BARANYA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

A BARANYA MEGYEI BV. INTEZET PARANCSNOKANAK
intézkedése
az intézet Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarél

A biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szolo 3/2019.
(II1.20.) BVOP utasitas alapjan — figyelemmel az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény 25/A. § (3), 30. § (6), valamint 35. §
(3) bekezdésére valamint az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL torvény rendelkezéseire — az alabbi
intézkedést adom Kki:

l.
Altalanos rendelkezések

1. Az intézkedés hatdlya a Baranya Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban:
intézet) allomanyaban szolgalatot teljesitd hivatasos szolgalati jogviszonyban,
rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszonyban, munkavallaléi jogviszonyban allo
allomanytagokra (a tovabbiakban: személyi allomany) terjed Ki.

2. Az intézkedés hatdlya kiterjed az intézet valamennyi adatkezelésére, amely személyes
adatra (ideértve a kiilonleges, genetikai, biometrikus, egészségiigyi, blinligyi személyes
adatot stb.) vagy kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik, az
adatkezelés ceéljatol (pl. munkaltatoi, gazdasagi, blniildozési stb.) az adatkezelés
tipusatol (papir alapu, digitalisan kezelt) és az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott
eljarastol fiiggetleniil. Az intézet teriiletén, illetve teriiletét hatarold kiilsé falakon és
kapujanal, valamint az elitéltek szallitasara szolgald jarmiiben elhelyezett elektronikus
megfigyelési eszk6zok alkalmazésa soran jelen intézkedés rendelkezései is iranyadoak.

3. Az intézkedés kibocsatasanak célja a személyes adatok védelméhez fliz6d6 alapvetd
jogon alapul6 informacids onrendelkezési jog érvényesiilése érdekében az adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi eldirdsok meghatdrozasa, valamint a kozérdekli adatok
megismeréséhez &s terjesztéséhez fiz6dd alapvetd jogon alapuld informacioszabadsag
érvényesiilése érdekében az intézet kezelésében 1évo kozérdekli adatok megismerésére
iranyulo igények elbirdlasaval, valamint az elektronikus forméaban kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalaval 0sszefiiggd feladatok meghatarozasa

1.
Az intézet adatvédelmi tisztvisel6jének feladat- és hataskore

4. Az adatvédelmi tisztviseld eljar a részére atruhazott — munkakori leirdsaban rogzitett —
adatvédelemmel Osszefliggd feladatkorokben, az adatkezeld szerv vezetdje ugyanakkor
tovabbra is felelés az adatkezelés jogszerlisége érdekében hataskorébe tartozo
intézkedések megtételéért. Az adatvédelmi tisztvisel6 helyettesének, helyetteseinek



adatvédelemmel Osszefiiggd feladatkorei megegyeznek az adatvédelmi tisztviseld
adatvédelemmel 0sszefiiggd feladatkoreivel.

5. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

a) tajékoztatast nyajt és szakmai tandcsot ad a vonatkozod Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségekrol;

b) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal Osszefiiggd
jogszabalyvaltozasokat, ellendrzi a személyes €s kozérdekti adatok kezelésére
vonatkozo6 jogszabalyok és belsd szabalyozd eszkdzok érvényesiilését;

c) kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

d) kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsaban;

e) elkésziti az intézet adatvédelmet érintd belsd szabalyozo eszkdzeinek tervezetét;

f) vezeti az intézet adatvédelmi nyilvantartasat, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat;

g) Kkivizsgalja az intézet adatkezelésével Osszefiiggésben érkez6 panaszokat,
kifogasokat;

h) az adatkezel6 szerv vezet6jének megbizasabol ellendrzi az adatkezeld szervnél az
adatvédelmi kovetelmények megtartasat, adatvédelmi incidens bekovetkezése
esetén haladéktalanul intézkedik annak kezelésére, valamint sziikség esetén ellatja
a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidészabadsag Hatésdg (a tovabbiakban:
Hatdsag) részére valo bejelentéssel, illetve az érintett tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokat; indokolt esetben az adatkezeld szerv vezetdjénél kezdeményezi a
felelosség megallapitasdhoz sziikséges eljaras lefolytatasat;

1) a bejelentés-koteles incidensekrdl a jegyzOkonyv felterjesztésével jelentést tesz,
tovabba a honlapon kozzététellel megvaldsulod érintetti tdjékoztatas esetén annak
tervezetét jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldjének;

J) tajékoztatja a Hatosagot az adatvédelmi tisztviseld adatairdl (név, postai és
elektronikus levélcim) és azok valtozasarol, tovabba gondoskodik ezen adatok
nyilvanossagra hozatalarol,

k) gondoskodik az intézet személyi allomanyanak oktatasarol;

1) feliigyeli az adatkezeld szerv adattovabbitasi tevékenységét, kiilonds tekintettel a
nemzetkozi egylittmitkddés keretében tovabbitando személyes adatokra, felkérésre
adatvédelmi szempontbdl allast foglal az adatok tovabbitasdnak jogszeriiségével
kapcsolatban;

m) kozremiikodik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési
joga gyakorlasara vonatkoz6 kérelmére, illetve a kozérdekii adat megismerésére
iranyuld kérelmekre adand¢ vélasziratok elkészitésében;

n) a beérkezett kozérdekili adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet
az adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon beliil felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére;

o) az elutasitott kozérdekli adatigénylések szdmarol és az elutasitasok indokairol
nyilvantartast vezet, melynek éves Osszesitését a targyévet kovetd év januar 10-ig
felterjeszti a BVOP adatvédelmi tisztviselje részére;

p) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az intézet adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata részére feladatként meghataroz.

6. Az adatvédelmi tisztvisel6 egyéb feladatokkal csak az adatvédelmi feladatok ellatasanak
veszélye nélkiil bizhaté meg.



7. Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel Osszefliggd feladatainak ellatdsa soran
sziikség szerint egylittmikodik az informatikai szakterlilettel és az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds személlyel, valamint az adatkezeléssel
érintett szakteriiletekkel.

II.
Az intézet altal vezetett nyilvantartasok

1. Adatvédelmi nyilvantartés

8. Az intézet az altala kezelt személyes adatokrol a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgoz6 ¢és elektronikus iratkezel6 rendszerben e célbol 1étrehozott
iktatokonyvben adatvédelmi nyilvantartast vezet. A nyilvantartas vezetésének feladatait
az intézet adatvédelmi tisztviseldje latja el.

9. A biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szolod
3/2019. (II1.20.) BVOP utasitas (a tovabbiakban: BVOP utasitas) 18. pontja alapjan a
személyes adatot tartalmazo adatkezelések adatvédelmi nyilvantartisba vételét az
érintett szakteriilet az 1. melléklet szerinti adatlap megkiildésével kezdeményezi az
adatvédelmi tisztvisel6nél.

10. Az intézet szakteriiletei gondoskodnak az Aaltaluk kezelt személyes adatok
vonatkozasdban az adatvédelmi adatlap folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti
aktualizalasarol, az adatvédelmi adatlap tartalmaban bekovetkezett valtozas esetén az
aktualizalt adatvédelmi adatlapot haladéktalanul tovabbitjak az intézet adatvédelmi
tisztviseldje részére.

11. Az intézet a nyilvantartasba vett adatkezeléseit idOszakosan feliilvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz sziikséges-e a személyes
adatok  kezelése, illetve az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovéabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek megfelel-e. Torvényben elrendelt kotelezd adatkezelés esetén a
feliilvizsgalatot az adatkezelést elrendeld jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal,
ennek hidnyaban, tovabba nem kotelezd adatkezelés esetén legfeljebb haromévente a
szakteriileti vezetok az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével végzik el. A
feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét irasban kell dokumentalni, az iratot tiz évig
meg kell 6rizni.

2. Betekintési nyilvantartas

12. Az intézet az altala kezelt személyes adatokba betekintésekrdl, valamint az adatok és
azok kezelésével Osszefiiggd informacidk érintett részére valdo rendelkezésre
bocsatasardl az érintett szakteriilet a 2. melléklet szerinti betekintési nyilvantartast
vezet.

13. A betekintési nyilvantartas tartalmi elemeit a BVOP utasitas 20. pontja tartalmazza.
14. Az érintett személy személyi dosszi€jadban (személyligyi, fogvatartotti, egészségligyi) is

rogziteni kell a betekintéseket a 3. melléklet szerinti betekintés nyilvantarté lap
vezetésével.



3. Adattovabbitasi nyilvantartas

15. Adatkozlés iranti megkeresésnek kell tekinteni minden olyan irasban érkezo (beleértve
az elektronikusan érkezoket is) informaciokérést, ami személyes, kiilonleges vagy
blinligyi személyes adatok tovabbitasat vonja maga utan.

16. Adattovabbitas kizarolag torvényi eldirds (kotelezd adattovabbitds) vagy kérelem
(megkeresés) alapjan lehet. Az adattovabbitas nem tartalmazhat tobb adatot annal, mint
amit torvény kotelezden eldir, vagy ami a kérelemben (megkeresésében) szerepel.

17. Az adattovabbitas jogossadganak elbiradldsa sordn minden esetben vizsgalni kell a
jogalapot, a célhoz kotottséget, és figyelembe kell venni az dsszes koriilményt valamint
az adatvédelmi alapelveket.

18. A megkereséseket a nyilvantartast vezetd szervezeti egységnek kell megvalaszolnia
illetve a valasz elkészitése az egyébként feladatkorrel rendelkezd szakteriileti vezetd
vagy az altala megbizott személy feladata.

