ-MKI belst

adatvédelmi felel6se a BAZ-MKI és helyi szervei személyi 4llomanya részére oktatist

tart a Szabalyzat rendelkezéseirdl.

Az intézkedést a BAZ-MKI teljes személyi alloméanyédval ismertetni kell.

6. Jelen intézkedés a kiadds napjan Iép hatalyba, amellyel egyidejiileg hatélyat veszti a
Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Adatvédelmi és
Adatbiztonsdgi Szabalyzatinak kiaddsarol szolé 13/2012. B-A-7 MKI igazgatoi
intézkedés.
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A Borsod-Abaj-Zemplén Megyei Katasztréfavédelmi Igazgat6sag (tovabbiakban: BAZ-
MKI) - mint kozfeladatot ellatd szerv — az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél sz616 2011, évi CXIL térvény (Infotv.) rendelkezései alapjan a
feladatkdrébe tartozé iigyekben kételes elésegiteni a koziigyek atlathatosagat, a
kozérdekii €s a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiizédo
jog érvényesitését. Ennek érdekében a kozzétételi listdjan kozzéteszi, tovabba az erre
irdnyulé egyedi kérelem alapjan megismerhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos
kozérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatokat. Az Infotv. rendelkezései alapjan a BAZ-
MKI altal kezelt személyes adatok Jjogszerli kezelése, jogosulatlan felhasznaldsénak
megakadalyozasa érdekében meghatdrozza a személyes adatok védelme és biztonsagénak
biztositasahoz sziikséges feladatokat is.

I. FEJEZET
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK,

A BELSO ADATVEDELMI FELELOS

I.1. Biztonsagi eléirasok

. A BAZ-MKI épiileteibe torténd ki- és belépés rendjét a Borsod-Abatij-Zemplén Megyei

Katasztréfavédelmi Igazgatés.ég ¢s szervezeti egységei elhelyezéséiil szolgalo épiiletekbe
torténd be- és kilépés, valamint a benntartézkodis rendjérél szolé 25/2013. szamu
igazgatéi intézkedés szabélyozza.

Az adatok fizikai védelmét a BAZ-MKI ¢piileteiben a Borsod-Abatij-Zemplén Megyei
Katasztréfavédelmi Igazgatosag és szervezeti egységeinél a rendszeresitett kulesdobozok
felvételérdl és leadasardl valamint a helyiségek biztonsigos zarisarél szélé 2/2013.
szamu igazgatoi intézkedés szabalyozza.

A megyei hivatisos katasztrofavédelmi szervek informatikai lzemeltetésre vonatkozo
rendjét a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatésdg Informatikai
Uzemeltetési Szabélyzatanak kiadasarél szolé  18/2013 igazgatoi  intézkedés
mellékleteként kiadott Informatikai Uzemelietési Szabélyzat (tovabbiakban: 10USZ)
valamint a Virusvédelmi szabalyzat, a Mentési szabalyzat és a Jogosultsagkezelési
szabalyzat tartalmazzak.

Az informatikai tevékenységgel Osszefliggd biztonsagi intézkedések megtétele érdekében,
valamint az illetékielen hozzaférések megelézése érdekében a kovetkezd adatbiztonsagi
intézkedéseket kell megtenni:

a) A megosztott meghajték védelmét kdzpontositott jogosultsagkezelésnek kell
biztositania.

b) Az alkalmazasok 4ltal elérhetd adatok védelmét alkalmazasszintii
felhasznédlonevek és jelszavak, valamint kdzpontositott jogosultsagkezelésnek
kell biztositania. Az alkalmazésszintii jogosultsdgok kezelésének a
szakteriiletekkel kizdsen kell torténnie.

¢) A jogosultsdgok, felhasznalonevek és jelszavak kezelése, védelme
kozpontositott  jogosultsigkezeld rendszer segitségeével  torténjen. A



d)

jogosultsigkezelés, igénylés szabdlyai tamogassdk az illetéktelen
hozzaféréshez jutds megelozését.

