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I. A szabalyozas célja

1. A Hajdu-Bihar Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag (tovabbiakban: Hajda-Bihar MKI) -
mint kozfeladatot ellatd szerv tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiiz6do
alkotmanyos alapjogon alapul6 informacids dnrendelkezési jog érvényesiilésének biztositésa,
illetve az altaluk kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa
érdekében meghatarozasra keriiljenek az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok, valamint a
Hajdu-Bihar MKI kezelésében 1év6 kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa, ennek
érdekében a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények elbirdlasa, illetve az
elektronikus formaban kozzéteendd adatok megismerésére iranyulo igények elbiralasa soran
iranyadd eljarasi szabalyok, valamint az elektronikus forméaban kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalaval 0sszefiiggd feladatok meghatarozasa.

2. Célja tovabba jelen szabalyzat megalkotdasdnak az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Info tv.), valamint a
BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag adatvédelmi, adatbiztonsagi és kdzérdekli adatok
nyilvanossagara vonatkozo szabalyzatiban foglalt rendelkezéseken tulmenéen a Hajdu-Bihar
Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosagra (tovabbiakban: Hajda-Bihar MKI), valamint helyi
szerveire vonatkozo, a helyi sajatossagokbol fakado szabalyok és feladatok meghatarozasa.

3. Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a BM OKF Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alapul venni.

I1. Ertelmez6 rendelkezések
4. Jelen szabalyzat alkalmazéasa soran:

4.1. Adatfelelds szervezeti elem: a Hajdu-Bihar MKI azon szervezeti eleme, amely az elektronikus
uton kotelezéen kozzéteendd kozérdekili adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez
az adat keletkezett, vagy amely részére miikodése soran az adatot szolgaltattak.

4.2. Adatfelel6s személy: az adatfelelds szervezeti elemnél kijelolt személy, aki felelds a kozzétételi
listak részét képezd adatok adatkozlo felé torténd tovabbitasaért.

4.3. Adatkozld: A Hajdu-Bihar MKI Hivatala, amely az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatokat
a szerv kozzétételi listaiban kozzéteszi.

4.4. Dolgoz6i személyes adat: a Hajdu-Bihar MKI-val hivatasos szolgalati, kozalkalmazotti,
kormanytisztviseldi  jogviszonyban, munkaviszonyban 4ll6  személyek, tovabba a
kozfoglalkoztatottak célhoz kotottség elvének betartasaval kezelt adata.

4.5. Kozzétételi lista:

a) Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 37. § (1) bekezdése alapjan, az Infotv. 1. mellékletében
meghatarozott adattartalommal rendelkez6 kozzétételi lista;

b) Kiilonos kozzétételi lista: az Infotv. 37. § (2) bekezdése alapjan, jogszabaly 4ltal a hivatasos
katasztrofavédelmi szerveket is magaban foglalo dgazatokra, a kozfeladatot ellatd vagy
rendvédelmi szervtipusra vonatkozoéan meghatarozott, kozzéteendd adatokat tartalmazo
kozzétételi lista;

c) Egyedi kozzétételi lista: az Infotv. 37. § (3) bekezdése alapjan a Hajdu-Bihar MKI igazgatdja,
valamint jogszabaly altal meghatarozott, kotelezéen kdzzéteendd adatkdrt tartalmazo kozzétételi
lista.



I11. Az adatkezel6 szerv vezetéjének feladat- és hataskore

5. Tertileti adatkezeld szerv a Hajdu-Bihar MKI, helyi adatkezeld szervek a katasztrofavédelmi
kirendeltségek, hivatasos tlizolto-parancsnoksagok.

6. Az adatvédelemre és informacidszabadsagra vonatkozo eldirasok alkalmazasa soran az
adatkezeld szervek vezetdjének a Hajdu-Bihar MKI igazgatojat (tovabbiakban: igazgatd) kell
tekinteni.

7. Az igazgato felelds:

a) a Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszerének
kiépitéséért és mikodtetéséért, ennek keretében a kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
személyi, targyi és technikai feltételek biztositasat célzo, hatdskorébe tartozo intézkedések
megtételéért;

b) a teljes személyi allomany adatvédelmi oktatasaért és tovabbképzéséért;

c¢) a Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei tevékenységének rendszeres adatvédelmi ellendrzéséért, az
ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy jogszabalysértd koriilmények
megsziintetéséért, a személyi felelésség megallapitasahoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért,
illetve lefolytatasaért, a Hajd-Bihar MKI kozzétételi listainak naprakészségéért;

d) az adatkezeléssel érintett személy torvényben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges
feltételek biztositasaért.

8. Az igazgatd felelossége nem zarja ki az egyes szervezeti elemek, valamint az egyes
allomanytagok felelosségét.

9. Amennyiben a személyes adatokhoz vald jog megsértése miatt a Hajda-Bihar MKI-nak
sérelemdij, és/vagy kartérités fizetési kotelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz fiz6d6
jogsértést ténylegesen elkdvetd személy kilétének felderitésére mindent meg kell tenni, €s
amennyiben ez sikerrel jar, igy vele szemben kartéritési eljarast kell kezdeményezni.

10. Az igazgat6 hataskorébe tartozik:

a) a jogszabaly altal a feladat- és hatdskorébe utalt adatkezelési rendszerek (nyilvantartasok,
adattarak, munkafolyamatok, informaciéaramlasok ¢és feldolgozasok, jogosultsagok) egészének
kialakitasa és iranyitasa, rendeltetésszerti miikodtetése, melynek keretében teljes feleldsséget visel
a személyes adatok kezelésére vonatkozo torvények és az ezen alapuld rendelkezések érvényre
juttatasaért;

b) a személyes adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférés, kozlés, megvaltoztatds vagy torlés
megeldzésérdl, a technikai védelemrdl valdo gondoskodas, tovabba annak biztositdsa, hogy a
személyes adatkezeléssel érintett személy a Hajdi-Bihar MKI ¢€s helyi szervei altal kezelt adataihoz
hozzaférhessen, és gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy torléshez valo jogat;

c¢) a Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei tevékenységéért, azok torvényes és szakszerti miikodéséeért,
az iranyitasa alatt all6 allomany adatkezeldi tevékenységéért, az adatvédelmi eldirdsok, valamint a
kapcsolodo tligyviteli és mindsitettadat-védelmi szabalyok betartasaért Személyes felelOsséggel
tartozik.

d) a védelmi és biztonsagi szabalyok gyakorlati érvényesiilésének ellendrzése, a hidnyossagok
felszamolasara irdnyuld intézkedés;

e) az adatkezelések szervezeti és miukodési feltételeinek kialakitidsa, valamint a miikddési
kovetelmények és az adatbiztonsagi kovetelmények érvényre juttatasa;



f) az adatszolgaltatasokrol vezetett nyilvantartas ellendrzése.

IV. A teriileti szerv belso adatvédelmi felelose

11. A megyei igazgatdé koteles az iranyitasa ala tartozd személyi allomanybol az adatvédelmi
tevékenység iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése érdekében — jogi, kdzigazgatasi, informatikai,
vagy ezeknek megfeleld felsofoku végzettséggel rendelkezd — teriileti bels6 adatvédelmi feleldst
kijelolni, aki egyéb feladatokkal csak az adatvédelmi feladatok ellatasanak veszélye nélkiil bizhatd
meg.

