VACI FEGYHAZ ES BORTON

VAC

Ikt. szam: 30532/ 522-1 /2017

A VACI FEGYHAZ ES BORTON PARANCSNOKANAK
32/2017. szamu
INTEZKEDESE
Vac, 2017. januar 17.

Targy: A Vaci Fegyhaz és Borton adatkezelésérdl.

A biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. térvény 4. § (2) c) pontja, valamint
az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info.tv.) 24. §-anak (3) bekezdésében foglaltak, valamint a biintetés-
végrehajtasi szervezet - személyes adatokra vonatkoz6 - Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatarol szo6l6 1-1/48/2012. (VIIL.16.) OP intézkedés alapjan az alabbi

intézkedést

adom Kki:
I.
Altalanos rendelkezések
1. Az adatvédelmi tevékenység elsddleges célja az intézeti adatkezelés tekintetében a

szabalyszerliség biztositasa, a jogosulatlan adatkezelés, - feldolgozas és - tovabbitas
megakadalyozasa, a személyes adatok védelme.

Az adatkezelési rendelkezéseket mind a manualis, papiralapdi, mind az elektronikus
adatkezelés soran érvényre kell juttatni.

Az adatkezelésnek az adatkezelés minden fazisaban meg kell felelnie a térvényben
meghatarozott kovetelményeknek.

Személyes adat személyazonositasra alkalmatlan mddon statisztikai és tudomanyos
célra felhasznalhato.

Az intézkedés hatalya kiterjed a személyi allomany valamennyi tagjara, aki munkakori
vagy szolgélati feladatainak ellatdsa sordan személyes adatot kezel vagy feldolgoz, és
kizarélag a munkakori vagy szolgalati feladata ellatasahoz sziikséges adatbazisokhoz
és nyilvantartasokhoz férhet hozza.

Az intézkedés hatalya nem terjed ki a k6zérdekli adatokra.

Munkaid6n kiviil zarva kell tartani az asztal fidkjait és egyéb (nem lemezbdl késziilt)
dokumentumokat tartalmazo szekrényeket is, személyes adatot tartalmaz6 vagy arra
utalé iratot, dokumentumot, egyéb informacioét elzaratlanul (pl.: asztalon, szekrényen
stb.) nem lehet hagyni.
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A kulcsdobozt csak a kulcsdobozon feltiintetett személyek vehetik fel, a rendkiviili
esetben torténd felnyitas tényét jegyzokonyv formajaban dokumentélni kell, illetve
takaritas céljabol munkaidén tdl csak a takarité személyzet rendelkezhet bejarassal a
takaritasi feladatok elvégzéséig.

Az egyes helyiségek zarasara, a kulcsok tartasara és kezelésére vonatkozd helyi
rendelkezéseket maradéktalanul be kell tartani.

Amennyiben az irodat az ott dolgoz6 munkatars elhagyja, azt kulcsra zarva kell
tartani, oda mas nem léphet be a tavollétében.

Mas szakteriiletek dolgozdi az irodakba torténd belépése és ott tartézkodasa, csak az
oda beosztott dolgozd jelenlétében engedélyezett.

A szamitogép monitorjat Ggy kell elhelyezni az irodaban, hogy azt csak az
adatkezelésre jogosult lathassa, mdas személy részére informdacié ne keriiljon a
birtokaba, bejelentkezett szamitogépet Orizetleniil hagyni nem lehet.

Az iroddk fogvatartotti takaritdsa esetén, a munkavégzés soran a feliigyeletet
folyamatosan biztositani kell. Kiemelt figyelmet kell arra forditani, hogy az irodaban
tartozkodo fogvatartott ne ismerhessen meg olyan adatokat, amikre nem jogosult.

Amennyiben a dolgozé elhagyja az iroda helyiséget, az altala hasznalt szamitogépes
rendszerb6l, programbdl ki kell jelentkezni.

A szamitogépes rendszerbdl kinyomtatott adatokra ugyanaz a szabdly vonatkozik,
mint az ligyintézésre atvett eredeti papiralapu iratokra. Az iratok tévesen kinyomtatott
példanyait iratmegsemmisitd segitségével be kell ztizni. Mas szamara olvashatd
allapotban tilos a szemétbe helyezni.

Az irodaban elhelyezett FAX altal érkeztetett és tovabbitott iratokra vonatkozdan az
Adatvédelmi szabalyokat be kell tartani, a rendszeresitett nyilvantarto fiizetben kell az
érkez0 iratokat tovabbitani.