Rendszeres mentésekkel, helyi mentésekkel, kézpontositott virusvédelemmel
kell ndvelni az adatbiztonsagot.

5. A BAZ-MKI papir alapt adathordozéiban talalhato személyes adatok védelme érdekében
biztositani kell az irattarak megfeleld szintii védelmét:

a)

b)

c)

d)

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

Az irattarbol torténd iratkiaddsok kovethetGsége érdekébén az irat atadasanak
a Syrius Elektronikus Iratkezel6 Rendszeren keresztiil is meg kell térténnie.

Az irattirba, mint ©6nalld irodahelyiségbe kizarolag a hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezok léphetnek be. A hozzaférési jogosultsagokrdl
nyilvantartast kell vezetni, és a munkakdri leirdsokban is meg kell jeleniteni.

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

Az irattar bejérati ajtajat raccsal és egyedi zarral kell felszerelni. A racshoz és
az egyedi zarhoz a kulcsokat kizarolag a hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezok vehetik f61.

6. A személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében az iigyintéz6k a mindennapi ligyvitel
soran az alabbiakrdl gondoskodnak:

a)
b)

c)

d)

Munkaid6 végén az iratok szekrényben torténé elhelyezése.

A szamitdégépes munkadlloméds és szamitogépes adatkezelé rendszerek
jelszévédelmének hasznalata.

A kozds meghajtd koriiltekinté hasznélata, a barki altal korlatozas nélkiil
elérhetd meghajtokra nem keriilhet még ligyvitell célbol kezelt személyes adat
sem.

Szamitogépes munkaillomas és szamitogépes adatkezeld rendszerek jelszavat
tilos atadni mdés felhasznaléknak, a folyamatos iigyintézés biztositdsa
érdekében az iratokat — helyettesités esetén - a helyettesitést végz6 munkatars
részére kélesonzésre kell tovabbadni.
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L.2. Helyi nyilvantartisok kialakitasara, miikodtetésére iranyadoé szabalyok

A személyes adatokat tartalmazé nyilvéantartédsok kialakitdsa soran az elére meghatirozott
szempontok alapjén gytijtétt személyes adatfajtakbol, adott szempontok szerint strukturalt
adatéllomdny jon Iétre, az adatkezelés idétartama alatt biztositva az adatok kiilsnb6zé
jellemzék alapjan torténd visszakereshetdségét, automatizalt nyilvantartdsok esetén
lekérdezhetoségét. Az egyes iigyekkel Osszefliggésben gyiijtott adatok kezelése ebben az
esetben elvélik az alapeljdrastol, az adatok kezelésének idétartamat az adatok kezelésére
felhatalmazést ad6 térvény, vagy az érintett beleegyezésében foglaltak hatirozzik meg.

Az ilyen nyilvéntartasok kialakitasat frasban kell elrendelni, a BAZ-MKI vonatkozéaséban
a BAZ-MKI igazgatdja (tovabbiakban: Igazgato), a katasztréfavédelmi kirendeltségek
vonatkozédséban a kirendeltség-vezetd teheti meg. Az adatallomany kialakitdsa soran ki
kell kérni a belsé adatvédelmi felelds véleményét. A nyilvantartas kialakitisa soran
kiilondsen az alabbi szempontokra kell figyelemmel lenni:

a) ha az adatkezelés nem jogszabélyi rendelkezésen alapul, az érintett
hozzajérult-e adatainak nyilvantartasahoz;

b) sziikség van-e az adatok nyilvantartasara (milyen cél elérése érdekében van
sziikség a nyilvantartasra);

¢) ki, hogyan és meddig kezeli majd a nyilvantartast (pl.: aktualitisukat vesztett
adatok torlésének elvégzése);

d) ki felelds az adatallomany védelméért.

A BAZ-MKI nyilvantartasainak kialakitisa és mikodtetése sordn a hivatisos
katasztrofavédelmi szervek altal vezetett nyilvéntartisokrol szdlé 104/2012. szamu BM-
OKF Féigazgatoi intézkedésben foglaltak szerint kell eljarni.