19. A megkeresésben megfogalmazott informacio- illetve adatszolgaltatas kérés megfeleld
szakteriilethez tovabbitasat az ligykezelé végzi. Azokban az esetekben, amikor az
adatigénylés olyan személyes adatra vonatkozik, amelynek nem a Bv. az adatkezeldje,
az adatkérdt errdl tijékoztatni kell. Amennyiben ismert az adatkezeld, akkor —az
adatkérd egyideju tajékoztatasa mellett — a kérelmet meg kell kiildeni a hataskdorrel
rendelkez6 szerv részére. A tajékoztatast az adott szakteriileti vezeté illetve helyettese
késziti el és az iratkezelési szabalyoknak megfelelden vezetdi szignalasra terjeszti fel.

20. Az intézetben a személyes, kiillonleges vagy biiniigyi személyes adatokat tartalmazo
adattovabbitasrol €s adatszolgaltatasrol adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni.

21. Az adattovabbitasi nyilvantartast a 4. melléklet alapjan szakteriiletenként, manualis
vagy elektronikus nyilvantartas formajaban kell vezetni.

22. A nyilvantartas vezetése annak a szakteriiletnek a feladata, amely az adattovabbitast
végezte. A torvényi eldirdson alapuld, rendszeres adattovabbitisokat elegendd a
nyilvantartdsban egyszer, a jogszabalyi hely megjelolésével, az adattovabbitasi
iddpontok/idészakok megjeldlésével, valamint az érintett adatkér és személyi kor
megjelolésével feltiintetni, azonban a jogszabalyvaltozas miatt bekdvetkezett
valtozasokat ebben az esetben is dokumentalni kell.

23. Az adattovabbitési nyilvantartasnak a BVOP utasitds 22. pontja szerinti elemeket kell
tartalmaznia.
4. Személyiigyi alapnyilvantartas, adatvaltozas bejelentd

24. A személyi allomany tagjair6l személyligyi alapnyilvantartast, személyi anyaggytjtét
kell vezetni.



25. A személyi anyaggylijtd a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésével kapcsolatos, a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt és az azt kovetden keletkezett iratokat,
okmanyokat ¢és mindsitéseket (szolgalati jellemzéseket), teljesitményértékeléseket
tartalmazza.

26. A személyiigyi alapnyilvantartas adatkorét az 5. melléklet tartalmazza.

27. Az adatokban bekdvetkezett valtozast a személyi allomany tagja a személyiigyi és
szocialis szakteriiletnek 8 munkanapon beliil irasban bejelenti a 6. melléklet szerinti
adatvaltozas bejelentd lapon.

V.
Adatvédelmi incidensek kezelése

28. Az intézet az altala kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensekrdl a 7. melléklet szerinti jegyzokonyvekbdl allo nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza az incidens

a) leirasat, bekovetkezésének koriilményeit (helye, iddpontja, oka stb.),

b) hatasait (érintetti jogok sériilése, érintetti kdr nagysaga stb.),

c) kezelésére tett intézkedéseket (kezelés modja, id6pontja, Hatosagnal vald
bejelentés, érintett értesitése esetén ennek ténye stb.).

29. Adatvédelmi incidens bekovetkezésének észlelése esetén haladéktalanul jelentést kell
tenni az intézet szaktertileti vezet6jének.

30. A szakteriilet vezetdje haladéktalanul tdjékozodik a bekovetkezett adatvédelmi incidens
kortilményirdl, sziikkség esetén az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval felméri, hogy az
incidens valésziniisithetéen kockazatot eredményez-¢ az érintettek jogai érvényesiilése
vonatkozasaban, és intézkedik a karelharitas, karenyhités érdekében.

31. A szakteriilet vezetdje

a) haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmi incidens
bekovetkezésérdl ¢és rendelkezésére bocsatja az incidenssel kapcsolatban
rendelkezésre allo iratokat és informdaciokat, amennyiben az elézetes felmérés
alapjan valosziniisithetéen kockazattal jar az adatvédelmi incidens,

b) iradsban tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét az adatvédelmi incidens
bekovetkezésérdl, amennyiben a felmérés soran megallapitja, hogy nem jar
kockazattal az incidens.

32. A 31. pont a) alpont szerinti esetben az adatvédelmi tisztviseld a rendelkezésre allo
iratok, informaciok alapjan, valamint sziikség esetén az érintett szakteriilet(ek), illetve a
sziikséges szakértelemmel rendelkezd személy bevonasaval elvégzi a kockazatbecslést a
bekovetkezett adatvédelmi incidenssel 0sszefiiggésben.

33. Amennyiben a kockéazatbecslés eredménye alapjan az adatvédelmi incidens kockazattal
jar az ‘érintettek jogai érvényesiilése vonatkozasaban, az adatvédelmi tisztviseld
lehetoség szerint a tudomadsszerzést kovetd 72 oran beliil a Hatdésag honlapjan
(Wwww.naih.hu) elérheté adatvédelmi incidens bejelentd rendszeren keresztiil megteszi a



bejelentést, ezzel egyidejiileg jelentést tesz az intézet parancsnoka felé a bekdvetkezett
adatvédelmi incidensr6l. Amennyiben a bejelentés nem teljesithetd az eldirt
hatarid6ben, a bejelentésben meg kell jel6lni a késedelem okait.

34. Amennyiben a kockdazatbecslés eredménye alapjan az adatvédelmi incidens magas
kockazattal jar az érintettek jogai érvényesiilése vonatkozasidban, az adatvédelmi
tisztviseld haladéktalanul jelentést tesz az intézet parancsnoka felé és dokumentalt
modon tajékoztatja az érintetteket, vagy, amennyiben a kozvetlen tajékoztatas
aranytalan erdfeszitéssel jarna, intézkedik a tdjékoztatds kozzétételérdl a bv. szerv
honlapjan.

V.
Adatvédelmi hatasvizsgalat

35. Adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni valamennyi 0j, vagy a korabbiaktol eltérd
adatkezelést eldir6 vagy eredményezd jogszabaly vagy belsdé szabalyozd eszkoz,
eljarasrend, eszkoz vagy technologia bevezetését vagy valtozasat megeldzden.

36. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az intézet adatvédelmi tisztviseldje késziti el az
Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendelet
(a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az Infotv. rendelkezései alapjan
a BVOP utasitas 26-35. pontjaban meghatarozottak alapjan.

VI.
Az adatkezelések megkezdésének, az érintetti jogok érvényesitésének eljarasrendje

37. Az adatkezelés jogalapja az alabbiak figyelembevételével hatarozhaté meg:

a) Személyes adat az altalanos adatvédelmi rendelet hatalya ala tartozo kezelésére az
altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikkében,

b) Kiilonleges adat az altalanos adatvédelmi rendelet hatélya alé tartoz6 kezelésére az
altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikkében,

c) Személyes adat az Infotv. hatdlya ala tartoz6 biiniildozési céli kezelésére az
Infotv. 5. §-aban,

d) Kiilonleges adat az Infotv. hatdlya ald tartozé biiniildozési célu kezelésére az
Infotv. 5. §-aban felsorolt jogalapok alapjan keriilhet sor.

38. A hozzajarulast — késébbi igazolhatosaga érdekében — irasban kell rogziteni.

39. Az intézet az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldtt vagy az elsd adatkezelési
miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul irdsban rendelkezésre bocsatja
a) az adatkezel6 — bevondsa esetén az adatfeldolgozé — megnevezését ¢és
elérhetdségeit,
b) az adatvédelmi tisztviseld adatait (név, postai €s elektronikus levélcim),
c) az adatkezelés céljat €s
d) az ¢érintettet adatkezeléssel kapcsolatban megilletd jogok (hozzaféréshez,
helyesbitéshez, korlatozashoz és torléshez vald jog), valamint azok érvényesitése
modjanak (Hatésaghoz vagy birdsdghoz fordulas) ismertetését.



40. Az intézet az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldtt vagy az elsé adatkezelési
miuvelet megkezdését kovetden haladéktalanul irdsban tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megorzésének idotartamarol,
c) a kezelt személyes adatok tovabbitidsa vagy tervezett tovabbitisa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek korérol,
d) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés koriilményeivel 0sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

41. Az érintettek 39-40. pontban foglalt el6zetes tajékoztatasa az adatkezelést végzo
szakteriilet kotelezettsége. Az eldzetes tajékoztatds megtorténtét irdsban rogziteni kell.

42. Az ¢érintett altal benyujtott, hozzaféréshez, helyesbitéshez, az adatkezelés
korlatozasahoz vagy torléshez valo joga érvényesitésére iranyuld kérelem elbiralasa és
megvalaszolasa az intézet a kérelemmel érintett adatkezelést végzd szakteriiletének
feladata.

43. Az intézet koteles a nyilvantartasba vett adatkezeléseiket iddszakosan feliilvizsgalni
abbol a szempontbdl, hogy az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges-e a
személyes adatok kezelése, illetve az 4altalanos adatvédelmi rendelet és az Infotv.
rendelkezéseinek megfelel-e. Torvényben elrendelt kotelezd adatkezelés esetén a
feliilvizsgalatot az adatkezelést elrendeld jogszabdlyban meghatarozott gyakorisaggal,
ennek hidnyaban, tovabba nem kotelezd adatkezelés esetén legfeljebb haromévente el
kell végezni. A feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét irdsban kell dokumentélni, az
iratot tiz évig meg kell Orizni.

VII.
Eljaras a hatdésag fellépése esetén

44. A Hatosag altal inditott eljarasban az intézet altal végrehajtando feladatokat a BVOP
utasitas 49-52. pontja tartalmazza.

VIII.
Adatbiztonsagi intézkedések

45. Az adatok kezelése soran biztositani kell az adatok biztonsagat vétlen, vagy szandékos
megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, karosodassal, nyilvanossagra
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illetéktelen hozzaférést.

