   Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

I. Általános rendelkezések
1. Az adatvédelmi és adatbiztonsági tevékenység célja, a szabályzat személyi és tárgy hatálya

a) Az adatvédelmi és adatbiztonsági tevékenység elsődleges célja az adatkezelés tekintetében a szabályszerűség biztosítása, a jogosulatlan adatkezelés, feldolgozás és továbbítás megakadályozása, a személyes adatok védelme.

b) Az adatkezelési rendelkezéseket mind a manuális, papíralapú, mind az elektronikus adatkezelés során érvényre kell juttatni. 
c) Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az információs önrendelkezési jogról és az információ szabadságról szóló 2011.évi CXII. tv.(a továbbiakban: Infó tv.) előírásainak.

d) Személyes adat személyazonosításra alkalmatlan módon statisztikai és tudományos célra felhasználható.
e) A jelen szabályzat hatálya kiterjed az Állampusztai Országos Büntetés-végrehajtási Intézet (a továbbiakban: intézet) teljes személyi állományának azon tagjaira, akik munkaköri, vagy szolgálati feladataik ellátása során személyes adatot kezelnek, feldolgoznak és kizárólag munkaköri, vagy szolgálati feladataik ellátása során az ahhoz szükséges adatbázisokhoz és nyilvántartásokhoz hozzáférhetnek.

2. Az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvántartások
a) Engedélyezett iratbetekintés esetén az intézet érintett szervezeti egységénél (osztályánál) a betekintésről a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokának a büntetés-végrehajtási szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzatának kiadásáról szóló 52/2017. (V.31.) OP szakutasítása (a továbbiakban: BVOP Szakutasítás) 20. pontjában meghatározott betekintési nyilvántartást kell vezetni az hivatkozott előírás a) – d) alpontjaiban előírt tartalommal.   
b) Az iratbetekintéssel érintett és az adott személyről vezetett papíralapú nyilvántartásokban (egészségügyi, személyügyi, vagy fogvatartotti) is jelölni kell az iratbetekintést a BVOP Szakutasítás 21. pontjában meghatározott „betekintés-nyilvántartó lap” vezetésével. 

c) Az iratbetekintések teljesítésére irányuló, de elutasított kérelmekről külön nyilvántartást kell vezetni, melyben fel kell tűntetni az elutasítás pontos okát és annak jogszabályi indokát. 
d) Adatszolgáltatás iránti megkeresésnek kell tekinteni minden olyan írásban – akár elektronikus módon – érkező információkérést, ami személyes adat, különleges, vagy bűnügyi személyes adatok továbbítását vonja maga után.

e) Az adattovábbításról és adatszolgáltatásról adattovábbítási nyilvántartást kell vezetni a BVOP Szakutasítás 22. pontjában előírtaknak megfelelően. 
f) Az osztályokon vezetett betekintései és adattovábbítási nyilvántartáshoz csak az adott osztály adatkezelésre jogosult személyei és az intézet parancsnoka, helyettesei, és az intézet belső adatvédelmi felelőse férhet hozzá. 

g) A betekintési és adattovábbítási nyilvántartási rend kialakítása és működtetése, a betekintési és adattovábbítási nyilvántartások folyamatos vezetése az annak tartalma szerint érintett, osztály vezetőjének feladata, és felelőssége. 
h) Az intézet által kezelt, személyes adatot tartalmazó nyilvántartásokról adatvédelmi nyilvántartást kell vezetni a BVOP Szakutasítás 17. pontjában előírt tartalomnak megfelelően. Az adatvédelmi nyilvántartást az intézet belső adatvédelmi felelőse vezeti, a személyes adatot kezelő osztály vezetőjének az osztály személyi állománya által eddig nem vezetett, új, személyes adatokat tartalmazó nyilvántartás vezetésének megkezdésére vonatkozó bejelentése alapján. Az adatkezelést annak megkezdése előtt legalább 15 nappal kell bejelenteni.
3. Adatkezelésre vonatkozó szabályok

a) Az előző alcím 2. d) pontjában meghatározott adatszolgáltatás iránti megkereséseket az annak tartalma szerint illetékes osztályvezető köteles megválaszolni a megkeresés intézetparancsnoki elektronikus szignálást követő 8 napon belül. Az osztályvezető kezdeményezésére az intézet belső adatvédelmi felelőse az adatvédelmi előírások érvényre juttatása érdekében szakmai segítséget nyújt az osztályvezető részére a megkeresés megválaszolása során. 

b) A személyes adatok kezelése során biztosítani kell az adatok biztonságát a vétlen, vagy szándékos megsemmisítéssel, megsemmisüléssel, megváltoztatással, károsodással, nyilvánosságra hozatallal szemben, továbbá biztosítani kell, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férjenek hozzá.
c) A személyes adatok védelme érdekében a személyes adatokat tartalmazó iratokat e szabályzat előírásai szerint meghatározott helyiségben, irattartó, illetve lemez, vagy páncélszekrényben kell elhelyezni. A lemez, vagy páncélszekrényeket kulccsal és pecsétlenyomattal ellátott fa, vagy fémlakattal is le kell zárni, a kulcsokat az iroda, szolgálati helyiség számozott kulcsdobozába kell elhelyezni.

d) A dokumentumok kezelése során biztosítani kell az alábbiakat:

· személyes adatot tartalmazó iratot továbbítani kizárólag zárt borítékban (csomagolásban) lehet,

· személyes adat vagy azt tartalmazó bármely adathordozón megjelenő dokumentum úgy továbbítható, hogy a továbbítás útja nyomon követhető (ellenőrizhető), illetve a jogosulatlan megismerés kizárható legyen
e) Munkaidőn kívül személyes adatot tartalmazó, vagy arra utaló iratot, dokumentumot egyéb információt elzáratlanul hagyni nem lehet.

f) Munkaidőn kívül zárva kell tartani azon íróasztalok fiókjait és az iratszekrények ajtóit, amelyekben személyes adatokat tartalmazó iratok találhatóak.

g) Az irodák, szolgálati helyiségek kulcsdobozait csak az azon feltűntetett személyek vehetik fel. Az egyes helyiségek zárására, a kulcsok tartására és kezelésére vonatkozó helyi intézetparancsnoki intézkedések előírásait (pl.: kulcskezelési szabályzat) maradéktalanul be kell tartani.

h) Amennyiben az osztály dolgozója nem tartózkodik az irodában, szolgálati helyiségben, azt kulcsra zárva kell tartani, oda más nem léphet be a távollétében. Nem az osztály állományába tartozó személynek az irodába történő belépése és a helyiségben tartózkodása csak az osztály dolgozóinak jelenlétében lehetséges.  

