Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet
Adatvédelem
A BÉKÉS MEGYEI BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁSI INTÉZET
PARANCSNOKÁNAK
INTÉZKEDÉSE
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzat
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Info tv.), a Belügyminiszter adatvédelmi, adatbiztonsági és közérdekű adat megismerésére vonatkozó szabályzatáról szóló 9/2017. (IV.28.) BM utasítása, az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezelésének egyes kérdéseiről szóló 62/1997. (XII.21.) NM rendelet, a büntetés-végrehajtási szervezet informatikai biztonsági szabályzatáról szóló 9/2016. (II.16.) OP szakutasítás ( a továbbiakban: IBSZ), továbbá a büntetés-végrehajtási szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzatának kiadásáról szóló 52/2017. (V.31.) OP szakutasítása alapján az alábbi intézkedést adom ki: 
I. FEJEZET
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. A szabályzat hatálya kiterjed a személyi állomány valamennyi tagjára, aki munkaköri vagy szolgálati feladatainak ellátása során személyes adatot kezel vagy feldolgoz, és kizárólag a munkaköri vagy szolgálati feladata ellátásához szükséges adatbázisokhoz és nyilvántartásokhoz férhet hozzá. A Szabályzat hatálya az adatkezelés módjától és eszközétől függetlenül kiterjed az intézet által végzett minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozásra, amely természetes személy személyes adataira vonatkozik.

2. A Szabályzat hatálya nem terjed ki a bv. szervek által kezelt közérdekű- vagy közérdekből nyilvános adatokra. 

3. Az adatkezelési rendelkezéseket mind a papír alapú, mind az elektronikus adatkezelés során érvényre kell juttatni.

4. A személyes adatok magáncélra történő felhasználása jogszabályellenes.

5. Személyes adatok személyazonosításra alkalmatlan módon statisztikai és tudományos célra felhasználhatóak.

6. A Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet (továbbiakban: intézet) ügyviteli, valamint nyilvántartási célú adatkezelést végez.

7. Az intézetben lévő adatállományok alapbiztonsági, valamint fokozott biztonsági fokozatba sorolhatóak. 

II. FEJEZET
VÉDELMI INTÉZKEDÉSEK
8. Munkaidőn kívül személyes adatot tartalmazó vagy arra utaló iratot, dokumentumot, egyéb információt elzáratlanul (pl.: asztalon, szekrényen stb.) nem lehet hagyni.

9. Munkaidőn kívül zárva kell tartani az asztal fiókjait és egyéb (nem lemezből készült) dokumentumokat tartalmazó szekrényeket is. 

10. A kulcsdobozt csak a kulcsdobozon feltüntetett dolgozók vehetik fel. Rendkívüli esetben történő felnyitás tényét jegyzőkönyvileg rögzíteni kell.

11. Amennyiben bármely dolgozó irodáját elhagyja és abban más illetékes sem tartózkodik, azt kulcsra zárva kell tartani, oda más nem léphet be és nem is tartózkodhat a távollétében. 

12. Nem az osztály állományába tartozó személynek az irodába történő belépése és ott-tartózkodása csak az osztály dolgozóinak jelenlétében engedélyezett.

13. Amennyiben fogvatartott tartózkodik az irodában (pl.: takarítás, nevelői meghallgatás), fokozottan kell ügyelni arra, hogy a fogvatartott olyan adatot ne ismerhessen meg, amelyre nem jogosult. Az íróasztalon, egyéb jól látható helyen elhelyezett dokumentumokat le kell fordítani. 

14. A számítógép monitorját úgy kell elhelyezni az irodában, hogy a belépő személy azt ne láthassa, információ ne kerüljön a birtokába, bejelentkezett számítógépet őrizetlenül hagyni nem lehet. Az egyéb ide vonatkozó szabályokat részletesen a hatályos IBSZ tartalmazza.
15. Olyan külső személyek számára, akiket az adatok megismerésére nem hatalmaz fel törvényi előírás, a számítástechnikai eszközökhöz való hozzáférés csak abban az esetben engedélyezhető, ha a kezelt adatok megismerése kizárható vagy titoktartási nyilatkozatot tesznek.

16. Az intézetparancsnok által engedélyezett adathordozókat vírusvédelmi szempontból minden esetben ellenőrizni kell. Az ellenőrzésért az informatikai osztály munkatársa és az érintett szakterületi vezető a felelős.

17. A munkafolyamatok során nyomtatással keletkezett hibás, vagy feleslegessé vált, aktualitását vesztett listákat, táblázatokat, nyomtatványokat, képernyőkivonatokat, stb. bezúzás vagy darálás nélkül kidobni, elszállítani tilos. Más számára olvasható állapotban tilos a szemétbe helyezni. 
18. Publikus mappa használata: Az intézeti Fileserveren az osztályok almappákban találhatóak „Publikus” mappák, melyek az osztályok közötti adatcserét hivatottak megvalósítani. Ezen mappák jogosultság beállítása feleljen meg a mindenkor hatályos IBSZ-ben foglaltaknak.

