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/2023. szamu
INTEZKEDESE

Vac, 2023. november

A Vici Fegyhaz és Borton Adatvédelmérdl és Adatbiztonsagi Szabdlyzatdrol

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény; a biintetések az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. torvény; az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)

2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, tovabba a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl; valamint a biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatarol sz6l6 3/2019. (111.20.) BVOP utasitas alapjan az alabbi

intézkedést

adom ki:

1.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézkedés hatalya a Vaci Fegyhaz és Bortonben (a tovabbiakban: Intézet) szolgalatot
teljesitd  hivatdsos szolgalati jogviszonyban, rendvédelmi igazgatasi szolgalati
jogviszonyban, = munkavallaloi  jogviszonyban,  valamint  kdzfoglalkoztatasi
jogviszonyban all6 allomanytagokra (a tovabbiakban: személyi allomany) terjed ki.

Az intézkedés hatalya kiterjed az Intézet valamennyi adatkezelésére, amely személyes
adatra, kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos személyes adatra vonatkozik.

3. Azintézkedés célja, hogy az Intézet a tevékenységének ellatasa soran biztositsa

a) személyes adatok védelméhez fliz6d6 alapjogon alapuld informacios
onrendelkezési jog érvényesiilését,

b) a személyes adatok kezelése korében a jogosulatlan hozzaférés, kozlés,
megvaltoztatas, vagy torlés megel6zéséhez sziikséges feltételeket és eldirasokat,

c) akezelésében lévo kdzérdekil adatok nyilvanossagat,

d) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld megkeresések teljesitésének
szabalyozott rendjét, és

e) a kozzétételi listdban meghatarozott kozérdekli adatok elektronikus titon torténd
elérhetoségére és sziikség szerinti frissitésére vonatkozd eldirasok és eljarasok
rendjét.
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Az intézkedés kiadasanak tovabbi célja, hogy
a) meghatarozza a személyes adatok kezelése soran iranyad6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat,
b) szabalyozza az Intézet adatkezelésével kapcsolatos feleldsségi €s feladatkoroket.

Az Intézet az altala kezelt személyes adatok vonatkozasaban adatkezeloként jar el.

II. AZ ADATKEZELO SZERV VEZETOJENEK FELELOSSEGE, FELADAT-

ES HATASKORE

Az Intézet adatkezelésének torvényességéért az intézetparancsnok felelds, akinek
felelosségi korét és feladatait a biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szolo 3/2019. (I11.20.) BVOP utasitas (tovabbiakban:
Utasitas) 5. és 8. pontjai tartalmazzak.

Az Intézet szervezeti egységei adatkezelésének torvényességéért illetékességi
teriiletiikon a szaktertileti vezetok felelosek. a vezetdi felelosség nem zarja ki a jogsértést
ténylegesen elkdvetd személyi allomanyi tag feleldsségét.

III. AZINTEZET ADATVEDELMI TISZTVISELOJE

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

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

IV. NYILVANTARTASOK VEZETESE ES AZ ADATVEDELMI
NYILVANTARTAS

1. Az adatkezelésre vonatkozé nyilvantartasok

Az adatvédelmi nyilvantartdsba vételt a szakteriiletek az Utasitds 1. mellékletének az
adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésével kezdeményezik.

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

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

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

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

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

2. Szakteriiletek feladatai

a) Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly

A személyes adatok védelme érdekében a Személyiigyi és Titkarsagi Osztalyon talalhato
személyi anyaggyiijtoket és iratokat, arra rendszeresitett lemezszekrényekben kell
elhelyezni, a kulcsokat pancélszekrényben kell elhelyezni, melynek kulcsat az iroda
szamozott kulcsdobozaban a személykapun le kell adni.

A személyligyi programot csak a személyiigyi szakteriileten dolgozd adatkezeld
kezelheti, minden dolgozé jogosult a sajat elektronikus személyi anyagat megtekinteni.
Betekintési, lekérdezési jogosultsaggal rendelkezik az intézet parancsnoka és helyettese,
valamint a fegyelmi és nyomoz0 tiszt.