i) A számítógép monitorát úgy kell elhelyezni az irodában, szolgálai helyiségben, hogy a belépő személy azt ne láthassa, információ ne kerüljön a birtokába, bejelentkezett számítógépet őrizetlenül hagyni nem lehet.

j)  Olyan, az intézet személyi állományához nem tartozó személyek számára, akiket az Infó tv. nem hatalmaz fel személyes adatok megismerésére, a számítástechnikai eszközökhöz való hozzáférés csak abban az esetben engedélyezhető, ha a kezelt adatok megismerése kizárható.
k) Minden olyan adathordozót, amelyet az intézet informatikai rendszeréhez kívánnak csatlakoztatni, ezt megelőzően minden esetben vírusvédelmi szempontból ellenőrizni kell. Azt ellenőrzés megtörténtéért az informatikai osztály vezetője, dolgozói és az érintett osztály vezetője a felelős.

l) A hatályos Informatikai Biztonsági Szabályzat előírásait mindenkor maradéktalanul be kell tartani.  

m) A személyi állomány tagjai csak a munkaköri, illetve szolgálai feladataik maradéktalan ellátásához szükséges mértékben férhetnek hozzá személyes adatokat tartalmazó adatállományokhoz.

n) A jogosultság megállapítására okot adó körülményekben történő változás esetén az érintett osztály vezetője haladéktalanul intézkedni köteles a jogosultság módosítása, vagy visszavonása érdekében.

o) A személyi és a fogvatartott állománnyal kapcsolatos és személyes adatokat tartalmazó adatállományt kizárólag a szolgálai feladatok ellátásához szükséges mértékben lehet felhasználni, ezeket az adatokat magáncélra igénybe venni TILOS!
p) Telefonon, valamint nem beazonosítható, illetve nem ellenőrizhető elektronikus címről érkezett, továbbá személyes megkeresés esetén személyes adatot kiadni tilos, erre csak hivatalos, írásbeli megkeresés alapján, az adatvédelmi szabályoknak mindenben megfelelően, dokumentált módon van lehetőség.

q) A munkavégzés során keletkezett rontott, vagy nem használt személyes adatotokat tartalmazó adathordozókat meg kell semmisíteni. Az adathordozók megsemmisítését oly módon kell végrehajtani, ahogy abból semmiféle személyes adatot se lehessen kinyerni.

r) A biztonsági és a büntetés-végrehajtási osztályoknál foglalkoztatott fogvatartottak személyes adatait tartalmazó iratokat (munkaidő-nyilvántartás, a munkáltatással kapcsolatos nyilvántartások, dokumentumok) folyamatosan elzártan kell tartani. 
s) Az intézet személyi állományába újonnan felvettek kizárólag a BVOP Szakutasítás 77. pontjában meghatározott feltételek teljesülése esetén kezelhetnek személyes adatokat tartalmazó nyilvántartásokat. Ennek érvényre juttatásáért a felvett személy foglalkoztatásával érintett osztály vezetője felelős.
t) Az intézetben alkalmazott közfoglalkoztatottak kizárólag a BVOP Szakutasítás 35. pontjának előírásaiban meghatározott esetben és feltételekkel kezelhetnek személyes adatokat. Ezen előírások betartásáért az érintett osztályok vezetői a felelősek.    

4. Kamerahasználat adatvédelmi, adatbiztonsági szabályai
a) Az intézet objektumainak zárt területén belül elhelyezett kameraképek rögzítésre kerülhetnek. A rögzítést végző kamerák kijelölését az intézet parancsnoka külön intézkedésében határozza meg, melyek általánosan a fogvatartottak szálláskörletein, közös használatú épületrészein, helyiségeiben, közlekedési útvonalain kerülnek kijelölésre.

b) A kamerával megfigyelt területekre történő belépés helyén, jól látható feliratot kell elhelyezni, a kamerarendszer használatáról és a felvételek rögzítésről. 

c) A rögzített felvételek általános megőrzési ideje 30 nap.

d) A büntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabálysértési elzárás végrehajtásáról szóló 2013. évi CCXL. tv. 150. § előírásainak értelmében az intézet kamera rendszere által rögzített felvételek az elítéltek intézeten belüli mozgásának megfigyelésére, a büntetés-végrehajtás rendjének biztosítására, az eszköz alkalmazásának helyszínén elkövetett bűncselekmény, vagy szabálysértés miatt indult eljárásban, az eszköz alkalmazásának helyszínén az elítélt, a bv. szervezet állományába tartozó személy által elkövetett jogsértés miatt indított fegyelmi eljárásban, továbbá az alkalmazás helyszínén a bv. szervezet állományába tartozó személy eljárása jogszerűségének megállapítása érekében használható fel.      

e) Az intézet parancsnok-helyettesei, valamint biztonsági és büntetés-végrehajtási osztályvezetői, helyettesei és a vezető reintegrációs tisztek, valamint a biztonsági tisztek az ellenőrzési feladataik teljesítéséhez, külön engedély nélkül jogosultak a rögzített felvételekbe betekinteni. Az intézet fegyelmi-és nyomozótisztjei, az intézetparancsnok által elrendelt eljárásokban lefolytatott kivizsgálásokhoz jogosultak a rögzített felvételekbe betekinteni. Az informatikai osztályvezető a működőképesség és a felvételek tárolási paramétereinek ellenőrzési céljából és annak erejéig szintén jogosult a betekintésre. 

f) A megtekintett felvételek olyan részleteiről, melyek további felhasználásra kerülnek, másolat készíthető. A másolatok az intézet fájlszerverének meghatározott részére, mint helyhez kötött adattárolóra készülhetnek. Az adatmentést az informatikai osztály hajtja végre. 

g) A rögzített felvételről készült másolat a nyomozó hatóság, az ügyészség, a bíróság, illetve jogszabály alapján feljogosított más szerv részére optikai lemezen, mint adathordozón átadható. Az átadásra kizárólag törvényben meghatározott esetekben és a felvételre igényt tartó adatkezelési jogalapjának megjelölése után kerülhet sor.

h)  A rögzített felvételt a további felhasználására utaló intézetparancsnoki utasítás hiányában a kimentésétől számított 90. nap után törölni kell. Az e pontban foglaltak maradéktalan végrehajtásáért az informatikai osztályvezető a felelős. 

i) A kamerafelvételek részletes kezelési és hozzáférési szabályait, informatikai biztonsági szabályait és a folyamatok dokumentálását külön intézetparancsnoki intézkedés szabályozza.