12. Az adatvédelmi felelds eljar a részére atruhazott — és munkakori leirdsdban rogzitett —
adatvédelemmel Osszefiiggd feladatkorokben, az adatkezeld szerv vezetdje ugyanakkor tovabbra is
felelés az adatkezelés jogszerlisége érdekében hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért. A
tertileti bels6 adatvédelmi felelds adatvédelmi feladatainak gyakorlasa soran az 6t kinevezd megyei
igazgato kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

13. A teriileti adatvédelmi felelds feladata:

a) segiti a megyei igazgatot a katasztrofavédelmi adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és
belsd normdk érvényre juttatdsaban, figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Osszefliggd
jogszabalyvaltozasokat, elokésziti az adatkezeld szerv vezetdjének adatvédelmi targyu
dontéseit;

b) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket; és adatvédelmi incidens észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot, indokolt esetben vizsgalat
lefolytatasat kezdeményezi az adatkezeld szerv vezetdjénél, javaslatot tesz az incidens kéros
kovetkezményeinek elhdritdsara, a hasonl6 jovébeni incidensek megeldzésére;

C) segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban;

d) a megyei igazgatdé megbizasabdl ellenérzi az adatkezelé szervnél, illetve az alarendelt
adatkezeld szerveknél az adatvédelmi kovetelmények megtartasat, az eldirasok megszegésének
észlelése esetén felhiv a jogszert(i allapot haladéktalan helyreallitasara és a hidnyossagokat jelzi
a megyei igazgatonak, akinél indokolt esetben kezdeményezi a feleldsség megallapitasahoz
sziikséges eljaras lefolytatasat;

e) gondoskodik a teriileti szerv személyi allomanya és a helyi adatvédelmi feleldsok
oktatasarol, szlikség szerinti vizsgaztatasarol, a helyi szerv személyi dllomanyéanak oktatasdhoz
segédanyagot biztosit a helyi adatvédelmi felelds részére vagy az oktatast 6 maga végzi,

f) elkésziti az adatkezel6 szerv adatvédelmet érint6 belsé normainak tervezetét,
kozremiikodik az adatvédelmi jogszabalyok €s magasabb szintli belsd normdak tervezeteinek
véleményezésében, jelzi a jogalkalmazas sordn tudomasara jutott, esetleges normamaddositast
1gényl6 problémakat;

g) vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast, az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat és az
adatvédelmi ¢€s informécidoszabadsaggal kapcsolatos tigyekkel kapcsolatban felmertild
adattovabbitasok tekintetében az adattovabbitasi nyilvantartast;

h) a kérelem targyaban érintett szakteriilet kozremiikodésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozo kérelmére, illetve a kozérdekli adat megismerésére
iranyuld kérelmekre adand¢ vélasziratokat. E kérelmek alakuldsarol kimutatast készit, €s
minden honap 10. napjaig tdjékoztatja a BM OKF belsé adatvédelmi feleldsét a teljesitett és
elutasitott kérelmekrol;

1) gondoskodik a Hajdu-Bihar MKI honlapjan megjelenitett Adatvédelmi Iranyelvek és
adatkezelési tajékoztatd naprakészen tartasarol;

J) rendszeresen ellendrzi a Hajdu-Bihar MKI kozzétételi listainak naprakészségét és
teljességét;



k) feliigyeli a Hajdu-Bihar MKI adatszolgaltatasi tevékenységét, adatvédelmi szempontbol
allast foglal az adatok tovabbitasadnak jogszertiségével kapcsolatban;

I) feladatanak ellatasa soran sziikség szerint egyiittmiikodik a rendszergazdaval, illetve -
amennyiben van ilyen - az informatikai biztonsagi felelGssel;

m) évente februar 28-ig jelentésben értékeli a terilleti és helyi szerv adatvédelmi és
adatbiztonsagi helyzetét;

n) végzi a NAIH felé az adatvédelmi nyilvantartasaba torténd bejelentésekkel 0sszefiiggd
feladatokat;

0) végzi a személyes adatok kezelése és feldolgozasa kapcsan tajékoztatas irant benyujtott
elutasitott kérelmekkel, tovabba az elutasitott kozérdekiiadat-megismerési igényekkel
kapcsolatos tajékoztatast;

p) ellatja az Egységes Kozadatkeres6 Rendszerrel valamint a Kozponti Jegyzékkel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatokat;

g) amennyiben az adatvédelmi felelds egyben jogtanacsos, a peres képviseletet ellatja
adatvédelmi targya perekben. Amennyiben az adatvédelmi felelds és a jogtanacsos nem egy
személy, az adatvédelmi felelés kozremiikodik az adatvédelmi targyu perben, szakmai
véleményével segiti a jogtandcsos perképviseletét, amennyiben jogdsz végzettséggel
rendelkezik, a képviseletet az adatvédelmi feleldssel egyiitt 1atja el, egyébként a targyaldsokon
hallgatosagként részt vesz;

14. A 13. m) pontban meghatarozott jelentés tartalmazza kiilondsen:

a) az adatkezel6 szerveknél végzett adatvédelmi targyu ellen6rzések megjeldlését, azok
fontosabb megallapitésait, a feltart [ényeges szabalytalansagokat, hianyossagokat, a
megsziintetésiikre tett intézkedéseket;

b) az elvégzett honlapellenérzések idopontjat, eredményét és a hianyossagok potlasara
vonatkozo6 informaciokat;

C) az adatkezel6 szervek allomanyaba tartozok ellen az adatvédelmi el6irasok megsértése
miatt inditott fegyelmi, szabalysértési és biintetdeljarasokra vonatkoz6 adatokat (az érintettek
megjeldlése nélkiil);

d) az adatkezel6 szerveknél lefolytatott oktatasok, tovabbképzések gyakorlatat;

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

f) adatvédelemmel, informacioszabadsaggal kapcsolatos perekre vonatkozo adatokat;

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

h) az adatvédelmi nyilvantartasba tett bejelentések szamat;

1) az adatvédelem ¢és informacioszabadsag tertiletén adodott egyedi tigyeket;

J) a kovetkez6 naptari évre tervezett feladatokat.

ADATABIZTONSAGI ELOIRASOK

V. Az infrastruktirihoz és a hivatasos katasztrofavédelemi szervek objektumaihoz
kapcsolodo adatbiztonsagi intézkedések



15. A Hajda-Bihar MKI és helyi szervei altal kezelt adatok fizikai biztonsagat a Hajdu-Bihar
Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, a katasztréfavédelmi kirendeltségek, €s a hivatdsos
tlizolto-parancsnoksagok épiileteibe torténd be- és kilépésrdl, a bent tartozkodads rendjérdl, a
személyi allomany érkezésének és tavozasanak nyilvantartasardl, a személyi allomany részére
kiadott pecsétnyomok nyilvantartasarol, a rendszeresitett kulcsdobozok, a helyiségek kulcsainak
felvételérdl és leadasarol, valamint a helyiségek biztonsagos zarasarol sz6l6 igazgatoi intézkedés
biztositja.

16. Az elektronikus adatok biztonsagat a Hajdu-Bihar Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
Informatikai Uzemeltetési Szabalyzata szolgalja.

17. Az informatikai eszk6zok elhelyezésére szolgalo épiileteket, helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak az erészakos behatolds, tliz vagy természeti csapas ellen
(kiilondsen megfelelo teljesitményii elektromos halézat kialakitasa, épiilet ellatasa villamharitéval,
megeldz6 intézkedések a vizbetorés ellen)

18. A lokalis szamitogépes haldzat kozponti részét tartalmazo helyiséget tervszeriien, biztonsagi
szempontok alapjan kell kivalasztani, lehetéség szerint az épiilet kozteriilettdl tavolabb eso
részében.

19. Megel6z6 intézkedésként gondoskodni kell a nyilaszarok védelmérdl (példaul: racs, attorést
nehezitd iivegezés, specidlis zar).

20. A szamitogépes vagy az adathordozok tarolasara szolgalo helyiségeket tlizvédelmi €s indokolt
esetben vagyonvédelmi eszkozokkel el kell latni.

21. A Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei helyiségeiben, kiilonos tekintettel azokra, ahol kiilsd
személyek is jogszeriien tartozkodhatnak, keriilni kell az adatkezelések helyére, modjara torténo
utalast, jelzést. A szamitogépet ugy kell elhelyezni, hogy a képernyén megjelenitett adatok a
helyiségbe belépo, illetve a helyiségben tartdzkodd személyek elol védve legyen. A
bejelentkezésnél, a jelszo begépelésénél keriilni kell az illetéktelen személyek jelenlétét.

22. Hatosagi ligyekben, elektronikus kapcsolattartds esetén kapcsolattartasi utként kizarélag az
iigyintézo, vagy a szervezeti egység hivatalos elektronikus levélcime hasznalhato.

23. A személyi allomany tagja a Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei objektumaban nem a hivatasos
katasztrofavédelemi szerv tulajdonat képezd hardver eszkozt csak eldljardjanak vagy vezetdjének
engedélyével és informatikai szakember altal végzett ellenérzést kovetden hasznalhat. A Hajda-
Bihar MKI objektumaiban tizemeld szamitogépeken tarolt adatok biztonsaga érdekében a Hajdu-
Bihar MKI szerveréhez val6 allando elérés biztositott.

