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KOZOS INTEZKEDESE

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Az informacios Onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tv. (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A. §-anak (3). 30.§. (6), valamint 35.§. (3) bekezdésében foglaltak, az
Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdél, a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnokanak 48/2020. (IX. 30.) BVOP utasitasa a szolgalat alatt birtokban tarthatd
targyak, eszk6zok korének korlatozasardl és a technikai ellenérzés szabalyairdl, valamint a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnokanak a 3/2019. (III. 20.) BVOP utasitasa a biintetés-végrehajtasi
szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol (a tovabbiakban: Utasitas) alapjan az alabbi

ko6z0os intézkedést
adom ki.



L. Adatkezelési jogalapok

1. Az adatkezelés jogalapja az Utasitas 36. pontjaban foglaltakon nyugszik.
A Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet és a Fiatalkoruak Biintetés-végrehajtasi
Intézete (a tovabbiakban: Intézet) egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasaban
mindig csak egy jogalap alapjan végzik az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az
adatkezelés soran kivételes esetben valtozhat.

1I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenység célja,
a szabalyzat személyi és targy hatalya

3. Az adatvédelmi €s adatbiztonsagi tevékenység elsodleges célja az adatkezelés tekintetében a
szabalyszeriiség biztositdsa, a jogosulatlan adatkezelés, feldolgozas és tovabbitas
megakadalyozasa, a személyes adatok védelme.

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

5. Személyes adat személyazonositasra alkalmatlan mddon statisztikai €s tudomanyos célra
felhasznalhato.

6. Az Intézet Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya
kiterjed az Intézet teljes személyi allomanyéanak (hivatasos szolgalati jogviszonyban,
rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszonyban, munkavallaléi jogviszonyban, é&s
kozfoglalkoztatasi jogviszonyban allo) azon tagjaira, akik munkakori, vagy szolgalati
feladataik ellatasa soran:

a) személyes adatot kezelnek, feldolgoznak ¢és kizardlag munkakori, vagy szolgalati
feladataik ellatasa soran az ahhoz sziikséges adatbazisokhoz és nyilvantartdsokhoz
hozzaférhetnek,

b) technikai ellen6rzés keretében technikai és/vagy helymeghatarozo eszkozzel
ellendrizhetdek.

2. Az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok

7. Az Intézet altal kezelt személyes adatokrol a ,Robotzsaru” integralt tgyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben e célbol 1étrehozott iktatokonyvben —
13. szamu- adatvédelmi nyilvantartast kell vezetni.

8. Engedélyezett iratbetekintés esetén az Intézet érintett szervezeti egységénél (osztalyanal) a
betekintésrdl az Utasitas 20. pontjanak a)—e) alpontjaiban eldirt tartalommal meghatarozott
betekintési nyilvantartast kell vezetni.

9. Az Intézet altal kezelt személyes adatok tovabbitasarol az Utasitas 21. pontjaban eldirtak
szerint adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni az ott meghatarozott tartalom szerint.

10. A betekintési és adattovabbitdsi nyilvantartdsi rend kialakitdsa ¢és miikodtetése, azok
folyamatos vezetése az annak tartalma szerint érintett osztaly vezetGjének a feladata és
felelossége.

11. Adatszolgaltatas iranti megkeresésnek kell tekinteni minden olyan irasban — akar
elektronikus modon — érkezé informaciokérést, ami személyes adat, kiilonleges, vagy
biiniigyi személyes adatok tovabbitasat vonja maga utan.
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Az osztalyokon vezetett betekintési és adattovabbitasi nyilvantartashoz csak az adott
osztaly adatkezelésre jogosult személyei, a parancsnoka, a helyettese és az adatvédelmi
tisztviselok férhetnek hozza.

A Dbekovetkezett adatvédelmi incidensekrdl, valamint az elutasitott koézérdeki
adatigénylésekrdl az Intézet adatvédelmi tisztviseldinek az Utasitas 24. és 25. pontjaban
meghatarozott nyilvantartast kell vezetniiik.

3. Adatkezelésre vonatkozé szabalyok

A Szabalyzat 11. pontjaban meghatarozott adatszolgaltatas iranti megkereséseket az annak
tartalma szerint illetékes osztalyvezetd koteles megvalaszolni a megkeresés parancsnoki
elektronikus szignalast kovetden, az adott iigytipusra vonatkozo adatszolgaltatasi hataridd
figyelembevételével. Az osztalyvezetd kezdeményezésére az Intézet adatvédelmi
tisztviseldi az adatvédelmi elbirdsok érvényre juttatdsa érdekében szakmai segitséget
nyujthatnak az osztalyvezeto részére a megkeresés megvalaszolasa soran.

A személyes adatok kezelése soran biztositani kell az adatok biztonsagat a vétlen, vagy

szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, karosodassal,

nyilvanossagra hozatallal szemben, tovabba biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férjenek hozza.

A személyes adatok védelme érdekében a személyes adatokat tartalmazo iratokat e

szabalyzat eldirdsai szerint meghatarozott helyiségben, irattartd, illetve lemez, vagy

pancélszekrényben kell elhelyezni. A lemez, vagy pancélszekrényeket kulccsal és
pecsétlenyomattal ellatott fa, vagy fémlakattal is le kell zarni, a kulcsokat az iroda,
szolgalati helyiség szamozott kulcsdobozaba kell elhelyezni.

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az alabbiakat:

a) személyes adatot tartalmazo papir alapon tovabbitott iratot kizarolag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelend dokumentum
ugy tovabbithato, hogy a tovabbitas tja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen.

Munkaidén kiviil személyes adatot tartalmazd, vagy arra utald iratot, dokumentumot egyéb

informaciot elzaratlanul hagyni nem lehet.

Munkaiddn kiviil zarva kell tartani azon irdasztalok fidkjait és az iratszekrények ajtoit,

amelyekben személyes adatokat tartalmazo iratok talalhatoak.

Az irodék, szolgalati helyiségek kulcsdobozait csak az azon feltiintetett személyek vehetik

fel. Az egyes helyiségek zardsara, a kulcsok tartdsara és kezelésére vonatkozoé helyi

intézkedések eloirasait (pl.: kulcskezelési szabalyzat) maradéktalanul be kell tartani.

Amennyiben az osztaly dolgozoja nem tartdézkodik az irodaban, szolgalati helyiségben, azt

kulcsra zarva kell tartani, oda mas nem Iéphet be a tavollétében. Nem az osztaly

allomanyaba tartozo személynek az irodaba torténd belépése €s a helyiségben tartozkodasa
csak az osztaly dolgozoinak jelenlétében lehetséges.

A szamitogép monitorat ugy kell elhelyezni az irodaban, szolgalati helyiségben, hogy a

belépd személy azt ne lathassa, informacid ne keriiljon a birtokdba, bejelentkezett

szamitogépet Orizetleniil hagyni nem lehet.

Olyan, az Intézet személyi alloméanyahoz nem tartoz6 személyek szamara, akiket az Infotv.

nem hatalmaz fel személyes adatok megismerésére, a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo

hozzaférés csak abban az esetben engedélyezhetd, ha a kezelt adatok megismerése
kizarhato.

Minden olyan adathordozot, amelyet az Intézet informatikai rendszeréhez kivannak
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csatlakoztatni, ezt megeléz6en minden esetben virusvédelmi szempontbdl ellendrizni kell.
Azt ellendrzés megtorténtéért az informatikai osztaly vezetdje, dolgozoi és az érintett
osztaly vezetdje a felelds.

A személyi allomany tagjai csak a munkakori, illetve szolgalai feladataik maradéktalan
ellatdsdhoz sziikséges mértékben férhetnek hozza személyes adatokat tartalmazd
adatallomanyokhoz.

A jogosultsag megallapitasara okot adod koriilményekben torténd valtozas esetén az érintett
osztaly vezetdje haladéktalanul intézkedni koteles a jogosultsag modositasa, vagy
visszavonasa érdekében.