L.3. Teriileti bels6é adatvédelmi felelés

A BAZ-MKI belsé adatvédelmi feleldsi feladatainak ellatéja a BAZ-MKI jogasza
(kiemelt fGeldado).

A belsé adatvédelmi felelés adatvédelmi feladatainak gyakorlasa soran az lIgazgaté
kdzvetlen alarendeltségébe tartozik.

A belsé adatvédelmi felelés a 34/2013. sz. OKF intézkedéssel kiadott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat XII. cime alatt meghatarozott kételezettségein tul:

a) Ellendérzi a BAZ-MKI honlapjan megjelenitett kozérdekdi, kézérdekbdl
nyilvanos adatok aktualitasat és teljességét.

b) A kozérdekii adatok megismerhetévé tételének elésegitése, a kozzétételi listak
elkészitése érdekében, az adat-megismerési kérelmek intézése soran, illetve
adatvédelmi és informaciészabadsaggal kapcsolatos kérdésekben az eljaré
szervezeti egység, ligyintézd részére segitséget nyujt.

¢) A személyes adatok megfelelé kezelésének biztositisa érdekében rendszeres
¢s rendkiviili ellendrzést végezhet.

d) Ellenérzi a honlapon megtalalhato, tdjékoztatast szolgalod hirek, képanyagok
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adatvédelmi megfeleloségét.

e) Gondoskodik a kézérdeki adat-megismerési kérelem benyujtasdhoz sziikséges
informacioknak honlapon térténd elhelyezéseérol.

f) Ellatja a helyi adatvédelmi felelosi feladatokat (az eseti, helyi ismereteket
igényld adatvédelmi feladatok esetén a kirendeltség-vezetd, vagy a
tiizoltoparancsnok segitségével).

A bels6 adatvédelmi felelés munkdjanak segitése érdekében minden szervezeti egység
vezetdje koteles az altala meghatarozott adatszolgaltatdsi kotelezettségek soron kiviili
teljesitésérél gondoskodni, az 1j adatkezelési, adat-nyilvantartasi igényeket,
kotelezettségeket részére bejelenteni.

A belso adatvédelmi felelds feladatait munkakori leirdsédban is meg kell jeleniteni.

II. FEJEZET

ALTALANOS TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG
TELJESITESROL

A BAZ-MKI-r6l sz0l6 hiteles, pontos és gyors tajékoztatas éltalanos formai a
sajtotajékoztatok és kozlemények, a forumok, az internetes megjelenités, valamint a
tajékoztatd kiadvanyok. A BAZ-MKI 4&ltal kiadott anyagok felhasznalhat6sdganak
szabalyait a honlapon kozzétett jogi nyilatkozat tartalmazza. A honlapon t6rténd
kozzététel sordn figyelemmel kell lenni az érintettek személyes adatainak védelmére,
kétség esetén ki kell kérni a belsd adatvédelmi felelds véleményét.

A BAZ-MKI miikodésével kapcsolatos &ltalanos tajékoztatasi joggal az Igazgatd
rendelkezik, a Sajtokommunikaciés Szabalyzatrél szolé 34/2013. szama igazgatoi
intézkedésben foglaltak betartdsaval.

Tudomédnyos kutatdémunkdhoz, szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez az
anyaggyljtést és kozzétételt Igazgato egyedi kérelem alapjan engedélyezheti.

, ) L FEJEZET , '
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE IRANTI IGENYEK
INTEZESENEK SZABALYAI

II1.1. Az igény fogadisa

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit — az Infotv. 27.§ (1)-(4) bekezdéseiben felsorolt
kivételekre figyelemmel- a BAZ-MKI kezelésében lévé adatok megismerésére irdnyulé
igények esetében kell alkalmazni.

A kozérdeki adatok megismerésére iré'nyul(') igények esetében altaldnosan az Igazgat6 az
egyes szervezeti egységek feladatkorét érinten pedig az adattal rendelkez6é vagy az
Igazgat6 altal kijeldlt szervezeti egység vezetGje jogosult eljarni.