24. A Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei szamitastechnikai eszkozei csak az objektumaikon beliil
hasznéalhatok, kivéve a kiillon engedély alapjan hasznalt hordozhatdo eszkozoket
(laptop,winchesterek, stb).

25. A fokozott és kiemelt biztonsagi fokozatba tartoz6 adatdllomanyok kezeléséhez igénybe vett
informatikai eszk6zok lizemszerli mitkodését sziinetmentes aramforrasokkal aramkimaradas idejére
is biztositani kell, illetve a kiemelt biztonsagi fokozatba tartozo adatok védelme érdekében
sugarzasvédelmi eszkozoket €s modszereket kell alkalmazni.

25.1. Az allomany minden tagja koteles a részére, hasznélat céljabol atadott adattaroldsra
alkalmas eszk6zok (laptop, pendrive, kiils6 merevlemez) megfeleld biztonsagardl gondoskodni,



azokat jogosulatlan személy részére at nem adhatja. A szervezeten kiviili szamitégéphez
csatlakoztatni az adattarolo eszkozt, csak az adatdllomany megtekintése céljabol lehet, idegen
eszkozre vald atmasolasa tilos. Hordozhat6é adattarold eszk6zok hasznédlata esetében az
Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat kiadasarol szolo 14/2018. szamu igazgatdi intézkedés
szerint kell eljarni.

25.2. Eszkoz eltiinését, fizikai sériilését haladéktalanul jelenteni kell irasban, a szolgélati
eloljaronak, informatikai osztaly vezetdjének és az adatvédelmi feleldsnek. A jelentésben
részletesen meg kell jelolni az eltlint eszkozt, az eltinés koriilményeit és tarolt adatok jellegét
részletezni kell. Majd a tovabbiakban a 22/2018. szamu a Hajda-Bihar Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatdsag adatvédelmi incidenskezelésének eljarasrendjérdl szolo
22/2018. szamu intézkedésben foglaltak szerint kell eljarni.

25.3. Amennyiben az eltiint eszkozt valamely alloméanytag megtalalja, a szolgalati elljaronak
haladéktalanul jelenteni kell a megtalalas tényét. A megtalalt eszkdzt a Hajdu-Bihar MKI
Informatikai Osztalyanak kell leadni, aki t4jékoztatja az adatvédelmi feleldst az eszkoz
leadasardl. Beazonositasa leltari szam, illetve gyari szam alapjan torténik.

25.4. Idegen, nem a Hajdu-Bihar MKI tulajdonédban 4ll6 eszkozt (pendrive, kiilsé mereviemez
stb.) az igazgatdsag gépeihez csatlakoztatni, azokon haszndlni tilos.

25.5. A koz0s haszndlatban levd eszk6zok (fénymasolok, multi-funkcios eszkdzok)
kornyezetében, a valamint k6zos helyiségekben (pl. targyalo, tanterem) iratokat hagyni nem
megengedett. A helyszinen otthagyott és megtalalt iratokat az adatvédelmi felelésnek kell
leadni.

25.6. Az tgyfelek altal is latogatott helyiségekben, irodakban - ide értve az eligazitot is - a
szamitogépes munkadllomas elhagyasakor gondoskodni kell annak zarolasarol.

VI. A hardver eszkozok védelmét szolgalo adatbiztonsagi intézkedések

26. Kiilsé személy — példaul karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol — a hardver eszkozhoz
kizarolag tigy férhet hozza, hogy a kezelt adat megismerése elkeriilhetd legyen. A fokozott és
kiemelt biztonsagi fokozatba sorolt adatdllomdnyok kezeléséhez igénybe vett hardver eszkdzok
javitasa, karbantartasa csak alland¢ feliigyelet mellett végezhetd.

27. A Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei altal mikodtetett szamitastechnikai rendszerekben csak
virusmentesség szempontjabol ellendrzott adathordozok alkalmazhatok.

28. A fokozott és a kiemelt biztonsagi fokozatba tartozé adatdlloméanyokat tartalmazo
adathordozokrol biztonsagi masolatot kell késziteni és azokat lehetdleg az adatalloméany Orzési
helyétdl eltérd tiizszakaszban kell 6rizni.

29. Az adatkezel6 szervek személyes adatokat tartalmazd meghibdsodott winchestere — az azon
rogzitett adatok védelme, kiilonosen a kordbban rogzitett adatok helyreallitdsanak kizéarasa
érdekében — kiilsd szervnek, személynek javitas vagy csere érdekében nem adhato at, azt meg kell
semmisiteni.



V1I. Az informatikai rendszerben tarolt adatok védelméhez kapcsolédo adatbiztonsagi
intézkedések

30. A Hajdu-Bihar MKI ¢és helyi szervei alkalmazasaban csak jogtiszta, virusellendrzott szoftver
miikodtethetd, amit csak az arra felhatalmazott személyek telepithetnek. A személyi allomany sajat
szoftvert szolgalati célra nem hasznalhat.

31. Az informatikai rendszerben tarolt adatok védelme érdekében tobbszintii hozzaférési rendszert,
és korszerii virusvédelmi modszereket kell alkalmazni.

32. A szamitogépeken a jelszavas képernyokiméld alkalmazasa az alkalmazoéi allomany részére
kotelezd.

33. A Hajdu-Bihar MKI és helyi szerveinél miikddo szamitogépes haldzatok lizemeltetését végzo
szervezeti elemnél bekovetkezett személyi valtozas (példaul: athelyezés, szolgdlati viszony
megsziinése) esetén a szervezeti elem vezetdje — a szervezeti elem vezetdjét érintd valtozas esetén
az érintett eldljardja — soron kiviil, de legkésobb huszonnégy oran beliil intézkedni koteles a
jelszavas védelem modositasara.

34. Gondoskodni kell a szamitogépen feldolgozott személyes adat-allomany rendszeres mentésérol

35. A szamitogépes halozaton személyes adatokat tartalmazoé dokumentumot kizarélag abban
az esetben lehet tobb személy altal is hozzaférheté mappaban elhelyezni, amennyiben a
személyes adatot tartalmazo irat a mappahoz hozzaférési jogosultsaggal bir6 szervezeti egység
alloméanyanak feladatkorébe tartozé iigytipus ligyirata. A Hajdu-Bihar MKI éltalanos helyi és
halozati meghajtoinak hasznalati szabalyait a szabalyzat 6. szamt melléklete tartalmazza.

NYILVANTARTASOK
VIII. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

35 Aki a tevékenységének ellatdsa soran a Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei altal végzett
adatkezeléssel kapcsolatban adatvédelmi incidens bekovetkezését észleli, koteles azt a szolgalati ut
betartasaval jelezni a Hajd-Bihar MKI belsd adatvédelmi feleldsének.

36. Aki a munkaltatd altal végzett adatkezelés kapcsan sajat személyes adatai tekintetében
adatvédelmi incidens bekdvetkezését észleli, jogosult azt kozvetleniil jelezni a BM OKF bels6
adatvédelmi feleldsének.

37. A bels6 adatvédelmi felelds a 35. pont alapjan neki bejelentett €s a sajat hataskorben észlelt
adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok
korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szdmat, az adatvédelmi incidens idOpontjat,
kortiilményeit, hatdsait és az elharitdsara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

38. A bekovetkezett adatvédelmi incidensek tekintetében a kovetkezmények elhdritdsdnak modjara
a belsé adatvédelmi felelds tesz javaslatot.



IX. Személyes adatot tartalmazo nyilvantartasok kialakitasara vonatkozo rendelkezések

39. Nyilvantartasi célu személyesadat-kezelés végzése céljabol nyilvantartas torvény vagy torvényi
felhatalmazas alapjan hozhat6 létre. Amennyiben a nyilvantartas kialakitasat nem térvény rendeli
el, létrehozatalat belsé szabalyozoval vagy egyéb irasos formaban kell elrendelni. Erre tertileti
szintii adatkezelés esetén a Hajdu-Bihar MKI igazgatoja, helyi szintli adatkezelés esetén a
katasztrofavédelmi kirendeltség vezetdje jogosult. Az igy létrehozott nyilvantartasba személyes
adat kizarolag az érintett hozzajarulasaval viheto be.

40. A torvény alapjan létrehozando nyilvantartas felvételérol a Hajda-Bihar MKI bels6 adatvédelmi
felel0sét haladéktalanul értesiteni kell.