A személyi és a fogvatartott allomannyal kapcsolatos és személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyt kizarélag a szolgalati feladatok ellatasahoz sziikséges mértékben lehet
felhasznalni, ezeket az adatokat magancélra igénybe venni TILOS!

Telefonon érkezett, tovabba személyes megkeresés esetén személyes adatot ki lehet adni,
feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

E-mail cimrél érkezett megkeresés alapjan személyes adatot e-mail cimre tovabbitani
kizarolag a Biintetés-végrehajtasi Szervezetr6l szold 1995. évi CVIL tv. 29. §-aban
meghatarozott szervek részére, az altaluk hasznalt e-mail cimekre lehetséges. Barmely mas
szervezettol, jogi képvisel6tdl, vagy maganszemélytdl érkezé megkeresések alapjan
személyes adatot e-mail cimre tovabbitani akkor lehet, ha az e-mail cimrél érkezd
megkeresés tartalmazza a megkeresd nevét, lakcimét és azt az e-mail cimet, ahovd a
személyes adatok tovabbitasat kéri és személyes adatai e-mail cimre térténd tovabbitasahoz
az érintett nyilatkozat formajaban hozzajarult, és ha a hozzajarulasa tartalmazza annak az e-
mail cimnek a pontos megjelolését, ahova a személyes adatai tovabbithatéak. Amennyiben
e-Papir hitelesitett iizenetkiildd alkalmazason keresztiil érkezik a megkeresés, annak
Ugyfélkapura torténd teljesitése is lehetséges.

A munkavégzés soran keletkezett rontott, vagy nem hasznalt személyes adatokat tartalmazo
adathordozokat meg kell semmisiteni. Az adathordozok megsemmisitését oly modon kell
végrehajtani, ahogy abbol semmiféle személyes adatot ne lehessen a késdbbiek soran
kinyerni.

A foglalkoztatott fogvatartottak személyes adatait tartalmaz6 iratokat (munkaidd-
nyilvantartas, a munkaltatassal kapcsolatos nyilvantartasok, dokumentumok) folyamatosan
elzartan kell tartani.

Az Intézet személyi allomanyaba Ujonnan felvettek kizarolag az Utasitas 79. pontjaban
meghatarozott feltételek teljesiilése esetén kezelhetnek személyes adatokat tartalmazo
nyilvantartasokat. Ennek érvényre juttatasaért a felvett személy foglalkoztataséval érintett
osztaly vezetdje felelds.

4. Technikai ellenérzés adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai

Az Intézet teriiletén a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv.
Kodex) 150. §-ban, valamint a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
alloméanyanak szolgalati jogviszonyarol szold 2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban:
Hszt.) 104.§-ban foglaltak figyelembevételével elektronikus megfigyelési eszkéz (kamera)
helyezheto el.

Az egyes elektronikus megfigyelési eszkozokre (kamerak) vonatkozoé adatokat (a
megfigyelt teriilet, az adatrogzitési idészak (folyamatos vagy idészakos), a rogzitett adatok
Orzési ideje, a hozzaférésre jogosultak kore) az 1. melléklet tartalmazza.

. A kameraval megfigyelt teriiletekre torténd belépés helyén, jol lathato feliratot kell



elhelyezni, a kamerarendszer hasznalatarodl és a felvételek rogzitésrol.

36. Az elhelyezett kamerak altal rogzitett felvételeket megtekinteni jogosultak:

a) parancsnok, parancsnok-helyettes, a biztonsagi és  biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetok és helyetteseik, a vezetd reintegracios tisztek, valamint a biztonsagi
tisztek az ellendrzési feladataik teljesitéséhez kiilon engedély nélkiil,

b) fegyelmi- és nyomozotiszt a parancsnok altal elrendelt eljarasokban lefolytatott
kivizsgélasokhoz,

¢) informatikai osztalyvezeté a miikodoképesség €s a felvételek tarolasi paramétereinek
ellendrzési céljabol, annak erejéig,

d) adatvédelmi tisztviselok az adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatban.

37. A megtekintett felvételek olyan részleteirdl, melyek tovabbi felhasznalasra keriilnek,
masolat készithetd. A masolatok az Intézet fajlszerverének meghatarozott részére, mint
helyhez kotott adattaroléra késziilhetnek. Az adatmentést az informatikai osztaly hajtja
végre.

38. A rogzitett felvételrdl késziilt masolat a nyomozo6 hatdsag, az ligyészség, a birdsag, illetve
jogszabaly alapjan feljogositott mas szerv részére optikai lemezen, mint adathordozon
atadhat6. Az atadasra kizarolag térvényben meghatarozott esetekben és a felvételre igényt
tartd adatkezelési jogalapjanak megjeldlése utan keriilhet sor.

39. A rogzitett felvételek kezelésére, kimentésére, valamint meg6rzési idejiikre vonatkozoan a
Bv. Kddex 150. §-ban, valamint a Hszt 104.§-ban foglaltak az iranyadoak. Az e pontban
foglaltak maradéktalan végrehajtdsaért az informatikai osztalyvezeto a felelds.

40. A gépjarmiivek vagyonvédelme, az iizemeltetési kiadasok csokkentése, a gépjarmii-
hasznalat biztonsaganak novelése, az adminisztracids terhek csokkentése érdekében az
Intézet gépjarmiiveiben helymeghatarozé eszkozok vannak telepitve. A Jarmiikovetd
Rendszerre (a tovabbiakban: JKR) vonatkozé adatokat (a megfigyelt teriilet, az
adatrogzitési id6szak (folyamatos vagy iddszakos), a rogzitett adatok Orzési ideje, a
hozzaférésre jogosultak kore) a 2. melléklet tartalmazza.

5. Adatvédelmi tisztviselok

41. Az Intézetben kapcsolt munkakorként latjak el az Utasitas 13-16. pontjaiban meghatarozott
feladatokat a parancsnok irasbeli megbizasa alapjan, akinek kdzvetlen alarendeltségében
végzik tevékenységiiket.

42. Az adatvédelmi tisztviselok a feladatuk ellatasa soran valamennyi személyes adatot
tartalmazo iratba betekinthetnek, a sziikséges iratokat és adatokat (a mindsitett adatok
kivételével) rendelkezésiikre kell bocsatani.

43. Az adatvédelmi tisztvisel6ket a tevékenységiik soran megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli, mely fiiggetlen attol, hogy a megbizatasuk
1dékdzben megsziint-e, vagy sem.

44. Az adatvédelmi tisztviselok a parancsnok erre vonatkozo kiilon utasitasa alapjan ellendrzik
az Intézetek adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenységét, az adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyok betartasat, errdl jelentést készitenek a parancsnok részére.

45. Az adatvédelmi tisztviselok a Szabalyzat 41-44. pontjaiban leirtakon kiviil az alabbi
feladatokat latjak el:

a) részt vesznek a Biintetés-végrehajtas Orszadgos Parancsnoksaga altal szervezett
adatvédelmi targyt képzéseken, oktatasokon,

b) évente oktatast tartanak az Intézet teljes személyi allomanya szamara, ahol ismertetik az
adatvédelmi eldirasokat érintd szabalyozasokban bekdvetkezett valtozasokat, az
altalanos adatvédelmi ismereteket,
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¢) az érintettek kozvetlen vezetdjének kezdeményezésére adatvédelmi oktatast tartanak az
Utasitas 79-80. pontjaiban meghatarozottak szerint,

d) elkészitik €s a parancsnoka elé terjesztik jovahagyasra az Intézet adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak szoveg-tervezetét,

e) a megkereséssel érintett osztaly vezetdjének kezdeményezése alapjan részt vesznek és
szakmai segitséget nyujtanak a kiilsé szervektdl, személyektol érkezd és adatvédelmi
targy megkeresések megvalaszolasban,

f) teljesitik a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga részére el6irt adatvédelmi,
adatbiztonsagi targyu adatszolgaltatasokat,

g) elkészitik és a parancsnoka elé terjesztik jovahagyasra a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksaga szamara megkiildendé és az Intézet adatvédelemi, adatbiztonsag
tevékenységének targykorébe tartozo idészakos és éves jelentéseket.