A Robotzsaru integralt ligyviteli rendszert illetden tovabbi adatkezelési (pl.: éves rendes,
tanulmanyi vagy egészségiigyi szabadsagot illetéen) és lekérdezési jogosultsaggal
rendelkezOk korét vezetdi dontés alapjan az ligykezelési csoport kijelolt tagja kezeli, és
sziikség esetén gondoskodik a mddositasokrol.

A Személyi anyaggyiijtot az irodabol csak az osztaly dolgozoja viheti ki, egyéb esetben
intézetparancsnoki utasitas alapjan lehetséges.

A személyligyi nyilvantartds adatkorét a rendvédelmi feladatokat ellatdo szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarodl szolo 2015. évi XLIIL. tdrvény (Hszt.)
1. melléklete hatarozza meg.

A személyi anyaggyijtébe dokumentumot elhelyezni, onnan kivenni vagy arrél
masolatot késziteni csak €s kizarolag a személyiigyi szaktertilet adatkezel6je végezhet.

A dolgozd munkaviszonyaval kapcsolatos és bemutatott iratokat, illetve azokrol
készitett, és az eredetivel megegyez6 masolatot a személyiigyi adatkezeld helyezi el a
személyi anyaggylijtébe, viszi fel a személyligyi programba.

Felvételre jelentkezOk esetében a jelentkezOk nyilatkoznak a személyes adataik
kezelhetségérdl, sikertelen felvétel esetén az adatkezeld az adatokat a nyilatkozatban
meghatarozott hataridével megsemmisiti.

A felvételi eljaras soran az adatkezeld jogosult megismerni a jelentkezd fizikai
allapotfelmérés adatait, tovabba az egészségiigyi, pszichikai és kifogastalan életvitel
vizsgalat eredményeit.

Az osztaly dolgozodja - amennyiben az érdemi iigyintézés sziikségessé teszi - tovabbi
adatokat, iratokat, informaciokat kérhet be a dolgozotol, illetve hatésagoktol, ha arra
megfeleld jogalappal rendelkezik.
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A személyi targy munkaltatéi dontésekrél allomanyparancs, értesités, hatarozat,
tajékoztato levél vagy egyéb (jogszabalyban meghatarozott) dokumentum késziil, amely
masolati példanyat - a tartalomjegyzékben torténd feltiintetése mellett - a személyi
anyaggyijtében kell elhelyezni.

Dolgozé athelyezése esetén az iratanyag megkiildése futarszolgalat, illetve intézeti
gépjarmii igénybevételével, az elektronikus adattovabbitds a személyiigyi rendszerben
torténhet.

Az archiv anyagok elhelyezésére kiilon zart lemezszekrényt sziikséges alkalmazni,
amelyet zarhat6 helységben kell kulccsal lezarva tarolni, tételes nyilvantartas mellett.

Személyes adat kiaddsa csak hivatalos irasbeli megkeresés alapjan, az adatvédelmi
jogszabalynak megfeleléen, dokumentalva engedélyezett.

A TUK iroda adatkezelésére az Iratkezelési Szabalyzatot megfeleléen alkalmazni kell.

b) Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya

Az Osztalyhoz tartozo irodak, egységek:

31.

32.
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34.

biztonsagi blokk

kozponti ligyelet,

biztonsagi tiszti iroda,

adminisztrator iroda,

biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalyahoz tartozo6 osztalyvezetdi iroda,
szakanyag raktar,

eligazito folyoso.

biztonsagi osztalyvezetd-helyettesi iroda
korlet-fofeliigyel6i iroda

csomagoszto iroda

szallito iroda

biztonsag-technikusi irodak

kutyatelep

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

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

A biztonsagi blokk kozvetleniil 6rzott teriiletének (kdzponti ligyelet, biztonsagi tiszti
iroda) takaritdsat 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 sordn a
feliigyeletet folyamatosan biztositani kell, kiemelt figyelmet kell arra forditani, hogy az
irodaban tartozkodé fogvatartott ne ismerhessen meg olyan adatokat, amikre nem
jogosult.