41. Nyilvantartasi kotelezettséget el6iro belsé szabalyozé vagy irasbeli dontés el0készitése soran
be kell szerezni a bels6 adatvédelmi felelés véleményét.

42. A megkeresésben a tervezett nyilvantartas vonatkozasaban meg kell hatarozni:

a) az adatkezelésért felelds szervezeti egységet;

b) az adatkezelés tényleges fizikai helyét,

c) az adatkezelés jogalapjat,

d) az adatkezelés pontos céljat,

e) az adatfelvétel modjat,

f) az érintettek korét,

g) az adatallomanyt kezeld informatikai rendszer megnevezését, feladatait,

h) amennyiben van kapcsolat mas szervek adatallomanyaival, ezen adatdllomanyok megjelolését,
i) amennyiben az adatallomanybdl lehetséges adattovabbitas, annak jogalapjat, feltételeit, cimzettjét
j) az adatok informatikai biztonsagi és adatvédelmi-adatbiztonsagi mindsitését, megorzési,
megsemmisitési szabalyait,

k) az adatallomany naprakészségét biztositdo modszert.

43. A nyilvantartdsok kizarolag a létrehozatalukat szolgald cél érdekében, a cél eléréséhez
sziikséges mértékben és ideig tartalmazhatnak adatokat, a nyilvantartasban talalhato adatok a
nyilvantartasétol eltéré célra torvényi felhatalmazas vagy érintetti hozzajarulds hianydban nem
felhasznalhatoak.

44. A nyilvantartas kezel6je koteles gondoskodni az adatok pontossagardl, naprakészségérol, az
adatkezelés céljat mar nem szolgalo adatok torlésérol.

X. A bels6 adatvédelmi nyilvantartas

45. A Hajdu-Bihar MKI bels6 adatvédelmi feleldse legkésobb az adatkezelést a megkezdése eldtti
tizennegyedik napig koteles belsdé adatvédelmi nyilvantartdsaban rogziteni legalabb az adatkezelés
alabbi adatait:

a) az adatkezelés céljat,

b) az adatkezelés jogalapjat,

C) az érintettek korét,

e) az érintettekre vonatkozo adatok leirasat,

f) az adatok forrasat,

g) az adatok kezelésének idStartamat,

10



h) amennyiben az adattovabbitas elvi lehetdsége fennall, a tovabbithatd adatok fajtajat, cimzettjét
¢€s a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik orszagokba iranyul6 adattovabbitasokat is,

i) a tényleges adatkezelés helyét (szervezeti elem és az adatok fizikai helyének megjelolésével,

J) ha az adatkezel6 adatfeldolgozot vesz igénybe, az adatfeldolgozo nevét és cimét vagy székhelyét,
az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységét, az
alkalmazott adatfeldolgozasi technologia jellegét.

46. Az adatkezelésekben bekovetkezett valtozast vagy az adatkezelés megsziintetését a bejelentésre
kotelezett nyole napon beliil bejelenti a bels6 adatvédelmi feleldsnek.

47. A bels6 adatvédelmi feleloshoz felterjesztett adatkezeléseket a NAIH altal vezetett
nyilvantartasba — a NAIH altal e célbol biztositott feliileten keresztiil

a) a kotelez6 adatkezeléseket az adatkezelésre vonatkozo torvény hatalyba Iépését kovetd 20 napon
beliil,

b) az érintettek hozzajarulasan alapulé adatkezeléseket legkésobb az adatkezelés megkezdését
megel6z6 9. napon a belsé adatvédelmi felelds bejelenti.

48. A belso adatvédelmi felelds a bejelentésre elokészitett adatszolgaltatast a szerv vezetdjének
jovahagyasra 5 napon beliil felterjeszti.

49. Az adatkezelésnek a NAIH altali nyilvantartasaba vételekor adott nyilvantartasi szamot a belso
adatvédelmi felelds kozli az érintett hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel. A nyilvantartési
szamot az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasanal, nyilvanossagra hozatalanal és
az ¢érintettnek torténd kiadasanal, tovabba a honlapon az adott adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatasanal fel kell tiintetni.

50. A bels6 adatvédelmi nyilvantartasba bejelentett adatok valtozasat a bels6 adatvédelmi feleldse
jelzi a NAIH altal biztositott feliileten keresztiil a NAIH felé. A valtozas-bejelentésre a bejelentésre
vonatkozé eloéirasok iranyadoak azzal, hogy az adatszolgaltatasnak csak a megvaltozott adatokat
kell tartalmaznia.

XI. Adattovabbitasi nyilvantartas

51. Katasztrofavédelmi adatkezelésekbdl személyes adatot tovabbitani az érintett hozzajaruldsanak
hianyaban csak torvényben meghatarozott szerv vagy személy részére, torvényben meghatarozott
adatkorben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan érvényesitésével.

52. Adatvédelmi szempontbol akkor tekinthetd az adattovabbités jogszeriinek, ha a személyes adat
birtokdban 1évd szerv vagy személy jogosult annak tovabbitdsara, az adattovabbitds cimzettje
(adatkérd) pedig torvényi felhatalmazassal vagy az érintett hozzajaruldsaval rendelkezik az adat
kezeléséhez, és az adatkérés célja mindezzel 6sszhangban van.

53. Az adattovabbitas 51-52. pontban meghatarozott feltételeinek meglétét az adatot tovabbitd
adatkezel6 minden egyes személyes adattal 6sszefiiggésben ellendrizni koteles.

54. Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbirdlasa - a torvényben
kotelezOen eldirt adattovabbitas esetét kivéve - az adatkezeld szerv vezetdjének, vagy az altala
kijelolt vezetonek a hataskorébe tartozik. Az adatigénylést abban az esetben teljesitheti, ha az
tartalmazza:
a) az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos megjeldlését);
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat;
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C) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo6 adatigénylés
esetén az érintettek azonositdsdhoz sziikséges csoportképzd ismérveket.
55. A hivatasos katasztrofavédelmi szerv - torvény eltéré rendelkezése hianyaban - csak olyan
személyes adatokat tovabbithat, amelyeknek a hivatasos katasztrofavédelmi szerv az Infotv.-ben
meghatarozott adatkezel6je. Azokban az esetekben, amikor az adatigénylés olyan személyes adatra
vonatkozik, amely esetében a torvényben meghatarozott adatkezeld mas szerv, az adatkérést -
torvény eltérd rendelkezése hianyaban - el kell utasitani és az adatkérot tajékoztatni kell arrél, hogy
a kért adatokat mely szervtdl igényelheti.

56. Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmu rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithatd kérelem alapjan torténd egyedi adatszolgaltatassal,
vagy szamitogépes (online) lekérdezés lehetové tételével.

57. Az Europai Unids vagy mas kiilfoldi projektekbdl és az allamhaztartas alrendszereibol nyujtott
tamogatasokkal torténd elszamolasok elkészitése soran az elszamolashoz szilikséges személyes
adatokat a projekttel vagy a timogatassal kapcsolatos feladatokban részt vevd allomanytagokkal a
4. fiiggelékben talalhatdo Adatkezelési Tajékoztatot és Hozzajaruld Nyilatkozatot ala kell iratni. Az

elszamolas soran tovabbitott adatokat az adattovabbitasi nyilvantartasban rogziteni kell.

58. A hivatasos katasztrofavédelmi szerv adatkezelést végzo szervezeti eleme az altala tovabbitott
személyes adatokrol adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

Az adattovabbitasi nyilvantartasban rogziteni kell:

a) az érintett nevét;

b) az adatigényl6 nevét vagy megnevezését;

c) adatkezelést el6ir6 jogszabalyokat, egyéb adatokat;

d) az adattovabbitas teljesitése esetén az adattovabbitas jogalapjat, idépontjat, cimzettjét,
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, a tovabbitott adatok fajtajat (maguk a
szolgaltatott adatok nem képezik az adattovabbitasi nyilvantartas részét);

e) az adattovabbitdas megtagadasa esetén a kért személyes adatok megjelolését és az
adattovabbitas megtagadasanak indokat.