46. A személyes adatok védelme érdekében a személyes adatokat tartalmazé iratokat arra
rendszeresitett pancélszekrényben vagy biztonsagi zarral ¢s szdrazlakattal ellatott
lemezszekrényben vagy biztonsagi zérral, vasrdccsal ¢és szarazlakattal, illetve
elektronikus védelemmel ellatott helyiségben kell elzarni, a kulcsokat az iroda,
szolgalati helyiség szamozott kulcsdobozaba kell elhelyezni.

47. A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az alabbiakat:
a) személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban lehet,



b) személyes adat vagy személyes adatot tartalmazod barmely adathordozén
megjelené dokumentum tovabbitasat ugy kell végrehajtani, hogy a jogosulatlan
hozzaférés kizarhato legyen.

48. Munkaidén kiviil személyes adatot tartalmazé iratot vagy dokumentumot elzératlanul
hagyni nem lehet.

49. Munkaidén kiviil zarva kell tartani azon irdasztalok fiokjait és iratszekrények ajtoit,
amelyekben személyes adatot tartalmazo iratokat tarolnak.

50. Az irodék, szolgalati helyek kulcsdobozait csak az azon feltiintetett személyek vehetik
fel.

51. Amennyiben az osztaly dolgozdja nem tartdozkodik az iroddban, szolgélati helyiségben,
azt kulcsra zarva kell tartani, oda mas nem léphet be tavollétében. Nem az osztaly
alloményadba tartoz6 személynek az iroddba torténd belépése és a helyiségben
tartozkoddsa csak az osztaly dolgozodinak jelenlétében lehetséges.

52. A szamitdégép monitorat ugy kell elhelyezni az irodaban, szolgalati helyiségben, hogy a
belépd személy azt ne lathassa, informaci6 ne keriilhessen a birtokdba, valamint
bejelentkezett szamitogépet Orizetleniil nem lehet hagyni. Amennyiben a dolgozd
elhagyja az irodat, szolgalati helyiséget, a szamitogépet minden esetben zarolni kell.

53. A személyi allomany tagjai csak a munkakori, illetve szolgalati feladataik
maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges mértékben férhetnek hozzd személyes adatokat
tartalmaz¢ adatallomanyokhoz.

54. A jogosultsagot megallapitd szakteriileti vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
betekintési €s hozzaférési jogosultsagok a személyzeti valtozasokkal Osszhangban
aktualizalasra kertiljenek.

55. A hatélyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat eldirasait maradéktalanul be kell tartani.

IX.
A kozérdekii adatok kozzétételének és a kozérdekii adatigénylések eljarasi szabalyai

56. Az Intézet lehetové teszi, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatokat — torvényben,
kiilonosen az Info tv. 27. §-dban meghatarozott korlatokat figyelembe véve — erre
iranyuld kérelem alapjdn barki megismerhesse. A kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

57. Kozérdekll adat megismerése iranti igényt barmely természetes személy, jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet eléterjeszthet az intézethez, szoban,
irasban vagy elektronikus uton. Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld
természetes személy (€rintett) személyes adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben
az az igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében meghatarozott
szempont alapjan valo vizsgéalatahoz (igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkorre iranyulo adatigénylés, valtozatlan adatkdrre vonatkozé adatok esetén), illetve
az igény teljesitéséért a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithato



koltségtérités mrtékérdl szolo 301/2016. (I1X.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kakr.) szerint megallapitott kdltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

58. A szoban benyujtott azon igényrdl, amelyre az igényl0 irasbeli valaszt var, vagy amely
nem teljesithetd azonnali szobeli t4jékoztatds alapjan, a kérelem cimzettje
jegyzokonyvet készit, amelyet haladéktalanul tovéabbit az ligykezelonek, aki azt a
szignalasra jogosult részére megkiildi; a szignalasra jogosult vezetd (a tovabbiakban:
parancsnok) az adatvédelmi tisztviseld és az adatfelel0s szervezeti egység vezetdjét
egylittesen jeldli ki ligyintézonek.

59. Az irasbeli igényt postai uton, vagy telefaxon, vagy e-mailben lehet benyujtani. A
kérelmet az tigykezeld érkezteti, azt a parancsnok részére megkiildi; a parancsnok az
adatvédelmi tisztvisel6t és az adatfelelds szervezeti egységet jeloli ki ligyintézonek.

60. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem elintézésérdl — eltérd parancsnoki
rendelkezés hianyaban — az intézet adatvédelmi tisztvisel6je és az adatfelelds szervezeti
egység gondoskodik. Az adatvédelmi tisztviseld kérésére az illetékes adatfelelds
szervezeti egység irasban, soron kiviill gondoskodik a kért adatszolgéltatas részére
torténd tovabbitasaért.

61. Amennyiben a széban, irdsban vagy elektronikus uton benyujtott adatigénylés szerint
nem meghatirozhatd az adatért felelds szervezeti egység, az igénybejelentés tartalma
alapjan a parancsnok kijeloli az adatfelelésként eljard szervezeti egységet, mely az
adatkozlonek az igény teljesitése érdekében a szilikséges tajékoztatast megadja.

62. A szoban ellterjesztett igényt az adatfelelds szervezeti egység vezetdje, vagy
munkatarsa azonnal szoban akkor teljesitheti, ha az igényld szoban kéri a valaszt, illetve
az szamara kielégitd és az adatigénylés igy teljesithetd, tovabba

a) az igényelt adat az intézet honlapjan, vagy mas modon jogszeriien mar
nyilvanossagra keriilt;

b) az igényelt adat az intézet munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik; vagy

c) az igény az intézet eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz¢ altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

63. Amennyiben az igényelt adat kezeldje nem az intézet, ugy azt haladéktalanul
tovabbitani kell az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az igényldt is tajékoztatni
sziikséges, melynek elOkészitésérol, az adatfelelds szervezeti egység vezetdjének
javaslatara az adatvédelmi tisztviselé gondoskodik.

64. Ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6t errdl kell értesiteni, melynek
elokészitésérdl az adatvédelmi tisztviselé gondoskodik.

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény teljesitésének elokészitése

65. A benyujtott igények teljesitésére vonatkozé dokumentumot az adatfelelds szervezeti
egyseg késziti eld, az igény tudomasara jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt.

66. Az adatfelelds szervezeti egység az igényt — annak tartalma alapjan — a beérkezést
kovetd 3 napon beliil kdteles megvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy:



a) az igényelt adatok pontosan beazonosithatoak-e;

b) az igényelt adatokat az intézet kezeli-e;

c) az igényelt adatok kozérdeki adatnak mindsiilnek-e;

d) az igényelt adatok tartalmaznak-e személyes adatot, kiilonleges adatot, mindsitett
adatot, egyéb korlatozas aléd es6 adatot;

e) az igényelt adatok kozzétételre keriiltek-e az intézet internetes honlapjan;

f) az igényld neve (megnevezése) €s elérhetdsége tisztazott, beazonosithato-e;

g) az igénylo a tajékoztatast milyen forméaban, modon kéri; valamint

h) az adatszolgaltatds okoz-e kiilon koltséget, ha igen, akkor ennek megtéritését az
igénylo vallalta-e.

67. Ha az igényl6 a kért adatot nem jelolte meg pontosan, vagy nem tudja pontosan
megjelolni, az adatfelelds szervezeti egység — amennyiben lehetséges, mar a kérelem
benyujtasakor — segitséget nyljt. E segitségnyljtas sordn, illetve az esetleges
hianypotlasra torténd felhivasnal {igyelni kell arra, hogy a hidnypdtlasra torténd
felhivas, annak teljesitése és az igény teljesitése is megtorténhessen az Infotv.-ben
foglalt eljarasi hataridon beliil.

68. Ha az adatigénylés nem egyértelmil, az igényl6t az igénylés pontositasara fel kell hivni
(Info. tv. 28. § (3) bek.), melynek el6készitésérdl, az adatfelelds szervezeti egység
javaslatara az adatvédelmi tisztviselé gondoskodik, felterjesztve azt a parancsnokhoz.

69. A kozérdekli adatok, valamint egyébként a kozérdeklddésre szamot ad6 adatigénylés,
tajékoztatas kérése esetén a megkeresést, valamint az arra adott valasz tervezetet (a
kérelem elOkészitett teljesitését vagy megtagadd valaszt) a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka (a tovabbiakban: orszdgos parancsnok) részére a Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoksag (a tovabbiakban: BVOP) Hivatalan keresztiil fel
kell terjeszteni. Az adatfelelds szervezeti egység vezetdje altal kozolt adatok és
tajékoztatds alapjan a BVOP-ra torténd felterjesztésrdl az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik.

2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény teljesitése illetve megtagadasa

70. Az adatigénylés teljesitésérol, illetve teljesitésének megtagadasarol - az igény szdbeli
eléterjesztése €és az annak alapjan széban torténd azonnali tajékoztatds (teljesités),
valamint a jogszabaly alapjan mar megtortént kotelezé elektronikus kozzététel
kivételével - a parancsnok dont. Az adat megismerésére irdnyuld igény alapjan adott
intézeti tajékoztatashoz vagy annak megtagadasdhoz - az igény szdbeli eldterjesztése €s
az alapjan szoban torténd azonnali tajékoztatds (teljesités) kivételével - az orszagos
parancsnok egyetértése sziikséges. Ezt kovetden a tdjékoztatds vagy megtagadas a
parancsnok kiadmanyozasat kovetden torténhet meg.

71. Jelen intézkedésnek a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény teljesitésével és
megtagadasaval kapcsolatos tovabbi, a 72-73. pontban meghatarozott rendelkezései a
69-70. pontban meghatarozott eljarasrend betartasa és feltételek megvaldsulasa (BVOP-
ra valo felterjesztés, orszdgos parancsnoki egyetértés, intézetparancsnoki szintii
kiadmanyozas) hajthatoak végre.
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72. A kozérdekli adat megismerése iranti igénynek az Info.tv. 29. § (1) bekezdés alapjan az
igény beérkezését kovetd legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb 15 napon beliil kell eleget
tenni.

73. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
szilkséges munkaer6forras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 72. pontban
meghatarozott, Infotv. 29. § (1) bekezdés szerinti 15 napos hataridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithatd. Errdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil tajékoztatni kell (Infotv. 29. § (2) bekezdés), melynek elkészitésérdl az adatfelelds
szervezeti egység javaslatara az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik.

74. Abban az esetben, ha olyan adat megismerésére iranyul az igénylés, amelyet kiilon
jogszabaly szerinti médon mar kotelezden kozzétettek, az adatigénylés teljesitését az
adatfelelds szervezeti egység lgyintézdje késziti eld, elsdsorban az adat
fellelhetdségének pontos megjelolésével. Az adatigényléssel kapcsolatos tajékoztatasrol
az adatfelelds szervezeti egység ehhez sziikséges adatszolgéltatasa és tdjékoztatisa
alapjan az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik, elsésorban az adat fellelhetéségének
pontos megjeldlésével, a 69-70. pont szerinti eljarasrendet betartva.

75. Az adatigénylés teljesitésérol —a szobeli azonnali teljesités és a jogszabaly alapjan mar
megtortént kotelezd elektronikus kozzététel esetét kivéve, melyekben érdemi
parancsnoki dontés nem sziikséges — az adatfelelds szervezeti egység vezetdjének
javaslata alapjan a parancsnok dont. Amennyiben az adatfelelds szervezeti egység
vezetdjének véleménye szerint az adatigénylés teljesitése barmilyen okbol nem
engedélyezhetd, vagy az igénylés teljesithetdsége irant kétség meriil fel, torvényben
meghatarozott jogalapot § és bekezdés szerinti pontossdggal meghatarozott jogszabalyi
indokolast is tartalmazd megtagadasi javaslatot készit, melyet az adatfelelds szervezeti
egyseég vezetdje soron kiviil tovabbit az adatvédelmi tisztviselonek. A megtagadasra
iranyuld javaslat parancsnok felé torténd eldterjesztésérdl az adatvédelmi tiszutviseld

gondoskodik.

76. Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
torvény mérlegelést teszi lehetdve, a megtagadas alapjat (az igényld javara) sziiken kell
értelmezni, és a kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag
abban az esetben tagadhatdé meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalo kozérdek (pl. Info
tv. 27. § szerinti biincselekmény megelézése, vagy mads, torvényben rogzitett,
megismerés megtagadasat kifejezetten lehetdvé tevd kozérdek) nagyobb sulya a
kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igény teljesitéséhez fliz6d6 kozérdeknél. A
mérlegelés soran a megtagadas alapjaul szolgalo, térvényben meghatarozott jogalapot §
¢és bekezdés szerinti pontossaggal meghatarozott jogszabalyi indokolast is tartalmazé
megtagadasi javaslat elkészitésérdl az adatfelelés szervezeti egység vezetdje
gondoskodik. A megtagadasra iranyul6 javaslat parancsnok felé torténd eldterjesztésérol
az adatvédelmi tisztviselé gondoskodik.

77. Kiilonosen Osszetett adatvédelmi kérdés felmeriilésekor az adatvédelmi tisztviseld és az
adatért felelds szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a parancsnok a kérdés
eldontésében kiils6 szakértd (pl. adatvédelmi szakjogasz) segitségének igénybevételérdl
donthet. Az eljarés soran ligyelni kell arra, hogy még az esetleges kiilsé segitségkérés is
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megtorténhessen az Infotv. 29. § (1) bekezdésben foglalt eljarasi hataridén beliil. A
kiilso segitségkérés elokészitésérdl az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik.

78.Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
a) annak kozérthet formaban nem lehet eleget tenni (Infotv. 30. § (2) bek.),
b)a nem magyar anyanyelvii igényl6 az igényé€t anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg (Infotv. 30. § (4) bek.).

79. Az Intézet nem koteles eleget tenni az adatigénylésnek:

a) abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott,
azonos adatkorre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be (Info tv. 29. § (1a) bek.),

b) ha az igénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén
megnevezEesét, valamint azon elérhetdséget, amelyen szdmara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhatd (Infotv. 29. § (1b) bek.).

80. A kozérdekl adat igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az
igénylét az Infotv. alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl (31. § szerinti per,
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag vizsgalata) valo tajékoztatassal
egylitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot,
melynek elkészitésérdl az adatfeleldés szervezeti egység javaslatira az adatvédelmi
tisztvisel6 gondoskodik.

81. Az elutasitott kozérdekli adat megismerése iranti igény kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl az intézet nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden
évben janudr 31-ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosagot; melyrdl az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik, az indok megjeldlésével a
minden év januar 10-ig irdsban a BVOP adatvédelmi feleldse felé adott tajékoztatas
utjan.

3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény teljesitésének koltségei

82. A kozérdekli adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak
tarolasi modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az intézet a kozérdekii adatot
tartalmaz6é masolat készitéséért koltségtéritést allapithat meg. A fizetendd koltségtérités
Osszegét a Intézet Onkoltség-szamitdsi szabalyzata alapjan, az Infotv. és a Kakr.
rendelkezéseire figyelemmel kell megallapitani. A véarhato koltségtérités Osszegét az
igényldvel eldre k6zolni kell (a tovabbiakban: koltség-kozlés).

83. A koltségtérités megallapitasardl az adatfelelds szervezeti egység javaslata alapjan a
parancsnok dont. A koltség megallapitasa - a kdzérdekii adat megismerése érdekében
eljaro személy vagy szervezet hivatali kotelezettségére, illetve kozérdekben vald
eljarasara tekintettel - az intézetparancsnok dontése alapjan mellézhetd. A koltség-
kozlés elokészitésérdl az adatért felelds szervezeti egység gondoskodik, azt dontésre és
parancsnok felé az adatvédelmi tisztviselo terjeszti fel.

84. Az igényldt a 82. pont szerinti, a masolat elkészitésének koltségérol szolo
tajékoztatasban fel kell hivni, hogy:
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a) a kézhezvételt koveté 30 napon belill nyilatkozzon arrél, hogy az igénylését
fenntartja-e,

b) a t4jékoztatds megtételétél az igényld nyilatkozatanak az adatkezelohoz vald
beérkezéséig terjedd idOtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo
hataridébe nem szamit bele,

¢) amennyiben az igényét fenntartja, a koltségtéritést az intézet altal megallapitott
hataridében (mely 15 napnél kevesebb nem lehet) koteles az adatkezeld részére
megfizetni [Infotv. 29. § (3a) bek.].

85. Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon
beliil kell teljesiteni, ha
a) az adatigénylés teljesitése az Intézet alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy
b) az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmdl,
c) illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a Kakr. 6. § szerinti 5000 Ft-ot.

86. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése az intézet alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékli igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igénylé lehetOségeirdl az igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell. [Infotv. 29. § (4) bek.] E t4jékoztatas és koltség-kozlés el6készitésérdl
az adatért felelds szervezeti egység gondoskodik, azt dontésre és parancsnok fel¢ az
adatvédelmi tisztviseld terjeszti fel.

87. Az adatigénylés koltségeinek meghatarozasa soran figyelembe vehetd koltségelemek,
valamint azok forintban kifejezett értéke tekintetében az Infotv., valamint a Kakr.
eldiréasait kell alkalmazni.

88. Amennyiben az igényld az igénylés benyujtasakor, vagy a koltségtérités Osszegérol
valo eldzetes tdjékoztatds utan a koltségek megtéritését nem vallalja, tajékoztatni kell,
hogy az igényelt adatokrdl csak olyan forméaban és modon kaphat t4jékoztatast, amely
nem okoz meg nem tériilé koltséget (pl. betekintés).

89. Az igénylé a kozérdekli adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat, vagy a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag vizsgalatanak kezdeményezése
érdekében a Hatdsagnal bejelentést tehet. Az igénylét az Infotv. alapjan megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét
kozolte - elektronikus levélben kell értesiteni, melynek elkészitésérél az adatfelelds
szervezeti egység javaslatara az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik.

4. A kozérdekii adat kozzététele, illetve igénylé részére torténé szolgaltatasanak
modja

90. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban - amennyiben ez az Intézetnek ardnytalan
nehézséggel nem jar — az igényld altal kivant formaban, illetve mdodon kell eleget tenni.
Ha a kért adatot az Intézet, vagy mas szerv kordbban mar elektronikus formaban
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nyilvanossagra hozta, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras
megjeldlésével is.

91. Amennyiben az igényld az adatokat betekintés utjan, vagy elektronikus levélben
kivanja megismerni, azt az adatfelelés szervezeti egység vezetdje, vagy az altala
megbizott ligyintézd teljesiti.

92. Amennyiben az igénylé a kozérdekli adatokrodl masolat készitését kérte, abban az
esetben azt — a 93. és a 94. pontokra figyelemmel — az adatfelelds szervezeti egység
vezetdje vagy az altala megbizott ligyintézo késziti eld.

93. Amennyiben a kozérdekii adat igénylése az adatokat tartalmazé dokumentumrol, vagy
dokumentumrészrol torténd masolat készitésével jar, az adatfelelOs szervezeti egység
vezetdje felelds azért, hogy a masolat az eredetivel megegyez6 adatokat tartalmazza.

94. Ha a kozérdekill adatot tartalmazod dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, az adatfelelds szervezeti egység vezetGje, vagy altala irdsban
kijelolt, alarendeltségébe tartozé munkatars felelds azért, hogy a masolaton a meg nem
ismerhetd adat felismerhetetlen legyen.

95. Az Intézet gazdalkodasanak atfogo, szamlaszintl, illetve tételes ellendrzésére iranyulod
adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései, valamint az igény teljesitésére az
Infotv. 30. § (7) bekezdése iranyadok.