6. Adatvédelmi hatasvizsgalat és az elozetes konzultacio

Az adatvédelmi tisztvisel6k - az érintett szakteriiletek véleményének kikérésével, vagy
bevonasukkal - valamennyi 1j, vagy korabbitol eltérd adatkezelést el6ird, vagy
eredményez6 jogszabaly, belsé szabalyozé eszkdz, eljarasrend bevezetését, vagy valtozasat
megel6zéen megvizsgaljak, hogy a tervezett adatkezelések milyen hatasai lesznek, illetve
beazonositjak, hogy a tervezett adatkezeléssel jar6 kockazatokat, melynek eredményét
irasban rogzitik (a tovabbiakban: el6zetes kockazatbecslés).

Az Utasitds 28. pontjaban foglaltakban részletezett esetekben nem sziikséges eldzetes
kockazatbecslést végezni.

Az Intézet parancsnoka dont az el6zetes kockazatbecslés lefolytatasarol, illetve annak
melldzésérdl, elrendelése esetén meghatirozza az abban résztvevd szakteriilteket és
személyeket, valamint az Utasitdas 34. pontjaban eldirt esetekben elézetes konzultaciot
kezdeményez a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informaciészabadsag Hatdsaggal, és
meghatarozza az adatkezelések feliillvizsgalatanak gyakorisagat és modszerét.

7. Adatvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi incidens bekovetkezését - észlelését kdvetden haladéktalanul - jelenteni
kell az érintett szakteriilet vezetdje részére, aki azonnal koteles tajékozodni és - sziikséges
esetén az adatvédelmi tisztviselok bevonasaval - felmémi az incidens lehetséges
kockazatait, és minden sziikséges intézkedést megtenni a karelhéritds és a karenyhités
érdekében.

Az incidens bekdvetkezésekor érintett szakteriilet vezetdje haladéktalanul értesiteni koteles
az adatvédelmi tisztviseléket ¢és rendelkezésére bocsatja az azzal kapcsolatban
rendelkezésre allo adatokat, iratokat, informaciokat, és irasban tajékoztatast ad résziikre, ha
az incidens — erre vonatkozo felmérésének eredményeképpen — nem jar kockazatokkal.

. A Szabalyzat 49. és 50. pontjaiban foglaltak végrehajtasat kovetéen az adatvédelmi

tisztviselok elvégzik a kockazatbecslést a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel
Osszefiiggésben ¢és megteszik a sziikséges intézkedéseket az Utasitas 47—48. pontjaiban
foglaltak szerint.

8. A kozérdekii adatok kozzétételének és a kozérdekii adatigénylések
intézésének eljarasi szabalyai

Az Intézet honlapjan az Utasitas 5. mellékletben meghatarozott adatokat az Infotv. 1.
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mellékletében meghatarozott kozlési és megorzési idok szerint kozzé kell tenni.

Az Intézet honlapjan megjelenitendé adatok kozzétételérdl és aktualizalasarol, folyamatos
karbantartasarol a szakteriileti vezeték gondoskodnak a sajtoreferens kdzremiikodésével,
aki erre jogosultsaggal rendelkezik.

A kozzéteendd adatokban bekdvetkezett valtozasokrol az érintett szakteriiletek vezetdi e-
mail utjan kotelesek a sajtoreferenst folyamatosan tajékoztatni.

Az Intézetet érintd kozérdekli adatigénylések tekintetében az Infotv. II1. fejezetében és az
Utasitas 66-74. pontjaiban foglaltak szerint kell eljarni, azzal, hogy a kozérdekii
adatigénylés megvalaszolasa az adatigénylés targya szerint illetékes szakteriilet vezet6jének
kotelezettsége és felelossége, aki a kozérdekli adatigénylés teljesitése, illetve annak
megtagadasa kérdésében az Intézet adatvédelmi tisztviseldivel egyiittmikodik. Az
adatvédelmi tisztviselok az Utasitas 15. pontjanak m)-o) alpontjaiban foglaltak alapjan
jarnak el.

A kozérdeki adatigénylés elutasitasrol szolo tajékoztatd levél megszovegezése €s az arrol
sziikséges nyilvantartas vezetése az Intézet adatvédelmi tisztvisel6inek feladata.

III.  Kiilonos rendelkezések
1. Biztonsagi osztaly miikodésére vonatkozé szabalyok

Az Intézet azon helyiségeibe, ahol a biztonsagtechnikai rendszerek miikddtetése, illetve az
ellendrz6 monitorok megfigyelése torténik, kizardlag arra engedéllyel rendelkezd
személyek 1éphetnek be, illetve tartozkodhatnak. A fegyverszobaba torténd belépésre
vonatkoz6 szabalyozast kiilon intézkedés tartalmazza.

A Dbiztonsagi osztaly személyi allomanyanak személyes adatait, az elszamolasokat,
valamint az ehhez kapcsolodd egyéb nyilvantartasokat a biztonsagi osztalyvezetd és a
segédeldadok kezelik.

A kiértesitd rendszer aktualizalasa a szolgalatban 1évo biztonsagi feliigyelok feladata.

A kiértesito kartonokat a biztonsagi fofeliigyelok altal hasznalt lemezszekrényben kell
elzarva tartani.

A szolgalat-szervezéssel kapcsolatos okmanyokat munkakornek megfeleléen a biztonsagi
osztalyvezetd €s helyettese, valamint a biztonsagi tisztek és a biztonsagi fofeliigyelok
vezetik, a biztonsagi osztalyvezetd és a parancsnok, vagy tavollétében a parancsnok-
helyettes hagyjak jova.

A ki- ¢s beléptetéssel kapcsolatos adatokat a szolgalatban 1éve, beléptetést végrehajtd
biztonsagi feliigyeloknek kell szolgalatuk soran folyamatosan kezelni. Ennek soran meg
kell akadalyozni, hogy beléptetés soran alkalmazott nyilvantartasban és szolgalati jegyeken
talalhatd személyes adatok illetéktelen személyek részére hozzaférhetévé, megismerhetéveé
valjanak.

Minden rendelkezésre all6 informatikai eszkozzel meg kell akadalyozni, hogy a
biztonsagtechnikai rendszer altal tarolt személyes adatok, kamerafelvételek illetéktelen
személyek részére hozzaférhetdvé, megismerhetdvé valjanak.

A Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsoksaga Ugyeleti és Védelmi Osztilydnak a
bekovetkezett eseményekkel kapcsolatosan tett szobeli jelentések kivételével a biztonsagi
osztaly altal lizemeltetett telefonkozponton keresztiil személyes adatot kiadni abban az
esetben lehet, ha egyéb modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

A biztonsagi osztaly személyi allomanya altal kezelt informatikai rendszerekhez valo
hozzaférés, azok kezelése kizardlag az Intézetek informatikai targyt szabalyozasaiban
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leirtak szerint lehetséges. Ennek érvényre juttatasaért a biztonsagi osztalyvezeté és a
szolgalatban 1év0 biztonsagi tisztek, valamint a biztonsagi fofeliigyeldk a felel6sek.

Az Intézetek feladatainak ellatasahoz sziikséges és elégséges adatkezelést és a személyes
adatok  védelmét rendkiviili esemény alkalmaval, veszélyhelyzetben, illetve
katasztrofahelyzetben is biztositani kell. A személyes adatok kezelése - a
szolgalatteljesitési, illetve munkaidon tali berendelhetdség tudomasul vétele, a személyi
adatok értesitési céllal torténd felhasznalédsa - irasbeli hozzajarulas utan térténhet.

A biztonsagi osztalyon keletkezo és személyes adatokat tartalmazo iratok megsemmisitése,
ezen iratok selejtezése a vonatkozo intézkedésnek megfeleléen, a biztonsagi osztalyvezetd
iranyitasaval torténhet.