III. FEJEZET
ADATKEZELÉSSEL KAPCSOLATOS NYILVÁNTARTÁSOK
Adattovábbítási nyilvántartás
19. Adatközlés iránti megkeresésnek kell tekinteni minden olyan írásban érkező (beleértve az elektronikusan érkezőket is) információkérést, ami személyes, különleges, egészségügyi különleges adatok vagy bűnügyi személyes adatok továbbítását vonja maga után.

20. Személyes adatot tartalmazó iratot továbbítani kizárólag zárt borítékban (csomagolásban) lehet.

21. Személyes adatokról telefonon vagy egyéb, nem ellenőrizhető és dokumentálható módon felvilágosítás nem adható! Adattovábbítás kizárólag dokumentáltan és utólag is ellenőrizhetően végezhető!

22. Az adott személy személyi anyaggyűjtőjében (személyügyi, fogvatartotti és egészségügyi) is jelölni kell az adattovábbításokat, a másodpéldányok iratgyűjtőbe helyezésével.

23. Büntetés-végrehajtási Szervezet által kezelt személyes adatot Magyarországon kívüli hatóság vagy szervezet, kivételes esetben magánszemély részére kizárólag a BvOP érintett szakterülete továbbíthat.

24. Az adattovábbításról és adatszolgáltatásról adattovábbítási nyilvántartást kell vezetni osztályonként, illetve minden olyan részterületen, ahol szükséges. A nyilvántartás vezetéséért az adott osztály, illetve a szakterületi vezető a felelős. A nyilvántartás a FileServer\Adatvédelem\Publikus mappában található Adattovábbítási nyilvántartás Békés Megyei BV.xlsm néven. A nyilvántartásba vételhez az érintett adatszolgáltatást elküldő személynek vagy az adott szakterületen kijelölt személynek az intézeti FileServer Adatvédelem\Publikus\...Osztály mappába kell bemásolnia az adatszolgáltatást tartalmazó levelet, dokumentumot Word formátumban. Az érintett adatszolgáltatást elküldő személy felelőssége, hogy az adott mappába felmásolt levélnek tartalmaznia kell a hivatkozási számot.
25. Az adatvédelmi felelős feladata a táblázat megnyitása után a „Frissítés” gomb megnyomásával a táblázat frissítése, aktualizálása.
26. Az adattovábbítási nyilvántartást csak az adatvédelmi felelősnek van joga módosítani. Az összes többi felhasználó a táblázatban esetlegesen elvégzett módosításait nem tudja elmenteni.
Betekintési rend a nyilvántartott adatokba 
27. Az érintett, a róla nyilvántartott adatokba és iratokba - a személyügyi, az egészségügyi, illetve a büntetés-végrehajtási szabályok betartása mellett - betekinthet, azokból kivonatot készíthet vagy kérhet, megismerheti a személyét érintő nyilvántartásokat. 
28. Kérésére a róla nyilvántartott adatokról másolatot kell kiadni, melyre az érintett szakterület vezetője intézkedik. Az ügy irataiban fel kell jegyezni azt is, hogy mely iratról, kinek a részére, hány példányban készült másolat. 

29. A betekintést (személyügyi, fogvatartotti és egészségügyi anyagban is!) a Betekintés nyilvántartó lapon (1-2 sz. melléklet) dokumentálni kell, melyen rögzítésre kerül a betekintő neve, a megtekintett irat (beazonosítható módon), a betekintés dátuma, az esetleges észrevételek és a betekintő aláírása. Amennyiben a személyi anyagba való betekintés az adott szakterületre vonatkozó munkaköri kötelezettség, a dokumentálás nem szükséges.
30. Betekintés vagy másolat kiadásának megtagadását indokolni kell. A megtagadott kérelmekről külön nyilvántartást kell vezetni, amelyet a TÜK irodában kell elhelyezni (3. számú melléklet).

IV. FEJEZET

OSZTÁLYOKRA VONATKOZÓ SPECIÁLIS RENDELKEZÉSEK

Személyügyi és Szociális Osztály
31. A hivatásos és közalkalmazott állomány tagjairól személyügyi alapnyilvántartást, személyi anyaggyűjtőt kell vezetni. Személyi iratokat csak a személyügyi és szociális osztály kezelhet. A személyi iratok az intézet tulajdonát képezik.