96. Az Intézet kozzéteendd kozérdekl adatai az Infotv. 37. § alapjan, eltéré rendelkezés
hidnyaban a BVOP internetes honlapjan (www.bvop.hu) keriilnek kozzétételre a 8. sz.
mellékletben meghatarozott kozlési és megdrzési idépontok szerint. A kozzététel korébe
tartozo, Infotv. IV. fejezet, tovabba az Infotv. 1. melléklet szerinti III. Gazdalkodési
adatok) BVOP Kommunikécios Fdosztaly részére torténd tovabbitasardl a gazdasagi
vezetd-, az intézet altalanos miitkodésére vonatkozé dokumentumok (Infotv. 1. melléklet
I. Szervezeti, személyzeti adatok, II. Tevékenységre, miitkodésre vonatkoz6 adatok)
BVOP Sajto Iroda részére torténd tovabbitasardl — az adatfelelds szervezeti egység
tajékoztatasa alapjan az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik.

97. Az Infotv. 1. szamu mellékletében kozzétételi listdn szerepld adatok (Infotv. 1.
melléklet szerinti III. Gazdéalkodési adatok) koziil az Intézet sajat honlapjan keriilnek
kozzétételre

a) az Europai Unié tamogatdsaval megvalosulo fejlesztések leirasai, az azokra
vonatkozo szerzdések, valamint

b) a kozbeszerzésekre vonatkozd informacidok (éves terv, Osszegzés az ajanlatok
elbirdlasarol, a megkotott szerzodésekrol).

98. Az intézeti honlap lizemeltetéséért az adatok feltdltéséért, az adatfelelds szervezeti
egység adatszolgaltatasa alapjan az intézet sajtoreferense felelds.

X.
Egészségiigyi és pszicholdgiai adatok kezelése

99. Az intézetben egészségligyi (€s pszichologiai) adatok kezelésére az egészségiigyi €s a
hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi
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XLVIL. torvény, az egészségiigyi adatvédelemre vonatkozé hatalyos helyi szabalyozas,
valamint jelen szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

100. Az egészségiigyi szakteriileten keletkezett dokumentaciok tarolésa kizardlag zarhato
szekrényben torténhet. Féapold gondoskodjon rola, hogy munkaidd végét kdvetden az
egészségligyl dokumentéciok elzarasra keriiljenek.

101. A szakpszichologusnal keletkeztetett fogvatartotti és személyi allomanyra vonatkozd
dokumentéciok, valamint a pszicholdégusnal keletkeztetett fogvatartotti dokumentaciok
tarolasa kizarolag a pszicholdgusi irodakban torténhet pecséttel ellatott zarhatd
lemezszekrényben.

102. A pszichologusi dokumenticiok tovabbitisa a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet
rendelkezéseinek betartasaval torténjen. A vizsgélati dokumentaciok a Robotzsaru
igyviteli rendszerben tovabbitott irat mellékleteként, tobb dokumentacid egylittes
kiildése esetén iratjegyzékkel egyiitt keriiljon tovabbitdsra a visszakdvethetdség
érdekében.

103. Az egészségligy és pszicholdgia szakteriiletek a kovetkezd adatbazisokat kezelik.

Egészségligy:

- személyi allomany tagjainak orvosi dokumentécioja (papir alapu),
- Foénix Egészségiigyi modul,

- fogvatartott orvosi dokumentécioja (papir alapu),

- Kockézat-felmérési modul (PME),

- Fogvatartotti Alapnyilvantartas (FANY).

Pszicholégia:

- személyi allomany tagjanak pszichikai vizsgalati, gondozasi/individualis kockazat-
értékelési dokumentacidja (papir alapt),

- pszicho diagnosztikai szoftverek informatikai feliiletei, eszkozei,

- Fogvatartotti Alapnyilvantartas (FANY),

- Fonix pszicholdgia almodul,

- Kockazat-felmérési modul (PME),

- papir alapt fogvatartotti dokumentacio.

XI.
Ellenorzés

104. Az adatkezelési rendelkezések betartasanak ellenérzésére jogosult:
a) az adatkezeld szerv vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt személy;
b) az adatkezel szerv adatvédelmi tisztviseldje;
c) a BVOP Ellendrzési Szolgalatanak és az adatkezeld szerv ellendrzési szolgalata
allomanyanak erre felhatalmazott tagja;
d) a BVOP Jogi ¢és Adatkezelési Fdosztalya allomanyanak erre felhatalmazott tagja;
e) a beliigyminiszter altal irasban felhatalmazott személy;
f) a jogszabalyban erre felhatalmazott személy.
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105. Az ellendrzésre feljogositott az ellendrzés céljara figyelemmel az ellenérzés
érdekében minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést
végzOoktdl minden olyan kérdésben felvilagositast kérhet, minden olyan adatkezelést
megismerhet, vagy abba betekinthet, amely az ellendrzott szerv adatkezelési
tevékenységével Osszefligg, és az adatok megismerését jogszabaly nem korlatozza.

106. Az ellendrzés soran feltart hidnyossagokrdl, esetleges jogszabaly- vagy
normasértésekrol az ellendrzést végzd az ellendrzés befejezését kdvetden irasban
koteles tajékoztatni az adatkezeld szerv vezetdjét, aki koteles haladéktalanul megtenni a
jogszerl allapot helyreéllitasdhoz sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben
elrendeli vagy kezdeményezi a személyi felel6sség megallapitdsdhoz sziikséges eljaras
lefolytatésat.

XII.
Oktatas, tajékoztatas

107. Az intézet allomanyaba ujonnan felvételre keriilt olyan személyeket, akik
munkakoriiknél fogva személyes adatokat kezelnek, az adatvédelmi tisztviseld az
érintettek kozvetlen vezetdje kezdeményezésére koteles az allomanyba vételt kdvetd
négy honapon belill adatvédelmi oktatdsban részesiteni és résziikre a sziikséges
jogszabalyokat, belsd normakat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

108. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld szerv személyes adatok kezelését végzo
személyi allomanyat a bekovetkezett adatvédelmi targyt jogszabaly- és
normavaltozasokrol koteles tajékoztatni, indokolt esetben — kiilondsen a jelentGsebb
adatvédelmi targyll normavaltozasok vagy az ellendrzés soran feltart visszatérd vagy
egyébként sulyos hianyossagok esetén — az érintett alloméany kotelezé adatvédelmi
oktatasat elvégezni.

109. Az adatvédelmi tisztviseld az intézet informacidszabadsaggal Osszefiiggd feladatok
ellatasaért felelds személyi allomanyat a kozérdekili adatok nyilvanossagaval dsszefliggd
jogszabaly- és normavaltozasokrol kdételes tajékoztatni, indokolt esetben — kiilondsen a
jelentdsebb normavaltozasok vagy az ellendrzés sordn feltart visszatérd vagy egyébként
sulyos hianyossagok esetén — az ¢€rintett allomany kotelezd informacidszabadsag targyt
oktatasat elvégezni.

XIII.
Ellenérzési nyomvonal

110. Az adatvédelmi tevékenység ellendrzési nyomvonala az intézet Bels6 Kontroll
Kézikonyvében meghatarozottak figyelembevételével késziilt, amely az intézet
adatkezelési folyamatainak szoveges, tablazatokkal szemléltetett leirasa. Az ellendrzési
nyomvonalat a 9. melléklet tartalmazza.

XIV.
Kockazatelemzés-kezelés

111. Az adatvédelmi tevékenység kockazatelemzés-kezelés rendszere az intézet Belsd
Kontroll Kézikonyvében leirtak alapjan keriilt elkészitésre, amely kiterjed az intézet
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valamennyi szakteriiletét érint6 adatkezelési tevékenységre. A kockazatelemzés-kezelés
tablazatat a 10. melléklet tartalmazza.

XV.
Zaro rendelkezések

112. Az intézkedésben foglaltakat a személyi allomany a rd vonatkozd mértékben, a
végrehajtasban érintett személyi allomany teljes terjedelemben koteles ismerni €s

alkalmazni.

113. Jelen intézkedés a kiadas napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2017/48., 2017/49.,
2017/51., 2017/52., 2017/64. szamu intézetparancsnoki intézkedés hatalyat veszti.

Dékany Zsolt bv. ezredes
bv. fétanacsos
intézetparancsnok

Késziilt: Pécs, az elektronikus datumbélyegzo szerint

Készitette: Szabd Attila bv. ftérm.

Elérhetdség:a belsd informacids halozaton keresztiil.