Amennyiben olyan {igyintézésre atvett megkeresést kell megvalaszolni, amely
személyes adatokat tartalmaz, a valasztervezet elkészitésekor a vonatkoz6 torvény
rendelkezéseit be kell tartani. (Adatkezelésre a f6 szabaly szerint akkor van lehetdség,
ha az érintett hozzajarult, vagy ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el.) Bizonytalan
esetben a bels6é adatvédelmi felel6s irdnymutatasa szerint kell eljarni.

Telefonon személyi éllomanyi taggal vagy fogvatartottal kapcsolatos konkrét
informaciot kiadni tilos.

A személyes adatok védelme érdekében a szakteriileten talalhat6 nyilvantartasokat,
kimutatasokat az arra rendszeresitett lemezszekrényekben kell elhelyezni, azokat
kulccsal és sziikség esetén pecsétlenyomattal ellatott falakattal is le kell zarni, a
kulcsokat az iroda szamozott kulcsdobozaban kell tarolni.

Olyan kiils6 személyek szdmadra, akiket az adatok megismerésére nem hatalmaz fel
torvényi el6iras, a szamitastechnikai eszkdzokhoz valé hozzaférés csak abban az
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esetben engedélyezhetd, ha a kezelt adatok megismerése kizarhat6 vagy titoktartasi
nyilatkozatot tesznek.

Az informatikai rendszeren torténé adatkezelés soran maradéktalanul be kell tartani az
informatikai biztonsagi szabalyok rendelkezéseit.

Az intézetben rendszeresitett informatikai eszk6zoket csak felhasznaléi jogosultsaggal
rendelkez6 dolgoz6 hasznalhat. A belépési jogosultsaghoz tartozé felhasznal6i nevet
és jelszot gondosan meg kell 6rizni, azt tilos mas személy tudomasara hozni.

A szolgalatszervezéssel kapcsolatos helyi szabalyzatban el6irt nyomtatvanyok,
nyilvantartasok, a valtozo potlék és tavollétek jelentése elzartan kezelendo.

Személyes adatot tartalmaz6 iratot tovabbitani kiilsé fél részére kizarolag zart
boritékban, nyomon kdvethet6 modon lehet.

. A személyi és fogvatartotti allomannyal kapcsolatosan hasznalt személyes adatokat az
adatkezel6k csak a munkajukhoz sziikséges mértékben hasznalhatjak, azt magancélra
felhasznalni tilos.

Az Robotzsaru rendszert, a Robotzsaru integralt iigyviteli, iigyfeldolgoz6 és
elektronikus iratkezeld rendszer egységes és kotelez6 hasznalatarol, jogosultsagi
rendjér6l, a kapcsolddé adatvédelem el6irasairdl szélo 1-1/1/2013. (1.9.) OP.
intézkedésben, és a Vaci Fegyhaz és Borton iratkezelési rendszerének, valamint a
Robotzsaru Neo és Nova programok hasznalatanak szabalyozasarél szolo 3/2017.
szamud intézetparancsnoki intézkedésben foglaltak alapjan kell kezelni. Az
intézkedések atfogoan meghatarozzak a Robotzsaru rendszerben alkalmazand6
adatkezelési szabdalyokat és feladatokat.

A parancsnoki épiilet folyos6jan elhelyezett kozponti nyomtaté (VACI-PARA-EMO1-
PR20) hasznalata soran lehet6vé kell tenni a bizalmas dokumentumok személyes
kéddal torténé nyomtatasat, az illetéktelen hozzaférés megel6zése végett.

,Az intézeti informatikai, szdmitistechnikai tevékenység szabalyozdsa” targyu
parancsnoki intézkedés és a BVOP IBSZ hatarozza meg az egyes elektronikus
adatkezel6 programrendszerek esetében az infrastruktira és az alkalmazas
rendszergazdai feladatkoroket és felelGsoket.

IL.
Az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok

Engedélyezett iratbetekintés esetén az iratban Betekintés nyilvantartd lapot kell
elhelyezni (1-2. sz. melléklet), melyen rogzitésre keriil a betekint6 neve, a
megtekintett irat (beazonosithat6 moédon), a betekintés datuma és a betekintd alairasa.

Betekintés vagy masolat kiadasanak megtagadasat indokolni kell. A megtagadott
kérelmekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelyet a TUK irodaban kell elhelyezni
(3. szamu melléklet).
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Adatkozlés iranti megkeresésnek kell tekinteni minden olyan irasban érkezé (beleértve
az elektronikusan érkezéket is) informdaciokérést, ami személyes, kiilonleges, vagy
biinligyi személyes adatok tovabbitasat vonja maga utan. Az adattovabbitasrél és
adatszolgaltatasrol adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni (4. szamua melléklet) az
adott személy személyi anyaggyiijt6jében (személyiigyi, fogvatartotti és egészségiigyi)
vagy jelolni kell az adattovabbitasokat a masodpéldanyok iratgy(ijtdbe helyezésével.

