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A VACI FEGYHAZ ES BORTON PARANCSNOKANAK
98/2021. szamu
INTEZKEDESE

Vac, 2021. november 4.
A Vici Fegyhaz és Borton Adatvédelmérol és Adatbiztonsdagi Szabdlyzatdrol

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 25/A. § (3) bekezdés, valamint a biintetés-végrehajtasi szervezek Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szold 3/2019. (II1. 20.) utasitas 5., és 84. pontja rendelkezéseire
figyelemmel, az alabbi

intézkedést
adom ki:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Jelen intézkedés célja, hogy a Vaci Fegyhaz és Borton (tovabbiakban: Intézet)
tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 alkotmanyos alapjogon
alapul6d informacids onrendelkezési jog érvényesiilésének biztositasara, illetve az Intézet
altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasa megakadalyozasanak érdekében
meghatarozza a személyes adatok kezelése soran iranyad6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
eldirasokat.

2. Jelen intézkedés a biintetés-végrehajtasi szervezek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatarol szolo 3/2019. (III. 20.) utasitassal (a tovabbiakban: Utasitas), valamint a
személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyokkal egytitt alkalmazando.

3. A személyes adat fogalma tagan értelmezendd, igy személyes adatnak mindsiil minden
olyan informacié, ami az adott, azonositott vagy azonosithatd személyt jellemzi, ra
vonatkozik, vagy vele kapcsolatba hozhatd, tovabba mindazon informaciok, amelyek
Osszegylijtése egy bizonyos személy azonositdsdhoz vezethet; igy kiilondsen az iraton, kép- €s
hangfelvételen szereplé adatok, a szoban elhangzé informaciok, barmiféle informacio vagy
1smeret.

4. Az érintett személyes adatainak kezelése, igy kiilondsen az adatok rogzitése, megismerése,
azokrol masolat készitése, torlése illetve az adattovabbitas tekintetében - az adatkezelés
jogalapjatol fiiggden - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol szo6ld6 Eurdopai Parlament és Tanacs 2016/679. (2016. aprilis 27.)
rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: Adatvédelmi Rendelet), illetve
jogszabaly, igy kiilondsen az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacids
szabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. térvény (a tovabbiakban: Info. tv.), a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyanak szolgélati jogviszonyardl szolo 2015. évi
XLII. torvény, a munka torvénykonyvér6l szoldo 2012. évi 1. torvény, a biintetések, az
intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolo
2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv. tv.), a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616
1995. évi CVIIL. torvény (a tovabbiakban: Bvsz. tv.), az egészségligyi és a hozzajuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésérodl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. térvény, az
egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. rendelkezései iranyadok.



5. Jelen intézkedés - a foglalkoztatasi jogviszonyra, vagy szerzOdéses jogviszonyra tekintet
nélkill - azon munkatéarsakra (a tovabbiakban: adatkezelést végz6 személyi allomanyi tagok)
vonatkozik, akik:
a) az intézet szamitogépes adatallomanyaihoz, elektronikus informéaciés rendszerekhez
(a tovabbiakban: adatok) barmilyen célbdl hozzaférhetnek, igy akik napi munkajuk
soran hasznaljak ezeket az adatokat és azok is, akik alkalmilag, vagy rendszeresen
kezelik azokat.
b) személyes adatokat tartalmazd papir alapu iratokat, vagy mas adathordozot (a
tovabbiakban: okirat) kezelnek.

6. Az adatkezelést végzd személyi allomanyi tagok a feladatvégzésiik soran a munkakori
leirasban, vagy mas, rajuk vonatkozé meghatarozasban (pl. szerz6dés) rogzitettek szerint, a
jogszabalyok ¢és a Szabalyzat keretei kozott kezelik az adatokat, betartva az {igyrendi
eléirasokat (pl. ki modosithat adatot, mely adatot modosithat), valamint a szamitogépek
kezelésére vonatkozd szabalyokat, az adatok logikai vagy fizikai sériilésének elkeriilése
érdekében.

7. Az adatkezelést végzé személyi allomanyi tagok az adatokat a munkakoriikhoz
kapcsolodoan, illetve a szamukra meghatarozott feladat (a tovabbiakban: munkakor)
végrehajtasa  soran kezelik, azokat egyéb modon nem hasznalhatjak, kiilondsen
indokolatlanul, felhatalmazas nélkiil:
a) az adatokrol nem készithetnek masolatot, kivéve az el6irt biztonsagi mentéseket,
b) az adatokat nem nyomtathatjak ki, azok a nyomtatas utan nem maradhatnak feliigyelet
nélkiil,
¢) az adatokat nem kiildhetik el e-mailben,
d) az adatokhoz nem engedhetnek illetéktelen hozzaférést sem kozvetleniil a
szamitogépnél, sem haldzaton vagy interneten keresztiil, vagy okirat formajaban,
e) az adathordozokat nem vihetik ki a bv. szerv teriiletérol.

