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SZABOLCS-SZATMÁR-BEREG MEGYEI 

BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET
A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei 

Büntetés-végrehajtási Intézet Parancsnokának

30527-3/85/2017. számú
intézkedése
Tárgy: a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet – személyes adatokra    vonatkozó – Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatáról

A büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 4. § (2) c) pontja, valamint az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Info.tv.) 24. §-ának (3) bekezdése, valamint a 30. § (6) bekezdése, továbbá a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokának 52/2017. (V.31)  számú szakutasítása alapján a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet által kezelt személyes adatok védelme érdekében, a Szabolcs-Szatmár-Bereg  Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet Adatvédelmi és adatbiztonsági Szabályzatáról (a továbbiakban: Szabályzat) kiadom a következő
intézkedést.
I. Általános rendelkezések
1. Jelen intézkedés hatálya kiterjed a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet teljes állományára (hivatásos, közalkalmazott, munkavállaló).
2. A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet (továbbiakban: Intézet) Adatvédelmi és adatbiztonsági Szabályzatát évente felül kell vizsgálni.

3. A Szabályzatot az Intézet személyi állománya és a fogvatartottak adatainak kezelése során tartalmi rendelkezéseinek megfelelően kell alkalmazni.
4. Gondoskodni kell arról, hogy a személyes, a különleges és egészségügyi adatok védelméről szóló jogszabályokat, valamint a Szabályzatot az Intézet teljes személyi állománya megismerje, az adatkezelők pedig a feladataik ellátásához szükséges mértékben elsajátítsák.
5. A szakterületek vezetői gondoskodjanak arról, hogy beosztottaik munkaköri leírásában be legyen építve az adatvédelemmel, adatbiztonsággal kapcsolatos egyéni felelősség.
6. Az adatvédelmi felelőst távolléte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel a Személyügyi és Szociális osztályvezető helyettesíti.

7. Az adattovábbítás jogszabályi alapjának vizsgálatára az adott szakterület vezetője jogosult, aki – szükség esetén – az adattovábbítás megtagadására indokolt javaslatot tesz az intézet parancsnokának. A adattovábbítás megtagadására az intézet parancsnoka jogosult.

II.
Adatvédelmi felelős
8. Az Intézet adatvédelmi felelőse a parancsnok megbízása alapján, a parancsnok közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét, melynek során

a) segíti az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és belső normák érvényre juttatását, figyelemmel kíséri az adatvédelemmel összefüggő jogszabály-változásokat, részt vesz az Intézetparancsnok adatvédelmi tárgyú döntéseinek előkészítésében,
b) kivizsgálja az Intézet adatkezelésével összefüggésben érkező panaszokat, kifogásokat, közreműködik, illetve segítséget nyújt az érintettek jogainak gyakorlásában,
c) az Intézet Parancsnokának megbízásából ellenőrzi az Intézetnél az adatvédelmi követelmények megtartását, az előírások megszegésének észlelése esetén felhív a jogszerű állapot haladéktalan helyreállítására és a hiányosságokat a szolgálati út betartásával – amennyiben emiatt a szolgálati érdek sérelmet szenvedne, közvetlenül – jelzi az Intézetparancsnoknak és indokolt esetben az Intézet Parancsnokánál kezdeményezi a felelősség megállapításához szükséges eljárás lefolytatását. 
d)  gondoskodik az Intézet személyi állományának oktatásáról, 
e) elkészíti az adatkezelő szerv adatvédelmet érintő belső normáinak tervezetét, 
f) vezeti az Intézet adatvédelmi nyilvántartását, gondoskodik annak aktualizálásáról, 
g) a kérelem tárgyában érintett szakterület közreműködésével elkészíti az érintettnek a személyes adatai kezelésére vonatkozó kérelmére, illetve a közérdekű adat megismerésére irányuló kérelmekre adandó válasziratokat. E kérelmek alakulásáról kimutatást készít, és minden hónap 10 napjáig tájékoztatja a BVOP belső adatvédelmi felelősét és teljesített és elutasított kérelmekről.
h) a már beérkezett, de még meg nem válaszolt közérdekű adatigénylést a válaszadást megelőzően, a beérkezést követően haladéktalanul, valamint az elkészített választervezetet az országos parancsnok részére felterjeszti. 
i) felügyeli az intézet adatszolgáltatási tevékenységét, különös tekintettel a nemzetközi együttműködés keretében továbbítandó személyes adatokra, felkérésre adatvédelmi szempontból állást foglal az adatok továbbításának jogszerűségével kapcsolatban; 
j) feladatainak ellátása során szükség szerint együttműködik a rendszergazdával,
k) végzi a NAIH felé az adatvédelmi nyilvántartásba történő bejelentésekkel összefüggő feladatokat. 
Amennyiben a bv.szervnél a NAIH  - vizgálatot, - adatvédelmi hatósági eljárást vagy titokfelügyeleti hatósági eljárást indít,  haladéktalanul értesíti a BVOP belső adatvédelmi felelósét,
l) végzi a személyes adatok kezelése és feldolgozása kapcsán tájékoztatás iránt benyújtott elutasított kérelmekkel, továbbá az elutasított közérdekűadat – megismerési igényekkel kapcsolatos tájékoztatást, 
m) közreműködik az adatvédelmi tárgyú perben, szakmai véleményével segíti a jogtanácsos perképviseletét, a tárgyalásokon hallgatóságként részt vesz, 
n) ellenőrzési tevékenységét ellenőrzési naplóban rögzíti, az ellenőrzé
III.
Az intézet által vezetett nyilvántartások, és a belső adatvédelmi nyilvántartás