A biztonsagi osztaly iigyeleti helyiségeiben 1évo FAX berendezéseken keresztiil hivatali
munkaidén kiviil érkez6 és személyes adatokat tartalmazé iratokat a biztonsagi
fofeliigyelok, vagy a technikai rendszerkezelok kezelik. Ezen iratok iigykezeld irodanak
torténd tovabbitasa az e célra rendszeresitett nyilvantartd flizet utjan, az adatvédelmi
szabalyok maradéktalan betartasaval torténhet.

2. Informatikai osztaly miikodésére vonatkozo szabalyok

Az Intézet személyi allomanyahoz nem tartozo személyek szamara, akiket térvényi eldiras
nem hatalmaz fel a személyes adatok megismerésére, a szdmitastechnikai eszk6zokhoz
vald hozzaférés csak abban az esetben engedélyezhetd, ha a személyes adatok megismerése
kizart, vagy ha titoktartasi nyilatkozatot tesznek.

Az informatikai Uton tarolt személyes adatok megdrzése érdekében folyamatosan
biztositani kell, hogy az adathordoz6 az adott technikai feltételek mellett olvashatd
maradjon, vagy olvashaté allapotba keriiljon.

Az Intézet folyamatos miikddésének fenntartasa érdekében biztositani kell a feldolgozott
adatallomany reprodukalhatosagat az informatikai adatok intézeti informatikai biztonsagi
szabalyzatban meghatarozott iddszakonként torténé mentésével. A mentések szakszerl
végrehajtasaért, tarolasaért, ellendrzéséért az informatikai osztilyvezeté a felelds. Az
elkészitett mentéseket az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat szerint meghatarozott
idészakonként ellendrizni kell az adatok visszaallithatdsaga szempontjabol. Az
ellenérzéseket az informatikai osztaly az informatikai osztalyvezetd utasitasai és
folyamatos ellenérzése mellett végzi.

Az informatikai osztalyvezetd koteles elvégezni az adatbazisok mentési eljarasanak
ellendrzését, melynek ki kell terjednie a szakteriiletek altal Osszeéllitott nyilvantarts
mentésére és visszaallithatosaganak biztositasra is.

Az informatikai osztalyhoz tartozé helyiségek bejarati kulcsainak kezelésére, azok
felvételére az Intézet kulcskezelési szabalyzatanak eldirasait kell alkalmazni. Mas osztaly,
illetve szakteriilet dolgozéi csak az informatikai osztdly dolgozdinak jelenlétében
tartozkodhatnak az informatikai gépteremben.

Az informatikai adathordozokat a papir-alapt adathordozokra vonatkoz6 tigyirat kezelési
szabalyok szerint, a tarolt adat tartalma alapjan kell mindsiteni, amit az adathordozén, jol
lathaté modon (pl. cimke felragasztasaval) fel kell tintetni.

Olyan adathordozokat hasznalni és az Intézet teriiletérdl kivinni, melyeken az Intézetben
keletkezett személyes adatok talalhatoak, kizardlag a parancsnok engedélyével lehetséges.

Biintetés-végrehajtasi osztalyok és a nyilvantartasi osztaly miikodésére vonatkozo
szabalyok
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Mas osztaly, vagy szakteriilet dolgozéi a biintetés-végrehajtasi osztalyhoz tartozo
helyiségekbe kizarolag akkor léphetnek be, illetve ezekben a helyiségekben akkor
tartozkodhatnak, ha az adott helyiségbe beosztott dolgozok valamelyike jelen van.
Amennyiben az osztaly irodaiban, szolgalati helyiségeiben barmilyen okbol fogvatartott
tartozkodik (meghallgatds, kivizsgalds, takaritds) a személyes adatokat tartalmazo
nyilvantartasok elhelyezésére, tarolasara szolgald iratszekrényeket csukott allapotban kell
tartani, az ir6asztalon, vagy egyéb jol lathatd helyen maradt iratokat le kell forditani, ezzel
is megakadalyozva, hogy a fogvatartott olyan adatokat ismerjen meg, mely masok
adatvédelem alé tartozé személyes adata.

Személyes adatot tartalmazo iratot az Intézet teriiletérdl kivinni kizardlag a parancsnok erre
vonatkoz6 engedélyével lehet.

A fogvatartotti alrendszerbe kizardlag arra jogosultsaggal rendelkez6é dolgozo Iéphet be a ra
vonatkozd jogosultsdgoknak megfeleléen. Amennyiben az osztaly dolgozdja az irodéjat, a
szamara kijelolt szolgalati helyiséget elhagyja, a fogvatartotti alrendszerbdl ki kell 1épnie.
A szamitogépes rendszerbdl kinyomtatott és személyes adatokat tartalmazé iratokra nézve
alkalmazni kell a Szabalyzat 78. pontjaban foglaltakat. A tévesen kinyomtatott és
személyes adatokat tartalmaz6 iratokat iratmegsemmisito segitségével kell olvashatatlanna
tenni, mas szamara olvashaté modon a szemétbe helyezni tilos!

Amennyiben kiilsé szervektol, hatosagoktol érkezé megkereséseket kell az tligyintézés
soran megvalaszolni, a valasz-tervezet elkészitésekor a Szabalyzat 29. pontjaban eldirtakra
és az Infotv. vonatkoz6 el6irdsainak maradéktalan betartdsdra fokozott figyelmet kell
forditani (érintett irasba foglalt hozzdjaruld nyilatkozatanak megléte, adatkezelésre
felhatalmazo torvényi szintli eléirds) Amennyiben sziikséges, ugy az adatvédelmi
tisztviselOk irasba foglalt allasfoglalasat kell kérni a valasz-tervezet osszeallitasakor.

A személyes adatokat tartalmazo és kiils6 szervek, hatésagok altal az Intézethez érkezett
megkeresésekre adott véalaszokat az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott modon kell kiadmanyozni, az ott eldirt jogosultsagokra figyelemmel.
Fogvatartottal kapcsolatos személyes adatot tartalmaz6 informaciét telefonon kozolni
abban az esetben lehet, ha egyéb modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

A keletkezett és személyes adatokat tartalmaz6 iratok nyilvantartasokba torténd elhelyezése
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a leflizend6 irat annak a fogvatartottnak a
nyilvantartasba keriiljon, akire nézve adatokat tartalmaz.

Postai kiildemények kézbesitése soran a fogvatartottakat a nyilvantartasi szamukrol is
nyilatkoztatni kell, elkeriilendd a névazonossidg kovetkeztében esetlegesen el6forduld
adatvédelmi jogsértéseket.

A fogvatartottak szdmara érkezett postai kiildeményt kizardlag a cimzett részére lehet
kézbesiteni, postai kiilldeményt zarkatarsnak atadni, vagy lires zarkaban hagyni tilos!
Munkaidé végeztével a fogvatartottak személyes adatait tartalmazo biiniigyi nyilvantartasi
iratokat az e célra rendszeresitett zarhatd lemezszekrényben kell elhelyezni és a kdvetkezd
munkanap kezdetéig elzarva kell tartani.

Szabadult fogvatartottak blniigyi nyilvantartasi adatait tartalmazé iratokat az e célra
kijelolt zarhato helyiségben kell elhelyezni és a selejtezésre vonatkozo idétartamig ott kell
Orizni. E helyiségbe nyilvantartasi osztaly dolgozdin kiviil kizérélag a parancsnok és
helyettese, valamint ellenérzési céllal az erre feljogositottak 1éphetnek be.

4. Gazdasagi osztaly miikodésére vonatkozo szabalyok

Az Intézettel szerzédésben allo gazdasagi tarsasagok, szervezetek (alapitvanyok,
egyesiiletek, stb.) szerzédéseit olyan irodaban kell tarolni, ahol folyamatosan biztosithato,
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hogy azokhoz illetéktelen személyek nem férhetnek hozza. Ezekbe az irodakba kizarolag
abban az esetben léphet be olyan személy, aki nem a gazdasagi osztaly szerzédések
nyilvantartasaval, kezelésével megbizott dolgozoja, ha a gazdasagi osztaly emlitett feladat
ellatasaval megbizott dolgozoi koziil legalabb 1 6 jelen van.