8. A szamitogépes alrendszerek adattartalmédhoz valé hozzaférés (jogosultsagi szintek
betartasaval) az adatkezelést végz6 személyi allomanyi tagok szamara szakaszoltan, a
munkakorhoz igazodé mértékben, a szervezeti egységek vezetdinek irasbeli meghatarozasa
alapjan biztositando.

9. Az adatokat (pl. szOvegszerkesztovel és tablazatkezel6vel irt dokumentumok) az
adatkezelést végz6 személyi allomanyi tagok az eldirt helyre mentik, annak érdekében, hogy
az adat a biztonsagi mentésbe bekeriiljon; az ideiglenes munka allomanyok torlésére a
végleges anyag elkésziiltekor intézkedik.

10. Ideiglenes adatmasolatokat, probanyomtatdsokat, elrontott nyomtatasokat a munka
végeztével az adatkezelést végzd személyi allomanyi tagok megsemmisitik, annak érdekében,
hogy adat illetéktelenek szamara ne legyen kinyerhetd.

11. Az adatok sériilésér6l, annak lehetdségérél vagy illetéktelenhez jutdsarol valo
tudomasszerzés esetén a kijelolt személyt (rendszergazda és adatvédelmi tisztviseld) az
adatkezelést végzo személyi allomanyi tagok tajékoztatjak.

12. Az informatikai jogosultsag és hozzaférési kdrnyezetet oly modon kell 1étrehozni, hogy az
informatikai rendszer alkalmas legyen a kezelt adathoz torténd hozzaférés korlatozasara,
ennek értelmében az adatok illetéktelen harmadik személytol védettek.



II. AZ ADATKEZELO SZERV VEZETOJENEK FELELOSSEGE, FELADAT-
ES HATASKORE

13 Az Intézet adatkezelésének tOrvényességéért az intézetparancsnok felelds, akinek
felelosségi korét és feladatait az Utasitas 5. és 8. pontjai tartalmazzak.

14. Az Intézet szervezeti egységei adatkezelésének torvényességéért illetékességi teriiletiikon
a szakteriileti vezetok felelosek. A vezet6i felelosség nem zarja ki a jogsértést ténylegesen
elkovetd személyi allomanyi tagok felelosségét.

III. AZINTEZET ADATVEDELMI TISZTVISELOJE

15.Az Intézet adatkezelésének torvényessége érdekében az intézetparancsnok adatvédelmi
tisztviseldt, valamint akadalyoztatasa esetére helyettest jelol ki.

16Az adatvédelmi tisztviseld feladat- és hataskorét az Utasitas 15. pontja részletezi.

17. Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel Osszefiiggd feladatainak ellatasa soran
sziikség szerint egyiittmiikodik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felelds személlyel, valamint az adatkezeléssel érintett szakteriiletekkel.

IV. NYILVANTARTASOK VEZ}ETESE Es AZ ADATVEDELMI
NYILVANTARTAS

1. Az adatkezelésre vonatkozo nyilvantartasok

18. Az adatvédelmi nyilvantartasba vételt a szakteriiletek az Utasitas 1. mellékletének az
adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésével kezdeményezik.

19. A szakteriiletek gondoskodnak az adatvédelmi adatlap folyamatos aktualizalt allapotarol,
valtozas esetén az adatvédelmi tisztviseld részére atadjak az adatvédelmi adatlapot.

20. A szakteriiletek az Utasitas 2. melléklete alapjan irat betekintési nyilvantartast kotelesek
vezetni.

21. Az adattovabbitasrdl és adatszolgaltatasrol adattovabbitdsi nyilvantartast kell vezetni az
Utasitas 3. melléklete alapjan. A rendszeres adattovabbitdsokat az Utasitas 21. pontjaban
foglaltaknak megfeleléen kell feltiintetni az adattovabbitdsi nyilvantartasban. Az
adattovabbitasi nyilvantartds vezetése minden szakteriilet szamara kotelezo, aki
adattovabbitast teljesit.

22. A szakteriiletek kotelesek haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselot tdjékoztatni a
beérkezett kozérdekii adatigénylés vonatkozasaban.

23. Az elutasitott kozérdekli adatigénylésr6l a szakteriiletek kotelesek haladéktalanul az
adatvédelmi tisztviseldt tajékoztatni.

2. Adathordozékra vonatkozé védelmi intézkedések

24. Az adathordozokat a hagyomanyos adathordozokra vonatkozoé ligyiratkezelési szabalyok
szerint mindsiteni kell a tarolt adat alapjan, azt az adathordoz6 cimkéjén fel kell tiintetni.