9. Az intézet szakterületei a következő nyilvántartásokat vezetik, amelyek személyes adatokat tartalmaznak:
a.) személyügyi nyilvántartás,

b.) fegyelmi- és büntető ügyek nyilvántartása,

c.) szolgálatszervezés,

d.) személyi állomány kiértesítéséhez, berendeléséhez szükséges adatok nyilvántartása,

e.) illetményszámfejtés,

f.) elszámolással kapcsolatos nyilvántartások (pl. túlszolgálat, pótlékok, költségtérítések, kiküldetés)

g.) cafetéria,

h.) ruházati ellátás,

i.) lövészeti és fizikai állapotfelmérés nyilvántartások,

j.) informatikai szakterület által vezetett nyilvántartások, (pl.: informatikai felhasználói, azonosítók, telefonáláshoz kapcsolódó kódok),

k.) biztonsági intézkedésekkel összefüggő adatkezelések,

l.)  munkabalesetek,

m.) személyi állomány egészségügyi ellátásáról vezetett nyilvántartások,

n.) fogvatartottak egészségügyi ellátásáról vezetett nyilvántartások,

o.) fogvatartottak nyilvántartása,

p.) fogvatartotti letét,

q.) fogvatartottak kapcsolattartási, telefonálási adatai,

r.) fogvatartottak munkáltatásával kapcsolatos adatok, munkadíj számfejtésének adatai, 

s.) egyéb, jogszabály által előírt nyilvántartások…

10. A bv. szerv által kezelt személyes adatot tartalmazó nyilvántartásokról adatvédelmi nyilvántartást kell vezetni. ( 1 sz. melléklet) Az adatvédelmi nyilvántartást az intézet belső adatvédelmi felelőse vezeti. 
11. A személyes adatot tartalmazó nyilvántartásokról  - a megnyitással egy időben - az érintett szakterületek a 1/A sz. . melléklet kitöltésével tájékoztatják az intézet adatvédelmi felelősét.

12. Az adatvédelmi felelős az intézet belső adatvédelmi nyilvántartását elektronikus úton megküldi a BV.OP. belső adatvédelmi felelőse részére tárgyévet követő év január 31-ig.  (1-4 melléklet.)

13. Az intézet által kezelt személyes adatokba történő betekintésekről az érintett szervezeti egységnél betekintési nyilvántartást kell vezetni (5 számú melléklet), amelyben rögzíteni kell

a.) betekintést/másolatot kérő neve, rendelkezésre álló azonosító adatai,

b.) kérelem kelte,

c.) betekintés/másolat tárgya,

d.) elutasítás indoka.

14. Az adott személy személyi dossziéjában (személyügyi, fogvatartotti vagy egészségügyi) is jelölni kell a betekintéseket a „betekintési nyilvántartó lap” vezetésével (6-7 melléklet), amennyiben a személyi anyagba való betekintés nem kifejezetten az adott szakterületre vonatkozó munkaköri kötelezettségből adódik. A megtagadott kérelmekről külön nyilvántartást kell vezetni. 
15. Az adattovábbításról és adatszolgáltatásról adattovábbítási nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás vezetése annak a szakterületnek a feladata, amely az adattovábbítást végezte. A törvényi előíráson alapuló, rendszeres adatszolgáltatásokat is dokumentálni kell a küldő és a fogadó oldalán is. Az ilyen jellegű adattovábbításokért a továbbító szervezeti egység vezetője, mint kiadmányozó a felelős. 