5. A belső adatvédelmi felelős
a) Az intézetben kapcsolt munkakörként, belső adatvédelmi felelős látja el a BVOP szakutasítás 14. pontja a) – m) alpontjaiban meghatározott feladatokat az intézetparancsnok írásbeli megbízása alapján, akinek közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét.
b) A belső adatvédelmi felelős a feladata ellátása során valamennyi személyes adatot tartalmazó iratba betekinthet, a szükséges iratokat és adatokat (a minősített adatok kivételével) rendelkezésére kell bocsátani.
c) Az adatvédelmi felelőst, a tevékenysége során megismert személyes adatok vonatkozásában titoktartási kötelezettség terheli, mely független attól, hogy a megbízatása időközben megszűnt-e, vagy sem.
d) Az adatvédelmi felelős az intézet parancsnokának erre vonatkozó külön utasítása alapján ellenőrzi az intézet adatvédelmi és adatbiztonsági tevékenységét, az adatvédelmi, adatbiztonsági szabályok betartását, erről jelentést készít az intézet parancsnoka részére.
e) Az adatvédelmi felelős az előző a) – d) alpontokban leírtakon kívül az alábbi feladatokat látja el: 

· részt vesz a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága által szervezett adatvédelmi tárgyú képzéseken, oktatásokon,

· évente oktatást tart az intézet teljes személyi állománya számára, ahol ismerteti az adatvédelmi előírásokat érintő szabályozásokban bekövetkezett változásokat, az általános adatvédelmi ismereteket,

· részt vesz a BVOP Szakutasítás 35. és 77. pontjában meghatározott vizsgáztatásban, oktatásban,

· elkészíti és az intézet parancsnoka elé terjeszti jóváhagyásra az intézet adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatának szöveg-tervezetét,

· a megkereséssel érintett osztály vezetőjének kezdeményezése alapján részt vesz, és szakmai segítséget nyújt a külső szervektől, személyektől érkező és adatvédelmi tárgyú megkeresések megválaszolásban,

· vezeti az intézet belső adatvédelmi nyilvántartását,

· teljesíti a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága részére előírt adatvédelmi, adatbiztonsági tárgyú adatszolgáltatásokat, 

· elkészíti és az intézet parancsnoka elé terjeszti jóváhagyásra a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága számára megküldendő és az intézet adatvédelemi, adatbiztonság tevékenységének tárgykörébe tartozó időszakos és éves jelentéseket.     

II. Különös rendelkezések
6. Biztonsági osztályok működésére vonatkozó szabályok
a) Az objektumok biztonsági osztályainak azon helyiségeibe, ahol a biztonság-technikai rendszerek működtetése, illetve az ellenőrző monitorok megfigyelése történik, kizárólag arra engedéllyel rendelkező személyek léphetnek be, illetve tartózkodhatnak. A fegyverszobába történő belépésre vonatkozó szabályozást külön intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza. 
b) Az osztály személyi állományának személyes adatait, az elszámolásokat, valamint az ehhez kapcsolódó egyéb nyilvántartásokat a biztonsági osztályvezetők és a biztonsági segédelőadók kezelik. Ezeket az adatok a biztonsági osztályvezetők és a segédelőadók e célra kialakított szekrényeiben, elzártan kell tárolni.

c) A kiértesítő rendszer aktualizálása a szolgálatban lévő biztonsági felügyelők feladata.  

d) A kiértesítő kartonokat a biztonsági főfelügyelők által használt lemezszekrényben kell elzárva tartani.
e) A szolgálat-szervezéssel kapcsolatos okmányokat munkakörnek megfelelően a biztonsági tisztek, a biztonsági főfelügyelők vezetik, biztonsági osztályvezetők és az intézet parancsnoka, vagy távollétében a parancsnokhelyettesek hagyják jóvá.
f) A ki és beléptetéssel kapcsolatos adatokat a szolgálatban lévő, beléptetést végrehajtó biztonsági felügyelőknek kell szolgálatuk során folyamatosan kezelni. Ennek során meg kell akadályozni, hogy beléptetés során alkalmazott nyilvántartásban és szolgálati jegyeken található személyes adatok illetéktelen személyek részére hozzáférhetővé, megismerhetővé váljanak. 
g) Minden rendelkezésre álló informatikai eszközzel meg kell akadályozni, hogy a biztonságtechnikai rendszer által tárolt személyes adatok, kamerafelvételek illetéktelen személyek részére hozzáférhetővé, megismerhetővé váljanak. 
h) A Büntetés-végrehajtás Országos Parancsoksága Ügyeleti és Védelmi Osztályának a bekövetkezett eseményekkel kapcsolatosan tett szóbeli jelentések kivételével a biztonsági osztályok által üzemeltetett telefonközponton keresztül személyes adat nem kerülhet kiadásra.

i) A biztonsági osztályok személyi állománya által kezelt informatikai rendszerekhez való hozzáférés, azok kezelése kizárólag az intézet informatikai tárgyú szabályozásaiban leírtak szerint lehetséges. Ennek érvényre juttatásáért az osztályvezetők és a szolgálatban lévő biztonsági tisztek, valamint a biztonsági főfelügyelők a felelősek.
j) Az intézet feladatainak ellátáshoz szükséges és elégséges adatkezelést és a személyes adatok védelmét rendkívüli esemény alkalmával, veszélyhelyzetben, illetve katasztrófahelyzetben is biztosítani kell. A személyes adatok kezelése - a szolgálatteljesítési, illetve munkaidőn túli berendelhetőség tudomásul vétele, a személyi adatok értesítési céllal történő felhasználása - írásbeli hozzájárulás után történhet.
k) A biztonsági osztályon keletkező és személyes adatokat tartalmazó iratok megsemmisítése a biztonsági segédelőadó feladatköre, ezen iratok selejtezése a vonatkozó intézetparancsnoki intézkedésnek megfelelően, az osztályvezetők irányításával történhet.
l) A biztonsági osztályok ügyeleti helyiségeiben lévő FAX berendezéseken keresztül hivatali munkaidőn kívül érkező és személyes adatokat tartalmazó iratokat a biztonsági főfelügyelők, vagy a technikai rendszerkezelők kezelik. Ezen iratok TÜK irodának történő továbbítása az e célra rendszeresített nyilvántartó füzet útján, az adatvédelmi szabályok maradéktalan betartásával történhet. 
7. Az informatikai osztály működésére vonatkozó szabályok
a) Az intézet személyi állományához nem tartozó személyek számára, akiket törvényi előírás nem hatalmaz fel a személyes adatok megismerésére, a számítástechnikai eszközökhöz való hozzáférés csak abban az esetben engedélyezhető, ha a személyes adatok megismerése kizárt, vagy ha titoktartási nyilatkozatot tesznek.