25. Az adathorddzok hasznalata, illetve intézet teriiletérdl torténd kivitele/behozatala az
intézetparancsnok engedélyével torténhet.



3. Szakteriiletek feladatai

3.1 Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly

26. A személyes adatok védelme érdekében a Személyiigyi és Titkarsagi Osztalyon talalhato
személyi anyaggytijtoket és iratokat, arra rendszeresitett lemezszekrényekben kell elhelyezni,
azokat kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal is le kell zarni, a kulcsokat az iroda
szdmozott kulcsdobozaban a személykapun le kell adni.

27. A személyiigyi programot csak a személyligyi szakteriileten dolgozo adatkezelést végzo
személyi allomanyi tagok kezelhetik, minden dolgozo jogosult a sajat elektronikus személyi
anyagat megtekinteni. Betekintési, lekérdezési jogosultsaggal rendelkezik az intézet
parancsnoka és helyettese, valamint a fegyelmi és nyomozo tiszt.

28. A Robotzsaru integralt ligyviteli rendszert illetden tovabbi adatkezelési (pl.: éves rendes,
tanulmanyi vagy egészségiligyi szabadsagot illetden) és lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6k korét vezetéi dontés alapjan az iligykezelési csoport kijelolt tagja kezeli, és
szlikség esetén gondoskodik a moédositasokrol.

29. A személyiigyi alapnyilvantartasba és az annak alapjaul szolgald iratokba csak a
rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek hivatdsos allomanyéanak szolgalati jogviszonyardl
sz0l6 2015. évi XLIL torvény (tovabbiakban: Hszt. 275. §-aban meghatarozott személyek
tekinthetnek be.)

30. A személyligyi nyilvantartas adatkorét a Hszt. 1. melléklete hatarozza meg.

31. A személyi anyaggytijtébe dokumentumot elhelyezni, onnan kivenni vagy arrél masolatot
késziteni csak és kizardlag a személyiigyi szakteriilet adatkezelést végzo személyi allomanyi
tag végezhet a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

32. A dolgoz6 munkaviszonyaval kapcsolatos és bemutatott iratokat, illetve azokrol készitett,
¢s az eredetivel megegyez06 masolatot a személyligyi szakteriilet adatkezelést végzd személyi
allomanyi tagjai helyezik el a személyi anyaggyijtébe, viszik fel a személyiigyi programba.

33. Felvételre jelentkezOk esetében a jelentkezOk nyilatkoznak a személyes adataik
kezelhetdségérdl, sikertelen felvétel esetén az adatkezelést végzo személyi allomanyi tagok az
adatokat a nyilatkozatban meghatarozott hataridével megsemmisitik, melyrdl jegyzokonyvet
készitenek.

34. A felvételi eljaras soran az adatkezelést végzd személyi allomanyi tagok jogosultak
megismerni a jelentkezo fizikai allapotfelmérés adatait, tovabba az egészségiigyi, pszichikai
¢s kifogastalan életvitel vizsgalat eredményeit.

35. Dolgozé athelyezése esetén az iratanyag megkiildése futdrszolgalat, illetve intézeti
gépjarmii igénybevételével, az elektronikus adattovabbitds Szenyor for Windows rendszerben
torténhet.

36. Az archiv anyagok elhelyezésére kiilon zart lemezszekrényt sziikséges alkalmazni,
amelyet zarhato helységben kell kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal lezarva
tarolni, tételes nyilvantartas mellett.

37.Személyes adat kiadasa csak hivatalos irasbeli megkeresés alapjan, az adatvédelmi
jogszabalynak megfelelden, dokumentalva engedélyezett.

38. A TUK iroda adatkezelésére az Iratkezelési Szabalyzatot megfelelden alkalmazni kell.



3.2 Biztonsagi Osztaly

39. A biztonsagi blokkot biztonsag-technikéaval kell védeni, Orizni, a hivatali munkarendben
hasznalt irodak ajtéit zarni kell a munkaidé végén, kulcsait kulcsdobozban a biztonsagi
osztalyon kell elhelyezni, vagy a személykapun tarolni.

40. A biztonsagi blokkban csak a kijelolt személyi allomany, szolgalati feladat ellatasa
céljabol tartozkodhat.

41. A biztonsagi blokk kozvetleniil O6rzott teriiletének (kozponti iligyelet, biztonsagi tiszti
iroda) takaritasat fogvatartottak fokozott biztositas mellett végezhetik. A fegyverszoba,
szakanyag raktar takaritasaban 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 tartézkodo6 fogvatartott ne ismerhessen meg olyan adatokat, amikre nem jogosult.

42. Munkavégzési idén tal, valamint hasznédlaton kiviil a fenti adatokat tartalmazo
dokumentumokat, nyilvantartasokat zarhatd lemezszekrényben, pancélszekrényben, valamint
egyéb zarhatd iratszekrényben, fiokban kell tarolni.