59. Szamitdégépes adatdllomdny rendszerbe allitasa esetén az adattovabbitds naplozasat
programtechnikailag kell biztositani. A mar miikodé adatdllomanyok esetében a technikai és
koltségvetési lehetoségek fiiggvényében szintén kezdeményezni kell az adattovabbitas céljanak
naplozasahoz sziikséges technikai feltételek megteremtését. Manualis adatkezelések esetén - vagy
ha a szamitogépes adatkezeléseknél a naplézds nem biztosithatd - manudlis modon (példaul
betekintd lap vezetésével) kell gondoskodni az adattovabbitasi nyilvantartas vezetésérol.

60. Az adattovabbitasi nyilvantartas adatait az adattovabbitastol szamitott 6t - kiilonleges adatok
esetén husz - évig meg kell 6rizni. A nyilvantartasba kizarolag az alabbi szervek képviseldi
tekinthetnek be:

a) a NAIH, a birosag, a nyomoz6 hatdsag, a nemzetbiztonsagi szerv térvényben meghatarozott
feladatai ellatasahoz;

b) az adatkezel6 szerv vagy felettes szerve adatvédelmi ellendrzést végz6 munkatarsa.

61. A személyes adatnak nem mindsiilé adatok tovabbitasa sordn is kiemelt figyelmet kell forditani
arra, hogy az adat tovabbitasanak jogszabalyban meghatarozott korlatja fennall-e. Sziikség esetén
ki kell kérni a belsé adatvédelmi felel6s véleményét.

EGYES ADATKEZELESEK
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XIl. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek személyi allomanyaba tartozo személyek
adatainak kezelése

62. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek személyi allomanyaba tartozé személyek személyes és
kiilonleges adatainak kezelését — ideértve a kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzatra vonatkozo
eléirasokat — a mindenkor hatdlyos Human Szabalyzat szabalyozza.

63. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek kozotti olyan ligyintézés soran, amikor dolgozoi
személyes adatok tovabbitasara keriil sor, az iratokat minden esetben zart boritékban, az adatkezeld
szervezeti egység megjelolésével és a boritékban 1évo adatok tipusdnak megjelolésével sziikséges
kiildeni. A boritékon keriiljon feltiintetésre, hogy ,,Személyes adatot tartalmaz, felbontas szervezeti
egység altal.”

XI1I1. A hivatasos katasztréfavédelmi szervek személyi allomanyaba jelentkezok személyes
adatainak kezelése, az uj belépok tajékoztatasa

64. A Hajdu-Bihar MKI altal meghirdetett allashelyekre benytjtandé palyazatok kotelezo tartalmi
elemeként eld kell irni adatkezelési hozzajarulas benyujtasat. Az allashely meghirdetésekor az
adatkezelési tajékoztatasra vonatkozo altalanos szabalyok szerint tajékoztatni kell a lehetséges
palyazokat az adatkezelés koriilményeirdl.

65. Annak érdekében, hogy a nem palyazati kiirds eredményeként érkezé onéletrajz benyujtdja
személyes adatok védelméhez fiiz6d0 joga ne sériiljon, a Hajdu-Bihar MKI honlapjan az
onéletrajzok kezelésével és tarolasaval kapcsolatos, tajékoztatot kell elhelyezni az Palyazatok
oldalon, melyben fel kell hivni a figyelmet arra, hogy az érintettnek a bekiildott onéletrajzahoz
csatolnia kell egy nyilatkozatot, amelyben hozzajarul 6néletrajzanak 3 honapig tartd kezeléséhez.
Amennyiben a beérkezett nyilatkozat a hozzajarulast nem tartalmazza, a hivatasos
katasztrofavédelmi szerv kizarolag annak vizsgalatara jogosult, hogy a palyazati anyagnak
megfeleld betdltetlen allashellyel rendelkezik-e, amennyiben ilyen allashely nem all rendelkezésre,
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66. Az oOnéletrajzok tarolasi ideje az adott palyazat lezarulasatol, amennyiben a jelentkezés
palyazattol fiiggetleniil érkezett, a jelentkezés benyujtdsatdl szamitott 3 honap. Ennek elteltét
kovetden az anyagban a személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

67. Az adattarolasi hatarido lejartat kovetden a palyazati anyagokat meg kell semmisiteni, ha arra a
jelentkezd kiilon igényt tart, részére vissza kell kiildeni. Az adatmegsemmisitésrdl jegyzokonyvet
kell felvenni.

68. Az adatkezeld szerv bels6 adatvédelmi feleldse a szerv altal végzett dolgozoi adatkezelésekrol
tajékoztatot készit, melyet az j dlloméanytagok részére a munkaba allast kdvetden atad. Az Uj
allomanytag az ismeretek atadasat aldirasaval igazolja, a torvényben meghatarozott, kotelezo
hozzajarulast megadja.

69. Amennyiben a Hajdu-Bihar MKI a rendvédelmi oktatasi intézménybe hallgatot — ideértve a
KOK-hoz tlizoltoképzésre kiildott, allomanyba még nem vett személyeket is — delegal, a
beiskolazaskor koteles az intézmény felé igazolni a rendvédelmi feladatokat ellatdo szervek
hivatadsos 4allomanyéanak szolgalati jogviszonyarol szold 2015. évi XLIL. torvény 42.§ (5)
bekezdésében meghatarozott hozzajaruld nyilatkozat meglétét.
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XIV. Alkalmassagi vizsgalatok

70. Az egészségligyi, pszicholdgiai és fizikai alkalmassagi vizsgélat elrendelésével egyidejlileg
tajékoztatni kell az érintetteket:

a) a vizsgalat elrendelését el6ird jogszabalyokrol,

b) a vizsgalat céljardl — az egészségiigyi €s pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalat esetén lehetoség
szerint kitérve az egyes részvizsgalatok céljara is,

¢) az adatok megorzési idejérol,

d) az adatkezelést végz6 személyérol,

e) arrdl, hogy az adatok tovabbithatoak-e és

f) az érintett vizsgalati eredményekbe torténd betekintési, valamint jogorvoslati jogarol.

71. A tajékoztatas torténhet az érintettnek a hivatasos allomanyba keriilést vagy az elso
alkalmassagi vizsgalatot megel6zoen atadando TUrlapon torténd adatvédelmi tajékoztatd
feltlintetésével is, ilyenkor az érintettnek az tirlapon jeleznie kell, hogy a tajékoztatoban foglaltakat
tudomasul vette.

XV. Telefon- és internethasznalat ellendrzése

72. A munkahelyi internet- ¢s telefonhasznalat, valamint az elektronikus levelezés ellendrzésérdl
a Hajdu-Bihar Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Informatikai Uzemeltetési Szabalyzata
rendelkezik.

73. A vezetékes munkahelyi telefonok hasznalataval kapcsolatos adatvédelmi kérdéseket a
vezetékes telefon és GSM szolgaltatasok rendjérdl sz616 igazgatodi intézkedés rendezi.

XVI. Juttatasok

74. A személyligyi alapnyilvantartas részét képezd, az dllomanytagokra és csaladjukra vonatkozo
személyes adatoknak — az érintett altal kérelmezett juttatdsra vald jogosultsag megallapitasahoz és
az ugyintézéshez sziikséges mértékii — kezeléséhez nem sziikséges az egyes allomanytagok és
hozzatartozoik kifejezett hozzajarulasanak bekérése, az érintett hozzéjarulasa vélelmezheto.

XVII. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek személyi allomanyarol késziilt
képfelvételekkel kapcsolatos adatkezelés

75. A Hajda-Bihar MKI allomanyarol késziilt kép- vagy kép- és hangfelvételeken torténd részvétel
kapcsan a képmasnak, mint személyes adatnak kezelésére — torvényi felhatalmazas hianyaban -
kizarolag az érintett eldzetes hozzajaruldsaval keriilhet sor. Az érintettek hozzajarulasat az 1.
fiiggelék szerinti nyilatkozat kitoltésével kell megszerezni, kivéve, ha a felvétel:

a) nyilvanos kozéleti szereplés soran késziilt felvételnek mindsiil,

b) tomegfelvételnek mindsiil, vagy

c) ha a felvétel a hivatasos allomany tagjardl technikai ellendrzés keretében, a térfigyeld kamerakra
vonatkozé rendelkezés szerint a szolgalatteljesités ellendrzése céljabol késziil

76. A hozzajarul6 nyilatkozat aldirasa dnkéntes. Azon allomanytagok nevét, akik nem kivannak a

felvételeken szerepelni, e joguk érvényesitése érdekében - nevet, rendfokozatot, beosztast, vonulos
allomany esetén a szolgalati csoportot is megjeldlve - nyilvantartasba kell venni.
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77. A hozzajaruld nyilatkozatokat a bels6 adatvédelmi felelds Osszegytijti, a nyilvantartast elkésziti,
majd atadja a kommunikacioért felelds teriilet vezetdje altal e feladatra kijeldlt, kép- vagy kép- és
hangfelvételeket készité személyeknek. A nyilvantartott neveket kizardlag a felvételekkel
kapcsolatos adatkezelést végzoé személyek, valamint a belsé adatvédelmi felelds ismerheti meg.