. Az eljaras a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény beérkezésével indul. Igényt

nydjthat be barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem
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rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: tigyfel) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt
adatokat sajat felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas
céljabol igényli. Az igény személyesen szOban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben
stb.) valamint meghatarozott feltételek teljesiilése esetén, telefonon is eléterjeszthetd.

Amennyiben az ligyfél mésolatok készitésére is igényt tart, Ggy igényét személyesen,
postai {iton, vagy e-mailben terjesztheti el§. Erre az ezektd! eltérd titon érkezett kérelem
benyujtéjat figyelmeztetni kell.

Az igényt az Igazgatonak vagy a honlapon megjelélt, a kérelem tartalma szerint illetékes
tigyfélkapcsolatot ellato személynek cimezve kell benytjtani. Az jrasban benyujtott
igényben az alabbi adatok keriilnek feltiintetésre:

a) az ligyfél neve és levelezési cime;
b) napkoézbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);
¢) azigényelt adatok pontos meghatérozasa;

d) nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

e) masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen, postai vagy
elektronikus tton illetve papir alapu vagy elektronikus adathordozén), tovabba
alairt kdtelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

Az ligyfél igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, a BAZ-MKI
azonban jogosult a mér keletkezett kaltségeinek megtéritését igényelni.

A kérelem atveviije megvizsgilja, hogy az abban igényelt adatok szervezeti egységénél
fellelhetéek-e. Amennyiben az adatok nem allnak rendelkezésre, az tigyfél egyideji
Crtesitése/tdjékoztatasa mellett a kérelmet az atvevd atteszi az illetékes szervezeti
egységhez.

A kérelmet 4tvevd a beérkezett igények soron kiviili iktatisa és szignalasa érdekében
haladéktalanul kételes intézkedni. A hataridé betartdsa érdekében az igény - a fizikai irat
lgyintéz6 altali atvételét megelézéen — a BAZ-MKI levelezési rendszerének
hasznalatéval az {igyintézéhoz olvasas-visszajelzéssel e-mailben is eljuttathaté.

. Abban az esetben, ha az iigyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkezd szervezeti

cgységnél széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az igényelt
adatok szdban, illetve e-mailen is kdzolhetok — feltéve, hogy: minden kétséget kizaréan
megallapithatd, az igényelt adat olyan kézérdekii adatnak mindsil, amelynek
nyilvédnossagat jogszabaly nem korlatozza, az adatkézlés teljesitésével nem meriil fel
dontést igényl6é koltség, valamint az adatkozlés ezen modja ellen az iigyfél nem emel
kifogast. A szervezeti egység az igényt és annak elintézési modjét is tartalmazo iigyiratot
az adatszolgéltatdsi nyilvantartis vezetése céljabol irattarazas el6tt megkiildi a BAZ-MKI
belso adatvédelmi feleldsének.

IIL.2. Az igény vizsgalata

Az ligyintéz6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy

a) az adatkozlés teljesitéshez sziikséges adatokat tartalmazza-e;
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b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté-e;
c) az adatok a BAZ-MKI kezelésében vannak-e.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az {igyfél a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az ligyintéz6 haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
tigyféllel és — a téle elvarhaté mddon €s mértékben — segitséget nytijt a megismerni kivant
adatok kérének pontos meghatérozasa érdekében.

Amennyiben az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek bizonyult, az
tigyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten
nyujtsa be. Az iigyintéz6 a kérelem pontositasanak elmulasztisa esetén egy alkalommal
figyelmezteti az tigyfelet arra, hogy amennyiben a pontositast elmulasztja, kérelmét a
teljes egészében pontatlan, értelmezhetetlen kérelem esetén a BAZ-MKI visszavontnak,
annak részleges megvélaszolhatosaga esetén, a rendelkezésre 4ll6 adatok kiaddsa mellett
részlegesen visszavontnak tekinti.

Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljards kés6bbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy
az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem a BAZ-MKI kezelésében vannak,
az igényt vagy annak egy részét — az ligyfél egyidejii értesitése mellett — haladéktalanul
meg kell kiildeni az illetékes szervhez. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez 0j adat eléallitasa szitkséges (pl. az tligyfél dltal meghatarozott
tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése, statisztikdk elkészitése), a kijelolt
ligyintéz6— az érintett szakteriiletek sziikségszerinti bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithet6ségét, és ennek’alapjin a BAZ-MKI Koltségvetési Osztalya a teljesitéssel
kapcsolatban felmeriild koltségekrél — az oOnkoltségszamitas rendjére vonatkozd
szabalyok figyelembevételével — el6zetes dijkalkulaciot készit. Koltségtérités kizarolag a
mésolat készitéséért allapithatd meg, legfeljebb az azzal kapcsolatosan felmeriilt
koltségek meértékéig. A madsoldssal jaré tilmunka dija nem terhelheté az iigyfélre. A
teljesithetdség feltételeirdl és a varhato koltségekrdl az iigyfelet az tligyintézd 8 napon
belill tijékoztatja. Amennyiben az ligyfél feltételeket elfogadja, a tovébbi eljardsra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét)
az Ugyf¢l ezen a moédon 1étrejott megallapodas az irdnyado.

II1.3. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utdn a teljesitést végzd
szervezeti egység ligyintéz6je haladéktalanul megvizsgdlja, hogy az igényben foglalt
adatok maradéktalanul a sajat szervezeti egységénél taldlhatéak-e. Amennyiben nem,
megvizsgalja, hogy azok pontosan mely szervezeti egységeknél talilhatoak, és ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé ligyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egyiitt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt idépontig, legkéstbb
azonban a megkereséstol szamitott harom munkanapon beliil kotelesek a kijelolt
ligyintézohoz eljuttatni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjadk meg arra
hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem minésiil kdzérdekii
adatnak, azonban az erre vonatkozé allaspontjukrdl a teljesitést végzé szervezeti egységet
tajékoztatniuk kell.
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Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadésa a
megkeresett szervezeti egység felel6ssége, a teljesités megfeleléségét a kijelslt tigyintézé
kiilén nem koteles vizsgélni. Amennyiben azonban a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan
megéllapithatd, hogy az igény teljesitése céljdbdl egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil fel kell hivni. A
megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kivetSen haladéktalanul meg kell allapitani, hogy mely
dokumentumok tartalmazzak az tigyfél altal igényelt adatokat; azok dontés-elokészito,
nem nyilvanos iratnak mindsiilnek-e.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
tigyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok még anonoimizalva
sem adhatoak ki az tigyfélnek, a teljesitést veégzb szerv az ligy egyéb irataito] elkiiloniti,
majd az eljaras végeztével, a tébbi dokumentummal egytitt visszakiildi a kezelést végzé
illetekes szervezeti egységhez.

Amennyiben a teljesitést végz6 szerv azt allapitia meg, hogy az tigyfél altal igényelt
adatok nem hozhat6ak nyilvinossagra, ugy e dontésérdl, és annak okairdl, tovabba az
jogorvoslati lehetdségekrdl az ligyfelet frdsban postai titon vagy e-mailen értesiti. A
kiadményozasi joggal a teljesitést vegzo szervezeti egység vezetbje rendelkezik.

Ha az tigyfél igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezéset, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast a BAZ-MKI tovabb
folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
29.§-aban foglalt hataridére.

II1.4. Az adatok ataddsa

Az igény teljesithetsége esetén a teljesitést végzd szervezeti egység a nyilvanossagra
hozhat6 adatokat, illetve az ezekrdl készitett papiralapi vagy elektronikus adathordozéra
rogzitett méasolatokat bemutatésra, illetve megkiildésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett vagy személyes adatokat is
tartalmaznak, azok fel nem ismerhetoségérol a teljesitést végzd szervezeti egység a
dokumentumok szétvalasztasival, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarassal
(anonimizélassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben, a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az anonimizalt
masolat mutathaté be. Az anonimizalas koltségeit az ligyfélre nem lehet 4tharftani.