I11.

A Vaci Fegyhaz és Borton adatkezelésére vonatkozo részletes rendelkezések

Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly:
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A személyes adatok védelme érdekében az Személyiigyi és Titkarsagi Osztalyon
talalhat6 személyi anyaggyfijt6ket és iratokat, arra rendszeresitett lemezszekrényekben
kell elhelyezni, azokat kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal is le kell zarni,
a kulcsokat az iroda szamozott kulcsdobozaban a személykapun le kell adni.

A NEXON HR személyiigyi programot csak a személyiigyi szakteriileten dolgozo
adatkezeld kezelheti, adatot vihet fel, modosithat vagy torélhet, minden dolgozd
jogosult a sajat elektronikus személyi anyagat megtekinteni, illetve nyomtatni egy mas
munkaallomason. Betekintési, lekérdezési jogosultsaggal rendelkezik az intézet
parancsnoka és helyettese, valamint a fegyelmi és nyomozé tiszt.

A személyiigyi programokat illetden tovabbi adatkezelési (pl.: éves rendes, tanulmanyi
vagy ell. szabadsagot illet6en) és lekérdezési jogosultsaggal rendelkez6k korét vezetdi
dontés alapjan az informatikai szakteriilet kezeli, és sziikség esetén gondoskodik a
madositasokrol.

A személyligyi programrendszer napra kész, pontos miikdodéséért az adatkezeld
felel6s, az adatok kezelését a program naplézza, mely visszaellendrizhetd.

Személyi anyaggytijtét az irodabdl csak az osztaly dolgozdja viheti ki, egyéb esetben
intézetparancsnoki utasitas alapjan lehetséges.

A személyligyi nyilvantartds adatkorét a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol szolé 2015. évi XLII. térvény
(Hszt.) 1. szamu melléklete hatarozza meg.

A személyi anyaggyiijtébe dokumentumot elhelyezni, onnan kivenni vagy arrol
masolatot késziteni csak és kizarélag a személyiigyi szakteriilet adatkezelGje végezhet.

A dolgozé munkaviszonyaval kapcsolatos és bemutatott iratokat, illetve azokrol
készitett, és az eredetivel megegyez6 masolatot a személyiigyi adatkezel6 helyezi el a
személyi anyaggytijtébe, viszi fel a személyiigyi programba, illetve tovabbitja az
illetékesek felé.

Felvételre jelentkez6k esetében a jelentkezOk nyilatkoznak a személyes adataik
kezelhetGségérdl, a tarsosztalyok részére torténd tovabbitasrdl, majd sikertelen felvétel
esetén az adatkezel§ az adatokat a nyilatkozatban meghatarozott hataridével
megsemmisiti.



41. A felvételi eljards sordn az adatkezel6 jogosult megismerni a jelentkezd fizikai
allapotfelmérés adatait, tovabba az egészségiigyi, pszichikai és kifogastalan életvitel
vizsgalat eredményeit.

42. Az osztaly dolgozoja - amennyiben az érdemi ligyintézés sziikségessé teszi - tovabbi
adatokat, iratokat, informaciékat kérhet be a dolgozotol, illetve hat6sagoktol.

43. Az alairasra el6készitett személyes adatokat is tartalmazdé dokumentumokat az
,Aldirand6” felirattal ellatott mappaban kell elhelyezni, és azt kdzvetleniil a titkarsagi
irodaban a Vezet6i Kozvetlenhez tartoz6 el6adonak atadni, illetve alairast kovetGen
tOle visszavenni.

44. A személyi targya munkaltatoi dontésekrél allomanyparancs, értesités, hatarozat,
tajékoztatd levél vagy egyéb dokumentum késziil, amely masolati példanyat - a
tartalomjegyzékben torténd feltiintetése mellett - a személyi anyaggytjtében kell
elhelyezni.

45. Dolgozo athelyezése esetén az iratanyag megkiildése futarszolgalat, illetve intézeti
gépjarmi igénybevételével, az elektronikus adattovabbitas Nexon rendszerben
torténhet.

46. Az archiv anyagok elhelyezésére kiilon zart lemezszekrényt sziikséges alkalmazni,
amelyet zarhat6 helységben kell kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal

lezarva tarolni, tételes nyilvantartas mellett.

47. Személyes adatot kiadasa csak hivatalos irasbeli megkeresés alapjan, az adatvédelmi
jogszabalynak megfelel6en, dokumentalva engedélyezett.