32. A személyes adatok védelme érdekében a személyi anyaggyűjtőket és iratokat elzárva kell tartani.

33. Személyi anyaggyűjtőt az irodából csak az osztály dolgozója viheti ki, egyéb esetben intézetparancsnoki utasítás alapján lehetséges. Betekinteni az ellenőrző elöljáró, az intézetparancsnok, az osztályvezető, valamint az érintett jogosult.
34. A személyi anyaggyűjtőbe dokumentumot elhelyezni, onnan kivenni vagy arról másolatot készíteni csak és kizárólag a személyügyi szakterület adatkezelője végezheti.
35. A dolgozó munkaviszonyával kapcsolatos és bemutatott iratokat, illetve azokról készített, és az eredetivel megegyező másolatot a személyügyi adatkezelő helyezi el a személyi anyaggyűjtőbe, viszi fel a személyügyi programba, illetve továbbítja az illetékeseknek.
36. Felvételre jelentkezők esetében a jelentkezők által megadott adatokat a személyügyi osztály addig kezeli, ameddig azok kezeléséhez az érintett írásban hozzájárul, illetve adatainak törlését nem kéri. A felvételi eljárás során az adatkezelő jogosult megismerni a jelentkező fizikai állapotfelmérés adatait, továbbá az egészségügyi, pszichikai és kifogástalan életvitel vizsgálat eredményeit. Amennyiben a nyilvántartott személlyel foglalkoztatási jogviszony a jelentkezéstől számított egy éven belül nem jön létre, akkor a felvételi pályázattal kapcsolatos iratokat az érintett részére vissza kell juttatni. Sikertelen visszaküldési kísérlet esetén az önéletrajzot selejtezni kell, a selejtezésről készült jegyzőkönyvet irattárba kell leadni.
37. Szolgálati, vagy őrhelyen tárolt iratokat, dokumentumokat, amelyek személyes adatokat tartalmaznak, csak oly módon lehet tárolni, hogy azokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozzá.

Informatikai Osztály

38. A számítógép illetéktelen elindítása elleni védelmet biztosítani kell. A felhasználói jogosultságokra vonatkozó részletes szabályokat az IBSZ tartalmazza.
39. Az adatmegőrzés érdekében folyamatosan biztosítani kell, hogy az adathordozó az adott technikai feltételek mellett olvasható maradjon, vagy olvasható állapotba kerüljön.
40. A bv. szerv folytonos működésének fenntartásához biztosítani kell a feldolgozott adatállományok reprodukálhatóságát az informatikai adatok IBSZ-ben meghatározott időszakonkénti mentésével. A mentések szakszerű végrehajtásáért, tárolásáért, ellenőrzéséért az informatikai osztályvezető felelős. Az elkészített mentéseket az IBSZ-ben meghatározott időszakonként ellenőrizni kell az adatok visszaállíthatósága szempontjából. Az ellenőrzéseket az informatikai szakterület dokumentáltan végzi.

41. Az informatikai osztályvezető végezze el az adatbázisokhoz, nyilvántartásokhoz való hozzáférések ellenőrzését a szakterületi vezetők bevonásával. Ilyen tárgyú ellenőrzést évente ismételten el kell végezni.
Egészségügyi Osztály
42. Az intézeten belül az egészségügyi adat kezelésére jogosultak (adatkezelők): betegellátók (az intézet orvosa, fogorvosa, egészségügyi szakdolgozók – vezető ápoló, ápolók); intézetparancsnok, adatvédelmi felelős (az intézet adatvédelmi megbízottja); a parancsnok által, büntetés-végrehajtási feladatok ellátása érdekében, írásban megbízott személy.

43. Az egészségügyi adatot kezelő a tevékenysége során tudomására jutott egészségügyi adatot – munkakörétől, beosztásától függetlenül – orvosi titokként köteles kezelni. Az adatkezelő mentesül a titoktartási kötelezettség alól, ha az egészségügyi adat továbbításához az érintett, illetve törvényes képviselője írásban hozzájárult az abban foglalt korlátozáson belül, valamint az egészségügyi adat továbbítása a törvény előírásai szerint kötelező.

44. Az érintett személy vagy törvényes képviselője jogosult tájékoztatást kapni a gyógykezeléssel összefüggésben történő adatkezelésről, a rávonatkozó egészségügyi adatokat megismerheti, az orvosi dokumentációkról első alkalommal térítésmentesen, továbbiakban saját költségére másolatot kaphat. 
45. A Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézetben az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyazonosító adatok vonatkozásában, egészségügyi adatvédelmi felelősnek a mindenkori vezető ápolót jelölöm ki, távollétében pedig a szakápolót.

46. Az intézkedés előírásait kell alkalmazni az elhunyt személyekre vonatkozó egészségügyi adatok esetén is.

47. Az adatkezelési célokra csak annyi és olyan egészségügyi, illetve személyazonosító adat kezelhető, amely az adatkezelési cél megvalósításához elengedhetetlenül szükséges.

48. Az intézetben a fogvatartotti állomány gyógykezelése kapcsán keletkező egészségügyi iratokat a hagyományos nyilvántartási rendszer további vezetése mellett a számítógépes egészségügyi alrendszerben (főnix-eü.) is rögzíteni kell.  