3.3. Informatikai Osztaly

43. A szamitogép illetéktelen elinditasa elleni védelmet biztositani kell. A vonatkozo
részletszabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat, az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, valamint
az Informatikai Biztonsagi Kézikonyv hatarozza meg.

44. Az adatmegdrzés érdekében folyamatosan biztositani kell, hogy az adathordozé az adott
technikai feltételek mellett olvashaté maradjon, vagy olvashato allapotba keriiljon.

45. Az Intézet folytonos miikodésének fenntartasahoz biztositani kell a feldolgozott
adatalloméanyok reprodukalhatdsadgat az informatikai adatok Iratkezelési szabalyzatdban és
»az intézeti informatikai, szamitastechnikai tevékenység szabalyozasa” targyu
intézetparancsnoki intézkedésben meghatarozott idészakonkénti mentésével. A mentések
szakszerli végrehajtasaért, tarolasaért, ellendrzéséért az informatikai osztalyvezetd felelés. Az
elkészitett mentéseket az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott idészakonként ellendrizni
kell az adatok visszadllithatésaga szempontjabol. Az ellendrzéseket az informatikai
szakteriilet dokumentaltan végzi.
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az informatikai osztalyon pontos és naprakész nyilvantartast kell vezetni, amelynek felel6se
az informatikai osztalyvezeto.

47. Az informatikai osztalyvezeté végezze el az adatbazisokhoz, nyilvantartasokhoz valod
hozzaférések ellendrzését a szakteriileti vezetok bevonasaval. Ilyen targyu ellendrzést évente
ismételten el kell végeznie.

48. A szerverek védelme érdekében az erre kijelolt személyi allomany tagja az Informatikai
Osztaly ajtoit biztonsagi hevederzarral zarja le, kulcsait kulcsdobozban a személykapun adja
le minden esetben.

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

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



51. A gépterem takaritasat kizarolag munkaidében, az Informatikai Osztaly dolgozoéjanak
feliigyelete mellett szabad végezni.

34. Egészségiigyi Osztaly

52. Az egészségiigyi és személyazonositd adatok kezelése soran biztositani kell az adatok
biztonsagat vétlen vagy szdndékos megsemmisitéssel, megsemmistiléssel, megvaltoztatassal,
karosodassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, tovabba, hogy azokhoz illetéktelen személy
ne férjen hozza.

53. Egészségiligyi adat tovabbitasara jogosultak a munkakoriinél fogva adattovabbitdsra
jogosult adatkezelést végzd személyi allomanyi tagok.

54. Az egészségiigyi adatok védelmének felelOse az egészségligyi osztaly vezetdje.

55. A betegellatdo a tevékenysége soran tudomasara jutott egészségiligyi adatot a
munkakorétol, beosztasatol fiiggetleniil - orvosi titokként koteles kezelni, illetve megdrizni.

56. Az adatkezel0 mentesiil a titoktartasi kotelezettség alol, egészségligyi €s a hozzajuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. térvény 7. §
(2) bekezdésében foglaltak alapjan.

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

58. Az egészségiigyi dokumentaciokat biztonsagosan zarhatd tarolokban kell tartani, a
taroloeszkozok kulcsait csak az adatkezelésre jogosult személyi alloményi tagok jogosultak
kezelni.

59. Az orvosi vizsgalaton a bv. orvos, és az egészségiigyi személyzet (ide értve a nem bv.
alkalmazasban allé egészségiigyi dolgozokat is) lehet jelen. Indokolt esetben a vizsgalat soran
jelen lehet a fogvatartottal azonos nemii, biztonsagi feladatokat ellaté személy is, aki a
tudomasara jutott egészségligyi adatokat az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szoldo 1997. évi XLVIIL. torvényben foglaltaknak
megfelelden koteles orvosi titokként kezelni.

60. A FONIX egészségiigyi modul alkalmazasa soran a 64/2020. (XII.12.) BVOP utasitas
alapjan kell eljarni.

61. Egészségiigyi nyilvantartds, adat intézeten kiviilre torténd tovabbitasa kizarolag lezart
boritékban torténhet. A boritékot "Egészségligyi adatok" felirattal kell ellatni.

62. Ha az egészségiigyi adatokat tartalmazo postai Gton érkezett dokumentum sériilt vagy
bontott, az esetrdl az {ligykezelé az Iratkezelési Szabalyzat elGirdsai szerint koteles
jegyzOkonyvet felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat csatolni kell a dokumentum a
kézbesitése soran.

63. Amennyiben a fogvatartott egészségiigyi ellatdsa indokoltan a vaci Javorszky Odon
Vérosi Korhazban torténik, az ellatast végzo orvos kérésére az intézet orvosa vagy
szakapoldja bocsassa rendelkezésére a betegrol kért egészségiigyi nyilvantartasokat.