Mellékletek:

1. melléklet
2. melléklet
3. melléklet
4, melléklet
5. melléklet
6. melléklet
7. melléklet
8. melléklet
9. melléklet
10. melléklet

Adatlap adatvédelmi nyilvantartasba vételhez
Betekintési nyilvantartas

Betekintési lap

Adattovabbitasi nyilvantartas

Személyiigyi alapnyilvantartas adatkore

Jelentés személyes adatokban beéllt valtozasokrol
JegyzOkonyv adatvédelmi incidensrdl
Kozzéteendd kozadatok listaja

Ellendrzési nyomvonal

Kockazatelemzés
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BARANYA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
1. melléklet

Adatlap
adatvédelmi nyilvantartasba vételhez

Az adatkezelés megnevezése™

Az adatkezelés célja’

Az adatkezelés jogalapja®

Az adatok fajtaja’*

Az érintettek kore®

Az adatok forrasa®

A tovabbitott adatok fajtaja’

A tovabbitott adatok cimzettje®

Az adattovabbitas jogalapja8

Az egyes adatfajtak torlési hatarideje’

Az adatkezel6 neve €s cime (székhelye), az
adatvédelmi tisztvisel8 neve és elérhetdsége™

A tényleges adatkezelés helye, illetve az
adatfeldolgozas helye™

Az adatkezelés jogszerlisége és a személyes adatok
megfeleld szintl biztonsaga érdekében végrehajtott
muszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasa™

Y A nyilvantartasnak az adatkezelést létrehozo torvény altal meghatarozott elnevezést kell megjeldlni. (pl.:
kapcsolattartok nyilvantartasa — a biintetés-végrehajtasi szervezetrél szolo 1995. évi CVIL tv. 28/A. § (1)
bekezdése szerint)

2 Az adatkezelés céljat az adatkezelést elrendelé torvény hatirozza meg, de ezen beliil meg kell jelolni a
meghatarozott feladat teljesitését el6ird jogszabalyt. (pl.: reintegrdcio, a biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. tv. alapjan)

¥ Adatkezelés esetén hivatkozni kell a jogalap meglétét eléird pontos torvényi rendelkezés(ek)re, valamint —
sziikség esetén — azok végrehajtasi rendeleteire. (pl.: a biintetés-végrehajtdsi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL
torveny 28/4. § (1), valamint a szabadsagvesztés, az elzards, az elozetes letartoztatas és a rendbirsag helyébe
lépd elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl sz0lo 16/2014. IM rendelet 24. § (1) bekezdése szerint)

* A személyes vagy kiilonleges adatokat azonos szempont szerint csoportositva, osszefoglalé néven kell
szerepeltetni ebben a pontban. (pl.: kapcsolattartéi adatok)

> Az adatalanyok korét az adatkezelés alapjaul szolgalo torvényi rendelkezés hatirozza meg. (pl.:
kapcsolattartok nyilvantartasdaban rogzitett személyek kore)

® Az adatalloméanyba bekeriilé adatok forrasa. (pl.: kapcsolattartéi nyilatkozatok)

" Kitoltése abban az esetben sziikséges, amennyiben az adatok fajtija nem egyezik a 4. pontban foglaltakkal.

8 Pontos jogszabalyi hivatkozés sziikséges az adat cimzettjérdl és az adattovabbitas jogalapjarél.

% A torlés hataridejét a vonatkozéd torvényhely vagy az érintett hozzajaruld nyilatkozata, illetve a jogalap
megsziinése hatarozza meg.

10 Az adatkezel6 szerv neve és pontos cime, az adatvédelmi tisztviseld neve, postai és elektronikus levélcime.

1 Csak abban az esetben sziikséges kitdlteni, ha az adatkezelé és az adatkezelés és/vagy az adatfeldolgozas
tényleges helyszine szervezetileg egymastol elvalik.

2Pl sériilékenységi vizsgalat lefolytatasa, hozzaférés korlatozasanak modja, sériilés elleni védelem modja stb.




BETEKINTESI NYILVANTARTAS

2. melléklet

Sorszam

Hozzaférési jogot gyakorlo
érintett neve vagy
betekintést/masolatot kéro
neve, adatai

Kérelem kelte

Igényelt adatok, informaciok
kore

Kérelem
teljesitésének
idopontja

Hozzaférés, betekintés
korlatozasanak vagy
megtagadasanak jogi és
ténybeli indokai
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BARANYA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

3. melléklet

BETEKINTESI LAP

A betekintést kéro szerv/személy

neve:

A betekintést kéré szerv/személy

cime, székhelye:

Betekintés jogszabalyi alapja:

Betekintés idopontja:

Betekintés célja:

Megismerni kivant adatok kore
(kire és milyen adatokra

vonatkozik):

Nyilvantartasba visszakeriilés

idopontja (elvitel esetén):

Kelt:

Betekinto alairasa

Az adatkezel6 megallapitasai:

Kelt:

Adatkezel6




ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS ............ év

4. melléklet

Sorszam

Erintett neve

Az adattovabbitas
idépontja

Adattovabbitas jogalapja

Adatigénylo
neve/megnevezése

A tovabbitott személyes
adtok fajtaja
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5. melléklet

SZEMELYUGYI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

I/A. Személyi adatok:

- név (lednykori név),

- arcképmas, sajat kezl alairas minta,

- sziiletési hely, 1d6,

- anyjaneve,

- lakohely, lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam,
- csaladi allapot,

- hazastars (¢élettars) neve, lakcime,

- tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

- adodazonosito jele,

- bankszadmlaszama.

I/B. Eltartott gyermeke(i)

- neve,

- sziiletési helye, ideje,

- anyjaneve,

- eltartas kezdete,

- lakcime,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- addazonosito jele,

- egy¢b eltartottak szama, eltartas kezdete.

1. Iskolai végzettségek, egyéb képesitések:

- legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi),

- szakképzettség(ek),

- katonai rendvédelmi szakmai képesités(ek),

- tudomanyos fokozat,

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett képesités(ek), valamint
meghatarozott beosztas betoltésére jogositd okirat adatai,

- idegennyelv-ismeret és annak foka,

- gépjarmuivezetdi engedély megszerzése, kategoriaja.

I11. Korabbi alkalmazasi (foglalkoztatasi) adatok:

Munkajogi jogviszonyra (munkaviszony, kozszolgélati, kozalkalmazotti stb.) vonatkozo
adatok:

- munkahely,
- munkakor,
- Dbesorolas,



- jogviszony id6tartama,
- megszlinésének ideje, modja.

IV. A szolgalati beosztasra vonatkozo adatok:

- afegyveres szerv megnevezése, cime, statisztikai szamjele,
- 4llomanykategoria,

- rendszeresitett rendfokozat,

- eldirt iskolai végzettség,

- abeosztas megnevezése,

- illetménykategoria,

- szolgalati igazolvany tipusa, szama,

- kozteriileti jelvény szama,

- fegyver tipusa, szama.

V. Az alkalmazasi feltételek fontosabb adatai:

- erkdlesi bizonyitvany,
- egészségi alkalmassagra vonatkozd adatok,
- fizikai, pszichikai allapotra vonatkozo6 adatok.

V1. A szolgalat teljesitésének adatai:

- allomanyviszony,

- aszolgalati viszony kezdete, kinevezés ideje,

- aszolgalati viszonyra ¢€s a szolgalati id6re vonatkoz6 adatok,

- aFEOR szama,

- elért rendfokozat(ok),

- aszolgalat sordn elért cimek,

- betoltott beosztas(ok),

- helyettesitési megbizasok,

- afegyveres szervek tanintézeteiben folytatott tanulmanyok,

- szolgalati besorolas fegyvernem, szakcsapat, szolgalati ag,

- tovabbkeépzés(ek),

- tanulmanyi szerzédés,

- berendelés, vezénylés,

- kitilintetések, egyéb elismerések,

- fenyités(ek) és a folyamatban levo fegyelmi eljarasok adatai,

- folyamatban lev biintetdeljaras(ok), biintetdiigyben hozott érdemi dontések
adatai,

- legutobbi mindsités ideje,

- kiilfoldi szolgalati hely(ek), 1d6,

- szabadsagolasi adatok,

- sebesiilések,

- aszolgalati viszony meghosszabbitasa,

- aszolgalati viszony megsziinésének jellege, oka, ideje,

- végkielégités.



VII. Szolgalatteljesitési kotelezettséggel nem jaro tavollétek adatai:

- aszolgalatteljesités aloli mentesités,
- fizetés nélkiili szabadsag,
- aszolgalati viszony sziinetelése.

VIII. Osszeférhetetlenségre vonatkozo adatok:

- kozeli hozzatartozdval engedélyezett ala-folérendeltségi, elszamolasi,
ellendrzési kapcesolat,

- engedélyezett, mas keres6 foglalkozas,

- a bejelentéshez kotott egyéb, szolgalati viszonyon kiviili tevékenységre
vonatkoz6 adatok,

- aszolgalati viszony Osszeférhetetlenség miatti megsziinésének jogcime.

IX. Illetmény, juttatasok, koltségtéritések, kedvezmények és tamogatasok adatai:

X. Fegyelmi, kartéritési adatok:

- afegyelmi fenyités neme, hatalya, mentesités,
- kartéritési kotelezettség mértéke, a teljesitésre vonatkozé adatok.

XI. Tarsadalombiztositasi adatok:

- atarsadalombiztositasi jogosultsagot igazol6 adatok,
- atarsadalombiztositasi igazolvany,
- tarsadalombiztositasi ellatasok.

XIl. A nyugallomanytiakra vonatkozé adatok:

- szolgalati lakasra jogosultsag,

- anyugalloményba helyezés ideje,
- anyugdijfolydsitasi torzsszam,

- egyenruha viselésének a joga.

X111, A szocialis és kegyeleti gondoskodas adatai:

- elhalalozas ideje, oka,

- ahalaleset mindsitése,

- atemetés helye, ideje,

- visszamaradt hozzatartozok neve €s cime,
- segélyezés,

- jéradékfizetés.



6. melléklet

Baranya Megyei
Biintetés-végrehajtasi Intézet
Pécs

JELENTES
személyes adatokban beallt valtozasokrol

Pécs,20uiiiiiiiiiiinennnnn,

Ezredes Ur!

A Hszt. 276. §. (1) bekezdése alapjan

.......................................................... (név, rendfokozat) az aldbbi jelentést teszem:
(valtozas tényének, idOpontjanak, esetleges igazold okmany szamanak, masolatanak
rogzitésével.)

- Lakcimvaltozas, - Ideiglenes/tartozkodasi hely valtozas, - Albérlet valtozas, -
Telefonszam valtozas, - Csaladi allapotban bekdvetkezett valtozas, - Egyéb.

Iskolai végzettségben beallt valtozasok:

- Tovabbképzés, - Szaktanfolyam, - Szakmunkasképzo, - Kozépiskola, - Technikum, -
Fdiskola, - Egyetem, - Egy¢b.