48. A TUK iroda adatkezelésére az Iratkezelési Szabdlyzatot kell alkalmazni.

Biztonsagi Osztaly:

49. Az Osztalyhoz tartozo irodak, egységek:
a. biztonsagi blokk

kodzponti tigyelet,
biztonsagi tiszti iroda,
adminisztrator iroda,
biztonsagi osztalyvezetdi iroda,
szakanyag raktar,

6. eligazito folyoso.
biztonsagi osztalyvezet6-helyettesi iroda
korlet-féfeliigyel6i iroda
csomagoszto iroda
szallito iroda
biztonsag-technikusi irodak
kutyatelep
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A biztonsagi blokkot biztonsag-technikéaval kell védeni, 6rizni, a hivatali munkarendben
hasznalt irodak ajtéit zarni kell a munkaid6 végén, kulcsait kulcsdobozban a
biztonsagi osztalyon kell elhelyezni, vagy a személykapun tarolni.

50. A biztonsagi blokkban csak a kijelolt személyi allomany, szolgalati feladat ellatasa
céljabol tartézkodhat.

51. A biztonsagi blokk kozvetleniil 6rzott teriiletének (kozponti ligyelet, biztonsagi tiszti
iroda) takaritasat fogvatartottak fokozott biztositas mellett végezhetik. A fegyverszoba,
szakanyag raktar takaritdsdban fogvatartott nem vehet részt! Az egyéb irodak
takaritasat a kijelolt személyi allomany és a fogvatartottak végezhetik. A munkavégzés
soran a feliigyeletet folyamatosan biztositani kell, kiemelt figyelmet kell arra forditani,
hogy az irodaban tartézkodé fogvatartott ne ismerhessen meg olyan adatokat, amikre
nem jogosult.

52. A Biztonsagi Osztalyon kezelt személyes adatok és adatokat tartalmazo
nyilvantartasok, okmanyok, dokumentumok:
a. szolgalatszervezés,
b. személyi allomany kiértesitéséhez, riaddztatasahoz sziikséges adatok
nyilvantartasa,
c. elszamolassal kapcsolatos nyilvantartasok (pl. tulszolgalat, potlékok,
koltségtéritések, kikiildetés),

d. l6vészeti nyilvantartasok, 16eredményt nyilvantart6 karton.

e. biztonsagi intézkedésekkel 0sszefiigg6 adatkezelések,

f. egyedi utasitasokban foglalt, tobbletinformacidk,

g. mutatokarton adatai,

h. kényszerintézkedésekrdl, eseményekrdl késziilt jegyzokonyvek jelentések, az
azokon szerepl6 egészségiligyi adatok a sériilésekrol,

i. az élethez val6 jog védelme érdekében sziikséges egészségiigyi adatok (PL.:
suicid magatartas, fert6z6 betegségek),

j.  biztonsagtechnikai rendszer altal rogzitett adatok,

k. jelentések, feljegyzések,

l.  szolgalati jegyek,

m. munkakori leirasok,

n. jegyzékonyvek,

o. nyilatkozatok,

p. nyilvantartasok,

g. kiértesitéshez és mozgositashoz sziikséges személyes adatok.

Munkavégzési idén tdl, valamint hasznalaton kiviil a fenti adatokat tartalmazo
dokumentumokat, nyilvantartasokat zarhaté lemezszekrényben, pancélszekrényben,
valamint egyéb zarhat6 iratszekrényben, fi6kban kell tarolni.

Informatikai Osztaly:

53. A szamitogéprol elérhet6 adatokat jelszavas védelemmel kell ellatni. A szamitogép
illetéktelen elinditasa elleni védelmet biztositani kell. A vonatkozé részletszabalyokat
az IBSZ hatarozza meg.
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Az adatmegdrzés érdekében folyamatosan biztositani kell, hogy az adathordoz6 az
adott technikai feltételek mellett olvashat6 maradjon, vagy olvashaté éallapotba
kertiljon.

A bv. szerv folytonos miikodésének fenntartasahoz biztositani kell a feldolgozott
adatallomanyok reprodukalhat6sagat az informatikai adatok IBSZ-ben és ,az intézeti
informatikai, szamitastechnikai tevékenység szabalyozasa” targyud intézetparancsnoki
intézkedésben meghatarozott id6szakonkénti mentésével. A mentések szakszerii
végrehajtasaért, tarolasaért, ellendrzéséért az informatikai osztalyvezetd felel6s. Az
elkészitett mentéseket az IBSZ-ben meghatarozott id6szakonként ellendrizni kell az
adatok visszaallithatosaga szempontjabdl. Az ellen6rzéseket az informatikai
szakteriilet dokumentaltan végzi.