64. Az el6z6 pontban foglaltak alapjan kell eljarni abban az esetben is, ha az egészségiigyi
ellatast a varosi tigyeletes orvos, vagy a ment0szolgalat orvosa végzi.

65. Ha a beteg fogvatartott szallitdsa, eldallitdsa soran allapota rosszabbodasara lehet
szamitani (cukorbetegség, epilepszia miatt stb.), akkor erre a koriilményre, a teendd
lehetséges intézkedések (elsOsegélynyujtas, gyogyszer beaddsa stb.) megtételére, tovabba az
orvosi titok megtartasara vonatkoz6 szabalyokra az egészségiigyi osztily orvosa, illetve
szakapoldja hivja fel a szallitmanyvezetd, vagy az eldallitd biztonsagi feliigyeld figyelmét, és
egyben tajékoztatast adjon a specialis helyzetbdl adodo kotelezettségeirdl, jogosultsagairol.

66. A Dbeteg fogvatartott allapota rosszabbodasanak lehet6ségét az atadas-atvételi
elismervényre, illetve az eldallitdsi rendelvényre, rendelkezésre az Egészségiligyi Osztaly
beosztottja vezeti ra.

3.5. Belsoé ellenor

67. A belsé ellenérzést végzd személy az allamhaztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
70. § (3) bekezdése, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendérzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) 22. § (2) b) és
f), a 25. § b), valamint a 26. § h), j) és k) pontjai alapjan tekinthet be iratokba és
dokumentumokba, kezelhet személyes adatokat az intézetnél.

68. Kiilsd szolgaltatd belso ellendrzési tevékenységbe torténd bevonasa esetén a Bkr. 16. § (3)
bekezdés szerint kell eljarni.

69. Lezart bels6 ellenéri jelentés nyilvanossagra hozasa esetén a Bkr. 44. § (3) bekezdés
rendelkezései az iranyadok.

3.6. Pszicholégus

70. A személyi és a fogvatartotti allomany pszichikai alkalmassag vizsgalata soran keletkez6
dokumentacié orvosi és pszichologusi titoknak, kiilonleges adatnak mindsiil, igy a
dokumentaciot tartalmazo zart boritékot kulccsal és pecsétnyomoval lezart lemezszekrényben
sziikséges tarolni. A vizsgalati anyagot tartalmazo boritékon rogziteni kell, hogy azt csak
orvos, vagy szakpszichologus bonthatja fel.

71. A pszichikai alkalmassagot vizsgalo eljarasok soran az adatok felvételét, rogzitését a
szakpszichologus és a pszichologus egyarant végezheti, a vizsgalati eredmények
pszichologusi titokként vald kezelése mellett.

72. 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.

73. A fogvatartotti allomany pszichés ellatasanak adminisztraciéja sordn a szakteriilet
dolgozodja véleményét a pszichologusi szakma etikai elveinek figyelembe vételével
fogalmazza meg oly modon, hogy a fogvatartottrol készitett vélemény lehet6ség szerint a
pszichologusi titkok megtartdsa mellett segitse a biintetés-végrehajtds céljainak
megvalositasat.

3.7. Gazdasagi Osztaly

74. A személyes adatok védelme érdekében a gazdasdgi osztalyon talalhatdo személyes
adatokat tartalmazé iratokat, a személyi allomanyi tagok az arra rendszeresitett



lemezszekrénybe helyezzék el, azokat negativ pecsétlenyomoval lassék el, illetve kulccsal
zarjak le, a kulcsokat az iroda szdmozott kulcsdobozéaban a személykapun adjak le.

75. Az intézet alaprajzait, az intézettel szerzodésben allo Kft-k, szervezetek, egyesiiletek
szerz6déseit arra rendszeresitett lemezszekrényben kell elhelyezni, azokat kulccsal le kell
Zarni.

76. A dolgozok részére rendszeresitett ruhazatrol, munka- és véddéruharol, vegyvédelmi
eszk6zokrol vezetett konyveket, kartonokat zarhato szekrényben sziikséges tartani.

77. A szolgalati gépjarmiivekhez rendszeresitett izemanyag kartydk zart szekrényben egy
pancélkazettaban tarthatok. Az lizemanyag kartydkhoz tartoz6 PIN kodokat a gazdasagi
osztalyvezetO-helyettes (fogvatartasi) lezart szekrényben tarolja.

78. Fogvatartotti munkaltatasi helyeken a fogvatartottak adatait tartalmazo iratokat (munkaidd
nyilvantartas, fogvatartotti karton) elzartan kell tarolni.

79. A fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatos adatok, nyilvantartdsok, dokumentumok
(munkaltatasi kdnyv, munkahely, munkadij besorolds, munkadij- és 0sztondij elszamolas)
tarolasa csak elzart helyen torténhet.