16. Az intézet szakterületei kötelesek a szakterületükre érkező, adatvédelmi tárgyú, személyes adatra vonatkozó megkeresésekre 8 napon belül érdemben válaszolni. 

17. A szakterületek kötelesek a személyes adatot érintő megkeresések és azokra történt adatszolgáltatások tekintetében nyilvántartást vezetni (2 sz. melléklet)  és a helyi belső adatvédelmi felelősnek minden negyedévet követő hónap 15-ig, illetve a IV. negyedévre vonatkozóan december 15-ig megküldeni. 

18. A szakterületek kötelesek továbbá a szolgáltatott személyes adatról, személyi állomány tagjára vonatkozóan annak személyi anyaggyűjtőjében, fogvatartott esetében a fogvatartott (reintegrációs) anyagában köteles nyilvántartást vezetni. (3 sz. melléklet)
19. Az adattovábbítási nyilvántartás tartalmi elemei:

a.) az érintett nevét,
b.) az adattovábbítás időpontját,
c.) az adatttovábbítás célját és jogalapját,
d.) a továbbított adatok fajtáját (maguk a szolgáltatott adatok nem képezik az adattovábbítási nyilvántartás részét)
IV. Személyes adatok védelme a bv.intézetnél, az adatkezelés szabályai
20. Az intézetnél kezelt adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen.

21. Jelen intézkedés végrehajtása során a személyi állomány tagjai a munkakör-, szolgálati feladataik ellátásához szükséges adatbázisokhoz és nyilvántartásokhoz férhetnek hozzá, jogosultságaik biztosításával.

22. Amennyiben a jogosultság megállapítására alapot adó körülményben változás történik, az adott szakterület vezetőjének haladéktalanul intézkedni kell a jogosultság módosítására vagy visszavonására.

23. Helyettesítés esetén – a helyettesítés idejére – a helyettesítő részére a helyettesített személy jogosultságait az informatikai osztályvezetőnek, dokumentáltan biztosítania kell.

24. Az intézet állományából kilépő, leszerelő személy jogosultságát a kilépéskor azonnal meg kell szüntetni, mely tényt a „leszerelő lap” aláírásával az informatikai osztályvezetőnek dokumentálni kell.

Dokumentumokhoz kapcsolódó védelmi intézkedések

25. Dokumentum alatt – függetlenül a megjelenési formától – minden olyan információhordozót érteni kell, amely személyes adatot tartalmaz. Az ilyen dokumentumokat ugyanolyan védelem illeti meg, mint magát a személyes adatot.

26. A munkavégzés során nyomtatással keletkezett hibás, vagy feleslegessé vált, aktualitását vesztett listákat, táblázatokat, nyomtatványokat, stb. bezúzás vagy darálás nélkül kidobni, elszállítani tilos.

27. Személyes adatokról telefonon vagy egyéb nem ellenőrizhető módon a személyi állomány bármely tagja felvilágosítást nem adhat.

Elektronikus adathordozókhoz kapcsolódó előírások:

28. A számítógépeket – az adatkezelés idejére – úgy kell elhelyezni, hogy csak az adatkezelésre jogosult láthassa a képernyőt. Az elhelyezésnél ügyelni kell arra is, hogy fűtőtest közelébe ne kerüljön.

29. A számítógép használata jelszóhoz kötött. A jelszót a jogosult ügyintéző köteles bizalmasan kezelni, hogy illetéktelen személy az adatokhoz ne férhessen hozzá.

30. Az intézet működését biztosító informatikai rendszer fenntartásához az adatokat az IBSZ-ben meghatározott időszakonként menteni kell. A mentések szakszerű végrehajtásáért, tárolásáért, ellenőrzéséért az informatikai osztályvezető a felelős. Az elkészített mentéseket időszakonként dokumentált módon ellenőrizni kell az adatok visszaállíthatósága szempontjából.

Térfigyelő kamerák telepítése a bv. intéze objektumaiban

A bv. szervek objektumaiban és az azokhoz tartozó magánterületen, közönség számára nyilvános magánterületen - így különösen parkolóban - térfigyelő kamera telepítése esetén az új személyesadat-kezelés megkezdésére vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni.
Nem alkalmazható elektronikus megfigyelőrendszer vagy technikai ellenőrzésre szolgáló más eszköz olyan helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltóságot sértheti, így különösen öltözőben, mosdóban, illemhelyen, egészségügyi vagy pszichológiai vizsgálat céljára szolgáló helyiségben, ideértve a vizsgálati helyiséghez tartozó váróhelyiséget is.