49. A főnix-eü. rendszerrel kapcsolatos nyilvántartási és adatszolgáltatási feladatokat az egészségügyi osztály hajtja végre.

50. Az egészségügyi és személyazonosító adatok kezelése, feldolgozása során biztosítani kell az adatok biztonságát. Annak érdekében, hogy az adatkezelőn kívül más, illetve illetéktelen személy ne férjen hozzá, az intézet orvosi rendelőjében az egészségügyi iratokat zárható szekrényben kell tárolni.

51. Egészségügyi nyilvántartás, adat bármilyen célú továbbítása csak lezárt borítékban történhet. A borítékra „Egészségügyi adatok” feliratot, valamint a fogvatartott nevét és természetes azonosítóját kell ráírni.

52. Ha a fogvatartott egészségügyi ellátása külső egészségügyi intézményben történik, a fogvatartott egészségügyi adatait az ellátó orvos kérésére rendelkezésre kell bocsátani. Így kell eljárni abban az esetben is, ha a fogvatartott egészségügyi ellátását a bv. intézetben az orvosi ügyelet vagy a mentőszolgálat orvosa végzi.

53. Amennyiben a beteg fogvatartott szállítása, előállítása során állapota rosszabbodására lehet számítani, erre a körülményre és az orvosi titok megtartására vonatkozó szabályok betartására a vezető ápoló, illetve a szakápoló felhívja a szállításért, előállításért felelős hivatásos állományú tag figyelmét. 

54. A megkeresésben az adatkezelés pontos célját és a kért adatok körét meg kell jelölni.

55. A kezelést végző orvos a nyomozó hatóságot a „halaszthatatlan intézkedés” jelzéssel ellátott, külön jogszabályban előírt ügyészségi jóváhagyást nélkülöző megkeresésre is köteles tájékoztatni az általa kezelt, az adott üggyel összefüggő egészségügyi és személyazonosító adatokról.

56. Egészségügyi és személyazonosító adatot közigazgatási eljárás, illetve a fogvatartott intézményi elhelyezése, gondozása céljából akkor lehet továbbítani, ha erre a fogvatartott jogai érvényesítéséhez, vagy kötelezettségei teljesítéséhez van szükség.

a) A gyógykezelés során az érintett hozzájárulása nélkül jelen lehet az érintett emberi jogainak és méltóságának tiszteletben tartásával: 
b) a kezelést végző orvos (intézet orvosa, fogorvos)

c) egészségügyi szakdolgozó (vezető ápoló, ápoló)

d) a bv. szerv hivatásos állományú tagja (pl.: a gyógykezelést végző biztonsága, illetve szökés megakadályozása céljából);

e) más személyek (ha a gyógykezelés több beteg egyidejű ellátását igényli), akik az így tudomásukra jutott egészségügyi adatot orvosi titokként kötelesek kezelni.
Gazdasági Osztály
57. Az intézettel szerződésben álló Kft-k, szervezetek, egyesületek szerződéseit szintén elzárva kell tartani. 

58. Fogvatartotti munkáltatási helyeken a fogvatartottak adatait tartalmazó iratokat (munkaidő nyilvántartás, fogvatartotti karton) elzártan kell tárolni. A fogvatartottak munkáltatásával kapcsolatos adatok, nyilvántartások, dokumentumok (munkáltatási könyv, munkahely, munkadíj besorolás, munkadíj- és ösztöndíj elszámolás) tárolása csak elzárt helyen történhet.

59. Munkavégzési időn túl a személyi állomány és fogvatartottak adatait tartalmazó iratokat, baleseti és egyéb jegyzőkönyveket, oktatási anyagokat, minden hivatalos iratot zárható szekrényben kell elhelyezni.

60. A pénzkezelési szabályzatban meghatározottak alapján a pénztárba történő belépés, csak az engedélyezett személyek számára lehetséges.

61. A pénztárban tartott pénzösszeget, utalványokat, pénzhelyettesítő fizetési eszközöket a meghatározottak alapján biztonsági zárral ellátott páncélszekrényben kell tárolni, melyet 2 db kulccsal kell lezárni és pecsétlenyomattal ellátott falakattal is le kell zárni.

62. A munkavállalókhoz kapcsolódó bérjellegű kifizetésekkel (bérpapír, munkábajárás elszámolás, napidíj és egyéb költségtérítések, cafetéria nyilatkozatok, megrendelők, illetményelőleg megállapodások, különféle analitikák stb.) kapcsolatos iratokat harmadik személy részére kiadni tilos, valamint az ilyen jellegű papírokat minden esetben páncélszekrényben, illetve ennek hiányában zárható szekrényben kell tárolni a felelős őrzés szabályai mellett.

63. A szolgálatszervezéssel kapcsolatos helyi szabályzatban előírt nyomtatványok, nyilvántartások, a változó pótlék és távollétek jelentése elzártan kezelendő.