80. Munkavégzési idon tul a személyi allomany és fogvatartottak adatait tartalmazo iratokat,
baleseti és egyéb jegyzOkonyveket, oktatdsi anyagokat, minden hivatalos iratot a
pancélszekrényben kell elhelyezni.

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

82. A pénztarban tartott pénzodsszeget, utalvanyokat, pénzhelyettesitd fizetési eszkdzoket a
meghatarozottak alapjan biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben kell tarolni, melyet 2 db
kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal kell lezarni.

83. A munkavallalokhoz kapcsolodd bérjellegti kifizetésekkel (bérpapir, munkaba jaras
elszamolds, napidij és egyéb koltségtéritések, cafetéria nyilatkozatok, megrendelok,
illetményeldleg megallapodasok, kiilonféle analitikak stb.) kapcsolatos iratokat harmadik
személy részére kiadni tilos, valamint az ilyen jellegli adathordozokat minden esetben
pancélszekrényben, illetve ennek hianyaban zarhatd lemezszekrényben kell tarolni a felelds
Orzés szabalyai mellett.

84. Az intézet pénzkészletét tartalmazo kivonatokat zarhatd szekrényben kell tarolni.

85. A kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténhetnek az
intézetet érint6 kiadasok, illetve bevételek alairasai, igazolasai.

86. Az utalasok végrehajtasara csak és kizarolag az jogosult, aki az utalashoz sziikséges PIN
koddal ellatott kartyaval rendelkezik, valamint a kotelezettségvallalasi szabéalyzatban
felhatalmazast kapott. Az utalashoz sziikséges kartydkat minden esetben zarhato
pancélszekrényben kell tarolni.

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

88. A fogvatartottak egyéni felszerelési termékeinek nyilvantartasara szolgaloé kartonok,
valamint a szallitassal - befogadassal kapcsolatos nyilvantartasokat elzart helyen kell tarolni.



89. Fogvatartottak adatait tartalmazo dokumentumok (letiltdsi rendelvények, kartéritési
hatarozatok, kérelmi lapok, kiétkezési, telefonalasi listak) tarolasa zart szekrényben torténik.

3.8. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

90. A fogvatartottak részére érkezo iratok kézbesitése soran kiemelt figyelemmel kell eljarni
tekintettel arra, hogy névazonossag esetén jogszabalysértés fordulhat eld. A fogvatartottnak
személyesen kell atadni a kiildeményt. Tilos zarkatdrsnak atadni, vagy tires zarkdban hagyni
postai kiildeményt!

91. Munkavégzési idén tul a fogvatartottakra vonatkozd reintegracids, valamint a bliniigyi
nyilvantartasokat az erre a célra rendszeresitett, zarhatd, lemezszekrényben elzarva kell
tarolni, a szekrényeket pecsétlenyomattal is el kell latni.

92. A szabadult fogvatartottak nyilvantartdsait az erre a célra kijelolt zarhatd helyiségben,
kategorizalva kell elhelyezni, és a selejtezésre vonatkozo iddtartamig megorizni.

V. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

93. Valamennyi uj, vagy korabbiaktol eltérd adatkezelést eldird vagy eredményezd jogszabaly
vagy belsé szabalyoz6 eszkodz, eljarasrend vagy technoldgia bevezetését vagy valtozasat
megel6zéen, az eldkészités soran az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy a tervezett
adatkezelésnek varhatéan milyen hatdsai lesznek az érintettek alapvetd jogai érvényesiilésére
(a tovabbiakban: eldzetes kockazatbecslés).

94. Az Utasitds 26. pontjaban foglalt esetekben az adatvédelmi tisztviselé az érintett
szaktertiiletek bevonasaval irasban elozetes kockazatbecslést készit.

95. A hatasvizsgalat lefolytatasa esetén a Hatdsag honlapjarol letolthetd alkalmazassal kell
rogziteni az Utasitas 32. pontjaban foglaltakat.

VI. AZ ADATKEZ,ELESEK MEGKEZDESENEK, AZ ERINTETTI JOGOK
ERVENYESITESENEK ELJARASRENDJE

96. Az adatkezelés jogalapjanak meghatarozasa soran az Utasitds 36. pontjaban foglaltak
figyelembe vételével kell eljarni.

97. Az adatkezelés jogalapjanak meghatarozasa esetén, amennyiben kétség meriil fel, a
személyi allomany tagja az adatvédelmi tisztviseldvel koteles egyeztetni.

98. Az érintetti kor tajékoztatas az Utasitas 40. pontja szerint torténik. Az érintetti tajékoztatd
az intézet honlapjan és a KIOSZK rendszerben érheto el.

a) fogvatartott befogadasa sordn a zarkdban taldlhat6 Hazirend megfeleld
mellékletével, vagy a befogadd beszélgetésen atadott tajékoztatd utjan valdsul
meg,

b) uj felszerel esetén a kinevezést kovetden irasban tajékoztatni sziikséges.