A teljesitést végzd szervezeti egység a dokumentumok bemutatisardl, illetve az
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo szabalyok figyelembevételével, a Kltségvetési
Osztaly dfjkalkulacija alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl irasbeli dontést hoz,
amelyet a kiadményozasi joggal rendelkezé szervezeti egys€g vezetbje ir ald. A
kiadmanynak tartalmaznia kell a jogorvoslati lehetdségrél sz416 tdjékoztatast is. A déntés
meghozatalakor figyelemmel kell lenni az Infotv. 29.§ (4) bekezdésében foglalt hatrids
megtartasara is.

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kézvetleniil kivinja megismemni, a teljesitést
végzo szervezeti egység a dijkalkuldciéra vonatkozé déntés meghozatala utdn idépont
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egyeztetése céljabol haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel. Ennek soran
sziikséges az ligyfél figyelmét felhivni arra is, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és
idében nem jelenik meg, ugy egy hdnapon beliil lehetésége van arra, hogy 1j idépont
megallapitasat kérje.

Amennyiben az ligyfél az elére egyeztetett helyen és idében egymdst kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy hdnapon beliil
nem kezdeményezi (j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az ligyfél figyelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni.

A megbeszélt idopontban személyesen megjeleno ligyfélnek a teljesitést végz6 szervezeti
egység megbizott ligyintézdje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott
intézkedést, valamint felkéri, hogy az tigyirat eléadéi ivén alairasaval ismerje el, hogy az
igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa
esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az ligyfél nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara — az erre a cé€lra kijel6lt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozdsa sorin az azzal megbizott
ligyintézd koteles végig jelen lenni, tovabba az tligyfél kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

Az {ligyfél jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyulé igényét, illetve a masolatok atvételének és az adatokat
tartalmaz6 adathordozdnak valasztott modjat (személyesen, postai vagy elektronikus titon
illetve papir alapu vagy elektronikus adathordozoén) a jelen 1év ligyintézonek jelezheti.
Az tigyfél nyilatkozatat az ligyirat eléaddi ivén sziikséges rogziteni, és alairatni.

Amennyiben akar az igényben, akdr az eljaras sordn az lgyfél masolatok készitését
igényelte, az elkészitett masolatokat (az tigyfél valasztasanak megfeleloen)

a) aszemélyes megjelenés elére megallapitott idépontjaban at kell adni;
b) postai uton, utdnvétellel vagy
c) elektronikus uton megkiildeni.

Amennyiben az ligyf€l a masolatokat személyesen kivanja atvenni, a teljesitésre jogosult
szervezeti egység a dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az ugyféllel megfeleld idopont egyeztetése céljabdl, egyidejlileg kozli a megallapitott
koltségtérités osszegét. A dontés meghozatalakor ez esetben is figyelemmel kell lenni az
Infotv. 29.§ (4) bekezdésében foglalt hataridd megtartasara.

A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend tigyfélnek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az {igyfél bizonyitja, hogy a teljesitéssel kapcsolatosan
megallapitott és kozolt ksltségeket megfizette,

Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadisanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megéallapitott rendelkezések
irAnyaddk.

. Amennyiben az iigyfél az elore egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom

alkalommal nem jelenik meg, illetve aZz elmulasztott idépontot kdvet6 egy honapon beliil
nem kezdeményezi 1 idopont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére
postai uton kell megkiildeni.

Postai uton torténd teljesités esetén az igény teljesitésér6l kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az iigyfélnek megkiildeni, és a visszaérkezett
igazol6 szelvényt az {igy irataihoz csatolni.
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IIL.5. Az eljaras lezarasdt kiveté intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4taddsat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az iigyfé] igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kévetden az eljaras befejezddik, az ligyirat a BAZ-MKI iratkezelésére
vonatkozé éltalanos szabélyai szerint irattirazasra, illetve a mas szervezeti egységek altal
megkiild6tt dokumentumok visszakiildésre keriilnek.