78. A hozzajaruld nyilatkozatokat a bels6 adatvédelmi felelds zarhato szekrényben kezeli.

79. Rendezvényen torténd kép- és hangfelvétel készitése esetén a rendezvényért felelds szervezeti
elem feladata a rendezvény megkezdése elott felhivni az érintettek figyelmét arra, hogy amennyiben
a képfelvétel készitéséhez - ide nem értve a tomegfelvételt €s a nyilvanos kozéleti szereplést - nem
jarulnak hozza, ugy azt jelezzék a jelenlévo fotos részére.

80. A jelenléti vagy regisztracidos iv alkalmazasaval jar6 események esetén az adatkezelési
tajékoztatot jol lathatd helyen elérhetdvé kell tenni, €s a jelenléti iven vagy regisztracios adatlapon
az adatkezelési hozzajarulasnak kiilon rubrikat kell kialakitani.

XVIII. Nem allomanytagokrol késziilt kép- vagy kép- és hangfelvételekkel kapcsolatos
adatkezelés

81. A hivatéasos katasztrofavédelmi szervek dlloméanyaba nem tartozé személyekrol készitendd kép-
vagy kép- és hangfelvételeken torténd részvétel kapcsan a képmasnak mint személyes adatnak
kezelésére — torvényi felhatalmazas hianyaban kizardlag az érintett elézetes hozzajarulasaval
keriilhet sor. Az érintettek hozzajarulasat a 2. fiiggelék szerinti nyilatkozat kitdltésével kell
megszerezni, kivéve, ha a felvétel:

a) nyilvanos kozéleti szereplés soran késziil vagy

b) tomegfelvételnek mindsiil.

82. Amennyiben a felvétel készitdjének modjaban all megfeleld szobeli tdjékoztatast adni az
adatkezelésrdl, az érintettek hozzajaruldsa szoban is beszerezhetd.

83. A tajékoztatas és a hozzajarulas beszerzése soran figyelemmel kell lenni a megfeleld adatkezeloi
szint(ek) megjelolésére és arra, hogy a hozzajarulas valamennyi nyilvanossagra hozatali helyre
(honlap, Médiaszerver, Facebook-oldal, Katasztrofavédelem elektronikus magazin, Szent Florian
Onkéntestiizolto-portal) kiterjedjen.

84. Rendezvények, események szervezése esetén a rendezvény, esemény szervezdje lehetdség
szerint elézetesen koteles gondoskodni az érintettek megfeleld tdjékoztatasarol és a hozzéjarulasok
beszerzésérol.

85. Olyan esetekben, amikor a hozzajarulas beszerzése lehetetlen, igy kiilondsen karesemények
alkalmaval, a képfelvétel készitdje lehetdség szerint koteles felhivni a jelenlévok figyelmét, hogy a
kareseményrdl fényképes dokumentacio késziil, és a képen szerepelni nem kivand személyek
hagyjéak el a helyszint.

XIX. Térfigyelo kamerak telepitése a hivatasos katasztréfavédelmi szervek objektumaiban

86. A Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei objektumaiban és az azokhoz tartoz6 maganteriileten,
kozonség szdmara nyilvanos maganteriileten — igy kiilondsen parkoldoban — térfigyeld kamera
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telepitése esetén az 1) személyesadat-kezelés megkezdésére vonatkozd szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

87. Nem alkalmazhato elektronikus megfigyeldrendszer vagy technikai ellenérzésre szolgald mas
eszkoz olyan helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen 61tozében,
mosddban, illemhelyen, egészségiigyi vagy pszichologiai vizsgalat céljara szolgalo helyiségben,
ideértve a vizsgalati helyiséghez tartozo varohelyiséget is.

88. Technikai ellendrzéssel dsszefliggden a munkavégzés, munkahelyi viselkedés megfigyelése
céljabol nem helyezhetd el kamera olyan helyiségekben, ahol alland6 munkavégzés folyik, sem
pedig a munkakdzi pihenés céljaul szolgald helyiségekben, kijelolt dohanyzohelyen, iigyeleti
helyiségben.

89. A fenti rendelkezések alol kivételt képeznek az olyan munkahelyiségek, ahol az dlloménytagok
¢lete, testi épsége veszélyben lehet, igy pl. kivételesen miikodtethetd kamera szerel6csarnokban
vagy mas veszélyforrast tartalmazo objektumban.

90. A Hajdu-Bihar MKI és helyi szerveinek jelentds értéket képezd eszk6zok — igy kiilondsen a
szerek — elhelyezéséiil szolgald helyiségeiben, igy kiillondsen garazsban, egyéb, jelentds értéket
képviseld eszk6zok tarolasara szolgald raktarban és az azokhoz vezeto folyosokon elhelyezhet6 és
miukodtethetd kamera, azok miikodésérdl azonban jol lathato helyen és modon tajékoztatni kell az
¢érintetteket. Olyan idOszakban ¢és épiiletrészeken, amikor €s ahol f6 szabaly szerint senki nem
tartdzkodhat, vagyonvédelmi célbdl szintén elhelyezheté kamera.

91. A kamera altal rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt felhasznalas hidnyaban
legfeljebb a rogzitéstdl szamitott 3 munkanap elteltével meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell, a
technikai ellenérzés keretében készitett felvételek kivételével.

92. A kamerak telepitése abban az esetben felel meg az adatvédelmi kovetelményeknek,
amennyiben a kamera altal megfigyelt teriiletre belépd személy szamara jol lathatdé moddon
elhelyezésre kertil a ,,Kameraval megfigyelt teriilet” figyelmeztetés.

93. A kamerak altal vett képet kozvetitd berendezést ugy kell elhelyezni hogy azt csak az a személy
lathassa, akinek a kamera 4ltal kozvetitett kép figyelése a szolgalati feladatainak részét képezi.

94. A térfigyel6 kamerdkkal kapcsolatos adatkezelés dokumentdldsa érdekében nemcsak
adattovabbitasi nyilvantartast, hanem betekintési naplot is rendszeresiteni kell, amely a felvételekbe
torténd valamennyi betekintés vonatkozasaban tartalmazza a betekintd megnevezését, a betekintés
okat, jogalapjat, datumat.

XX. Hatosagi tevékenységgel kapcsolatos adatkezelési szabalyok

95. A hatdsagi tigyekkel kapcsolatos személyesadat-kezelés az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
sz016 2016. évi CL. torvény és az adott hatosagi ligytipusra irdnyado6 adatkezelési szabalyok szerint
torténik.

96. Az iigyfél személyes adatainak zarolasat ugy kell biztositani, hogy a hatosagi eljarast kovetéen
személyes adatot tartalmazd iratot tartalmazo ligyirat eléadoi ivén fel kell tiintetni, hogy az
ligyiratban talalhato személyes adatok kizarolag a jogerds dontés végrehajtasa, a jogerds dontésében
foglaltak ellendrzése vagy a jogerds dontéssel Osszefliggd jogorvoslat vagy dontés-feliilvizsgalat
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céljabol kezelhetdek, és kizardlag e személyes adatok kezelésére jogosult mas szerv vagy személy
részére tovabbithatoak.

97. Ugyféli mindség hidnya esetén irat-betekintést kéré személy személyes adatot tartalmazo iratba
kizar6lag akkor tekinthet be, ha konkrét jogérvényesitési célt, vagy megfeleld jogalapot tud
igazolni, ellenkezd esetben a kérelmet el kell utasitani.

98. A kozérdeki bejelentés vagy panasz alapjan indult hatdsagi eljarast lezard, mar jogerdssé valt
dontés megismerhetdsége nem zarhatd el a korabbi bejelent6tdl vagy panaszostol arra
hivatkozassal, hogy az anonimizalt hatarozat kivonatabol kovetkeztetések vonhatoak le az tigyfél
személyére nézve, mivel a kozérdekli bejelentést vagy panaszt benyljté személy az tigyfelet
nyilvanvaldan ismeri.