Munkavégzési idon tal, valamint hasznalaton kiviill a fenti adatokat tartalmazo
dokumentumokat, nyilvantartdsokat zarhaté lemezszekrényben, pancélszekrényben,
valamint egyéb zarhato iratszekrényben, fiokban kell tarolni.
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¢) Egészségiigyi és Pszichologiai Osztaly

Az egészségligyi és személyazonosité adatok kezelése soran biztositani kell az adatok
biztonsagat  vétlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel,
megvaltoztatassal, karosodassal, nyilvanossagra Kkeriiléssel szemben, tovabba, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

Egészségiigyi adat tovabbitdsira a munkakoriiknél fogva adattovabbitasra jogosult
adatkezeld(k) illetékes(ek).

Az egészségligyi adatok védelmének feleldse az egészségiigyi osztaly vezetdje.

A Dbetegellatdo a tevékenysége soran tudomasara jutott egészségiigyi adatot a
munkakorétdl, beosztasatol fiiggetleniil - orvosi titokként koteles kezelni, illetve
megorizni.

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

Az egészségiigyi dokumentaciokat biztonsagosan zarhatd tarolokban kell tartani, a
taroloeszkozok kulcsait csak az adatkezel6k jogosultak kezelni.

Orvosi rendelésen, kezelésen az orvoson és az apolon kivill mas személy csak a
fogvatartott hozzajarulasaval lehet jelen. Amennyiben biztonsagi okok miatt az intézet
illetékes vezetdje azt elrendeli, az érintett fogvatartott hozzajarulasa nélkiil is jelen lehet
a felligyeletet ellatd személy, aki az igy tudomasara jutott egészségiligyi adatot orvosi
titokként koteles kezelni.

Egészségiigyi nyilvantartas, adat intézeten kiviilre torténd tovabbitasa kizardlag lezart
boritékban torténhet. A boritékot "Egészségligyi adatok™ felirattal kell ellatni.

Ha az egészségiigyi adatokat tartalmazoé postai uton érkezett dokumentum sériilt vagy
bontott, az esetrdl az iigykezeld az Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint koteles
jegyz6konyvet felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat csatolni kell a dokumentum a
kézbesitése soran.

Amennyiben a fogvatartott egészségiigyi ellitisa indokoltan a vaci Javorszky Odén
Varosi Korhazban torténik, az ellatast végzd orvos kérésére az intézet orvosa vagy
szakapoloja bocsassa rendelkezésére a betegrol kért egészségligyi nyilvantartasokat.

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

Ha a beteg fogvatartott szallitasa, eldallitdsa soran allapota rosszabbodasara Ilehet
szamitani (cukorbetegség, epilepszia miatt stb.), akkor erre a koriilményre, a teendd
lehetséges intézkedések (elsGsegélynyujtas, gyogyszer beadasa stb.) megtételére,
tovabba az orvosi titok megtartasara vonatkozd szabalyokra az egészségiligyi osztaly
orvosa, illetve szakapoloja hivja fel a szallitmanyvezetd, vagy az eldallitd biztonsagi
feliigyel6 figyelmét, és egyben tajékoztatast adjon a specidlis helyzetb6l adodod
kotelezettségeirdl, jogosultsagairol.
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. A Dbeteg fogvatartott allapota rosszabbodasanak lehetdségét az atadas-atvételi
elismervényre, illetve az eldallitasi rendelvényre, rendelkezésre az Egészségligyi Osztaly
beosztottja vezeti ra.

Pszicholégus

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

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

A személyi allomany mentalhigiénés gondozdsa sordn a szakteriilet dolgozodja a
tudomasara jutott személyes adatokat a pszichologusok szakmai etikai kodexében
rogzitett szakmai elvek szerint koteles kezelni.