Allami nyelvvizsga:

Alap A B C tipusu Kozép A B C tipusu Fels6 A B C tipusu
Vezetoi engedély:  kategdridja: szama: érvényessége:
Onvédelmi/vadasz fegyver: szama: érvényessége:

Jelentésemhez az alabbi okiratokat csatolom:

Eloljaroi intézkedést nem igényel, tudomasul veszem.
Eloljaroi intézkedést igényel, ezért

intézetparancsnok

Tudomasul veszem:

jelentést tevo
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
adatvédelmi incidensrol

Késziilt (év/honap/nap):
Az adatvédelmi incidens észleldjének neve, beosztasa:
Az érintett szakteriileti vezetd neve:

Az incidens leirasa (helye, iddpontja, bekdvetkezése koriilményei, egyéb relevans informaciok):

Az incidens hatasai (€rintetti jogok sériilése, érintetti kor nagysaga, kockéazatbecslés elvégzése
esetén annak megallapitasai stb.):

Az incidens kezelésére tett intézkedések (kezelés modja, idOpontja stb.):

Hatosagnal valo bejelentés: igen/nem
Erintett tdjékoztatasa: igen/nem

RZS tligyszam:

adatvédelmi tisztviseld alairasa



KOZZETEENDO KOZADATOK LISTAJA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

8. melléklet

Adat Kozzétételre | Kozzétételre Frissités Megbrzés
kotelezett kotelezett

1. | A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, BVOP Intézet Valtozasokat | El6z6 allapot
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, kovetéen torlendé
ligyfélszolgalatanak elérhet6ségei. azonnal

2. | A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti BVOP Intézet Viltozéasokat | El8z0 allapot
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai. kﬁvetéeil torlendd

azonna

3. | A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes szervezeti BVOP Intezet Valtozasokat | El6z6 allapot
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- és kovetden torlendd
telefaxszdma, elektronikus levélcime). azonnal

4. | A szervezeten belill illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve, BVOP Intézet Valtozasokat | El6z6 allapot
elérhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus kovetben torlendd
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend. azonnal

5. | Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, 6sszetétele, tagjainak - - Véltozasokat | El6z6 allapot
neve, beosztéasa, elérhetésége. kévetben torlendd

azonnal

6. | A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy BVOP - Valtozasokat | El6z6 allapot
ellendrzése alatt 4116 vagy alarendeltségében miikodé mas kovetéen 1 évig
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése és az 1. pontban azonnal archivumban
meghatarozott adatai. tartasaval

7. | A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban allo, illetve BVOP - Valtozasokat | El6z6 allapot
részvételével miikddd gazdalkodo szervezet neve, székhelye, kdvetden 1 evig
elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus azonnal archivumban
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének neve, a tartasaval
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke.

8. | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kzalapitvanyok neve, - - Valtozasokat | El6z6 allapot
székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- és telefaxszama, kovetden 1 evig
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezeld szervének tagjai. azonnal arfngumb?n

artasava.

9. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott koltségvetési szerv neve, BVOP - Viltozasokat | El6z6 allapot
székhelye, a kdltségvetési szervet alapitd jogszabaly megjeldlése, kévetéen 1 évig
illetve az azt alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapito azonnal archivumban
okirata, vezet6je, honlapjanak elérhetdsége, miikodési engedélye. tartasaval

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a BVOP Intézet Valtozasokat | El6z6 allapot
szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a fészerkesztd kovetden 1 evig
neve. azonnal archivumban

tartdsaval

11. | A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, BVOP Intézet Valtozasokat | El6z6 allapot
hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés elbirdldsara jogosult kévetden 1 evig
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato szerv felett azonnal artclg'\,/ufnb?n

artasava

torvényességi ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai.




1I. Tevékenységre, mitkédésre vonatkozo adatok

Adat Kozzétételre | Kozzétételre Frissités Megbrzés
kotelezett kotelezett

1. | A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét ¢és BVOP - Véltozasokat | EIl6z6 allapot
alaptevékenységét meghatrozo, a szervre vonatkozo alapvetd kovetéen 1 évig
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, valamint a azonnal archivumban
szervezeti és miikodési szabélyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi tartisaval
¢és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege.

2. | Az orszagos illetékességii szervek, valamint a févarosi és megyei BvOP - Viltozasokat | El6z6 allapot
kormanyhivatal esetében a kdzfeladatot ellatd szerv feladatarol, kdvetéen torlendd
tevékenységérdl sz016 tajékoztatd magyar és angol nyelven. azonnal

3. | A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai. - -

4. | Allamigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb hatésagi iigyekben BvOP Intézet Viltozasokat | El6z6 allapot
iigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv kdvetéen torlendd
megnevezése, hataskor gyakorlasanak 4truhazasa esetén a azonnal
ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
iigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito6 irat benyujtasanak modja
(helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek intézését segitd
utmutatok, az ligymenetre vonatkozoé tajékoztatas és az
tigyintézéshez hasznalt let6lthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése, idépontfoglalas,
az tiigytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas
az ugyfelet megillet6 jogokroél és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol.

5. | A kozfeladatot ellato szerv altal nytjtott vagy koltségvetésébol - - Viltozasokat | El6z6 allapot
finanszirozott kdzszolgaltatisok megnevezése, tartalma, a kévetden 1 evig
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kozszolgaltatdsért azonnal archivumban
fizetend6 dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények. tartisaval

6. | A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve BVOP Intézet Valtozasokat | El6z6 allapot
nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, kdvetden 1 evig
jogalapja, idStartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, azonnal archivumban
kérdéives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv), az tartisaval
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonositd adatai; a kdzfeladatot ellato szerv altal
— alaptevékenysége keretében — gyljtott és feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés mddja, a masolatkészités koltségei.

7. | A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, BVOP Intézet Negyedévente | El6z6 allapot
a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a 1 evig
koltségtérités mértéke. archivumban

tartasaval

8. | A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, az allampolgari - - Viltozasokat | El6z6 allapot
kdzremiikodés (véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a kovetéen 1 évig
testiileti szerv tiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, azonnal archivumban
dontései, iilésének jegyzOkonyvei, illetve dsszefoglaléi; a testiileti tartasaval
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza.

9. | A torvény alapjan kdzzéteend6 jogszabalytervezetek és - - Toérvény E16z6 allapot
kapcsolédd dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviseld- eltérd 1 évig
testiiletének nyilvanos tilésére benyujtott eléterjesztések a reﬂdel!‘eZése arChiYuf“ba“
benytijtas idépontjatol. hidnyaban a tartasaval

benyujtas
idépontjat
kovetéen
azonnal
10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett hirdetmények, BVOP Intézet Folyamatosan Legalabb 1
kozlemények. evig
archivumban
tartasaval
11. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirasa, BVvOP Intézet Folyamatosan | El6z6 allapot
azok eredményei és indokolasuk. 1 ¢vig
archivumban
tartasaval
12. | A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel BVOP Intézet Vizsgilatrol | El6z0 allapot
kapcsolatos vizsgilatok, ellenérzések nyilvanos megéllapitdsai. 52016 jelentés 1 évig




megismerését | archivumban
kovetden tartasaval
haladéktalanul

13. | A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo6 igények intézésének BVvOP Intézet Negyedévente | El6z6 allapot
rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetdsége, és ahol torlendd
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felelés vagy az informacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve.

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozo, - - Negyedévente | El6z6 allapot
jogszabalyon alapulé statisztikai adatgyijtés eredményei, idébeli 1 evig
valtozasuk. archivumban

tartasaval

15. | A kozérdekt adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai - - Negyedévente | E16z6 allapot
adatszolgéltatas adott szervre vonatkozo adatai. 1 évig

archivumban
tartdsdval

16. | Azon kdzérdekii adatok hasznositasara iranyuld szerzédések - - Negyedévente | El6z6 allapot
listaja, amelyekben a kozfeladatot ellato szerv az egyik szerz6do 1 évig
fel. archivumban

tartasaval

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo kozérdeki adatok - - Valtozasokat | El6z6 allapot
felhasznalasara, hasznositasara vonatkozd altalanos szerzédési kovetden 1 évig
feltételek. azonnal archivumban

tartasaval

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonds és egyedi - - Viltozasokat | El6z6 allapot
kozzétételi lista. kdvetéen torlendd

azonnal

19. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a kdzadatok - - Valtozasokat | El6z6 allapot
Ujrahasznositdsarol szo16 térvény szerint Gjrahasznositas céljara kovetd 15 1 evig
elérheté kulturalis kozadatok listaja a rendelkezésre 4116 napon beliil | archivumban
formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellato szerv tartisaval
kezelésében levo, a kdzadatok Gjrahasznositasardl szolo torvény
szerint Ujrahasznosithato kdzadat tipusokrol vald tajékoztatas, a
rendelkezésre 4ll6 formatumok megjeldlésével

20. | A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kdozadatok - - Valtozasokat | El6z6 allapot
ujrahasznositisara vonatkozo altalanos szerzO8dési feltételek kdvetd 15 torlendd
elektronikusan szerkeszthetd véltozata. napon beliil

21. | A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kdozadatok - - Valtozasokat | El6z6 allapot
Ujrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre bocsatasaért kdvetd 15 torlendd
fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezd napon belil
tényezOkkel egyiittesen.

22. | A kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény szerinti - - Viltozasokat | El6z6 allapot
jogorvoslati tdjékoztatas. kovetd 15 torlendd

napon beliil

23. | A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a kozadatok - - Valtozasokat | El6z6 allapot
ujrahasznositasarol szol6 torvény szerint kotott kizardlagos jogot kovetd 15 torlendd
biztositéo megallapodasok szerz6do feleinek megjeldlése, a napon belil
kizarolagossag idGtartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb Iényeges elemeinek megjeldlése.