64. Az intézek pénzkészletét tartalmazó kivonatokat zárható szekrényben kell tárolni.

65. A kötelezettségvállalásról szóló szabályzatban meghatározottak alapján történhetnek az intézetet érintő kiadások, illetve bevételek aláírásai, igazolásai.

66. Az utalások végrehajtására csak és kizárólag az jogosult, aki az utaláshoz szükséges pin kóddal ellátott kártyával rendelkezik, valamint a kötelezettségvállalási szabályzatban felhatalmazást kapott.  Az utaláshoz szükséges kártyákat minden esetben zárható páncélszekrényben kell tárolni.

67. A KGR FORRÁS SQL programban rögzített zárt bizonylatokat csak az erre jogosult személy nyithatja vissza.

68. A fogvatartottak személyes tárgyait tartalmazó letéti zsákokat minden esetben csak a fogvatartott jelenlétében lehet felnyitni és lezárni. A zárás mindenmegjelölt esetben plombával kell, hogy történjen.

69. A letétek, egyéni felszerelések kiadás / leadása minden esetben a fogvatartottnak / fogvatartottól személyesen kell kiadni / visszavenni.

70. A fogvatartottak egyéni felszerelési termékeinek nyilvántartására szolgáló kartonok, valamint a szállítással – befogadással kapcsolatos nyilvántartásokat elzárt helyen kell tárolni.

71. Fogvatartottak adatait tartalmazó dokumentumok (letiltási rendelvények, kártérítési határozatok, kérelmi lapok, kiétkezési, telefonálási listák) tárolása zárt szekrényben történik.
Büntetés-végrehajtási Osztály
72. A kapcsolattartók adatait a fogvatartott szabadulását követően az elektronikus és a manuális nyilvántartásból is törölni kell, az erre vonatkozó dokumentumokat meg kell semmisíteni. A megsemmisítés a nyilvántartási és a reintegrációs szakterület feladata.  
73. Telefonon fogvatartottal kapcsolatos konkrét információt kiadni tilos! 

74. Az iratok nyilvántartásba helyezésénél kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a lefűzendő irat a fogvatartottra vonatkozó nyilvántartásba kerüljön.

75. Postai küldemények kézbesítése során, névazonosság esetén kiemelt figyelmet kell fordítani a fogvatartott beazonosítására. A postai küldemények kiosztásánál mindig a fogvatartottnak személyesen kell átadni a küldeményt. Tilos zárkatársnak átadni, vagy üres zárkában hagyni postai küldeményt!

76. Munkaidőn túl a fogvatartottakra vonatkozó reintegrációs, valamint bűnügyi nyilvántartásokat az erre a célra rendszeresített, zárható, lemezszekrényben elzárva kell tárolni.

77. A szabadult fogvatartottak nyilvántartásait az erre a célra kijelölt zárható helyiségben kell elhelyezni, és a selejtezésre vonatkozó időtartamig megőrizni.
78. Az intézkedés 7. számú mellékletében található NYILATKOZAT segítségével a kapcsolattartók hozzájárulnak személyes adataik kezeléséhez. A fogvatartott kapcsolattartási igénye esetén a reintegrációs szakterület megfelelő számú kapcsolattartói nyilatkozatot kinyomtat és átad a fogvatartottnak. Ezen nyilatkozato(ka)t a fogvatartott elküldi a kapcsolattartásra kezdeményezett személynek. A hozzájárulás visszaérkezése esetén a reintegrációs szakterület a rendszerben rögzíti a kapcsolattartót. Ezen nyilatkozatban található személyes adatokat a fogvatartott csak a szükséges mértékig ismerheti meg.
Az adatvédelmi felelős
79. Az intézetben történő, személyes adatok kezelésére vonatkozó feladatok ellátására 1 fő adatvédelmi felelőst jelölök ki, aki munkaköri feladatai ellátása mellett végzi ezt a tevékenységet. Az adatvédelmi felelős az intézetparancsnok közvetlen alárendeltségében végzi feladatát. Szakmailag függetlenül tevékenykedik, mások által nem utasítható.  Az Info tv. 24. §. (1) bekezdésében meghatározott adatvédelmi felelős nem egyezik meg az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi XLVII. törvény 32. §. (4) bekezdésében meghatározott egészségügyi adatvédelmi felelős személyével. 
80. Az adatvédelmi felelős feladatának ellátása során valamennyi iratba betekinthet, a különleges egészségügyi személyes adatok, valamint a minősített adatok kivételével. A szükséges iratokat és adatokat (a minősített adatok kivételével) rendelkezésére kell bocsátani.

81. Az adatvédelmi felelőst, a tevékenysége során megismert személyes adatok vonatkozásában titoktartási kötelezettség terheli, tekintet nélkül arra, hogy időközben esetlegesen megszűnt a megbízatása.
V. FEJEZET

SPECIÁLIS RENDELKEZÉSEK
A személyes adatok veszélyhelyzetben történő védelme

82. Veszélyhelyzet alatt az élet- és vagyonbiztonságot veszélyeztető elemi csapást, illetőleg következményeinek az elhárítását kell érteni.