Munkaid6 végzetével az Intézet szerzddéseinek tarolasara szolgald iroda bejarati ajtajat be
kell zérni.

A dolgozok részére rendszeresitett egyenruhazatrél, munka- és védoruharol, vegyvédelmi
eszkozokrol vezetett konyveket, nyilvantartasokat zarhatd szekrényben kell tartani.
Fogvatartotti munkaltatasi helyeken a fogvatartottak adatait tartalmazo iratokat (munkaido-
nyilvantartas, fogvatartott kartonok) elzartan kell tartani. Ugyancsak elzartan kell tartani a
fogvatartottak ~ munkaltatasaval  kapcsolatos  nyilvantartasokat, —dokumentumokat
(munkaltatasi konyv, munkahelyek ¢s munkadij besorolas, munkadij és &sztondij
elszamolas).

Az Intézet erre vonatkoz6 szabalyzatiban meghatarozottak szerint a pénztar helyiségbe
torténd belépés kizardlag az arra engedélyezett személyek szamara lehetséges.

A munkavallalok részére teljesitett kifizetésekkel kapcsolatos iratokat illetéktelen személy
részére kiadni, arrdl ilyen személy részére barmilyen informaciot szolgaltatni tilos! Ezeket
az iratokat minden esetben olyan irodaban kell tarolni, ahova olyan személy, aki nem tagja
a gazdasagi osztaly pénzligyi csoportjanak, csak akkor léphet be, ha az emlitett csoport
legalabb 1 tagja ebben az irodéban tartézkodik. Munkaidd végzetével a munkavallalok
részére teljesitett kifizetésekkel kapcsolatos iratok tarolasara szolgalo iroda bejarati ajtajat
be kell zarni, a kulcsokat pedig az Intézet kulcskezelési szabalyzataban eldirtak szerint kell
kezelni.

Az Intézet dolgozoi szamara béren kiviili juttatasként biztositott jarandosagokkal
kapcsolatos adatokat tartalmazoé un. cafetéria rendszer felhasznalonévvel és jelszoval
védett, ahhoz kizardlag az Intézet e feladatra kijeldlt un. cafetéria iigyintézoje férhet hozza.
A munkavallalok cafetéria nyilatkozatainak taroldsa olyan irodaban torténhet, ahol
folyamatosan biztositani lehet, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.
Ebbe az irodaba kizarélag abban az esetben léphet be olyan személy, aki nem tagja a
gazdasagi osztadly pénziigyi csoportjanak, ha az emlitett csoport 1 tagja az irodaban
tartozkodik. Munkaidé végeztével a munkavallalok cafeteria nyilatkozatainak tarolasara
szolgalo iroda bejarati ajtajat be kell zarni, a kulcsokat pedig az Intézet kulcskezelési
szabalyzataban el6irtak szerint kell kezelni.

A személyi allomannyal és a fogvatartottakkal kapcsolatos személyes adatot tartalmazo
informaciot telefonon abban az esetben lehet, ha egyéb mas modon igazoltadk az érintett
személyazonossagat.

A fogvatartottak személyes targyait tartalmazo, cimkével ellatott tasakjainak elhelyezése a
letéti csoport irodajaban kialakitott nyitott polcrendszeren torténik, az irodaba kizardlag
abban az esetben 1éphet be olyan személy, aki nem a csoport dolgozoja, ha legalabb a letéti
csoport 1 tagja jelen van. Munkaidé végeztével az iroda bejarati ajtajat be kell zarni, a
kulcsokat pedig az Intézet kulcskezelési szabalyzataban eldirtan kell kezelni.

A fogvatartottak személyes targyait tartalmazo tasak tartalmarol, a tasakokon 1&ve és
fogvatartottakra vonatkozo személyes adatokrdl illetéktelen személyek részére adatot, vagy
barmilyen informéaciot szolgaltatni tilos!

100.A fogvatartottak adatait tartalmazo iratokat (letiltasok, kartéritési hatarozatok, kérelmi

lapok, kiétkezési, telefonalasi listak, egyéni felszerelésekrdl szold nyilvantartasok stb.)
tarolasa, elhelyezése a gazdasagi osztaly illetékes csoportjanak irodajaban kialakitott
szekrényekben torténik, az irodaba kizarélag abban az esetben Iéphet be olyan személy, aki
nem a gazdasagi osztaly érintett csoportjanak dolgozoja, ha e csoportnak 1 tagja jelen van.
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Munkaidé végeztével az iroda bejarati ajtajat zarni, a kulcsokat pedig az Intézet
kulcskezelési szabalyzataban eldirtak szerint kell kezelni.

101.A kiilsé szervektdl érkezd megkeresések megvalaszolasakor a Szabalyzat 29. és §1.
pontjaiban megfogalmazottak szerint kell eljarni, azzal az eltéréssel, hogy a gazdasagi
osztaly egészségligyi adatokat tartalmazo kiilsé megkeresésre nem szovegez meg valasz-
tervezetet.

102.A Szabalyzat 91., 94. és a 98. pontjaiban hivatkozott nyilvantartdsok altal tartalmazott
adatokhoz kizarélag a kezelésiikkel megbizott dolgozok, valamint a parancsnok, helyettese,
a gazdasagi vezetd €s ellendrzési jogkort gyakorld személyek férhetnek hozza.

5. Egészségiigyi osztaly és a pszichologiai osztaly miikodésére vonatkozo szabalyok

103.Az egészségiigyi adatok adatbiztonsdganak és adatvédelmének érvényre juttatisaért az
egészseégligyi osztalyvezetd, tavollétében a f6apolo a felelds.

104.Az adatkezel0 a tevékenysége soran tudomasara jutott egészségiigyi adatot a munkakorétol
¢és beosztasatol fliggetleniil orvosi titokként koteles kezelni, illetve megdrizni.

105.Az adatkezeld mentesiil a titoktartdsi kotelezettség alol, ha az egészségligyi és
személyazonositd adat tovabbitasahoz az érintett fogvatartott irdsban hozzajarult, az abban
foglalt korlatozasokon beliil, valamint, ha az egészségiigyi és személyazonositdé adat
tovabbitasa torvény eldirdsai szerint kotelezo.

106.Az egészségiigyi osztaly rendeldiben €s egyéb szolgalati helyiségeiben az egészségligyi
torzslapot, torzskonyvet, zarojelentést, leletet, egyéb szamitogépen, vagy kézi modszerrel
készitett adathordozot tigy kell kezelni, illetve tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza.

107.Az egészségiigyi dokumentaciokat az e célra rendszeresitett zarhatd, karton-tarold
lemezszekrényekben kell tartani, azok kulcsait csak az adatkezeldk jogosultak
munkaidében maguknal tartani. Az emlitett karton-taroldo lemezszekrények kulcsainak
kezelésénél be kell tartani az Intézet kulcskezelési szabalyzatdban meghatarozottakat.

108.Az egészségiigyi befogadas és egyéb orvosi vizsgalat alatt a bv. orvoson ¢és az
egészségligyi személyzeten kiviil a fogvatartottal azonos nemii biztonsagi feliigyelo is jelen
lehet, aki a tudoméasara jutott egészségiigyi adatokat az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl €s védelmérdl szold 1997. évi XLVIL. torvényben
foglaltaknak megfeleléen koteles kezelni.

109.A fogvatartotti alrendszer egészségligyi programjaban kizarolag az egészségiigyi osztaly
jelszoval védett, loginnévvel rendelkez6 dolgozoi hajthatnak végre lekérdezéseket.

110.A parancsnok rendelkezésének megfeleld felhasznaldi csoportjogosultsag beallitasaért az
informatikai osztalyvezet6 a felelds.