99. Az Utasitas 37-40. pontban foglaltak végrehajtasaért a szakteriileti vezetok a feleldsek.



100. Az adatvédelmi tisztviseld koteles id6szakosan az adatkezeléseket, tovabba a nem
kotelez6 adatkezeléseket legfeljebb haromévente feliillvizsgalni. A jogszabalyban
meghatarozottak alapjan kell eljarni a kotelezo adatkezelések esetében.

VII. AZ ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

101. Az adatvédelmi incidens észlelése esetén a személyi allomany tag koteles haladéktalanul
a szaktertileti vezetd felé jelentést tenni.

102. A szakteriileti vezetOk kotelesek az adatvédelmi incidensrdl vald tudomésszerzést
kovetden haladéktalanul az adatvédelmi tisztvisel6 felé jelzéssel €lni az Utasitas 45. pontjaban
foglaltaknak megfelel6 modon.

103. Az adatvédelmi tisztviseldé az Utasitas 46. pontjaban foglaltakat haladéktalanul
végrehajtja.

104. Az adatvédelmi tisztviseld az Utasitas 47., illetve 48. pontjaban foglaltakrél sziikség
esetén haladéktalanul intézkedik.

VIII. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

105. Munkaidén kiviil zarva kell tartani az asztal fiokjait és egyéb (nem lemezbdl késziilt)
dokumentumokat tartalmaz6 szekrényeket is, adatot tartalmazd vagy arra utald iratot,
dokumentumot, egyéb informaciét elzaratlanul (pl.: asztalon, szekrényen stb.) nem lehet
hagyni.

106. A kulcsdobozt csak a kulcsdobozon feltiintetett személyek vehetik fel, a rendkiviili
esetben torténd felnyitas tényét jegyzOkonyv formajaban dokumentalni kell, illetve takaritas
céljabol munkaidon til csak a takaritd személyzet rendelkezhet bejarassal a takaritasi
feladatok elvégzéséig.

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

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

109. Mas szakteriiletek dolgozoi az irodakba torténd belépése és ott tartozkodasa, csak az oda
beosztott dolgozé jelenlétében engedélyezett.

110. A szamitogépes végponti eszkdzon gondoskodni kell a felhasznalé hosszabb inaktivitasa
soran a kikényszeritett kijelentkezésrdl, vagy az eszkdz hasznalhatésaganak a korlatozasarol
(billentytizetblokkolas, jelszavas képernyd védelem stb.) A sziikséges beallitasokat az
Informatikai Osztaly végzi, a felhasznal6 azokat nem modosithatja.

111. Mikodo szamitogépes végponti eszkdz ilizemképes allapotban, feliigyelet nélkiil nem
maradhat. A felhasznalo a helyiség elhagyasakor koteles a szamitogépét zarolni, vagy
kikapcsolni, illetve gondoskodni arrél, hogy adathordozé ne maradjon feliigyelet nélkiil.

112. Telefonon személyi allomanyi taggal vagy fogvatartottal kapcsolatos konkrét
informacidt kiadni, tovabba adatot k6z0lni tilos.



113. A szakteriileten talalhatd nyilvantartasokat, kimutatdsokat 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.

114. Az informatikai rendszeren tortén0 adatkezelés soran maradéktalanul be kell tartani az
informatikai biztonsagi szabalyok rendelkezéseit.

115. Az intézetben rendszeresitett informatikai eszkdzoket csak felhasznaloi jogosultsaggal
rendelkez6 dolgozo hasznalhat. A belépési jogosultsaghoz tartozé felhasznaldi nevet és jelszot
gondosan meg kell Orizni, azt tilos mas személy tudomasara hozni. A jogosultsagokat a
szakteriileti vezetok kotelesek folyamatosan ellendrizni, illetve naprakészen tartani.

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

117. A Robotzsaru rendszert, a Robotzsaru integralt iigyviteli, ligyfeldolgoz6 ¢€s elektronikus
iratkezel6 rendszer egységes és kotelezO hasznalatarol, jogosultsagi rendjérdl, a kapcsolodo
adatvédelem elGirasairol szolod 1-1/1/2013. (1.9.) OP intézkedésben, és a Vaci Fegyhaz és
Borton iratkezelési rendszerének, valamint a Robotzsaru Neo és Nova programok
hasznalatanak szabalyozasarol szold intézetparancsnoki intézkedésben foglaltak alapjan kell
kezelni. Az intézkedések atfogéan meghatarozzak a Robotzsaru rendszerben alkalmazandé
adatkezelési szabalyokat és feladatokat.