Az intézetben hasznalt informatikai rendszereket illetéen a hozzaférési
jogosultsagokrol az informatikai osztadlyon pontos és naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amelynek felel6se az informatikai osztalyvezet6

Az informatikai osztalyvezet6 végezze el az adatbazisokhoz, nyilvantartadsokhoz valo
hozzaférések ellendrzését a szakteriileti vezet6k bevonasaval. Ilyen targyu ellendrzést
évente ismételten el kell végezni.

Szerverszoba, informatikai osztaly helyiségeinek védelme

A szerverek védelme érdekében az Informatikai Osztaly ajt6it biztonsagi hevederzarral
is zarni kell, kulcsait kulcsdobozban a személykapun le kell adni.

A kulcsdobozt csak az Informatikai Osztaly dolgozoi vehetik fel, a rendkiviili esetben
torténd felnyitas tényét a meghatarozottak szerint dokumentalni kell.

Mas szakteriiletek dolgozéi gépterembe torténd belépése és ott-tartozkodasa csak az
Informatikai Osztaly dolgozoinak jelenlétében engedélyezett.

A gépterem takaritasat kizarélag munkaid6ben, az Informatikai Osztaly dolgozo6janak
feliigyelete mellett szabad végezni.

Az adathordozdokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések
Az adathordozokat a hagyomanyos adathordozokra vonatkoz6 iigyiratkezelési
szabalyok szerint mindsiteni kell a tarolt adat alapjan, azt az adathordozé cimkéjén fel

kell tiintetni.

Az adathord6zoék hasznalata, illetve intézet teriiletérél torténé kivitele/behozatala az
intézetparancsnok vagy az informatikai osztalyvezet6 engedélyével torténhet.

Egészségiigyi Osztaly:

64.

Az egészségiigyi és személyazonosité adatok kezelése soran biztositani kell az adatok
biztonsagat vétlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel,
megvaltoztatassal, karosodassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, tovabba, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.
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Egészségiligyi adat tovabbitdsara a munkakoriiknél fogva adattovabbitdsra jogosult
adatkezeld(k) illetékes(ek).

Az egészségiigyi adatok védelmének felel6se az egészségiigyi osztaly vezetdje.

Az adatkezel6 a tevékenysége soran tudomasara jutott egészségiigyi adatot a
munkakorét6l, beosztasatél fiiggetleniil - orvosi titokként koteles kezelni, illetve
meg0rizni.

Az adatkezel6 mentesiil a titoktartasi kotelezettség alol, ha az egészségiigyi és
személyazonosit6 adat tovabbitisdara az érintett fogvatartott, illetve torvényes
képviselGje irdsban hozzajarult, az abban foglalt korlatozasokon beliil, valamint ha az
egészségligyi és személyazonosito adat tovabbitasa torvény elGirasai szerint kdtelezdo.

Az egészségligyi osztaly rendeldiben és egyéb szolgalati helyiségeiben az
egészségligyi torzslapot, torzskonyvet, zardjelentést, leletet, egyéb szamitogépen vagy
kézi modszerrel készitett adathordozoét (a tovabbiakban: egészségiigyi nyilvantartast)
ugy kell kezelni, illetve tarolni, hogy azokhoz illetéktelen - fogvatartott vagy mas
jogosulatlan - személy ne férhessen hozza.

Az egészségiligyi dokumentaciokat biztonsagosan zarhaté tarolokban kell tartani, a
taroloeszkdzok kulcsait csak az adatkezel6k jogosultak kezelni.

Orvosi rendelésen, kezelésen az orvoson és az apolon kiviil mas személy csak a
fogvatartott hozzajarulasaval lehet jelen. Amennyiben biztonsagi okok miatt az intézet
illetékes vezetGje azt elrendeli, az érintett fogvatartott hozzajarulasa nélkiil is jelen
lehet a feliigyeletet ellaté személy, aki az igy tudomadaséra jutott egészségiigyi adatot
orvosi titokként koteles kezelni.

A FONIX egészségiigyi moduljaban kizarélag az egészségiigyi osztaly jelszéval
védett, loginnal rendelkez6 dolgozoéi hajthatnak végre lekérdezést.

Egészségiigyi nyilvantartas, adat intézeten kiviilre térténd tovabbitasa kizardlag lezart
boritékban torténhet. A boritékot "Egészségiigyi adatok" felirattal kell ellatni, tovabba
rd kell irni a fogvatartott nevét és természetes azonositéit (sziiletési helyét, idejét,
anyja neveét).