111.Egészségiigyi adat Intézeten kiviilre - mas egészségiigyi intézetbe, intézménybe - torténd
tovabbitasa kizarolag lezart boritékban torténhet. A kiilsé boritékot ,,Egészségiigyi adatok™
felirattal kell ellatni, tovabba ra kell irni a kiild6 és a fogado intézet cimét. A kiilsé zart
boritékban a fogvatartott nevét ¢&s nyilvantartdsi szamat is tartalmazd szintén
~Egészségligyi adatokat” tartalmazo felirattal ellatott zart boritékot kell elhelyezni.

112.Ha az egészségligyi adatokat tartalmazé €s postai uton érkezett dokumentum sériilt, vagy
bontott, az esetrdl az irat atvevoje (egészségligyi személyzet apoldja, vagy amennyiben az
egészségligyi irat postai uton érkezett, ugy az iigykezel6 iroda ligykezeldje) koteles
jegyzokonyvet felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat csatolni kell a dokumentumhoz a
kézbesités soran.

113.Amennyiben a fogvatartott az Onkéntes szlir6vizsgalatot igénybe veszi és hozzajarult
személyes adatainak feltiintetéséhez, nevét, nyilvantartasi szamat, TAJ szamat és a vérvétel
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idépontjat az egészségiigyi osztaly sajat hasznalatra rogziti a ,,Csoportos vérminta bekiildd
lap HIV vizsgalatra” nyomtatvanyon. A laboratoriumba kiildott vérmintat kisérd
nyomtatvanyon azonban csak a fogvatartott TAJ szama, a vérvétel id6pontja és a vizsgalat
kezdeményezésének modja tiintethetd fel.

114.Névtelen sziirdvizsgalat soran az el6z6 pontban leirtak szerint kell eljarni, de a kisérd
nyomtatvanyra a TAJ szam helyett az egészségiigyi osztaly miikddési engedélyének szama,
a kezdeményezés mddja helyett a vérvétel naptari nap szerinti sorszama keriil.

115.Negativ szlrOvizsgalati eredmény esetén az Intézet orvosa kozli az eredményt a
fogvatartottal és az erre vonatkozo személyazonositd adatait torli a nyilvantartasbol.

116.Pozitiv  vizsgalat esetén a megerGsitdé vizsgalat soran az el6z6 pontokban
megfogalmazottak szerint kell eljarni. Megerdsitett pozitiv sziirGvizsgalati eredmény esetén
az Intézet orvosa a lelet eredeti példanyanak zart boritékban torténd tovabbitasaval értesiti
az OBNI Gondozo6t a gondozasba vétel végett.

117.Ha a beteg fogvatartott szallitdsa, eldallitdsa soran allapota rosszabboddsara lehet
szamitani, akkor erre a koriilményre, az ilyenkor megteendé lehetséges intézkedésekre,
tovabba az orvosi titok megtartasara vonatkozo szabalyokra az egészségiigyi osztaly
orvosa, illetve szakapoldja felhivja a szallitmanyvezetd, vagy az el6allitdo biztonsagi
feliigyeld figyelmét ¢és egyben tajékoztatast ad a kiilonleges helyzetbél adodo
kotelezettségekrdl és jogosultsagokrol. A szallitmanyvezetd a fogvatartott egészségligyi
anyagénak atadasakor az adatvédelmi szabalyok maradéktalan betartasaval koteles eljarni,
melyekért biintet6jogi, polgarjogi és munkajogi feleldsség terheli.

118.A kiilsé szervektdl érkezé megkeresések megvalaszolasakor a Szabalyzat 29. és 81.
pontjaiban megfogalmazottak szerint kell eljarni.

119.A pszichologiai szakteriilet feladat ellatasa soran mind fogvatartotti, mind személyi
allomanyi tagok személyes adataival kapcsolatba keriil. A személyes adatok védelme
érdekében a pszichologusok altal hasznalt iroda helyiségekben talalhatod személyes adatokat
tartalmazo iratokat az arra rendszeresitett lemezszekrényekben kell elhelyezni, azokat
kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal is le kell zarni.

120.A személyi allomany pszichikai alkalmassadg vizsgéalata soran keletkez6 dokumentacio
orvosi ¢és pszichologusi titoknak, kiillonleges adatnak mindsiil, igy a dokumentaciot
tartalmazo zart boritékot kulccsal és pecsétnyomoéval lezart lemezszekrényben sziikséges
tarolni. A vizsgalati anyagot tartalmazo boritékon rogziteni kell, hogy azt csak orvos, vagy
szakpszichologus bonthatja fel.

121.A pszichikai alkalmassagot vizsgald eljarasok soran az adatok felvételét, rogzitését a
szakpszicholégus ¢és a pszichologus egyarant végezheti, a vizsgalati eredmények
pszichologusi titokként valo kezelése mellett.

122.A személyi allomany mentalhigiénés gondozésa sordn a szakteriilet dolgozdja a
tudomasara jutott személyes adatokat a pszicholégusok szakmai etikai kodexében rogzitett
szakmai elvek szerint koteles kezelni.

123.A fogvatartotti allomany pszichés ellatdsanak adminisztracidja soran a szakteriilet
dolgozoja 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-végrehajtas céljainak
megvaldsitasat.

124.A pszichologusok altal hasznalt irodak ajtdit pecsétlenyomattal ellatott falakattal is le kell
zarni a munkaid6 végén, kulcsait kulcsdobozban kulcskezelésre vonatkozo intézkedésnek
megfelelden kell leadni.
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125.A szakteriilet hasznalataban 1évo irodakhoz tartozé kulcsdobozokat csak a kulcsdobozon
feltiintetett személyek vehetik fel, a rendkiviili esetben torténd felnyitas tényét jegyzokonyv
formajaban dokumentalni kell.

126.Amennyiben barmilyen okbol fogvatartott tartozkodik az irodakban (meghallgatés,
kivizsgalas, stb.) a nyilvantartasokat tarolo szekrényeket csukott allapotban kell tartani, az
irdasztalokon vagy egyéb jol lathato helyeken maradt dokumentumokat le kell forditani.

6. Személyiigyi és szocialis osztaly miikodésére vonatkozo szabalyok

127.A toborzasi adatbazisban a jelentkez6 altal megadott adatokat az Intézet az érintett irasbeli
hozzajarulasaval kezeli. A hozzajarulast megadottnak kell tekinteni, ha a jelentkezd
felvételi eljarason kiviil, dnként kiild 6néletrajzot.

128.A toborzasi adatbazis vezetése fizikailag és szamitogépes rendszerrel, elektronikus mdédon
torténik. Az elektronikus adatbazis nyilvantartasi kore sziikebb a fizikai nyilvantartasnal,
abbol a személytiigyi - és szocialis osztalyvezetd altal meghatarozott adatokat tartalmazza.

129.A toborzasi adatbazisban nyilvantartott személy adatait kiilon figyelmeztetés nélkiil tordlni
kell a nyilvantartasbol, amennyiben a nyilvantartott személlyel foglalkoztatési jogviszony a
jelentkezéstol szamitott 1 éven belill nem jon létre. A torlés fizikailag iratmegsemmisitvel
torténik, elektronikusan pedig Ggy, hogy az adatok utdlag nem allithatok helyre.

130.Amennyiben egy adott allaspalyazatra torténik a jelentkezés, kiilon hozzéjarulas hianyédban
az adatok a palyéazat lezarasaig kezelhet6ek. A hivatasos szolgalati, vagy a rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel
kapcsolatos dontést kovetd 8 napon beliil:

a) amas jogi személy altal megkiildott személyi anyagot vissza kell juttatni annak a jogi
személynek, amely azt megkiildte,

b) természetes személy altal megkiildott palyazat esetén kiilon kérelem alapjan vissza
kell juttatni az érintettnek, egyébként azt meg kell semmisiteni.

131.A személyiigyi nyilvantartds, illetve alapnyilvantartds adatkorét a Hszt. 1. és 13.
melléklete hatdrozza meg.