. A fogvatartotti allomany pszichés ellatasanak adminisztracidja soran a szakteriilet
dolgozdja véleményét a pszichologusi szakma etikai elveinek figyelembe vételével
fogalmazza meg oly mddon, hogy a fogvatartottrol készitett vélemény lehetdség szerint a
pszichologusi titkok megtartasa mellett segitse a biintetés-végrehajtas céljainak
megvalositasat.

d) Miiszaki és Ellatasi Osztaly

A személyes adatok védelme érdekében a gazdasigi osztalyon taldlhatdé személyes
adatokat tartalmazo iratokat, a személyi allomany tagja az arra rendszeresitett
lemezszekrénybe helyezze el, azokat pecsétlenyomattal 1assal el, illetve kulccsal zarja le,
a kulcsokat az iroda szamozott kulcsdobozaban a személykapun adja le.

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

A szolgalati gépjarmiivekhez rendszeresitett lizemanyag kartydk zart szekrényben egy
pancélkazettaban tarthatok.

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

A fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatos adatok, nyilvantartasok, dokumentumok
(munkaltatdsi konyv, munkahely, munkadij besorolas, munkadij- és 0sztondij
elszamolas) taroldsa csak elzart helyen torténhet.

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

A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan a pénztarba torténd belépés, csak
az engedélyezett személyek szamara lehetséges.
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A pénztarban tartott pénzosszeget, utalvanyokat, pénzhelyettesitd fizetési eszkozoket a
meghatarozottak alapjan biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben kell tarolni, melyet
2 db kulccsal és pecsétlenyomattal ellatott falakattal kell lezarni.

A munkavallalokhoz kapcsolodd bérjellegli kifizetésekkel (bérpapir, munkaba jaras
elszamolas, napidij ¢és egyéb koltségtéritések, cafetéria nyilatkozatok, megrendelok,
illetményeldleg megallapodasok, kiilonféle analitikak stb.) kapcsolatos iratokat harmadik
személy részére kiadni tilos, valamint az ilyen jellegli papirokat minden esetben
pancélszekrényben, illetve ennek hidnyaban zarhaté lemezszekrényben kell tarolni a
felelds Orzés szabalyai mellett.

Az intézet pénzkészletét tartalmazo kivonatokat zarhatd szekrényben kell tarolni.

A kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténhetnek az
intézetet érintd kiadasok, illetve bevételek aldirasai, igazolasai.

. Az utalasok végrehajtasara csak és kizarolag az jogosult, aki az utalashoz sziikséges pin

koddal ellatott kartyaval rendelkezik, valamint a kotelezettségvallalasi szabalyzatban
felhatalmazast kapott. Az utaldshoz sziikséges kartydkat minden esetben zarhatod
pancélszekrényben kell tarolni.

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

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

e) Fogvatartasi Ugyek Alosztilya

A fogvatartottak részére érkez0 iratok kézbesitése soran kiemelt figyelemmel kell eljarni
tekintettel arra, hogy névazonossag esetén jogszabalysértés fordulhat eld. A
fogvatartottnak személyesen kell atadni a kiildeményt. Tilos zarkatarsnak atadni, vagy
iires zarkaban hagyni postai kiildeményt!

Munkavégzési id6n tal a fogvatartottakra vonatkoz6 reintegracios, valamint a biiniligyi
nyilvantartasokat az erre a célra rendszeresitett, zarhato, lemezszekrényben elzarva kell
tarolni, a szekrényeket pecsétlenyomattal is el kell latni.

A szabadult fogvatartottak nyilvantartasait az erre a célra kijelolt zarhato helyiségben,
kategorizalva kell elhelyezni, és a selejtezésre vonatkozé idétartamig megorizni.

V. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

69.

70.

Valamennyi 1j, vagy korabbiaktol eltérd adatkezelést eldird vagy eredményezd

jogszabaly vagy belsd szabalyozo eszkdz, eljarasrend vagy technologia bevezetését vagy

valtozasat megelézéen, az el6készités soran az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja,
hogy a tervezett adatkezelésnek varhatoan milyen hatdsai lesznek az érintettek alapvetd

jogai érvényesiilésére (a tovabbiakban: elézetes kockazatbecslés).

Az Utasitds 26. pontjaban foglalt esetekben az adatvédelmi tisztviseld az érintett
szakteriiletek bevonasaval irdsban elOzetes kockazatbecslést készit.



71.

72.

73.

74.

75.
76.

77.

78.

79.

80.

81

82.