Ha az egészségiigyi adatokat tartalmazo postai uton érkezett dokumentum sériilt vagy
bontott, az esetr6l az ligykezel6 az Iratkezelési Szabalyzat elGirasai szerint koteles
jegyz6konyvet felvenni. A jegyzdkonyv egy példanyat csatolni kell a dokumentum a
kézbesitése soran.

Amennyiben a fogvatartott egészségiigyi elldtdsa indokoltan a vaci Javorszky Odoén
Varosi Korhazban torténik, az ellatast végzd orvos kérésére az intézet orvosa vagy
szakapoldja bocsassa rendelkezésére a betegrol kért egészségiigyi nyilvantartasokat.

igy kell eljarni abban az esetben is, ha az egészségiigyi ellatast a varosi iigyeletes
orvos, vagy a ment6szolgalat orvosa végzi.



77. Ha a beteg fogvatartott szallitasa, el6allitdsa soran allapota rosszabbodasara lehet
szamitani (cukorbetegség, epilepszia miatt stb.), akkor erre a koriilményre, a teendd
lehetséges intézkedések (els6segélynyujtas, gyoégyszer beadasa stb.) megtételére,
tovabba az orvosi titok megtartasara vonatkoz6 szabalyokra az egészségiigyi osztaly
orvosa, illetve szakapoldja hivja fel a szallitmanyvezetd, vagy az el6allité biztonsagi
feliigyel6 figyelmét, és egyben tdjékoztatast adjon a specidlis helyzetbél ad6do
kotelezettségeirdl, jogosultsagairol.

78. A beteg fogvatartott allapota rosszabbodasanak lehet6ségét az atadas atvételi
elismervényre, illetve az el6allitasi rendelvényre, rendelkezésre az Egészségiligyi
Osztaly beosztottja vezesse ra.

Vezetoi kozvetlen:
Belso ellenor:

79. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. év CXCV. torvény 70. § (3) bekezdés értelmében a
bels6 ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, {izleti titkot
tartalmaz6 iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot,
kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat
védelmére vonatkozo el6irasok betartasaval.

A fentiek alapjan a bels6 ellen6r

- jogosult az ellenérzés targyahoz kapcsolodd, mindsitett adatot, iizleti és
gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba
betekinteni, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,

- koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézet
parancsnokanak jegyz6konyv alapjan atadni,

- koteles a tudomadsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot
megOrizni,

- koteles az ellen6rzési tevékenységet az ellendrzési kézikdonyvben
meghatarozott médon megfelel6en dokumentélni, az ellen6rzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat az ellen6rzés dokumentaciojahoz csatolni,

- feladata gondoskodni a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

- feladata a belsd ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illet6en betartani
az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo6 el6irasokat.

80. Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilso
szolgaltatét vonnak be, a kiils6 szolgaltatd a belsd ellendrzési tevékenység soran
mindsitett adatot akkor ismerhet meg, ha a Kkiils6 szolgéaltat6 megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozé eléirasoknak.



81. Az intézet parancsnoka - a belsd ellenér véleményének kikérésével - donthet tigy, hogy
a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra, vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

Pszicholégus:

82. A személyi és a fogvatartotti allomany pszichikai alkalmassag vizsgalata soran
keletkezd dokumentacio orvosi és pszicholdgusi titoknak, kiilonleges adatnak mindsiil,
igy a dokumentéciot tartalmazo zart boritékot kulccsal és pecsétnyomoval lezart
lemezszekrényben sziikséges tarolni. A vizsgalati anyagot tartalmazé boritékon
rogziteni kell, hogy azt csak orvos, vagy szakpszichol6gus bonthatja fel.

83. A pszichikai alkalmassagot vizsgalo eljarasok soran az adatok felvételét, rogzitését a
szakpszicholégus és a pszicholégus egyarant végezheti, a vizsgalati eredmények
pszichol6gusi titokként valo kezelése mellett.

84. A személyi allomany mentalhigiénés gondozasa soran a szakteriilet dolgozdja a
tudomasara jutott személyes adatokat a pszichologusok szakmai etikai kodexében
rogzitett szakmai elvek szerint koteles kezelni.

85. A fogvatartotti allomany pszichés ellatdsanak adminisztracidja soran a szakteriilet
dolgozb6ja véleményét a pszicholégusi szakma etikai elveinek figyelembe vételével
fogalmazza meg oly mddon, hogy a fogvatartottrol készitett vélemény lehet6ség
szerint a pszichologusi titkok megtartasa mellett segitse a biintetés-végrehajtas
céljainak megvaldsitasat.