b) Az informatikai úton tárolt személyes adatok megőrzése érdekében folyamatosan biztosítani kell, hogy az adathordozó az adott technikai feltételek mellett olvasható maradjon, vagy olvasható állapotba kerüljön.

c) Az intézet folyamatos működésének fenntartása érdekében biztosítani kell a feldolgozott adatállomány reprodukálhatóságát az informatikai adatok intézeti informatikai biztonsági szabályzatban meghatározott időszakonként történő mentésével. A mentések szakszerű végrehajtásáért, tárolásáért, ellenőrzéséért az informatikai osztályvezető a felelős. Az elkészített mentéseket az Informatikai Biztonsági Szabályzat szerint meghatározott időszakonként ellenőrizni kell az adatok visszaállíthatósága szempontjából. Az ellenőrzéseket az informatikai osztály az osztályvezető utasításai és folyamatos ellenőrzése mellett végzi.

d) Az informatikai osztályvezető köteles elvégezni az adatbázisok mentési eljárásának ellenőrzését, melynek ki kell terjednie a szakterületek által összeállított nyilvántartás mentésére és visszaállíthatóságának biztosításra is.

e) Az informatikai osztályhoz tartozó helyiségek bejárati kulcsainak kezelésére, azok felvételére az intézet kulcskezelési szabályzatának előírásait kell alkalmazni. Más osztály, illetve szakterület dolgozói csak az informatikai osztály dolgozóinak jelenlétében tartózkodhatnak az informatikai gépteremben.

f) Az informatikai adathordozókat a papaír-alapú adathordozókra vonatkozó ügyirat kezelési szabályok szerint, a tárolt adat tartalma alapján kell minősíteni, amit az adathordozón, jól látható módon (pl. címke felragasztásával) fel kell tűntetni.

g) Olyan adathordozókat használni, és az intézet területéről kivinni, melyeken az intézetben keletkezett személyes adatok találhatóak, kizárólag az intézet parancsnokának engedélyével lehetséges.

8. A büntetés-végrehajtási osztályok és a nyilvántartási osztály működésére vonatkozó szabályok
a) Más osztály, vagy szakterület dolgozói a büntetés-végrehajtási osztályokhoz tartozó helyiségekbe kizárólag akkor léphetnek be, illetve ezekben a helyiségekben akkor tartózkodhatnak, ha az adott helyiségbe beosztott dolgozók valamelyike jelen van.
b) Amennyiben az osztályok irodáiban, szolgálati helyiségeiben bármilyen okból fogvatartott tartózkodik (meghallgatás, kivizsgálás, takarítás) a személyes adatokat tartalmazó nyilvántartások elhelyezésére, tárolására szolgáló iratszekrényeket csukott állapotban kell tartani, az íróasztalon, vagy egyéb jól látható helyen maradt iratokat le kell fordítani, ezzel is megakadályozva, hogy a fogvatartott olyan adatokat ismerjen meg, mely mások adatvédelem alá tartozó személyes adata.

c) A személyes adatokat tartalmazó iratokat zárható szekrényben kell tárolni, a szekrényeket a munkaidő végeztével minden esetben be kell zárni és a következő munkaidő kezdetéig zárva kell tartani.

d) Személyes adatot tartalmazó iratot az intézet területéről kivinni kizárólag az intézet parancsnokának erre vonatkozó engedélyével lehet.

e) A fogvatartotti alrendszerbe kizárólag arra jogosultsággal rendelkező dolgozó léphet be a rá vonatkozó jogosultságoknak megfelelően.  Amennyiben az osztály dolgozója az irodáját, a számára kijelölt szolgálati helyiséget elhagyja, a fogvatartotti alrendszerből ki kell lépnie.   
f) A számítógépes rendszerből kinyomtatott és személyes adatokat tartalmazó iratokra nézve alkalmazni kell a jelen szabályzat ezen alcímének d) alpontjában foglaltakat. A tévesen kinyomtatott és személyes adatokat tartalmazó iratokat iratmegsemmisítő segítségével kell olvashatatlanná tenni, más számára olvasható módon a szemétbe helyezni tilos!
g) Amennyiben külső szervektől, hatóságoktól érkező megkereséseket kell az ügyintézés során megválaszolni, a válasz-tervezet elkészítésekor fokozott figyelmet kell arra fordítani az Infó tv. vonatkozó előírásainak maradéktalan betartására. (érintett írásba foglalt hozzájáruló nyilatkozatának megléte, adatkezelésre felhatalmazó törvényi szintű előírás) Amennyiben szükséges, úgy a belső adatvédelmi felelős írásba foglalt állásfoglalását kell kérni a válasz-tervezet összeállításakor. 

h) A személyes adatokat tartalmazó és külső szervek, hatóságok által az intézethez érkezett megkeresésekre adott válaszokat az intézet Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott módon kell kiadmányozni, az ott előírt jogosultságokra figyelemmel.

i) Fogvatartottal kapcsolatos személyes adatot tartalmazó információt telefonon közölni, kiadni tilos!          
j) A keletkezett és személyes adatokat tartalmazó iratok nyilvántartásokba történő elhelyezése során kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a lefűzendő irat annak a fogvatartottnak a nyilvántartásba kerüljön, akire nézve adatokat tartalmaz.

k) Postai küldemények kézbesítése során a fogvatartottakat a nyilvántartási számukról is nyilatkoztatni kell, elkerülendő a névazonosság következtében esetlegesen előforduló adatvédelmi jogsértéseket.
l) A fogvatartottak számára érkezett postai küldeményt kizárólag a címzett részére lehet kézbesíteni, postai küldeményt zárkatársnak átadni, vagy üres zárkában hagyni tilos!

m) Munkaidő végeztével a fogvatartottak személyes adatait tartalmazó bűnügyi nyilvántartási iratokat az e célra rendszeresített zárható lemezszekrényben kell elhelyezni és a következő munkanap kezdetéig elzárva kell tartani.      

n) Szabadult fogvatartottak bűnügyi nyilvántartási adatait tartalmazó iratokat az e célra kijelölt zárható helyiségben kell elhelyezni és a selejtezésre vonatkozó időtartamig ott kell őrizni. E helyiségbe nyilvántartási osztály dolgozóin kívül kizárólag az intézet parancsnoka és helyettesei, valamint ellenőrzési céllal az erre feljogosítottak léphetnek be.
9. A gazdasági osztály működésére vonatkozó szabályok
a) Az osztályhoz tartozó irodák, szolgálati helyiségek bejáratai ajtóihoz tartozó kulcsok kezelése során maradéktalanul be kell tartani az intézet kulcskezelési szabályzatában előírtakat. 