A hatasvizsgalat lefolytatasa esetén a Hatosag honlapjarol letolthetd alkalmazéssal kell
rogziteni az Utasitas 32. pontjaban foglaltakat.

VI. AZ ADATKEZELESEK MEGKEZDESENEK, AZ ERINTETTI JOGOK
ERVENYESITESENEK ELJARASRENDJE

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

Az adatkezelés jogalapjdnak meghatarozisa esetén, amennyiben kétség meriil fel, a
személyi allomany tagja az adatvédelmi tisztviseldvel koteles egyeztetni.

Az érintetti kor tajékoztatas az Utasitas 40. pontja szerint torténik.

a) fogvatartott befogadasa sordn a zarkadban taladlhato Hazirend megfeleld
mellékletével, vagy a befogadd beszélgetésen atadott tajékoztatdo utjan valdsul
meg,

b) uj felszerel6 esetén a kinevezést kdvetden irasban tajékoztatni sziikséges.

Az Utasitas 37-40. pontban foglaltak végrehajtasaért a szakteriileti vezetdk a felelosek.

Az adatvédelmi tisztviseld koteles i1dGszakosan az adatkezeléseket, tovabba a nem
kotelezd adatkezeléseket legfeljebb haromévente feliilvizsgalni. A jogszabalyban
meghatarozottak alapjan kell eljarni a kotelezo adatkezelések esetében.

VII. AZ ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

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

A szakteriileti vezeték kotelesek az adatvédelmi incidensrél vald tudomasszerzést
kovetden haladéktalanul az adatvédelmi tisztviseld felé jelzéssel élni az Utasitas 45.
pontjaban foglaltaknak megfeleld modon.

Az adatvédelmi tisztviseld az Utasitas 46. pontjaban foglaltakat haladéktalanul
végrehajtja.

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

VIII. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

. Munkaidén kiviil zarva kell tartani az asztal fidkjait €s egyéb (nem lemezbdl késziilt)

dokumentumokat tartalmazo szekrényeket is, adatot tartalmazd vagy arra utald iratot,
dokumentumot, egyéb informaciot elzaratlanul (pl.: asztalon, szekrényen stb.) nem lehet
hagyni.

A kulcsdobozt csak a kulcsdobozon feltiintetett személyek vehetik fel, a rendkiviili
esetben torténd felnyitas tényét jegyzokonyv formajaban dokumentalni kell, illetve
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

takaritas céljabol munkaidén til csak a takaritd személyzet rendelkezhet bejarassal a
takaritdsi feladatok elvégzéséig.

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

Amennyiben az irodat az ott dolgoz6é munkatars elhagyja, azt kulcsra zarva kell tartani,
oda mas nem léphet be a tavollétében.

Mas szakteriiletek dolgozoéi az irodékba torténd belépése €s ott tartdzkodasa, csak az oda
beosztott dolgozo jelenlétében engedélyezett.

A szamitogépes végponti eszkdzon gondoskodni kell a felhasznald hosszabb inaktivitasa
soran a kikényszeritett kijelentkezésrdl, vagy az eszkéz hasznalhatésaganak a
korlatozasarol (billentylizetblokkolas, jelszavas képernyd védelem stb.) A sziikséges
beallitasokat a rendszergazda szervezet végzi, a felhasznalé azokat nem modosithatja.

Miikédo szamitogépes végponti eszkdz lizemképes allapotban, feliigyelet nélkiil nem
maradhat. A felhasznald a helyiség elhagyasakor koteles a szamitogépét zarolni, vagy
kikapcsolni, illetve gondoskodni arrél, hogy adathordozé ne maradjon feliigyelet nélkiil.

A szamitogépes rendszerbdl kinyomtatott adatokra ugyanaz a szabaly vonatkozik, mint az
ligyintézésre atvett eredeti papiralapu iratokra. Az iratok tévesen kinyomtatott példanyait
iratmegsemmisit6 segitségével be kell zuzni. Mas szamara olvashato allapotban tilos a
szemétbe helyezni.

Telefonon személyi allomanyi taggal vagy fogvatartottal kapcsolatos konkrét informaciot
kiadni, tovabba adatot k6zG6lni tilos.