A BAZ-MKI Koéltségvetési Osztalya intézkedik a teljesitéssel kapcsolatban felmeriilt, &s
az tigyféllel k6zolt, de az eljaras sordn meg nem fizetett koltségek megtéritése, beszedése
érdekében. .

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az tigyfél személyes adatai
haladéktalanul térlésre keriilnek.

IIL.6. Nyilvintartisi kitelezettség

A belsé adatvédelmi felelés a beérkezett igényekr0l, az igények elintézésének modjarol,
elutasité dontés esetében annak indokérol a teljesitésre jogosult szervezeti egységek
tajékoztatésa alapjan statisztikai nyilvantartést vezet.

A BAZ-MKI belsé adatvédelmi felelése e nyilvantartasok alapjan teljesiti a kézérdeki
adatok kezelésével kapcsolatos kételezd statisztikai, valamint az egyéb adatszolgaltatast a
BM-OKF belsé adatvédelmi felelosének.

II1.7. Dontés-elokészité iratok

A BAZ-MKI feladat-és hataskorébe tartozé déntés meghozataldra irdnyulé eljaras sordn
készitett vagy rogzitett, a dontds megalapozasat szolgald (az Infotv. 27 § (5) bekezdése
alapjan nem nyilvanos) adat megismerésére iranyulé igényt a kozérdekii adatokra
vonatkoz6 altalanos szabalyok szerint lehet benyjtani.

Az igény teljesitésre jogosult szervezeti egység az igény beérkezését kivetden az igényelt
adatokat tartalmazé dokumentumokat magahoz kéri, és tovabbitja a belsé adatvédelmi
felelésnek tovabbi iigyintézés céljabol. A belsd adatvédelmi felelés sziikség szerint az
erintett szakteriiletekkel is konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetGségérol
hozott igazgatéi dontésre.

A dontést az Igazgaté kiadmanyozza, az ligyfél értesitésérél a teljesitésre jogosult
szervezeti egység gondoskodik.

Amennyiben az igény teljesithetdségérél dontenek, a teljesitésre jogosult szervezeti
egység az intézkedés kiadméanyozasat kovetden felveszi az tigyféllel a kapcsolatot
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. |

Az eljaras befejezését kdvetd intézkedésekre az altalanos szabélyok vonatkoznak.
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IV. FEJEZET
A HONLAPON TORTENO KOZZETETEL SZABALYAI

Jelen szabdlyzat fliggeléke tartalmazza a BAZ-MKI dltalanos. kiilonds és egyedi
kozzétételi listait. A listdk tartalménak honlapon torténd elhelyezésér6l a honlap
szerkesztéséért felelds személy (megyei szovivd) gondoskodik.

A BAZ-MKI adatfeleldsi tevékenységének el6segitése végett minden szervezeti egység
koteles a fliggelékben részére kijelslt adatcsoportok tekintetében adatgylijtést végezni, és
az ott megjeldlt idoszakonként a honlap szerkesztéséért felel0s személy részére
megkiildeni. ‘

A kozzéteendd kozérdekii adatokat elektronikus uton vagy elektronikus adathordozoén
kell tovabbitani a kozzététel érdekében ugy, hogy a mellékletben az egyes
adatcsoportokra vonatkozd hataridén beliil torténd kozzétételnek ne legyen akadélya. Az
adatok valodisagaért és pontossagaért a jelen szabalyzat fliggelékében meghatarozott és
adatszolgaltatasra kotelezett szervezeti egység vezetbje felel.

Az adatokat a honlapon beérkezésiiket kdvetd 3 munkanapon beliil kézzé kell tenni, vagy
modositani.

Az adatokat a BAZ-MKI honlapjan a BM-OKF iranymutatasa alapjan kell elhelyezni.
Azon adatok esetében, melyek az egységes arculat biztositisa, és a honlap egyszer(ibb
hasznalatanak biztositdsa érdekében eredetileg a listdn kiviil, mashol Kkeriiltek
elhelyezésre, a kozzététel link beépitésével is torténhet.
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