Technikai ellenőrzéssel összefüggően a munkavégzés, munkahelyi viselkedés megfigyelése céljából nem helyezhető el kamera olyan helyiségekben, ahol állandó munkavégzés folyik, sem pedig a munkaközi pihenés céljául szolgáló helyiségekben, kijelölt dohányzóhelyen, ügyeleti helyiségben.

 A fenti rendelkezések alól kivételt képeznek az olyan munkahelyiségek, ahol az állománytagok élete, testi épsége veszélyben lehet, így pl. kivételesen működtethető kamera szerelőcsarnokban vagy más veszélyforrást tartalmazó objektumban.
A kamerák telepítése abban az esetben felel meg az adatvédelmi követelményeknek, amennyiben a kamera által megfigyelt területre belépő személy számára jól látható módon elhelyezésre kerül a "Kamerával megfigyelt terület" figyelmeztetés.

A kamerák által vett képet közvetítő berendezést úgy kell elhelyezni, hogy azt csak az a személy láthassa, akinek a kamera által közvetített kép figyelése a szolgálati feladatainak részét képez

V .
Az adatvédelmi ellenőrzésekkel kapcsolatos rendelkezések

29)  Az adatkezelési rendelkezések betartásának  ellenőrzésre jogosult

a) az adatkezelő szerv vezetője, vagy az általa írásban kijelölt személy,,
b) az adatkezelő szerv belső adatvédelmi felelőse, 
c) a BVOP Ellenőrzési Szolgálatának és az adatkezelő szerv ellenőrzési szolgálata állományának erre írásban felhatalmazott tagja
d) a belügyminiszter által írásban felhatalmazott személy,

e) a jogszabályban erre felhatalmazott személy,

30.) Az ellenőrzésre feljogosított az ellenőrzés céljára figyelemmel minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés vagy adatfeldolgozás folyik, az adatkezelést vagy adatfeldolgozást végzőktől minden olyan kérdésben felvilágosítást kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba betekinthet, amely az adatkezelési tevékenységgel összefügg.
31.)Az informatikai szervezeti egység vezetője minden félévben köteles ellenőrizni az Intézetnél kiosztott hozzáférési jogosultságok aktualizálását. Annak lefolytatása során a jelszavak meghatározott időszakonkénti megváltoztatására vonatkozó kötelezettség teljesítését is ellenőrizni kell, melyre az Informatikai osztály vezetője teljes körben jogosult.
32.) Az ellenőrzés megállapításairól, annak során feltárt hiányosságokról, az esetleges jogszabály- vagy normasértésekről az ellenőrzést végző az ellenőrzés befejezését követően írásban köteles tájékoztatni   az Intézet vezetőjét, aki köteles haladéktalanul megtenni  a jogszerű állapot helyreállításához szükséges intézkedéseket., illetve  indokolt esetben a személyi felelősség megállapítása iránti eljárást kell kezdeményezni, illetve intézkedni kell az erre irányuló eljárás elrendeléséről. 

Az egyes szakterület vonatkozásában az itt nem szabályozott kérdésekben a Büntetés-végrehajtási szervezet – személyes adatokra vonatkozó – Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatáról szóló 52/2017.(V.31) OP szakutasítás rendelkezései, illetve az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Info.tv.) rendelkezési az irányadóak
Záró rendelkezés

Az intézkedésben foglaltakat személyi állomány teljes terjedelmében köteles megismerni és alkalmazni.

Az intézkedés 8.  számú melléklete az ellenőrzési nyomvonalat tartalmazza.

Jelen intézkedésem 2017…08.21.. napján lép hatályba és ezzel egyidejűleg hatályát vesztik a 64/2012.    10/2017 számú intézetparancsnoki intézkedések.
Nyíregyháza, 2017…08.21.
                                                                                         Drotár Zsolt bv. ezredes

                                                                                 büntetés-végrehajtási főtanácsos
    intézetparancsnok

1. melléklet
   /                /2017.

Jóváhagyom:








……………………………………








               parancsnok

ADATVÉDELMI NYILVÁNTARTÁS

A ……………………………………………………………………. (bv. szerv megnevezése) 

SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉRE VONATKOZÓ

NYILVÁNTARTÁSA

……………………………….

       megbízott belső adatvédelmi felelős








   Budapest, 2017…………..