A szakteriileten taldlhatdo 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.

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

Az intézetben rendszeresitett informatikai eszkdzoket csak felhasznaloi jogosultsaggal
rendelkez6 dolgozd haszndlhat. A belépési jogosultsdghoz tartozd felhasznaloi nevet és
jelszot gondosan meg kell Orizni, azt tilos mas személy tudomasara hozni. A
jogosultsagokat a szakteriileti vezetOk kotelesek folyamatosan ellenérizni, illetve
naprakészen tartani.

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

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

Az intézeti informatikai, szamitastechnikai tevékenység szabalyozasit a BVOP
Iratkezelési  Szabalyzat hatarozza meg az egyes elektronikus adatkezeld



programrendszerek esetében az infrastruktira és az alkalmazas rendszergazdai
feladatkoroket és felelsoket.

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

96. Az Intézet koteles a honlapjan kozzétenni az Utasitas 5. melléklete szerinti adatokat Az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 1. mellékletében meghatarozott kozlési és megdrzési
idépontok szerint.

97. A kozzéteendd adatok rendelkezésre bocsatasa a szakteriileti vezetOk feladata.

98. Kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem beérkezése esetén a szakteriileti vezetd
koteles azonnal tajékoztatni az adatvédelmi tisztviselot.

99. Az adatvédelmi tisztviseld a kozérdekii adatigénylést megvizsgalja, segitséget nyult a
valasztervezet elkészitésében, a kijelolt {igyintéz6 gondoskodik a BVOP-ra
felterjesztésérdl az Utasitasban meghatarozott hataridén beliil.

X. ELEKTRONIKUS MEGFIGYELESI RENDSZER

100.Az Intézet teriiletén miikodd kamerarendszerek felvételei a bv. szerv kiilsé és belso
biztonsaga, a blinmegel6zés vagy biliniildozés érdekében, valamint fegyelmi, etikai
vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kotelezettségek elmulasztasanak megel6zése és
feltarasa céljabol — beleértve minden esetben az ellendrzést és a feliigyeletet is — tovabba
az érintett vagy masok jogainak védelme érdekében hasznalhatok.

101.Az Intézet altal mikodtetett elektronikus megfigyelési eszkozokre, tovabba a személyi
allomany technikai ellenérzésére kiilon szabalyok az iranyadoak.

102.A  rendszerben tarolt adatok kiirasat, felhasznalasat az intézetparancsnok
engedélyezheti. A digitdlisan rogzitett adatok jelen intézkedésben meghatarozott,
szabalyos feldolgozasaért (intézetparancsnoki felhatalmazds alapjan) a biztonsagi
osztalyvezetd és az informatikai osztalyvezetd felelds. A rogzitésre keriilé kamerak,
valamint a hozzaférésre jogosultak jegyzékét a biztonsagi osztalyvezetd javaslata alapjan
az intézetparancsnok hagyja jova.

XI. OKTATAS

103.Az adatvédelmi tisztviseld0 az ujonnan felvételre keriilt személyek oktatasat a
személyiigyi €s titkarsagi osztalyvezetd tajékoztatasa alapjan oktatasban részesiti.



104. Az adatvédelmi tisztviseld az Intézet személyes adatok kezelését végzd személyi
allomanyanak oktatasat évente 2 alkalommal végzi, valamint az 10j belépdk
vonatkozasaban — amennyiben sziikséges — soron kiviil.

105. Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi targyll szabalyokat és mas kapcsolodo
szabalyokat a személyi allomany részére elektronikusan hozzaférhetové teszi a belso
informatikai rendszerben (BIRKA, fdoldal, adatvédelem), valamint gondoskodik
azok sziikség szerinti aktualizalasarol.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

106. Jelen intézkedés a kiadasat kdvetd napon 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyat
veszti az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatrol szolo 98/2021. szamu
intézetparancsnoki intézkedés.

Nagy Balazs Istvan bv. ezredes
intézetparancsnok

Késziilt: 1 eredeti példanyban
Készitette: ~ Szupukané dr. Kiss Andrea bv. szds.
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