Gazdasagi Osztaly:

86. A személyes adatok védelme érdekében a Gazdasagi Osztalyon talalhatd személyes
adatokat tartalmazo iratokat, arra rendszeresitett lemezszekrényekben kell elhelyezni,
azokat kulccsal és pecsétlenyomattal kell le zarni, a kulcsokat az iroda szamozott
kulcsdobozaban a személykapun le kell adni,

87. Az intézet alaprajzait, az intézettel szerzddésben allé6 Kft-k, szervezetek, egyesiiletek
szerzOdéseit arra rendszeresitett lemezszekrényben kell elhelyezni, azokat kulccsal le
kell zarni.

88. A dolgozdk részére rendszeresitett ruhazatrol, munka- és védoruharél, vegyvédelmi
eszkozokrdl vezetett konyveket, kartonokat zarhaté szekrényben sziikséges tartani.

89. A szolgalati gépjarmiivekhez rendszeresitett iizemanyag kartyak zart szekrényben egy
pancélkazettaban tarthatok.

90. Fogvatartotti munkaltatasi helyeken a fogvatartottak adatait tartalmaz6 iratokat
(munkaid6 nyilvantartas, fogvatartotti karton) elzartan kell tarolni.

91. A fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatos adatok, nyilvantartasok, dokumentumok
(munkaltatasi koényv, munkahely, munkadij besorolas, munkadij- és ©sztondij
elszamolas) tarolasa csak elzart helyen torténhet.



92. Munkavégzési idén tul a személyi allomany és fogvatartottak adatait tartalmazo
iratokat, baleseti és egyéb jegyzokonyveket, oktatasi anyagokat, minden hivatalos
iratot a pancélszekrényben kell elhelyezni.

93. A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan a pénztarba torténd belépés,
csak az engedélyezett személyek szamara lehetséges.

94. A pénztarban tartott pénzosszeget, utalvanyokat, pénzhelyettesit6 fizetési eszkozoket a
meghatarozottak alapjan biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben kell tarolni,
melyet 2 db kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal kell lezarni.

95. A munkavallal6khoz kapcsolédé bérjellegli kifizetésekkel (bérpapir, munkabajaras
elszamolas, napidij és egyéb koltségtéritések, cafetéria nyilatkozatok, megrendeldk,
illetményel6leg megdallapodasok, kiilonféle analitikdk stb.) kapcsolatos iratokat
harmadik személy részére kiadni tilos, valamint az ilyen jellegli papirokat minden
esetben pancélszekrényben, illetve ennek hianyaban zarhat6 lemezszekrényben kell
tarolni a felelGs 6rzés szabalyai mellett.

96. Az intézek pénzkészletét tartalmazo kivonatokat zarhat6 szekrényben kell tarolni.

97. A kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténhetnek az
intézetet érintd kiadasok, illetve bevételek alairasai, igazolasai.

98. Az utalasok végrehajtasara csak és kizarélag az jogosult, aki az utalashoz sziikséges pin
kdddal ellatott kartyaval rendelkezik, valamint a kotelezettségvallalasi szabalyzatban
felhatalmazast kapott. Az utaldshoz sziikséges kartydkat minden esetben zarhaté
pancélszekrényben kell tarolni.

99. A KGR FORRAS SQL programban rogzitett zart bizonylatokat csak az erre jogosult
személy nyithatja vissza.

100. A fogvatartottak egyéni felszerelési termékeinek nyilvantartasara szolgalé kartonok,
valamint a szdllitassal - befogadassal kapcsolatos nyilvantartasokat elzart helyen kell
tarolni.

101. Fogvatartottak adatait tartalmazé dokumentumok (letiltasi rendelvények, kartéritési
hatarozatok, kérelmi lapok, kiétkezési, telefonalasi listak) tarolasa zart szekrényben

torténik.

Biintetés-végrehaijtasi Osztaly:

102. A felgytilt iratok nyilvantartdsba helyezésénél kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy a leflizend? irat arra a fogvatartottra vonatkozé nyilvantartasba kertiljon.

103. Postai kiilldemények kézbesitése soran a fogvatartottakat a nyilvantartasi szamarol is
nyilatkoztatni kell, mert névazonossag esetén jogszabalysértés fordulhat el6, tovabba a
fogvatartottnak személyesen kell atadni a kiildeményt. Tilos zarkatarsnak atadni, vagy
tires zarkaban hagyni postai kiildeményt!



104. Munkavégzési idon tul a fogvatartottakra vonatkozé reintegracids, valamint a biiniigyi
nyilvantartasokat az erre a célra rendszeresitett, zarhat6, lemezszekrényben elzarva
kell tarolni, a szekrényeket pecsétlenyomattal is el kell latni.