A …………………………………………………… ( Bv. szerv megnevezése)  által kezelt, személyes adatot tartalmazó nyilvántartásokról adatvédelmi nyilvántartást vezet.

1. A nyilvántartás megnevezése:
 

A ……………………………………………………………… (Bv. szerv megnevezése) SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉRE VONATKOZÓ NYILVÁNTARTÁSA
2. A nyilvántartás adattartalma:

a ………………………………………………….. ( Bv. szerv megnevezése)  egyes objektumainak és egyes szakterületeinek személyes adatkezelésre vonatkozó nyilvántartása (Adatlapok).

3. Az adatkezelést elrendelő jogszabály:
2011. évi CXII. törvény    
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról (Infotv.)  
52/2017. (V.31.) OP szakutasítás    
a büntetés-végrehajtási szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzatának kiadásáról
A ……………………………………………… (Bv. szerv megnevezése) Adatvédelmi és adatbiztonsági Szabályzata (helyi Int.)  
4. A nyilvántartás megnyitásának időpontja:
2017. ………………….

5. A nyilvántartás aktualizálásának időpontja:
2017. ………………….

	Sorszám
	A nyilvántartás megnevezése

Fnyt.sz.
	Adattartalma
	Az adatkezelés elrendelő jogszabály megnevezése
	A nyilvántartás megnyitásának időpontja
	A nyilvántartás lezárásának időpontja
	A nyilvántartást kezelő szervezeti egység megnevezése

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1/A sz. melléklet

A nyilvántartás megnevezése:
 

……………………………………………………………… 

A nyilvántartás adattartalma:

 …………………………………………………..  
……………………………………………………

Az adatkezelést elrendelő jogszabály:
……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………
A nyilvántartást kezelő szervezeti egység megnevezése:

……………………………………………………………..

A nyilvántartás megnyitásának időpontja, főnyilvántartási száma:
…………….……………

Előző nyilvántartás főnyilvántartási száma, lezárásának dátuma: 

ADATTOVÁBBÍTÁSI NYILVÁNTARTÁS ……………………Év  Szervezeti egység neve: 
















2. melléklet

	Sorszám
	Érintett neve
	Az adattovábbítás 

időpontja
	Adattovábbítás jogalapja
	Adatigénylő  neve/megnevezése
	A továbbított személyes adatok fajtája

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ADATTOVÁBBÍTÁSI NYILVÁNTARTÁS SZEMÉLYI/FOGVATARTOTTI ANYAGBA














3. melléklet

	Sorszám
	Érintett neve
	Az adattovábbítás 

időpontja
	Adattovábbítás jogalapja
	Adatigénylő  neve/megnevezése
	A továbbított személyes adatok fajtája

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4. melléklet
Adatlap
a Hatóság által történő engedélyezési eljárás lefolytatásához
1. Adatkezelő

1.1. Az adatkezelő megnevezése:

1.2. Címe:

1.3. Telefonszáma:

1.4. Kapcsolattartó:

Adatkezelés

1.5. Előző adatkezelés

1.5.1. Az adatkezelő megváltozásának jogcíme:

1.5.2. Előző nyilvántartási azonosító:

1.6. Az adatkezelés megnevezése:

1.7. Az adatkezelés célja:

1.8. Jogalapja

1.8.1. Jogszabályhely vagy más jogalap:

1.8.2. Jogszabály címe:

1.9. A tényleges adatkezelés helye:

1.10. Az adatkezelés automatizáltsága:

2. Adatfeldolgozás

2.1. Az adatfeldolgozó megnevezése:

2.2. Címe:

2.3. Telefonszáma:

2.4. Kapcsolattartó:

3. Az adatok forrása

3.1. Adatfajta megnevezése:

3.2. Adatforrás megnevezése:

3.3. Adatfelvétel (átvétel) jogalapja

3.3.1. Jogszabályhely vagy más jogalap:

3.3.2. Jogszabály címe:

3.4. Adatfelvétel (átvétel) módja:

3.5. Az adat törlési határideje:

4. Adattovábbítás(ok)

4.1. Adatfajta megnevezése:

4.2. Címzett neve:

4.3. Az adattovábbítás jogalapja

4.3.1. Jogszabályhely vagy más jogalap:

4.3.2. Jogszabály címe:

4.4. Az adattovábbítás módja:

4.5. Időpontja:

5. Az érintettek csoportja(i)

5.1. A csoport leírása:

5.2. Érintettek száma:

6. Egyéb közlendők:

Dátum: ............................................. Aláírás......................................................
KITÖLTÉSI ÚTMUTATÓ

Az adatvédelmi nyilvántartás vezetésének kötelezettségét az Infotv. 65. § (1) bekezdése a Hatóság részére írta elő. Az adatvédelmi nyilvántartás szerepe, hogy hozzájáruljon az állampolgárok Alaptörvényben biztosított információs önrendelkezési jogának érvényesítéséhez, valamint ahhoz, hogy átfogó ismereteket szerezzenek a magyarországi adatkezelésekről. A nyilvántartásba történő bejelentés az Infotv. 65. § (1) bekezdése alapján – az Infotv. 65. § (3) bekezdés a)–i) pontjában felsoroltak kivételével – minden személyes adatot kezelő szerv számára kötelező. Nem kell bejelenteni továbbá az olyan nyilvántartásokat, amelyek nem tartalmaznak személyes adatokat, illetőleg olyan statisztikai adatokat tartalmaznak, amelyek személyes jellege emiatt nem állapítható meg, mert azokat nem lehet egy meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozni.

Az adatlap kitöltése

1. Adatkezelő

1.1. Adatkezelő megnevezése:

A rovatba az Intézet hivatalos nevét kell beírni.

1.2. Adatkezelő címe:

Az Intézet székhelye.

1.3. Telefonszáma:

1.4. Kapcsolattartó:

A rovat kitöltése nem kötelező. Elégséges a belső adatvédelmi felelőst feltüntetni.

Adatkezelés

1.5. Előző adatkezelés

Csak abban az esetben kell kitölteni, ha az Intézet, vagy jogelődje korábban már bejelentette az adatkezelést az adatvédelmi nyilvántartásba.

1.5.1. Az adatkezelő megváltozásának jogcíme:

Csak abban az esetben kell kitölteni, ha a konkrét adatkezelést előzőleg más adatkezelő végezte, vagy az adatkezelő személyében változás történt. (pl. jogutódlás, átalakulás, névváltozás, jogszabály-változás)

1.5.2. Előző nyilvántartási azonosító:

Csak abban az esetben kell kitölteni, ha az Intézet korábban már bejelentette az adatkezelést az adatvédelmi nyilvántartásba.

1.6. Az adatkezelés megnevezése:

A bejelenteni kívánt adatkezelést – a nyilvántartásban történő keresés lehetővé tétele céljából – röviden kell megnevezni. A nyilvántartásnak az adatkezelést létrehozó törvény által meghatározott elnevezését kell megjelölni, amennyiben azonban rendelkezik egy általánosan használt fantázianévvel, akkor ezt az elnevezést is fel kell tüntetni. Az azonos adattartalommal rendelkező adatkezeléseket egységes elnevezéssel kell szerepeltetni.

1.7. Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés céljának – figyelemmel az Infotv. 4. § (1) bekezdésére – rövid megfogalmazása. Pontosan meg kell jelölni, hogy milyen jogszabály által meghatározott feladat teljesítése érdekében van erre szükség. Ilyen esetben a feladat meghatározást tartalmazó ágazati jogszabály megfelel hivatkozási alapnak tekinthető.

1.8. Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzájárulása, vagy törvényi felhatalmazás lehet. A törvénynél alacsonyabb szintű jogszabályra történő hivatkozás nem fogadható el, ugyanis a jogalap meglétét csak törvényi előírás garantálhatja. Olyan megoldás alkalmazása azonban helyes és a pontosítás érdekében kívánatos is, mely szerint a törvény mellett a végrehajtási rendelete megfelelő szakaszaira is történik hivatkozás. Nemcsak a vonatkozó törvény megjelölését kell szerepeltetni, hanem a pontos törvényi rendelkezés(eke)t is meg kell jelölni.

Nem fogadható el az adatkezelés jogalapjaként az olyan törvényi rendelkezésre történő hivatkozás, amely az Intézetet csupán adatigénylésre hatalmazza fel, ugyanis ez nem azt jelenti, hogy ezen adatokról az Intézet külön nyilvántartást vezethet.

1.8.1. Jogszabályhely vagy más jogalap:

Az érintett hozzájárulása, vagy a konkrét jogszabályhely megjelölése.