132.A Hszt. 1. és 13. mellékletében meghatdrozott adatkorre kiterjedd személyiigyi
alapnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a személyligyi
programrendszer vezetését a személyligyi szakteriileten dolgozé munkatarsak, mint
adatkezel6k latjak el.

133.A hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban allo allomany tagjairol
személyligyi alapnyilvantartst, személyi anyaggytijtot kell vezetni, amely a foglalkoztatasi
jogviszony létesitésével kapcsolatos, a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsa alatt és az azt
kovetden keletkezett iratokat, okmanyokat és mindsitéseket (szolgalati jellemzéseket),
teljesitményértékeléseket tartalmazza.

134.A nyilvantarthaté adatok szamitogépes rendszerben is feldolgozasra keriilnek. A
személyligyi alapnyilvantartas adatair6l és valtozasairol az Intézet folyamatos
adatszolgaltatast nyujt a személytigyi kdzponti nyilvantartasnak.

135.A személyiigyi és szocialis szakteriilet a személyi allomany tagjarol a fentieken kiviil
adatszerzést, adatnyilvantartast nem végezhet, ilyen adatot nem tarthat nyilvan.

136.A személyi allomany tagjanak nyilvantartott adatair6l a jogszabalyi kivételektdl eltekintve
harmadik személy részére csak a személyi allomany tagjanak irasbeli hozzajarulasaval
teljesithetd adatszolgaltatas.

137.A személyligyi alapnyilvantartasban szereplé személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett erre iranyul6 irasbeli kérelmére lehet
felhasznalni, illetve harmadik személy részére atadni.
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138.Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbithatok, amelyek
az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatasat szabalyozo torvények szerint
nélkiilozhetetlenek  az  érintett  illetményének  szadmfejtéséhez,  valamint a
tarsadalombiztositassal, csaladi potlékkal, személyi jovedelemadoval osszefliggd feladatok
ellatasdhoz. Az el6z6ekben meghatarozottakon kiviili adatok tovéabbitasat az
illetményszamfejtéssel megbizott szerv kezdeményezésére is meg kell tagadni.

139.A személyligyi €s szocialis szakteriilet koteles biztositani, hogy az érintett a rola
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint irasbeli
kérelmére soron kiviil azokrél méasolatot, illetve kivonatot kaphasson. E feladat ellatasarol
kiilon szolgalati rendelkezés szol. Az érintett irasban kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat, illetve torlését. A személyligyi és szocialis szakteriilet soron kiviil kdteles a
kérelemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojanak erre iranyuld nyilatkozata vagy dontése alapjan kérheti az érintett.

140.Az érintettet irasbeli kérelme alapjan a személyligyi €s szocidlis szakteriilet koteles soron
kiviil, de legfeljebb 30 napon beliil tajékoztatast adni arrol, hogy hivatasos szolgalati, avagy
rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyaval Osszefiiggd adatkezelés soran adatait
kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

141.Ennek biztositasa érdekében a személyligyi és szocialis szakteriilet targyévenként a - az
Utasitas 21. pontjaban meghatdrozott tartalommal - adattovabbitdsi nyilvantartast vezet,
amelyet a lezarasatdl szamitott 5 évig a személyiigyi és szocialis szakteriilet koteles
megorizni.

142.Megsziint jogviszonyu, az allomanybol kikeriild személyek (bv. nyugallomanyuak,
leszereltek) személyi anyagait a tartalomjegyzék és a betekintési lap lezarasat kdvetéen
(kivéve a vagyonnyilatkozat-tételével Osszefliggd személyi iratokat) fogyatékanyagként
kell kezelni, arrél kiilon nyilvantartast kell vezetni, és kiilon kell tarolni. Ezen iratok
megOrzési ideje 75 év.

143.Az Intézet teriiletére belépd ,.kiilsds” személyekrdl az alabbi adattartalmu nyilvantartast
kell vezetnie a személyligyi szakteriiletnek:

a) név (leanykori név),

b) arcképmas,

c) sziletési hely, id6,

d) anyjaneve,

e) lakohely, lakdscim, tartdzkodasi hely, telefonszam,
f) személyazonositd igazolvany szam,

g) szolgalati, egyéb igazolvany szam.

144.A ,kiils6s” személyek az Intézet zart terliletére torténd belépésiiket megeldézéen az Intézet
adott osztalya altal szolgalati jegyen elGterjesztett kérelme alapjan az Intézet személyzeti
osztalya a Szabalyzat 143. pontjaban megadott adattartalom alapjan ideiglenes/allandd
belépot készit.

145.Az Intézetnél személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a hivatasos szolgalati, illetve rendvédelmi
igazgatasi szolgalati jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és az érintett személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

146.A személyi iratokat a személyligyi és szocialis szakteriileten kell kezelni. A személyi
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytjtében kell Orizni. Az iratgylijtoben elhelyezett iratokrol
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tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az iigyirat
keletkezésének idopontjat is.

147.Az allomany tagjainak személyi iratait egyiittesen, névre sz6lo iratgytjtoben kell kezelni.
A személyi iratok az Intézet tulajdonat képezik.

148.A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd ra, amelynek alapja:

a) kozokirat,

b) az érintett irasbeli nyilatkozata,

¢) amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
d) birdsag vagy mas hatosag dontése,

e) jogszabalyi rendelkezés.

149.A személyi iratok Osszetételében bekdvetkezd valtozasokat azonnal at kell vezetni a
tartalomjegyzéken.

150.Az érintettnek irasbeli kérelmére a valdosdgnak meg nem feleld adatot személyligyi és
szocialis szakteriilet kdteles helyesbiteni. A személyes adatot tordlni kell, ha a kezelés
jogellenes.

151.A személyiigyi nyilvantartasban kezelt adatokhoz valdé hozzaférésre és betekintésre
jogosultak korére a Hszt. 272.-276.§-aban foglaltak az iranyadoak.

152.A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratot egylittesen, mas iratoktdl elkiilonitetten,
személyenként kiilon iratgytijtoben kell tarolni.

153. Az iratgytijt6 tartalmazza:

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességére torténd felhivast tartalmazd
értesités masolatat,

b) a vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 zart boritékot,

¢) avagyonnyilatkozat atvételérdl szol6 igazolast,

d) kiilon térvény alapjan tett vagyonnyilatkozatrdl a nyilatkozatot vagy igazolast,

e) akotelezett vagyoni helyzetére vonatkozo bejelentést,

f) ,kisérd lapot”,

g) akotelezett meghallgatdsardl felvett jegyzOkonyv masodpéldanyat,

h) a parancsnok vagyongyarapodasi vizsgélatot kezdeményez6 levelének masolatat,

i) akotelezett jogviszonyanak megsziinésérdl sz6l6 dontést tartalmazéd okmanyt.

154.A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol kiilon parancsnoki intézkedés rendelkezik.

155.A személyligyi és szocialis szakteriilet munkatarsa biztositja a sziikséges elektronikus
hozzaférést nemzetbiztonsagi ellenérzéshez sziikséges kérddiv kitdltéséhez az érintett
személyi allomany részére.

156.A végrehajtott nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményérdl szo616 tajékoztatot a személyligyi
és szocialis szakteriilet ismerteti az érintett személlyel. A keletkezett irat tartalma, a
vonatkozd torvény szerint arra jogosultak kivételével, harmadik személy szamara nem
megismerhetd. Az irat tarolasa, 6rzése zart boritékban torténik, a személyi anyag részeként.

IV. Zaro rendelkezések

157.A kozos intézkedés a kiadmanyozast kovetd napon 1ép hatalyba, mely napon hatalyat
vesziti a 30513-3/85/2019. szamu k6zds intézkedés.

158.A kozos intézkedés tartalmat a teljes személyi allomany a rd vonatkozd terjedelemben
koteles megismerni és munkavégzése, szolgalatellatasa soran alkalmazni.