83. Az intézet területén bekövetkezett veszélyhelyzet esetén a kár elhárítására feladat- és hatáskörrel rendelkező szervek (pl. Katasztrófavédelem), valamint a biztonsági vezető és adatvédelmi felelős értesítése mellett az emberi élet veszélyeztetése nélkül egyidejűleg meg kell kezdeni a kár felszámolását. A kár elhárítása, felszámolása során is fokozott figyelmet kell fordítani arra, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek a személyes adatokhoz. 

84. Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkül megoldható, meg kell kezdeni a veszélyeztetett adathordozók, valamint biztonsági területen tárolt veszélyeztetett minősített adathordozók mentését és biztonságos helyre szállítását. Az iratok megfelelő őrzésének megszervezéséről az érintett szakterületi vezető és a biztonsági osztályvezető, illetve a minősített adathordozók esetében a biztonsági vezető és a biztonsági osztályvezető együtt köteles gondoskodni.

85. Az adathordozók szállítási módját minden esetben az adatvédelmi felelős és az érintett szakterületi vezető közösen határozza meg, oly módon, hogy az adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozzá.

86. A kár elhárítása után a szakterületi vezetők kötelesek felmérni, hogy történt-e adatvesztés. A felmérés eredményéről a szakterületi vezető tájékoztatja az adatvédelmi felelőst és az intézetparancsnokot.

Kamera használata az intézet területén

87. Az intézet területén zárt rendszerű műszaki megoldással kiépített elektronikus állókép, mozgókép és hang rögzítésére alkalmas megfigyelőrendszer (a továbbiakban: kamerarendszer) működik. A biztonsági kamerák (a továbbiakban: kamera) és a digitális képrögzítő eszközök (digitális video, kamerarendszert vezérlő számítógép) az intézet biztonsági rendszerének részét képezi.

88. Az intézet területén működő kamerarendszerek felvételei az intézet külső és belső biztonsága, a bűnmegelőzés vagy bűnüldözés érdekében, valamint fegyelmi, etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kötelezettségek elmulasztásának megelőzése, ellenőrzése és feltárása céljából beleértve minden esetben az ellenőrzést és a felügyeletet is, továbbá az érintett vagy mások jogainak védelme érdekében használhatók.

89. A kamerafelvételek általános megőrzési ideje 30 nap. Ettől hosszabb őrzési időtartamot indokolt, jogszabályi hivatkozáson alapuló szakterületi javaslat alapján, az intézetparancsnok határozhat meg, amely 60 napnál hosszabb nem lehet.

90. Kamerák az intézet külső, közterületi megfigyelésére is használhatóak biztonsági, ellenőrzési és bűnmegelőzési céllal.

91. A felvételek bizonyítékként akkor használhatók fel, ha a fennálló körülmények valószínűsítik, hogy a jogvédelem és az állam büntetőhatalmi igénye más módszerrel nem érvényesíthető.

92. Az, akinek jogát vagy jogos érdekét a kamerarendszer által rögzített felvétel érinti, a felvétel rögzítésétől számított húsz napon belül jogának vagy jogos érdekének igazolásával kérheti, hogy a felvétel ne kerüljön törlésre. Ebben az esetben a felvétel megőrzési idejét 30 nappal meg kell hosszabbítani és a felvétel mentéséről gondoskodni kell a kamerafelvételek mentését szabályozó intézkedésben leírtak alapján. 
93. A rögzített kép-, hang, valamint kép- és hangfelvételt - a jogszabályban meghatározott szabálysértési, bűnüldözési, igazságszolgáltatási, valamint nemzetbiztonsági célból - a nyomozó hatóság, a szabálysértési hatóság, az ügyészség, a bíróság, a nemzetbiztonsági szolgálatok, nemzetközi jogsegély keretében külföldi hatóság, jogainak gyakorlása érdekében az érintett, valamint a jogszabály alapján eljárás kezdeményezésére irányuló jogának gyakorlása érdekében harmadik személy részére lehet átadni. A továbbításra kizárólag törvényben meghatározott esetekben és a felvételre igényt tartó adatkezelési jogalapjának megjelölése után kerülhet sor.

94. A felvételek továbbítását az adattovábbítási nyilvántartásba be kell jegyezni. A felvételek egyéb megismeréséről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a rögzített felvétel időkóddal ellátott másolatát, az annak megismerésére jogosult személy nevét, továbbá az adatok megismerésének okát és idejét.

95. Bizonyítékként való felhasználás esetén a felvétel releváns részének hiteles másolatát dokumentáltan át kell adni az eljáró szerv vagy személy részére. Az intézeten belüli felhasználás esetén az eljárás lezárását követően, az eljárás irataival együtt, annak selejtezéséig kell megőrizni.