105. A szabadult fogvatartottak nyilvantartasait az erre a célra kijel6lt zarhat6 helyiségben,
kategorizalva kell elhelyezni, és a selejtezésre vonatkozo6 id6tartamig megOrizni.

Iv.
A kamerafelvételek kezelési és hozzaférési szabalyai

106. A rendszerben tarolt adatok kiirasat, felhasznalasat az intézetparancsnok
engedélyezheti (5. sz. melléklet). A digitalisan rogzitett adatok jelen intézkedésben
meghatarozott, szabalyos feldolgozasaért (intézetparancsnoki felhatalmazas alapjan) a
biztonsagi osztalyvezet6 és az informatikai osztalyvezet6 felel6s. A rogzitésre kertild
kamerak, valamint a hozzaférésre jogosultak jegyzékét a biztonsagi osztalyvezet6
javaslata alapjan az intézetparancsnok hagyja jova.

107. Egyéb kérdésekben a biintetés-végrehajtasi szervezet - személyes adatokra vonatkozo
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatarél szélo 1-1/48/2012. (VIL.16.) OP
intézkedés és a szolgalat alatt birtokban tarthatdo szolgalati, vagy magancélu
telekommunikacios eszkozok és a tavbeszéld késziilékek intézetben torténd
hasznalatanak szabalyozasa, illetve a technikai ellendrzés szabalyair6l, valamint a
biztonsagi rendszerben miikod6 elektronikus megfigyelési eszk6zok - biztonsagi
kamerarendszer, digitalis video késziilék és az Internet Protokolld digitalis
kamerarendszer (tovabbiakban IP kamerarendszer) - alkalmazasanak szabalyair6l
sz0l6 25/2016. szamu intézetparancsnoki intézkedés az iranyado.

V.
Az adatvédelmi felelds jogallasa

108. Az intézetben kapcsolt munkakorként, két adatvédelmi felelds latja el az adatvédelmi
feladatokat (megosztva a személyi és a fogvatartotti Aallomanyt illetéen) az
intézetparancsnok irasbeli megbizasa alapjan, akinek kozvetlen alarendeltségében
végzik tevékenységiiket, mds altal nem utasithat6, szakmailag fiiggetlen személyek.

109. Az adatvédelmi felel6s feladatdnak elldtdsa soran valamennyi iratba betekinthet, a
sziikséges iratokat és adatokat (a mindsitett adatok kivételével) rendelkezésére kell
bocsatani.

110. Az adatvédelmi felel6st, a tevékenysége soran megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli, tekintet nélkiil arra, hogy id6k6zben
esetlegesen megszlint a megbizatasa.

111. Az adatvédelmi felel6s évente jelentésben szamol be tevékenységérél az intézet
parancsnokanak.

112. Az intézetben adatvédelmi nyilvantartast (6. szamua melléklet) kell vezetnie a belsd
adatvédelmi felelGsnek.



VI.
Zaro rendelkezés

113. Az intézkedés a kiadas napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 22/2015. szamu
intézetparancsnoki intézkedést visszavonom. A személyi allomany tagjai kotelesek az
intézkedés rendelkezéseit megismerni, és a ra vonatkozo mértékig alkalmazni. Jelen
intézkedésben nem szabalyozott kérdésekben a biintetés-végrehajtasi szervezet -
személyes adatokra vonatkozé - Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatarol szolo6 1-
1/48/2012. (VII.16.) OP intézkedésben foglaltak szerint kell eljarni..

Kopcsik Karoly bv. dandartabornok, bv. fétanacsos
intézetparancsnok

Készitette: ~ Drobinoha Teréz c. bv. alezredes

Késziilt: 1 eredeti példanyban 1 példany / 13 oldal /

Kapija: TUK

Elérhet6ség: a helyi szamitogépes hal6zat Bels6 Informacids Rendszer meniiben.
Mellékletek:

1.sz. melléklet: BETEKINTES NYILVANTARTO LAP személyi dllomény tagja részére
2.sz.melléklet: BETEKINTES NYILVANTARTO LAP fogvatartottak részére

3.sz.melléklet: NYILVANTARTAS Betekintés/masolat megtagaddsarol
4.sz.melléklet: Adattovabbitdsi nyilvantartas

5.sz.melléklet: JegyzOokonyv A Vaci Fegyhaz és Borton kamerarendszere altal rogzitett
felvételek megtekintésérdl

6.sz.melléklet: Bels6 adatvédelmi nyilvantartds
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