99. A torvény alapjan kotelezOen kozzéteendd jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatova nyilvanitott hatdsagi hatarozatok kozzétételének adatvédelmi szabalyait kiilon
intézkedés hatarozza meg.

XXI. Beavatkozasokkal kapcsolatos adatkezelési szabalyok

100. A thz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdosagrol szolo 1996. évi XXXI.
torvény 10/A. § (2) bekezdésében rogzitett adatokat tartalmazé iratanyagot a hivatasos tlizolto-
parancsnoksagok és katasztrofavédelmi 6rsokon elzarva kell tarolni.

INFORMACIOSZABADSAG
XXII. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény intézésének eljarasi szabalyai

101. A kozérdekii adat megismerése irant szoban, irasban ¢€s elektronikus uton is terjesztheto el
kérelem.

102. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényt — a szolgalati ut betartdsaval — soron kiviil
be kell mutatni a megyei igazgatonak, aki a bels6 adatvédelmi felelds utjan koteles gondoskodni a
megkeresés hataridében torténd megvalaszolasarol.

103. A Hajdu-Bihar MKI belsd adatvédelmi feleldse intézi a Hajdu-Bihar MKI és helyi szervei altal
kezelt adatokra iranyuld kozérdekiiadat-megismerési igényeket, amennyiben a kérelem nem
valamennyi hivatasos katasztrofavédelmi szerv altal kezelt adat kiadasara iranyul. Amennyiben a
kért adatok besorolasa nem egyértelmii vagy az iigy bonyolultsaga azt indokolja, a Hajdu-Bihar
MKI belsd adatvédelmi felelose a BM OKF bels6 adatvédelmi felelosének allasfoglalasat kéri.

104. A Hajdu-Bihar MKI bels6 adatvédelmi felelose a kérelem beérkezésérdl — az adatigényld
személyes adatainak felismerhetetlenné tételével - a BM OKF belsé adatvédelmi feleldsét
haladéktalanul értesiti.

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

a) az igényld neve vagy megnevezése;

b) az értesitések €s a valasz megkiildéséhez sziikséges elérhetdség;

c) az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

d) nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat részére milyen formaban kell rendelkezésre bocsatani;
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e) a kotelezettségvallalas a dologi koltségek megfizetésérdl.

106. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez sziikséges adatokat — ideértve
azt az esetet is, ha az adatigényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjelolni — a
belso adatvédelmi felel6s haladéktalanul, de legkésobb az igény kézhezvételét kvetd 3 napon beliil
felveszi a kapcsolatot az igénylovel és — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasa érdekében.

107. A bels6 adatvédelmi felelos az igény pontositasanak elmulasztasa esetén figyelmezteti az
adatigényl6t arra, hogy amennyiben a pontositast elmulasztja, igényének teljesitése részben vagy
egészben meghiusul.

108. A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelem megvalaszolasaban az adatot kezeld szerv
azon szervezeti eleme, amely az adattal rendelkezik koteles egyiittmiikodni az adatvédelmi
feleldssel.

109. Az igényelt adatot kezel6 szerv azon szervezeti eleme, amely az adattal rendelkezik az igényelt
adatokat tartalmazé dokumentumokat az adatvédelmi felelés megkeresésében megjeldlt idépontig,
legkésObb azonban a megkereséstél szamitott harom munkanapon beliil a kért formatumban
kotelesek az adatvédelmi felel6shoz eljuttatni.

110. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes kor(i, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti elem vezetdjének feleldssége, a teljesités megfeleloségét az adatvédelmi
felelds kiilon nem kételes vizsgalni

111. Az igényelt adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlése kizarolag abban az esetben
helyettesiti a kérelem teljes egészében torténd megvalaszolasat, amennyiben a nyilvanossagra
hozott adatok megegyeznek a kérelmezd altal kiadni kért adatokkal.

112. Amennyiben az igényelt adat kezel6je nem a megkeresett szerv, tigy azt haladéktalanul, de
legkésobb az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil kdteles tovabbitani a kdzérdekli adatot
kezel6 szervnek. Az igény attételérdl egyidejlileg tajékoztatni kell az igénylot is.

113. Amennyiben az adatkezeld szerv a megkeresett szerv szdmara nem azonosithatd, tovabba
amennyiben a tényleges adatkezeld szerv illetékessége kétséget kizardan egyértelmien
megallapithato volt az adatigényld szamara, az adatkezeld szerv tajékoztatja az igénylot az attétel
akadalyarol vagy felhivja az igényl6t adatigényének az illetékes szervhez torténd megkiildésére.

114. Amennyiben az igény 15 nap alatt nem teljesithetd, kiilondsen, amennyiben az adatok az
igényelt csoportositasban nem allnak rendelkezésre €s azok kigyiijtése a hataridon beliil objektiv
okbdl nem lehetséges, vagy az igény nagyszamu, nagy terjedelmii adatra vonatkozik, valamint, ha
az adatigénylés teljesitése a Hajdt-Bihar MKI, illetve helyi szervei alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az ligyintézési
hataridd tovabbi 15 nappal meghosszabbithat6. Ebben az esetben igényl6t a belsé adatvédelmi
felelés az igény kézhezvételétdl szamitott 15 napon belil tajekoztatja a hataridd
meghosszabbitdsanak okarol és a valasz varhatd idépontjarol.

115. Ha az igényld az adatokat tartalmazé dokumentumrol, vagy dokumentumrészrél masolatot

kivan kérni, a masolat készitésével felmeriilt dologi koltségeket az adatkezeld a vonatkozd
jogszabaly alapjan az igénylovel szemben érvényesitheti.
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116. Arr6l, hogy az adatigénylés teljesitése a Hajdu-Bihar MKI, illetve helyi szervei
alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékli igénybevételével
jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba
a koltségtérités mértekérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetdségeirdl az igényldt a belsd adatvédelmi felelds az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil
tajékoztatja.

117. A koltség varhato 6sszegérol a Hajdu-Bihar MKI Gazdasagi Igazgatohelyettesi Szervezete a
bels6 adatvédelmi felelos megkeresésére kalkulaciot készit.

118. A dologi és személyi koltségek szamitasi modjat a beérkezett kozérdekiiadat-megismerési
igények teljesitésével kapcsolatos koltségtérités Osszegének meghatdrozdsa soran alkalmazando
onkoltség szamitasi szabalyokrdl sz616 Hajdu-Bihar MKI igazgatoi intézkedés tartalmazza.

119. Az adatigény teljesitésénél elszamolhatd koltségek megallapitasara minden esetben sor kertil
az adatokat kezel6 szervezeti elemnél a 16/2017. szamu Szamviteli Politika 3. szamu fliggelékét
képezd Onkoltségszamitas rendjérél szoldé Szabalyzat 9. és 10. szama melléklete szerinti
dokumentum kitoltésével, szamlazasra azonban csak akkor keriil sor, ha ez indokolt és a
teljesitéshez sziikséges munkaer6-raforditas idétartama meghaladja a 4 munkadrat, vagy a dologi
koltségek vonatkozasdban a masolt oldalak szdma meghaladja a 10 oldalt. A személyi €s dologi
koltségekrdl a Hajdu-Bihar MKI Gazdasagi Igazgatohelyettesi szervezet allit ki szdmviteli
bizonylatot.

120. A személyi és dologi koltségek megallapitasdra van lehetdség a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkozo adatigény teljesitésekor.

121. A bels6 adatvédelmi felelos az adatigény megvalaszolasaban érintett szervezeti elemnek
megkiildi a 108. pontban meghatarozott dokumentumot az adatigénnyel egyfitt.

122. Az érintett szervezeti elem vezetdje a kozérdekli adatigényben foglaltak alapjan elézetesen
felméri a kezelésében 1évé adatok kiadasara forditott munkadrat, amelyet kerekitve, az egyes
munkafolyamatot végz6 alloméanytag nevének, beosztasanak feltiintetésével.