b) Az intézettel szerződésben álló gazdasági társaságok, szervezetek (alapítványok, egyesületek, stb.) szerződéseit olyan irodában kell tárolni, ahol folyamatosan biztosítható, hogy azokhoz illetéktelen személyek nem férhetnek hozzá. Ezekbe az irodákba kizárólag abban az esetben léphet be olyan személy, aki nem a gazdasági osztály szerződések nyilvántartásával, kezelésével megbízott dolgozója, ha a gazdasági osztály említett feladat ellátásával megbízott legalább egy tagja jelen van. Munkaidő végzetével az intézet szerződéseinek tárolására szolgáló iroda bejárati ajtaját be kell zárni, a kulcsokat pedig az intézet kulcskezelési szabályzatában előírtak szerint kell kezelni. 
c) A dolgozók részére rendszeresített egyen-ruházatról, munka-és védőruháról, vegyvédelmi eszközökről vezetett könyveket, nyilvántartásokat zárható szekrényben kell tartani. 
d) Fogvatartotti munkáltatási helyeken a fogvatartottak adatait tartalmazó iratokat (munkaidő-nyilvántartás, fogvatartott kartonok) elzártan kell tartani. Ugyancsak elzártan kell tartani a fogvatartottak munkáltatásával kapcsolatos nyilvántartásokat, dokumentumokat (munkáltatási könyv, munkahelyek és munkadíj besorolás, munkadíj és ösztöndíj elszámolás). 
e) Az intézet erre vonatkozó szabályzatában meghatározottak szerint a pénztár helyiségbe történő belépés kizárólag az arra engedélyezett személyek számára lehetséges. 
f) A munkavállalók részére teljesített kifizetésekkel kapcsolatos iratokat illetéktelen személy részére kiadni, arról ilyen személy részére bármilyen információt szolgáltatni tilos! Ezeket az iratokat minden esetben olyan irodában kell tárolni, ahová abban az esetben léphet be olyan személy, aki nem tagja a gazdasági osztály pénzügyi csoportjának, ha az említett csoport legalább egy tagja ebben az irodában tartózkodik. Munkaidő végzetével a munkavállalók részére teljesített kifizetésekkel kapcsolatos iratok tárolására szolgáló iroda bejárati ajtaját be kell zárni, a kulcsokat pedig az intézet kulcskezelési szabályzatában előírtak szerint kell kezelni.
g) Az intézet dolgozói számára béren kívüli juttatásként biztosított járandóságokkal kapcsolatos adatokat tartalmazó un. cafetéria rendszer felhasználónévvel és jelszóval védett, ahhoz kizárólag az intézet e feladatra kijelölt un. cafetéria ügyintézője férhet hozzá. 
h) A munkavállalók cafetéria nyilatkozatainak tárolása olyan irodában történhet, ahol folyamatosan biztosítani lehet, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozzá. Ebbe az irodába kizárólag abban az esetben léphet be olyan személy, aki nem tagja a gazdasági osztály pénzügyi csoportjának, ha az említett csoport egy tagja az irodában tartózkodik. Munkaidő végeztével a munkavállalók cafeteria nyilatkozatainak tárolására szolgáló iroda bejárati ajtaját be kell zárni, a kulcsokat pedig az intézet kulcskezelési szabályzatában előírtak szerint kell kezelni.
i)  A személyi állománnyal és a fogvatartottakkal kapcsolatos személyes adatot tartalmazó információt telefonon közölni, kiadni tilos!
j) A fogvatartottak személyes tárgyait tartalmazó, címkével ellátott tasakjainak elhelyezése a letéti csoport irodájában kialakított nyitott polcrendszeren történik, az irodába kizárólag abban az esetben léphet be olyan személy, aki nem a csoport dolgozója, hogy legalább a letéti csoport egy tagja jelen van. Munkaidő végeztével az iroda bejárati ajtaját zárni, a kulcsokat pedig az intézet kulcskezelési szabályzatában előírtan kell kezelni.

k) A fogvatartottak személyes tárgyait tartalmazó tasak tartalmáról, a tasakokon lévő és fogvatartottakra vonatkozó személyes adatokról illetéktelen személyek részére adatot, vagy bármilyen információt szolgáltatni tilos! 
l) A fogvatartottak adatait tartalmazó iratokat (letiltások, kártérítési határozatok, kérelmi lapok, kiétkezési, telefonálási listák, egyéni felszerelésükről szóló nyilvántartások) tárolása, elhelyezése a gazdasági osztály illetékes csoportjának irodájában kialakított nyitott polcrendszereken történik, az irodába kizárólag abban az esetben léphet be olyan személy, aki nem a gazdasági osztály érintett csoportjának dolgozója, ha e csoportnak egy tagja jelen van. Munkaidő végeztével az iroda bejárati ajtaját zárni, a kulcsokat pedig az intézet kulcskezelési szabályzatában előírtak szerint kell kezelni.

m)  A külső szervektől érkező megkeresések megválaszolásakor a II. fejezet 8. alcím g) - i) pontjaiban megfogalmazottak szerint kell eljárni, azzal az eltéréssel, hogy a gazdasági osztály egészségügyi adatokat tartalmazó külső megkeresésre nem szövegez meg válasz-tervezetet.
n) Ezen alcím c) f) és j) pontjaiban hivatkozott nyilvántartások által tartalmazott adatokhoz kizárólag a kezelésükkel megbízott dolgozók, valamint az intézet parancsnoka, helyettesei, a gazdasági vezető, valamint ellenőrzési jogkört gyakorló személyek férhetnek hozzá.
10. Az egészségügyi osztály működésére vonatkozó szabályok
a)   Az egészségügyi adatok adatbiztonságának és adatvédelmének érvényre juttatásáért az egészségügyi osztályvezető, távollétében - az adott objektum vonatkozásában - objektum főápolója a felelős. 

b) Az adatkezelő a tevékenysége során tudomására jutott egészségügyi adatot a munkakörétől és beosztásától függetlenül orvosi titokként köteles kezelni, illetve megőrizni.
c) Az adatkezelő mentesül a titoktartási kötelezettség alól, ha az egészségügyi és személyazonosító adat továbbításához az érintett fogvatartott írásban hozzájárult, az abban foglalt korlátozásokon belül, valamint, ha az egészségügyi és személyazonosító adat továbbítása törvény előírásai szerint kötelező.
d) Az egészségügyi osztály rendelőiben és egyéb szolgálati helyiségeiben az egészségügyi törzslapot, törzskönyvet, zárójelentést, leletet, egyéb számítógépen, vagy kézi módszerrel készített adathordozót úgy kell kezelni, illetve tárolni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá.