159.A munkakori leirasok kiegészitése sziikséges a 3. melléklet alkalmazasaval.
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Dr. Fabian Tamas bv. alezredes
parancsnok/ mb. parancsnok

mellékletek:

1. melléklet: Az elektronikus megfigyelési eszkdzokre (kamerak) vonatkozé adatok

2. melléklet: A helymeghatarozé eszkozokre (JKR) vonatkozd adatok

3. melléklet: Munkakdri leirds melléklet minta (t4jékoztatas a technikai ellenérzés szabalyairol)
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1.

Az elektronikus megfigyelési eszkdzokre (kamerak) vonatkozé adatok

megfigyelt teriilet

adatrogzitési
idészak

rogzitett
adatok orzési
ideje

hozzaférésre
jogosultak kore

B épiilet foldszint:
a) bejaratok
b) zsilip eldtér,

zsilip

¢) folyosok
d) eii. folyoso
e) eil. varo

f) betegszoba
g) lépcsdhaz
h) bir6i vard
i) 8-as zarka

folyamatos

20 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

B épiilet I. emelet:
a) elotér
b) bejarat
c) folyoso
d) rovid oldal
kozOsségi helyiség

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

B épiilet II. emelet:
a) elotér
b) bejarat
¢) folyosok
h) 202. zarka

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

B épiilet fogda:
a) séta udvar
b) 2. zarka
¢) 3.zarka
d) 4. zarka

e) 5.zarka

f) 6. zarka

g) 7. zarka

h) 8. zarka

i) 9.zarka

j) 10. zarka

k) 11. zarka

1) 12.zarka

m) biztonsagi
elkiilonito
helyiség

n) folyosé

folyamatos

30nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

melléklet
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megfigyelt teriilet

adatrogzitési
iddszak

rogzitett
adatok Orzési
ideje

hozzaférésre

jogosultak kore

K részleg, katonai

fogda:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

kiils6 kapu
udvar
bejarati ajtd
elotér
folyosd
kozosségi
helyiség
séta udvar
4-es zarka
€somagos
helyiség

folyamatos

26 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

B/10 részleg:

a)
b)
©)
d)
e)

bejarat
els6 udvar
folyosok
sétaudvar
kozdsségi
helyiség

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

B/12-13 részleg:

a)
b)

©)

d)
e)
f)

g)
h)

kiils6 bejarat
els6 udvar
0sszekotd
folyoso6 bejarat
B12 bejarat
B13 bejarat
sétaudvar
folyosok
kozosségi
helyiségek

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

B/14-15 részleg:

a)
b)

©)

d
e)
f)
g)

h)
)
)]

kiils6 bejarat
els6é udvar
0sszekotd
folyosé bejarat
B/14 bejarat
B/15 bejarat
sétaudvar
folyosok

B/14 kozosségi
helyiség

B/15 raktar
B/15 61-es, 67-
es, 68-as és 69-
es zarkak

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint
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megfigyelt teriilet

adatrogzitési
iddszak

rogzitett
adatok Orzési
ideje

hozzaférésre
jogosultak kore

B/16-17 részleg:

a) bejarat

b) sétaudvar

c) folyosok

d) kozosségi
helyiségek

e) az épiilet kortil
keritéssel
hatérolt teriilet

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

személy ¢€s gépjarmil
bejarat:

a) személybejarati
ajtok, bels6
zsiliptér

b) gépjarmi
bejarati  kapuk
és gépjarmii
zsiliptér

c) intézet
parkol6

d) 1-es, 2-es, 21-es
és 22-es zondk

e) 2l1-es atjaro

elotti

folyamatos

20 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

biztonsagi osztaly:

a) bejarat intézet
teriiletérol

b) bejarat
gépjarmi
zsiliptér feldl

¢) bejarat bels6
udvar feldl

nincs rogzités

0 nap

befogado:
a) folyoso
b) kiilsé bejarat
¢) korhaz bejarat
d) varakozo
helyiségek

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

szinhazterem:
a) elotér
b) kisterem
¢) nagyterem

folyamatos

30 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

biztonsagi zonak:
a) l-es, 2-es, 3-as,
4-es, 5-0s, 6-0s,
7-es, 8-as, 21-
es, 22-es

folyamatos

15 nap

Szabalyzat 36.
pontja szerint

20



21



rogzitett

megfigyelt teriilet ad?tl:,o gitesi adatok orzési . hozzafereste
idoszak s jogosultak kore
ideje
gépjarmiijavité mihely:
a) bejarat Szabalyzat 36.
b)) udjvar folyamatos 30 nap pontjayszerint
¢) szereldcsarnok
karbantarté miihely:
a) asztalos ,
) helyiség folyamatos 30nap Szabglyzat .36'
b) udvar pontja szerint
c) folyoséd
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A helymeghatarozo eszkézokre (JKR) vonatkozo adatok

2. melléklet

., adatrogzitési rogmtett, . hozzaférésre
rogzitett adatok . adatok Orzési | . ..
idoszak o jogosultak kore
ideje
Szolgélati médban: A hivatdsos
1. A gépjarmiivezetd viselt neve, valamint ;
rendfokozata, allomanykategoriaja, , .
,,. . , ; rendvédelmi
vezetéi engedély szama, PAV oazoatisi
kategoriaja, ligyintéz6i igazolvany aglkaigmazotti
szama, azonositd chip szama, szolodlati
elsédleges személyazonositd kddja, . V%szon ban
elemzett adatok. Jéﬁ% szeilnéli
2. A szolgalati gépjarmi Allomanvi t;’
helymeghataroz6 ~ adata, = harom szol élailtel'es;g
tengely szerinti gyorsulasi adata, téseg ! - parancsnok,
hasznalati jogcime. ellendrzése - parancsnok-
3. A JKR altal elballitott adatok, munkavélla’lc')k helyettes,
melyek a jarmi és ebbdl kovetkezden ellendrzése - gazdasagi
a  jarmlvet  vezetd  személy c&liabol 30 vezetd
tartozkodasi helye térképes . - gazdasagi
o C e folyamatos | nap; "
megjelenitéssel, a vezetési stilus vezeto
elemzés adatai (jarmi fokozott maeancéli helyettesei,
igénybevétel, jelentés gyorshajtas, gance’ - gépjarmiijavit
, PO S . . hasznalati :
tobbszor  ismétlédé  és  jelentds moédban N 0
nagysagu gyorsulas adata) menetlevél mithelyvezetd
elkészitése,

Magancélu hasznalati médban:
A szolgalati modban  rogzitett

adatokkal megegyez6 adattartalom,
de a hozzaférés kizardlag a
menetlevél  elkészitéséig, annak
érdekében lehetséges.

Mingsitett hasznalati modban:
Nincs adatrogzités.

legfeljebb 168
ora;

a tovabbi célok
érdekében
jogszabaly
eltéro eloirasa
hianydban 1
év.
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3. melléklet

MELLEKLET
a 30513/ /20 . szam( munkakori leirashoz

Tajékoztatas
a technikai ellenérzés szabalyairol

A technikai ellendrzés szabalyairdl szol6 23/2015. (V1. 15.) BM rendelet alapjan tajékoztatom, hogy:
a) valamennyi technikai vagy helymeghatarozo eszkozre, azok altal megfigyelt teriiletre, az

adatrogzitési idoszakra, a rogzitett adatok Orzési idejére, valamint a hozzaférésre jogosultak
korére vonatkozo tajékoztatdst a Tokoli Orszadgos Biintetés-végrehajtasi Intézet és a
Fiatalkoraak Biintetés-végrehajtasi Intézete kozos Adatvédelmi és  Adatbiztonsagi
Szabalyzata 1. és 2. mellékletei tartalmazzak, melynek elérési utvonala az Intézet intranetes
oldalan a hatalyos kozos intézkedések mappa,

az ¢érintetti adatkezelési tajékoztatok a bv. szervezet honlapja intézeti oldala ,kozérdeki
adatok, adatkezelések™ feliiletén talalhatoak.
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