123. Ha a személyi koltségek a 4 munkaorat vagy a dologi koltségek vonatkozasaban a masolando
oldalak szdma a 10 oldalt meghaladja, e-mailben az igényelt kdzérdekli adatot kezeld szervezeti
elem vezetdje megkiildi a 108. pontban meghatarozott dokumentumot a Hajdu- Bihar MKI
Gazdasagi Igazgatohelyettesnek a koltségszamitas elkészitése céljabol.

124. A Hajdu- Bihar MKI Gazdasagi Igazgatohelyettesi szervezet a rendelkezésre allo tényleges
személyiigyi béradatok és dologi koltségek feltiintetése utan, a 108. pontban meghatarozott
dokumentumot megkiildi a belsé adatvédelmi felelés részére a koltségek Osszegszerli
kimutatasaval.

125. A belsd adatvédelmi felelds a varhato személytigyi és dologi kiadasok 6sszegérol a kozérdekii
adat megismerésére vonatkozod igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil tajékoztatast kiild az
adatigényld részére. A  koltségtérités megfizetésénél az adatigényl6tél a hivatasos
katasztrofavédelmi szerv a koltségek eldlegezését abban az esetben kérheti, ha a koltség Osszege
meghaladja az 5000 Ft-ot.

126. Amennyiben a koltségek eldlegezésére nincs lehetdség, a belsé adatvédelmi felelds az igény

teljesitésével egyidejlileg felhivja az adatigénylé figyelmét a koltségtérités megfizetésére
vonatkoz6 kotelezettségre.
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127. Ha az adatigénylés teljesitése a hivatasos katasztrofavédelmi szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényldé masolatot igényelt, jelentOs terjedelmii,
illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Gsszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését koveté 15 napon beliil kell
teljesiteni.

128. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy amennyiben az adatigényld a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, a koltség elfogadasatol szamitott 15 napon beliil koteles azt befizetni az
adatkezel6 hivatasos katasztrofavédelmi szerv altal irdsban meghatarozott folyoszamlaszamra.

129. A bels6 adatvédelmi felelds a szamviteli bizonylat elkészitése céljabol az adatigényldnek - a
koltségekrol szolo tajékoztatoval egy idoében - megkiildi az 5. fiiggelékben meghatarozott
dokumentumot, amelyen az adatigényl0 nevét és cimét sziikséges feltlintetni a szamviteli bizonylat
kiallitasa céljabol.

130. Ha a kozérdekti adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni, olyan modon,
hogy a korlatozottan megismerheté adatok tartalmara megalapozott kovetkeztetést ne lehessen
levonni. A meg nem ismerhetd adatok kitakarasa soran figyelemmel kell lenni arra is, hogy az
igényld altal megismerhetd adatok ne essenek kitakaras ala.

131. Amennyiben az igényl6 a kalkulacioban foglaltakat elfogadja, és az Gsszeget a Hajdu-Bihar
MKI részére megfizeti, az adatigényt az ligyintézési hataridobdl rendelkezésre alld idon beliil, ha
az adatigénylés teljesitése a Hajdu-Bihar MKI, illetve helyi szervei alaptevékenységének
ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds terjedelmd,
illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Gsszeget, a
koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

132. Az igény teljesitése soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kozérdekli adatok
kozlése ne jarjon masok jogainak, vagy torvény alapjan korlatozottan megismerhetd adatok
bizalmassagéanak sérelmével. Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az adatszolgéltatassal ne
keriiljenek nyilvanossagra személyes adatok, mindsitett adatok, torvény altal nyilvanossdgaban
korlatozott, vagy dontés-elokészitd, nem nyilvanos adatok.

133. Ha a kozérdekt adatot tartalmazo dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni, olyan modon,
hogy a korlatozottan megismerhetd adatok tartalméara megalapozott kovetkeztetést ne lehessen
levonni. A meg nem ismerhetd adatok kitakarasa soran figyelemmel kell lenni arra is, hogy az
igénylo altal megismerhetd adatok ne essenek kitakaras ala.

134. Az igényldt a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény teljesitésének megtagadasarol,
annak indokairol, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati lehetdségekrol az igény beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil irasban értesiteni kell.

135. Az clutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl a belsé adatvédelmi felelds
nyilvantartast vezet, €s az abban foglaltakrél minden évben januar 31-¢ig tajékoztatja a NAIH-ot.

136. A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kiaddsara iranyuld sajtdé- és média-
megkeresések intézésébe a megyei szovivo a belsd adatvédelmi feleldst bevonja.

137. Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetéek, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
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megfizetését ¢és az azonos igényl6tdl, egy éven belill beérkezett jelleg ellendrzését —
elengedhetetleniil sziikséges. Az adatigény beérkezésétdl szamitott 1 éves idbtartam lejartat
kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

XXIII. A kozérdeki adatok elektronikus uton torténo kozzététele

138. Az elektronikus informacioszabadsag megvalodsitasa érdekében a Hajdt-Bihar MKI honlapjan
kozzétételi listakat miikodtet.

139. Jelen szabalyzat 3. sz. fiiggeléke tartalmazza a Hajdu-Bihar MKI altalanos, kiilonos €s egyedi
kozzétételi listait €s a listak egyes részei tekintetében az adatszolgaltatasra kotelezett szervezeti
elemek megjelolését.

140. A listak tartalmanak honlapon torténd elhelyezésérol a Hajdu-Bihar MKI bels6 adatvédelmi
felelose az Informatikai Osztallyal kézosen gondoskodik.

141. A kozzétételi listakat a nyitolaprol kozvetleniil elérhetd oldalon, ,,Kozérdekii adatok”
hivatkozas alatt kell kozzétenni. A honlapon az Egységes Kozadatkeresé Rendszerre, a Kozponti
Elektronikus Jegyzékre mutaté hivatkozast is el kell helyezni.

142. A frissitett adatok 1j allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat
el6z0 allapotanak archiv allomanyban val6 elérhetdségét.

143. Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z06 allapotanak archivumban tartasat irja el, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megorzesi ido elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét, az uj allapot fellelhetdségét, valamint feltlind
modon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem idészert.

144. Az adatfelel6s szervezeti elem a kozzétételi listakban meghatarozott adatokat a Hajdu-Bihar
MKI Hivatalanak adatvédelmi feleldséhez elektronikus formaban eljuttatjak ugy, hogy a kdzzétételi
listak egyes adatfajtaira vonatkoz6 hataridon belil torténd kozzétételnek ne legyen akadalya.

145. A bels6 adatvédelmi felelds a részére megkiildott adatokat elmenti, hogy amennyiben a
honlapon adatvesztés kdvetkezne be, az adatokat haladéktalanul potolni lehessen.

146. Az adatfelelés szervezeti elemek gondoskodnak a kozremiikodésiikkel kozzétett adatok
1dokozonként — azonnali adatfrissitést eldird rendelkezés esetén a valtozast kovetd munkanapon —
torténd frissitésérol.

147 A kozzétételi listakban feltoltott adatok helytallosagaért és naprakészségéért az adatfelelds

szervezeti elem vezetdje, a kapott adatok feltdltéséért az Informatikai Osztaly vezetdje, a listak
egyes részei feltoltottségének ellendrzéséért az adatvédelmi felelds felel.

148. A kozzétételi listaban nem szerepld kozérdekli adatokra vonatkozo adatigénylések adatai
alapjan a bels6 adatvédelmi felels legalabb évente feliilvizsgalja a Hajdu-Bihar MKI egyedi
kozzétételi listajat, és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmertilt adatigénylések alapjan azt
kiegésziti.

149. A helyi szervek — mint adatfelel6sok — a tevékenységiikre vonatkozo kozérdekii adatokat a
felettes teriileti szervnek kiildik meg. A teriileti szerv az alarendeltségébe tartozd helyi szervek
vonatkozasaban gondoskodik a megkiildott kozérdekii adatok kozzétételérdl.

150. Az adatfelelds, valamint a holnapon adatkdzlést intézd személyek feladatait munkakori
leirasukban rogziteni kell.
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XXIV. Oktatas, tajékoztatas

151. A Hajdu-Bihar MKI alloméanyédba jonnan keriilt olyan személyeket, akik munkakoriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az adatvédelmi felelés — a Hajda-Bihar MKI Human
Szolgalataval torténd rendszeres egyeztetés alapjan — koteles az allomanyba vételt kovetd harom
hénapon beliil adatvédelmi oktatdsban részesiteni és részére a sziikséges jogszabalyokat, belso
normakat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.
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