e) Az egészségügyi dokumentációkat az e célra rendszeresített zárható, karton-tároló lemezszekrényekben kell tartani, azok kulcsait csak az adatkezelők jogosultak munkaidőben maguknál tartani. Az említett karton-tároló lemezszekrények kulcsainak kezelésénél be kell tartani az intézet kulcskezelési szabályzatában meghatározottakat.
f) Orvosi rendelésen, kezelésen, az orvoson és az ápolón kívül más személy csak a fogvatartott hozzájárulásával lehet jelen. Amennyiben az érintett fogvatartott az intézet rendjét, biztonságát veszélyeztető, sértő magatartást tanúsít, úgy az egészségügyi személyzet kérésére, vagy a feladatának jogszerű teljesítése érekében saját elhatározásból az érintett fogvatartott hozzájárulása nélkül is jelen lehet a felügyeletet ellátó személy, aki az így tudomására jutott egészségügyi adatot orvosi titokként köteles kezelni. 
g) Az egészségügyi dokumentációval kapcsolatos iratbetekintésre és másolat kiadására az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló törvény rendelkezéseit, valamint a büntetés-végrehajtási intézetekben fogvatartott elítéltek és egyéb jogcímen fogvatartottak egészségügyi ellátásáról szóló 16/2017. (II. 6.) OP szakutasítás vonatkozó előírásait kell betartani.   
h) A fogvatartotti alrendszer egészségügyi programjában kizárólag az egészségügyi osztály jelszóval védett, loginnévvel rendelkező dolgozói hajthatnak végre lekérdezéseket.   

i) Az intézetparancsnok rendelkezésének megfelelő felhasználói csoportjogosultság beállításáért az informatikai osztályvezető a felelős.

j) Egészségügyi adat intézeten kívülre történő továbbítása kizárólag lezárt borítékban történhet. A borítékot „Egészségügyi adatok” felirattal kell ellátni, továbbá rá kell írni a fogvatartott nevét és természetes azonosítóit. (születési hely, születési idő, anyja neve) 

k) Ha az egészségügyi adatokat tartalmazó és postai úton érkezett dokumentum sérült, vagy bontott, az esetről az irat átvevője (egészségügyi személyzet ápolója, vagy amennyiben az egészségügyi irat postai úton érkezett, úgy a TÜK iroda ügykezelője) köteles jegyzőkönyvet felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát csatolni kell a dokumentumhoz a kézbesítés során.  

l) Amennyiben a fogvatartott az önkéntes szűrővizsgálatot igénybe veszi és hozzájárult személyes adatainak feltűntetéséhez, nevét, nyilvántartási számát, TAJ számát és a vérvétel időpontját az egészségügyi osztály saját használatra rögzíti a „Csoportos vérminta beküldő lap HIV vizsgálatra” nyomtatványon. A laboratóriumba küldött vérmintát kísérő nyomtatványon azonban csak a fogvatartott TAJ száma, a vérvétel időpontja és a vizsgálat kezdeményezésének módja tüntethető fel.

m) Névtelen szűrővizsgálat során az előző pontban leírtak szerint kell eljárni, de a kísérő nyomtatványra a TAJ szám helyett az egészségügyi osztály működési engedélyének száma, a kezdeményezés módja helyett a vérvétel naptári nap szerinti sorszáma kerül.    

n) Negatív szűrővizsgálati eredmény esetén az intézet orvosa közli az eredményt a fogvatartottal és az erre vonatkozó személyazonosító adatait törli a nyilvántartásból.

o) Pozitív vizsgálat esetén a megerősítő vizsgálat során az előző pontokban megfogalmazottak szerint kell eljárni. Megerősített pozitív szűrővizsgálati eredmény esetén az intézet orvosa a lelet eredeti példányának zárt borítékban történő továbbításával értesíti az OBNI Gondozót a gondozásba vétel végett.

p)  Ha a beteg fogvatartott szállítása, előállítása során állapota rosszabbodására lehet számítani, akkor erre a körülményre, az ilyenkor megteendő lehetséges intézkedésekre, továbbá az orvosi titok megtartására vonatkozó szabályokra az egészségügyi osztály orvosa, illetve szakápolója hívja fel a szállítmányvezető, vagy az előállító biztonsági felügyelő figyelmét és egyben tájékoztatást ad a különleges helyzetből adódó kötelezettségekről és jogosultságokról. A szállítmányvezető a fogvatartott egészségügyi anyagának átadásakor az adatvédelmi szabályok maradéktalan betartásával köteles eljárni, melyekért büntetőjogi, polgárjogi és munkajogi felelősség terheli.  
q) A külső szervektől érkező megkeresések megválaszolásakor a II. fejezet 8. alcím g) - i) pontjaiban megfogalmazottak szerint kell eljárni.

11. A személyügyi és szociális osztály működésére vonatkozó szabályok

A) A toborzási adatbázis.

A toborzási adatbázis adatkörébe tartozhatnak az alábbi adatok (opcionális):

a) Személyi adatok

· név (leánykori név),

· születési hely, idő,

· anyja neve,

· lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, e-mail cím,

· szakmai tapasztalat,

· munkáltató megnevezése, tevékenységi területe,

· betöltött feladatkör/munkakör,

· időtartam,
· iskolai végzettség,

· képző intézmény megnevezése (kar, szak megjelölésével),

· képzés időtartama, végzés időpontja,

· idegen nyelv ismerete (szintje, típusa),

· közigazgatási versenyvizsga-, szakvizsga-, rendészeti szakvizsga megszerzésének időpontja, oklevél száma, eredménye,

· informatikai ismeretek,

· területek, amelyekről a pályázat kiírása esetén hírlevélben értesülni szeretne,
b)  Egyéb opcionális adatok

· jogosítvány (típusa),

· egyéb, a pályázó által önként megadott adatok (pl.: érdeklődési kör)

AA.)  A toborzási adatbázisban a jelentkező által megadott adatokat az intézet az érintett írásbeli hozzájárulásával kezeli. A hozzájárulást megadottnak kell tekinteni, ha a jelentkező felvételi eljáráson kívül, önként küld önéletrajzot, ám ebben az esetben is alkalmazni kell az intézet által rendszeresített „Jelentkezési lap”-ot, mely adatkezelési felhatalmazást tartalmaz.
AB) A toborzási adatbázis vezetése fizikailag és számítógépes rendszerrel, elektronikus módon történik. Az elektronikus adatbázis nyilvántartási köre szűkebb a fizikai nyilvántartásnál, abból a személyügyi - és szociális osztályvezető által meghatározott adatokat tartalmazza.
AC)  A toborzási adatbázisban nyilvántartott személy adatait külön figyelmeztetés nélkül törölni kell a nyilvántartásból, amennyiben a nyilvántartott személlyel foglalkoztatási jogviszony a jelentkezéstől számított egy éven belül nem jön létre.  A törlés fizikailag iratmegsemmisítővel történik, elektronikusan pedig úgy, hogy az adatok utólag nem állíthatók helyre.