1.8.2. Jogszabály címe.

Az adatkezelés jogalapját meghatározó jogszabály megnevezése.

1.9. A tényleges adatkezelés helye:

Nem szükségképpen azonos az adatkezelő címével, csak akkor kell kitölteni, ha nem azonos az adatkezelő címével.

1.10. Az adatkezelés automatizáltsága:

Kézi, gépi, részben gépesített, párhuzamos (nem kötelezően kitöltendő elem)

2. Adatfeldolgozás:

2.1. Adatfeldolgozó megnevezése:

A rovatba az adatfeldolgozó szerv vagy személy hivatalos nevét kell beírni.

2.2. Az adatfeldolgozó címe:

Az adatkezelő szerv székhelye, a természetes személy lakóhelye.

2.3. Telefonszáma:

2.4. Kapcsolattartó:

A rovat kitöltése nem kötelező.

3. Az adatok forrása:

3.1. Adatfajta megnevezése:

Az egyes adatfajtákat külön-külön pontosan meg kell jelölni (pl. név, cím, telefonszám). Nem elég annyit megadni, hogy „azonosító adatok”. Az adatlap ezen pontjában összefoglaló néven kell szerepeltetni a személyes adatokat, valamilyen jellemzők szerint csoportosítva azokat. (Például természetes személyazonosító adatok; gépjármű azonosító adatai stb.)

3.2. Adatforrás megnevezése:

A kezelt adatok forrásának megjelölése (pl. érintett, más adatkezelőtől adatátvétellel).

Más adatkezelőtől történő adatátvétel esetén az adatokat továbbító adatkezelő adatvédelmi,nyilvántartási számát is meg kell jelölni.

3.3. Adatfelvétel (átvétel) jogalapja:

3.3.1. Jogszabályhely vagy más jogalap:

Az érintett hozzájárulása vagy a konkrét jogszabályhely megjelölése.

3.3.2. Jogszabály címe.

Az adatkezelés jogalapját meghatározó jogszabály megnevezése.

3.4. Adatfelvétel (átvétel) módja:

Meg kell jelölni az adatok gyűjtésének, felvételének, átvételének konkrét módját (pl. kérdőív,

címlista átvétele).

3.5. Az adat törlési határideje:

Ha jogszabály másképp nem rendelkezik, az adatokat az adatkezelés céljának elérésével, illetve az érintett kérésére törölni kell.

4. Adattovábbítások:

4.1. Adatfajta megnevezése:

Az egyes adatfajtákat külön-külön pontosan meg kell jelölni (pl. név, cím, telefonszám). Nem

elég annyit megadni, hogy „azonosító adatok”.

4.2. Címzett neve:

A rovatba az adattovábbítás címzettjének hivatalos nevét kell beírni.

Ebben a rovatban kell megjelölni azt is, ha az adatkezelő az adatokat nyilvánosságra hozza.

4.3. Az adattovábbítás jogalapja

4.3.1. Jogszabályhely vagy más jogalap:

Az érintett hozzájárulása, vagy a konkrét jogszabályhely megjelölése.

4.3.2. Jogszabály címe.

Az adatkezelés jogalapját meghatározó jogszabály megnevezése.

4.4. Az adattovábbítás módja: (pl. online kapcsolat)

4.5. Időpontja: 

Meg kell jelölni az adattovábbítás határnapját, határidejét, valamint az adattovábbítás gyakoriságát is.

5. Az érintettek csoportja(i):

5.1. A csoport leírása:

Azoknak a csoportoknak a meghatározása, amelyek tagjainak személyes adataival a Intézet adatkezelést végez.

5.2. Érintettek száma:

A rovat kitöltése nem kötelező.

6. Egyéb közlendők:

 (pl. hiánypótlás, korábbi bejelentés)

BETEKINTÉSI NYILVÁNTARTÁS ……………………Év  Szervezeti egység neve: 
















5. melléklet

	Sorszám
	Betekintés időpontja
	Betekintést /másolatot kérő neve
	Kérelem kelte
	Betekintés/másolat tárgya
	Elutasítás indoka

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


BETEKINTÉSI NYILVÁNTARTÓ LAP (SZEMÉLYÜGYI) 

























6. melléklet

	Sorszám
	Betekintés időpontja
	Betekintést /másolatot kérő neve
	Kérelem kelte
	Betekintés/másolat tárgya
	Elutasítás indoka

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


BETEKINTÉSI NYILVÁNTARTÓ LAP (FOGVATARTOTTI) 

