118. A parancsnoki épiilet folyosdjan elhelyezett kozponti nyomtatdé (VACI-PARA-EMO1-
PR20) hasznalata soran lehet6vé kell tenni a dokumentumok személyes koddal torténd
nyomtatasat, az illetéktelen hozzaférés megeldzése végett.

119. ,,Az intézeti informatikai, szamitdstechnikai tevékenység szabalyozasa” targyu
parancsnoki intézkedés és a BVOP Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg az egyes
elektronikus adatkezeld programrendszerek esetében az infrastruktara és az alkalmazas
rendszergazdai feladatkoroket és feleldsoket.

IX. AKOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK ES A KOZERDEKU
ADATIGENYLESEK INTEZESENEK ELJARASI SZABALYAI

120. Az Intézet koteles a honlapjan koézzétenni az Utasitas 5. melléklete szerinti adatokat az
Info tv. 1. mellékletében meghatarozott kozlési és megdrzési idopontok szerint. A kozzétételt
a Személyligyi és Titkarsagi Osztaly foeldaddja végzi. A kozzéteendd adatok rendelkezésre
bocsatasa a szakteriileti vezetdk feladata.

121. Kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem beérkezése esetén a szakteriileti vezeto
koteles azonnal tajékoztatni az adatvédelmi tisztviselot.

122. Az adatvédelmi tisztviseld a kozérdekli adatigénylést megvizsgalja, segitséget nyult a
valasztervezet elkészitésében, a kijeldlt tigyintéz6 gondoskodik a BVOP-ra felterjesztésérol
jovahagyast kovetéen az adatigényld részére a megkiildésrdl az Utasitasban meghatarozott
hatarid6n beliil.

ELEKTRONIKUS MEGFIGYELESI RENDSZER

123. Az Intézet teriiletén miikddé kamerarendszerek felvételei a bv. szerv kiilsé és belsd
biztonséaga, a blinmegel6zés vagy biliniildozés érdekében, valamint fegyelmi, etikai vétségek, a
munkajogi és munkavédelmi kotelezettségek elmulasztasanak megelézése és feltarasa



céljabol — beleértve minden esetben az ellendrzést és a feliigyeletet is — tovabba az érintett
vagy masok jogainak védelme érdekében hasznalhatok.

124. Az Intézet altal miikodtetett elektronikus megfigyelési eszkdzokre, tovabba a személyi
allomany technikai ellenérzésére kiilon szabalyok az iranyadodak. Jelen szabalyzat kiadasakor
e targyban a beliigyminiszter iranyitasa ala tartozo rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatasos allomanyu tagjai esetében a technikai ellenérzés szabalyairol szolo 23/2015. (VI
15.) BM rendelet, a szolgalat alatt birtokban tarthatd targyak, eszkozok korének
korlatozasar6l és a technikai ellenérzés szabalyairol 48/2020. (IX. 30.) BVOP utasitas
el6irasai alkalmazandodak.

125. A rendszerben tarolt adatok kiirasat, felhasznalasat az intézetparancsnok engedélyezheti.
A digitalisan rogzitett adatok jelen intézkedésben meghatarozott, szabalyos feldolgozasaért
(intézetparancsnoki felhatalmazas alapjan) a biztonsagi osztalyvezetd és az informatikai
osztalyvezetd felelds. A rogzitésre keriilldé kamerdk, valamint a hozzaférésre jogosultak
jegyzekét a biztonsagi osztalyvezetd javaslata alapjan az intézetparancsnok hagyja jova.

X. OKTATAS

126. Az adatvédelmi tisztviseldé az ujonnan felvételre Kkeriilt személyek oktatasat a
személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetd tajékoztatasa alapjan oktatasban részesiti.

127. Az adatvédelmi tisztviseld az Intézet személyes adatok kezelését végzd személyi
allomanyanak oktatasat évente 2 alkalommal végzi, valamint az 0j belépdk vonatkozasaban
soron kiviil.

128. Az adatvédelmi tisztviselo az adatvédelmi targyu szabalyokat és mas kapcsolodo
szabalyokat a személyi allomany részére elektronikusan hozzaférhetdvé teszi a belsd
informatikai rendszerben, valamint gondoskodik azok sziikség szerinti aktualizalasarol.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

129. Jelen intézkedés a kiadasat kdvetd napon I1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabalyzatrol szold 55/2019. szamu intézetparancsnoki
intézkedés.

130. Jelen intézkedést a személyi allomany teljes terjedelemben koteles megismerni €s
alkalmazni.

Dr. Fiizesi Viktor bv. ezredes, bv. tanacsos
intézetparancsnok

Készitette: Drobinoha Teréz c. bv. alezredes
Hozzaférhetd a helyi szamitogépes halozat Belso Informacios Rendszer Pk. intézkedések meniijében
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A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
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