AD) Amennyiben egy adott álláspályázatra történik a jelentkezés, külön hozzájárulás hiányában az adatok a pályázat lezárásáig kezelhetőek. A hivatásos szolgálati, vagy közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén az ezzel kapcsolatos döntést követő 8 napon belül 

· a más jogi személy által megküldött személyi anyagot vissza kell juttatni annak a jogi személynek, amely azt megküldte;

· természetes személy által megküldött pályázat esetén külön kérelem alapján vissza kell juttatni az érintettnek, egyébként azt meg kell semmisíteni.
AE) A toborzási adatbázisban szereplő személy adatainak törlését a 1.4. pontban jelzett határidőtől eltérő időpontra vonatkozóan személyesen vagy meghatalmazott képviselője útján, szóban vagy írásban kérheti.

B) Személyügyi alapnyilvántartás 

BA) A személyügyi nyilvántartásban szereplő személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért, valamint a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény (Hszt.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a Továbbiakban: Kjt) és a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. tv. (a Továbbiakban: Ktv.) rendelkezéseiben előírt adatszolgáltatásokért az intézet parancsnoka a felelős.
AB) A személyügyi nyilvántartás, illetve alapnyilvántartás adatkörét a Hszt. 1. melléklete, a Kjt. 5. melléklete, Ktv. 2. melléklete és a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban. Mtv.) határozza meg.
BC) A Hszt. 1. ill. a Kjt. 5. és a Ktv. 2. mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedő személyügyi alapnyilvántartás vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a személyügyi programrendszer vezetését a személyügyi szakterületen dolgozó munkatársak, mint adatkezelők látják el.
BD) A hivatásos és közalkalmazott állomány tagjairól személyügyi alapnyilvántartást, személyi anyaggyűjtőt kell vezetni, amely a foglalkoztatási jogviszony létesítésével kapcsolatos, a foglalkoztatási jogviszony fennállása alatt és az azt követően keletkezett iratokat, okmányokat, és minősítéseket (szolgálati jellemzéseket), teljesítményértékeléseket tartalmazza.
BE) A nyilvántartható adatok számítógépes rendszerben is feldolgozásra kerülnek. A személyügyi alapnyilvántartás adatairól és változásairól az intézet folyamatos adatszolgáltatást nyújt a személyügyi központi nyilvántartásnak.
BF) A személyügyi és szociális szakterület a személyi állomány tagjáról a fentieken kívül adatszerzést, adatnyilvántartást nem végezhet, ilyen adatot nem tarthat nyilván.
BG) A személyi állomány tagjának nyilvántartott adatairól a jogszabályi kivételektől eltekintve harmadik személy részére csak a személyi állomány tagjának írásbeli hozzájárulásával teljesíthető adatszolgáltatás.
BH) A közalkalmazotti állomány beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni:

· nevét,

· besorolását.

A hivatásos állomány tagja beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni:

· nevét,

· feladatkörét, munkakörét,

· vezetői megbízását,

· közfeladat ellátásával összefüggő egyéb személyes adatát.

BI) A személyügyi alapnyilvántartásban szereplő, nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett erre irányuló írásbeli kérelmére lehet felhasználni, illetve harmadik személy részére átadni.
BJ) Az illetményszámfejtéssel megbízott szervnek csak azok az adatok továbbíthatók, amelyek az illetményszámfejtéssel kapcsolatos feladatok ellátását szabályozó törvények szerint nélkülözhetetlenek az érintett illetményének számfejtéséhez, valamint a társadalombiztosítással, családi pótlékkal, személyi jövedelemadóval összefüggő feladatok ellátásához. Az előzőekben meghatározottakon kívüli adatok továbbítását az illetményszámfejtéssel megbízott szerv kezdeményezésére is meg kell tagadni. Az illetményszámfejtő hely vezetője felelős az átadott adatok védelméért, kezelésük jogszerűségéért.
BK) A személyügyi nyilvántartásban szereplők jogainak érvényesítése
· a személyügyi és szociális szakterület köteles biztosítani, hogy az érintett a róla nyilvántartott adatokba és iratokba korlátozás nélkül betekinthessen, valamint írásbeli kérelmére soron kívül azokról másolatot, illetve kivonatot kaphasson. E feladat ellátásáról külön szolgálati rendelkezés szól.
· az érintett írásban kérheti adatai helyesbítését, kijavítását, illetve törlését. A személyügyi és szociális szakterület soron kívül köteles a kérelemnek eleget tenni. A közokirat, illetve a munkáltatói jogkör gyakorlójának döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltatói jogkör gyakorlójának erre irányuló nyilatkozata vagy döntése alapján kérheti az érintett.
· az érintettet írásbeli kérelme alapján a személyügyi és szociális szakterület köteles soron kívül, de legfeljebb 30 napon belül tájékoztatást adni arról, hogy hivatásos szolgálati, avagy közalkalmazotti jogviszonyával összefüggő adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. 
· Ennek biztosítása érdekében a személyügyi és szociális szakterület tárgyévenként – a BVOP Szakutasítás 22. és 26. pontjaiban meghatározott - adattovábbítási nyilvántartást vezet, amelyet a lezárásától számított 5 évig a személyügyi és szociális szakterület köteles megőrizni. 

C. Fogyatékanyagok nyilvántartása.

Megszűnt jogviszonyú személyek (bv. nyugállományúak, leszereltek) nyilvántartására vonatkozórendelkezések: Az állományból kikerülők személyi anyagait a tartalomjegyzék és a betekintési lap lezárását követően kivéve a vagyonnyilatkozat-tételével összefüggő személyi iratokat fogyatékanyagként kell kezelni, arról külön nyilvántartást kell vezetni, és külön kell tárolni. Ezen iratok megőrzési ideje 50 év.