7. melléklet

	Sorszám
	Betekintés időpontja
	Betekintést /másolatot kérő neve
	Kérelem kelte
	Betekintés/másolat tárgya
	Elutasítás indoka

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



































8. sz. melléklet

A Sz-Sz-B. megyei Bv.Intézet Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályozása
	Sor szám
	Tevékenység, vagy feladat megnevezése
	Jogszabályok,

OP. Intézk. 
	Előkészítő,

koordináló 


	Végrehajtó
	Keletkező dokumentumok
	Határidő
	Ellenőrzésre

jogosult
	Kockázati tényezők
	Ellenőrzési pontok

	1
	A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Bv.Intézet – személyes adatokra vonatkozó – Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatáról
	2011évi CXII tv. 
1995. évi CVII. tv
.

55/2017.OP.szakutasítás
	Előkészítő: Int.pk.

Koordináló: Adatvédelmi felelős

	Adatvédelmi felelős.
	A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Bv.Intézet – személyes adatokra vonatkozó – Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatáról  Int. Pk.-i intézkedés
	Folyamatos
	Intézetparancsnok 


	Az intézkedés teljes körűen szabályozza e a feladat végrehajtását.
	Az intézkedés kiadás előtti szakterületi véleményezése.

	2
	Általános rendelkezések
	2011évi CXII tv. 
1995. évi CVII. tv
55/2017.OP.szakutasítás
	Előkészítő, koordináló:

Adatvédelmi felelős.
	szakterületek/ személyi állomány
	-
	folyamatos
	Intézetparancsnok

Adatvédelmi felelős
	Illetéktelen személyek férhetnek hozzá nyilvántartásokhoz, adatokhoz
	védelmi intézkedések betartása, betartatása

	3
	Adatvédelmi felelős feladatai
	1995. évi CVII. tv
2011évi CXII tv. 
55/2017.OP.szakutasítás
	Előkészítő, koordináló:

Adatvédelmi felelős.
	Adatvédelmi felelős.
	Adattovábbítási nyilv. Ellenőrzési napló
	folyamatos
	Intézetparancsnok 

adatvédelmi felelős
	Illetéktelen személyek férhetnek hozzá nyilvántartásokhoz, adatokhoz
	adatvédelem és adatbiztonság betartása, betartatása

	4
	Az intézet által vezetett nyilvántartások, és a belső adatvédelmi nyilvántartás

	1995. évi CVII. tv
2011évi CXII tv. 
55/2017.OP.szakutasítás
	Előkészítő:

bef. végző Szakterület vezetők
	Reintegrációs tisztek, , Krlet-főfelügyelők, Bny.csoport, lelkész

pénzügyi csoport 
Személyügyi osztály, Informatikai- Eü.  osztály
	betekintési nyilvántartás, adattovábbítási nyilvántartás, forgalmi naplók, határidőnaplók, szolgálati naplók.
	folyamatos 
	Intézetparancsnok 

adatvédelmi felelős
	Illetéktelen személyek férhetnek hozzá nyilvántartásokhoz, adatokhoz .
	adatvédelem és adatbiztonság betartása, betartatása

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Személyes adatok védelme a bv.intézetnél, az adatkezelés szabályai
	1995. évi CVII. tv
55/2017.OP.szakutasítás. 
	Előkészítő:

Koordináló: 

Adatvédelmi felelős, Szakterületi vezetők
	főkönyvi könyvelő, pénztáros, letétkezelői főelőadó, LetétkönyvelőFoglalkoztatási Ov.h.
	Szem. állományt, illetve fogvatartottakat érintően különböző nyilvántartások, 
	folyamatos.
	Intézetparancsnok

adatvédelmi felelős
	Illetéktelen személyek férhetnek hozzá nyilvántartásokhoz, adatokhoz .
	szükséges ellenőrzések megléte.

	6
	Az adatvédelmi ellenőrzésekkel kapcsolatos rendelkezések


	55/2017.OP.szakutasítás
	Előkészítő, koordináló: 

Adatvédelmi felelős
	Ügykezelő, előadó, személyügyi  előadó
	ellenőrzési napló, előállítások nyilvántartása, kép- hangfelvétel, adattovábbítási nyilvántartás stb
	folyamatos.
	Intézetparancsnok adatvédelmi felelős
	Illetéktelen személyek férhetnek hozzá nyilvántartásokhoz, adatokhoz
	adatvédelmi szabályok betartása, betartatása.