96. A kamerák felvétele az intézeten belül oktatási anyagként, bűnmegelőzési célzattal, illetve a legjobb gyakorlat kialakítása érdekében felhasználható, erről a leendő munkatársakat a felvételi eljárás során tájékoztatni kell. Amennyiben a felvételen nem a Bv. állományába tartozó személy is felismerhető, az oktatási anyagban szereplők írásbeli hozzájárulása szükséges, vagy a személyeket a felvételen, arcuk kitakarásával, felismerhetetlenné kell tenni.

97. Az intézet területére való belépésre szolgáló minden bejáratánál jól láthatóan elhelyezett, jól olvasható felirattal (táblával) fel kell hívni a figyelmet arra, hogy kamerarendszer működik és a felvételek rögzítésre kerülnek. Ezen tájékoztatás tartalmazza továbbá az adatrögzítés célját, valamint a felvétel tárolásának idejét.
98. A rendszerben tárolt adatok kiírását, felhasználását az intézetparancsnok engedélyezheti
(6. sz. melléklet). A digitálisan rögzített adatok jelen intézkedésben meghatározott, szabályos feldolgozásáért (intézetparancsnoki felhatalmazás alapján) a biztonsági osztályvezető és az informatikai osztályvezető felelős. 

Előzetes tájékoztatás személyes adatok kezeléséről

99. Az intézetbe történő belépés esetén a személyes adatok kezelésével kapcsolatban előzetes tájékoztatási kötelezettség áll fenn az Info tv. 20. §. alapján. Ezen tájékoztató az intézkedés 9. számú mellékleteként megtalálható, melyet az intézet olyan bejáratainál kell elhelyezni, ahol külső belépők személyes adatainak kezelése megvalósul.
VI. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

100. Az intézkedés az aláírását követő napon lép hatályba, ezzel egy időben a 30507-271-32-2014.ált. sz. intézetparancsnoki intézkedés hatályát veszti.
101. A benne foglaltakat a teljes személyi állománnyal, teljes terjedelemben ismertetni kell 5 munkanapon belül. A megismerés igazolása történhet informatikai naplózással, vagy megismerési záradék alkalmazásával.

102. Ezen szakmai dokumentációt szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal felül kell vizsgálni, és indokolt esetben az osztályvezető (vagy a készítő) intézkedni köteles a módosításra.

k. m. e.


Hafenscher Csaba Zoltán bv. ezds.


intézetparancsnok

Készítette: 
Révész Imre bv. alezredes, adatvédelmi felelős

Készült:
Elektronikusan, szükség szerint nyomtatható

Elérhető:
RzsNeo Integrált ügyviteli és ügyfeldolgozó rendszer

Mellékletek: 
1.sz. melléklet - Betekintés nyilvántartó lap (személyi állomány tagja részére)



2.sz. melléklet - Betekintés nyilvántartó lap (fogvatartottak részére)



3.sz. melléklet - Nyilvántartás betekintés/másolat megtagadásáról


4.sz. melléklet - Adattovábbítási nyilvántartás


5.sz. melléklet - Belső adatvédelmi nyilvántartás


6.sz. melléklet - Szolgálati jegy kamerafelvételek megtekintésére


7.sz. melléklet - NYILATKOZAT Kapcsolattartók személyes adatának kezeléséről

8.sz. melléklet - Befogadási tájékoztatás személyes adatok kezeléséről

9.sz. melléklet - Tájékoztatás személyes adatok kezeléséről ÜGYELET

10.sz. melléklet - Ellenőrzési nyomvonal

1. számú melléklet

	BETEKINTÉS NYILVÁNTARTÓ LAP

 (személyi állomány tagja részére)

	intézet
	 
	 
	 
	iratanyaghoz

	Ssz.
	Dátum
	Név
	Osztály/beosztás
	Észrevételek
	Másolat készült (Mely iratról, kinek a részére, hány példányban)
	Megtekintett dokumentum
	Aláírás

	 
	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2. számú melléklet

	BETEKINTÉS NYILVÁNTARTÓ LAP

 (fogvatartottak részére)



	intézet
	 
	 
	 
	iratanyaghoz

	Ssz.
	Dátum
	Név
	Törzsszám
	Észrevételek
	Másolat készült (Mely iratról, kinek a részére, hány példányban)
	Megtekintett dokumentum
	Aláírás

	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	


3. számú melléklet

NYILVÁNTARTÁS

Betekintés/másolat megtagadásáról 

	Név
	Azonosító adat:

osztály/beosztás,

nyilvántartási szám
	Kérelem kelte
	Betekintés/másolat tárgya
	Elutasítás indoka

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. számú melléklet

	Adattovábbítási nyilvántartás

	Levél iktatószáma
	Hivatkozás
	Tárgy
	Dátum
	Osztály
	Fájl neve
	Személyes adat
	Címzett neve és címe
	Jogalapja
	Megjelölt cél
	Elutasítva / engedélyezve
	Továbbított adat fajtája

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. számú melléklet

	Belső adatvédelmi nyilvántartás

	Megnevezés
	Adattartalom
	Jogszabály
	Megnyitás

időpontja
	Lezárás időpontja
	Szervezeti egység

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6. számú melléklet

Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet



Engedélyezem:

Hafenscher Csaba Zoltán bv. ezds.

intézetparancsnok

SZOLGÁLATI JEGY

Parancsnok Úr!