D. Állományban nem lévő „külsős” személyekre (civil, egyházi és karitatív szervezetek képviselői) vonatkozó rendelkezések

DA) Az intézet területére belépő „külsős” személyekről az alábbi adattartalmú nyilvántartást kell vezetnie a személyügyi szakterületnek:

· név (leánykori név),

· arcképmás,

· születési hely, idő,

· anyja neve,

· lakóhely, lakáscím, tartózkodási hely, telefonszám,

· személyazonosító igazolvány szám,

· szolgálati, egyéb igazolvány szám.
DB) A „külsős” személyek az intézet zárt területére történő belépésüket megelőzően a személyzeti osztályon jelentkeznek és kitöltik az erre a célra rendszeresített, fenti adattartalommal bíró nyilatkozatot. A nyilatkozat leadásakor a személyzeti osztály arról másolatot készít, a másolatra rávezeti a „nyilvántartásba véve” megjegyzést, az eljáró munkatárs aláírását és a szerv hivatalos pecsétjét. 
 A másolatot ezt követően a „külsős” személy belépéskor a személybejárati kapunál szolgálatot teljesítő személynek átadja.
E) A személyi irat.

Az intézetnél személyi irat minden, bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a hivatásos szolgálati, közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és az érintett személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.
F) A személyi iratok kezelése.

FA) A személyi iratokat a személyügyi és szociális szakterületen kell kezelni. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az iratgyűjtőben elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.
FB) Az állomány tagjainak személyi iratait együttesen, névre szóló iratgyűjtőben kell kezelni. A személyi iratok a bv. szerv tulajdonát képezik.
FC) A személyi iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető rá, amelynek alapja

· közokirat;

· az érintett írásbeli nyilatkozata;

· a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése;

· bíróság vagy más hatóság döntése;

· jogszabályi rendelkezés.
FD) A személyi iratok összetételében bekövetkező változásokat azonnal át kell vezetni a tartalomjegyzéken.
FE) Az érintettnek írásbeli kérelmére a valóságnak meg nem felelő adatot személyügyi és szociális szakterület köteles helyesbíteni. A személyes adatot törölni kell, ha a kezelés jogellenes.

FG) A személyi iratokba és a hozzájuk kapcsolódó nyilvántartásokba való betekintés   szabályai

a személyügyi alapnyilvántartásba betekintésre jogosultak köre 

· a saját adatait illetően a hivatásos állomány tagja illetve írásos felhatalmazása alapján törvényes képviselője, meghatalmazottja,

· az alárendeltjei vonatkozásában

· a minősítést végző személy,

· a szolgálati elöljáró,

· az állományilletékes parancsnok és helyettese,

· az országos parancsnok és helyettese,

· a miniszter, az államtitkár, közigazgatási államtitkár, felügyeleti hatáskörében a helyettes államtitkár,
· a szervezeti egység, az országos parancsnokság, valamint a minisztérium személyügyi szervének vezetője és az arra feljogosított beosztottja, valamint a fegyelmi ügyben eljáró személy,

· a törvényben meghatározott egyéb szervek és személyek,

· a törvény alapján nyugellátás megállapításához szükséges adatokat a miniszter által kijelölt nyugdíjmegállapító szerv,

· a saját adatait illetően a közalkalmazott illetve írásos felhatalmazása alapján törvényes képviselője, meghatalmazottja,

· a közalkalmazott felettese,

· a minősítést végző vezető,

· feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,

· a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,

· munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,

· a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság,

· a törvényben meghatározott egyéb szervek és személyek,

· a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül,

· az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.

H) A betekintés részletes szabályait külön szolgálati rendelkezés tartalmazza.
I) A vagyonnyilatkozat.

IA) A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett vagyonnyilatkozat és a vagyonnyilatkozatban közölt adatokat, illetve az azokra vonatkozó adatokat tartalmazó személyi iratok (a továbbiakban: vagyonnyilatkozati iratok) nyilvántartását, védelmét (különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisítés vagy sérülés) az intézetparancsnok, illetőleg a személyügyi -és szociális osztályvezető végzi.
IB) 
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos összes iratot együttesen, más iratoktól elkülönítetten, személyenként külön iratgyűjtőben kell tárolni.
IC) 
Az iratgyűjtő tartalmazza:
· a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esedékességére történő felhívást tartalmazó értesítés másolatát,

· a vagyonnyilatkozatot tartalmazó zárt borítékot,

· a vagyonnyilatkozat átvételéről szóló igazolást,

· külön törvény alapján tett vagyonnyilatkozatról a nyilatkozatot vagy igazolást,

· a kötelezett vagyoni helyzetére vonatkozó bejelentést,

· „kísérő lapot”,

· a kötelezett meghallgatásáról felvett jegyzőkönyv másodpéldányát,

· az intézetparancsnok vagyongyarapodási vizsgálatot kezdeményező levelének másolatát,

· a kötelezett jogviszonyának megszűnéséről szóló döntést tartalmazó okmányt.
ID) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről külön intézetparancsnoki intézkedés rendelkezik.
J) A nemzetbiztonsági ellenőrzéssel kapcsolatos iratok kezelése.
JA) A személyügyi és szociális szakterület munkatársa biztosítja a szükséges elektronikus hozzáférést nemzetbiztonsági ellenőrzéshez szükséges kérdőív kitöltéséhez az érintett személyi állomány részére.

JB) A végrehajtott nemzetbiztonsági ellenőrzés eredményéről szóló tájékoztatót a személyügyi és szociális szakterület ismerteti az érintett személlyel. A keletkezett irat tartalma, a vonatkozó törvény szerint arra jogosultak kivételével, harmadik személy számára nem megismerhető. Az irat tárolása, őrzése zárt borítékban történik, a személyi anyag részeként.
III.  Záró rendelkezések:
1) Az intézkedés előírásait az aláírását követő első munkanaptól kell alkalmazni.
2) Az intézkedés tartalmát a teljes személyi állomány a rá vonatkozó terjedelemben köteles megismerni és munkavégzése, szolgálatellátása során alkalmazni.

3) Az intézkedés tartalmát minden osztályvezető köteles a neki alárendelt állomány részére e tárgyban megtartott oktatás alkalmával a szükséges terjedelemben ismertetni.

4) Az osztályvezetők - amennyiben megítélésük szerint szükségessé válik a jelen szabályzat kiegészítése, vagy módosítása - indokolt észrevételeikkel, illetve pontosan meghatározott javaslataikkal - kötelesek azt kezdeményezni.
5) Az intézkedés előírásainak ellenőrzési nyomvonalát a 1. melléklete tartalmazza.
6) Az informatikai osztályvezetője köteles az intézkedést az aláírását követően haladéktalanul megjelentetni az intézet belső informatikai hálózatán.
7) Az intézkedés által nem szabályozott kérdésekben a BVOP Szakutasítás előírásait kell alkalmazni.  

Állampuszta, 2017. szeptember 26.








dr. Füzesi Viktor bv. ezredes
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