24. | A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kzadatok - - Véltozasokat | E16z6 allapot
Ujrahasznositasarol szol6 torvény szerint a kulturalis kozadatok kovetd 15 torlendd
digitalizalasara kizardlagos jogot biztositd megallapodasok napon belil
szovege.

25. | A kozadatok ujrahasznositasarol szol6 térvény szerinti azon - - Viltozasokat | El6z6 allapot

jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkodz, kozszolgaltatasi
szerz0dés vagy mas kotelez6 erdvel bird dokumentum (vagy az
annak elérhetéségére mutato hivatkozas), amely az
Ujrahasznositas céljabol rendelkezésre bocsathatdé kdzadat
gyljtésével, eldallitdsaval, feldolgozasaval €s terjesztésével
0sszefliggd koltségek jelentds részének sajat bevételbol valod
fedezését irja el6 a kozfeladatot ellatd szerv részére.

kovetd 15
napon beliil

torlend6




1II. Gazdalkodasi adatok

Adat Kozzétételre | Kozzétételre Frissités Megbrzés
kotelezett kotelezett
A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli BVOP Intézet Viltozasokat Kozzétételt
torvény szerint beszdmoldja vagy éves koltségvetés kovetéen kovet6 10 évig
beszamoldja. azonnal
A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és BVOP Intézet Negyedévente Kiilén
személyi juttatisaira vonatkozo sszesitett adatok, illetve jogszabalyban
dsszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviseldk illetménye, meghatarozott
munkabére és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az |de|g, de
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke 1eg251izb !
Osszesitve. archivumban
tartdsaval
A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrol BvOP Intézet Dontés Kozzétételt
sz016 torvény szerinti koltségvetési timogatdsok meghozatalat | kovetd 5 évig
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, sszegére, kovetd
tovabba a timogatasi program megvalositasi helyére vonatkozo hatvanadik
adatok, kivéve, ha a kozzététel elott a koltségvetési timogatast napig
visszavonjak vagy arr6l a kedvezményezett lemond.
Az allamhéaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az BVOP Intézet Déntés Kozzétételt
allamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal térténd gazdalkodassal meghozatalat | kovet6 5 évig
Osszefiiggd, otmillio forintot elérd vagy azt meghaladé értékii kovetd.
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, hatvanadik
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy napig
vagyoni értékil jog atadasara, valamint koncesszioba adasra
vonatkozo szerzédések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést koto felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott idére
kotott szerz6dés esetében annak idStartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.
A szerzGdés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott —
altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy konyv
szerinti értéke koziil a magasabb dsszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatéré — egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott — szerzodéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel kotott
azonos targyu szerzodések értékét egybe kell szamitani.
A koncessziorol sz016 torvényben meghatarozott nyilvanos BVOP Intézet Negyedévente Kiilon
adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol jogszabalyban
készitett emlékeztetok, palyazat eredménye). mei%}:i‘;érg;(’“
legalabb 1
évig
archivumban
tartasaval
A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai ellatasara BVOP Intézet Negyedévente Kiilon
(igy kiilondsen egyesiilet timogatasara, foglalkoztatottai jogszabdlyban
szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, meghatarozott
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és ideig, de
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok legzijaibb !
éltal. e.llétott. feladatokkal 6ssz.eﬁigg6 kifizetésre) forditott, archivuilban
6tmillié forintot meghalado kifizetések. tartasaval
Az Eurdpai Uni6 tamogatasaval megvalosulo fejlesztések BVOP Intézet Negyedévente Legalabb 1
leirasa, az azokra vonatkozo szerzddések. évig
archivumban
tartdsaval
Kozbeszerzési informaciok (éves terv, osszegzés az ajanlatok BVOP Intézet Negyedévente Legalabb 1
elbiralasarol, a megkotott szerzédésekrol). évig
archivumban

tartasaval
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g Elgkészité Felelés vagy Szakmai igazolds
- . P . y . .o - . o P . . PR
3 Téma, Tevékenység, Feladat Jogszabilyok, bels'o » & egyéb koordinalé, Vegreh.a J,t 4 Kiinduld Keletkezd kotelezettség- Hataridé E ll?norz'e S uta} VAnyozas, Pel.lzu'g'y !
= rendelkezések . L gyakorisaga dokumentum dokumentum P, érvényesités ellenjegyzés vagy teljesités
S végrehajto vallalé o .
R jovahagyas
1 Belsé adatvédelmi nyilvantartas vezetése, 2011. évi CXII. térvény adatvédelmi folvamatos szaktertileti adatvédelmi szakteriileti folvamatos né né e
’ aktualizalasa 3/2019. (111.20) BVOP utasitas felelés 4 nyilvantartas nyilvantartas vezetd Y : : :
s . . 2011. évi CXII. térvény adatvédelmi megkeresés adattovabbitasi szakteriileti . . .
2. Adattovabbitasi nyilvantartas vezetése 3/2019. (111.20) BVOP utasits felelds folyamatos adatigénylésrdl nyilvantartas vezetd folyamatos n.é. n.é. n.é.
Elektronikus megfigyelési eszkozok 2011. évi CXII. térvény szemeélyligyi . kitoltott szakteriileti . . .
3 megismerésérol nyilatkozat vezetése 3/2019. (II1.20) BVOP utasitas szakteriilet folyamatos nyilatkozat nyilatkozat vezetd folyamatos n-e n-e ne
4 Betekintési nyilvantartas vezetése a kamerak 2011. évi CXII. torvény informatikai folyamatos rogzitett betekintési szakteriileti folyamatos né né y
: altal rogzitett adatokba 3/2019. (I11.20) BVOP utasitas szakteriilet 4 kamerafelvétel nyilvantartas vezetd 4 < < <
5 Adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak 2011. évi CXII. térvény adatvédelmi folyamatos adatvédelmi ﬁiitl\éiiztzl szakteriileti folyamatos né né n.é
: vezetése 3/2019. (I11.20) BVOP utasitas felelés Y incidens neidense vezetd Y © © <
nyilvantartisa
- - személyiigyi, feo14 honlapon
6. Koézadatok kozzétételének kezelése 3 /23 ?91 ! ('I?;/ ;OC)Xéi./g}x;vj; }s/i tds gazdasagi folyamatos kézil;?e!?eg??is @ megjelenitett sajtoreferens folyamatos né né né
e szakteriilet dokumentum
7 Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld 2011. évi CXII. torvény érintett sziiksée szerint kozérdeki adat teljesitett szakteriileti folyamatos né né né
’ igények kezelése 3/2019. (1I1.20) BVOP utasitas szakteriilet & iranti igény adatigénylés vezetd 4 e e -
g Jelentés készitése az elzé év adatvédelmi 2011. évi CXIL torvény adatvédelmi folvamatos szakteriileti lonts f;;f;‘?:&‘l minden év e e e
’ tevékenységérol 3/2019. (111.20) BVOP utasitas felel6s 4 nyilvantartasok J felols januar 10. ; ; ’
Nyilvantartas vezetése az egészségligyi 2011. évi CXII. torvény egészségligyi betekintési betekintési szakteriileti . . .
9 adatokba torténé betekintésekrol 3/2019. (I11.20) BVOP utasitas szakteriilet folyamatos kérelem nyilvantartas vezetd folyamatos ne ne n.e
,,Betekintési lap” vezetése a személyi anyagba 2011. évi CXII. torvény személyligyi betekintési kitoltott szakteriileti . . .
10. t6rténé betekintésekrdl 3/2019. (I11.20) BVOP utasités szakteriilet folyamatos kérelem betekintési lap vezet§ folyamatos n.€. n.€. n.e.
Nyilvantartas vezetése a betekintések 2011. évi CXII. térvény érintett o . betekintési elutasitott szaktertileti R . .
1. elutasitésarol 3/2019. (I11.20) BVOP utasités szakteriilet sziikség szerint kérelem kérelem vezet§ folyamatos n.e n.e n.e
12 Kozérdekii adatokra, személyes adatokra 2011. évi CXII. térvény érintett sziiksée szerint megismerési elutasitott szaktertileti folyamatos e e né
’ vonatkoz6 elutasitott kérelmek kezelése 3/2019. (111.20) BVOP utasitas szakteriilet g kérelem kérelem vezetd 4 o o e
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Sorszam Tevékenység Ellenérzési pont Kockazatok Minésités
1. Bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetése, aktualizalasa folyamatos adatkezelési hianyossag
2. Adattovabbitasi nyilvantartas vezetése folyamatos adatkezelési hianyossag
3 Elektronikus megﬁgyelem esszZf)k megismerésérdl végrehajtaskor adatkezelési szabalytalansig

nyilatkozat vezetése
4 Betekintési nyilvantartas vezetése a kamerak altal rogzitett folyamatos adatkezelési hidnyossig
adatokba
5. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak vezetése folyamatos jogszabalysértd magatartas
6. Kozadatok kozzétételének kezelése végrehajtaskor adatkezelési szabalytalansag
7. Kozérdeki adatok fegiSmeresere irdnyuld igények végrehajtaskor adatkezelési szabalytalansag
kezelése
8. Jelentés készitése az el6z6 év adatvédelmi tevékenységérdl jelentés készitésekor téves adatszolgaltatas

Nyilvantartas vezetése az egészségiigyi adatokba torténd

9. betekintésekrdl folyamatos adatkezelési hianyossag
Betekintési lap” vezetése a személyi anyagba torténd L1, ,
10. betekintésekrél folyamatos adatkezelési hianyossag
11. Nyilvantartas vezetése a betekintések elutasitasarol folyamatos adatkezelési szabalytalansag
Kozérdeki kr: J| kr: koz6 - . .
12. Ozérdekil adatokra, személyes adatokra vonatkozé folyamatos adatkezelési szabalytalansag

elutasitott kérelmek kezelése