Kérem, engedélyezni szíveskedjen a 20….év…….hó………..nap  rögzített kamerafelvételek megismerését.

Indolás: 


Gyula, 20










kérelmező

J E G Y Z Ő K Ö N Y V

kamerarendszer által rögzített felvételek megismeréséről

Készült: az intézet hivatalos helyiségében 20...év … hó ……nap ………….. órakor.

A megismerésre jogosult személy: 

Neve, rf.: 
Beosztás/Munkakör:

Megismerésre jogosult aláírása:

Adatok megismerésének oka:

Adatrögzítő név, rf,:
aláírás:

Biztonsági osztályvezető név, rf.:
aláírás:

Informatikai osztályvezető név, rf.:
aláírás:

Melléklet: a rögzített felvétel időkóddal ellátott másolata.
Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet


NYILATKOZAT

A büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 28/A. § szerint „A büntetés-végrehajtási szervezet, illetőleg a végrehajtás rendjének és biztonságának megőrzése érdekében és a kapcsolattartó személyazonosságának a látogatás alkalmából történő megállapítása céljából – a kapcsolattartóként megjelölt személy hozzájárulásával – nyilvántartja mindazoknak a személyeknek a személyes adatait, akikkel a fogvatartott kapcsolatot tart fenn (a továbbiakban: kapcsolattartó)” A kapcsolattartás alatt az alábbiakat értjük: levelezés, telefonálás, csomagküldés, pénzküldés, látogató fogadása.

Kijelentem, hogy az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 5.§. (1) bekezdése alapján hozzájárulok, hogy az alábbi személyes adataimat a büntetés-végrehajtás intézet tárolja és felhasználja, nevezett fogvatartottal történő kapcsolattartás biztosítása céljából.

Fogvatartott neve: ……………………………………………………………..

Személyes adataim:

· Családi és utónév: 


· Születési idő: 


· Lakcím /székhely/: 


· Telefonszám: 


· Kapcsolattartói minőség: 


( Pl.: anya, testvér, barát, stb.)

Hozzájárulok, hogy személyes adataimat a büntetés-végrehajtási intézet nyilvántartsa és kezelje, továbbá, hogy az itt megadott adataimat a kapcsolattartás indokán a fogvatartott megismerje és ehhez szükséges mértékben kezelje.

Dátum: ………………………….
Aláírás: 


TÁJÉKOZTATÓ!

Tájékoztatom, hogy az adatszolgáltatás hozzájáruláson alapul, nem kötelező, valamint arról, hogy az Ön adatát a fogvatartott személy a büntetés-végrehajtás időtartamának végéig kezeli, ezt követően automatikusan törlődik a számítógépes nyilvántartásból. Önnek joga van bármikor a személyes adatainak a nyilvántartásból való törlését kérni, ezzel a kapcsolattartása is megszűnik nevezett fogvatartottal. A törlés iránti kérelmét írásban adhatja be. A nyilatkozattal szemben jogorvoslati lehetősége van a büntetés-végrehajtási intézet intézetparancsnoka felé.

2011. évi CXII. törvény 6. § (3) bekezdés értelmében „A 16. életévét betöltött kiskorú érintett hozzájárulását tartalmazó jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes képviselőjének beleegyezése vagy utólagos jóváhagyása nem szükséges.” A 16. életévét nem betöltött személy esetében az adatkezelési nyilatkozatot a törvényes képviselő teheti meg, illetve írhatja alá. 

A kitöltött nyilatkozatot postai úton kérjük az intézet címere és az érintett fogvatartott nevére visszaküldeni. A fent megadott adatokban történt változásokról az intézet tájékoztatása szükséges, mivel a kapcsolattartónak a változás után ismételten nyilatkozni kell!

Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet


ELŐZETES TÁJÉKOZTATÁS
ADATKEZELÉSRŐL

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (továbbiakban: info tv.) 20. §. (1)-(3) bekezdése alapján az ön személyes, valamint különleges adatának kezelésével kapcsolatban a következőkről tájékoztatom:

· Az adatkezelés kötelező.
· Az adatkezelés jogalapja: a büntetés-végrehajtási szervezetről szóló 1995. évi CVII. törvény 28. §.

· Adatkezelés időtartama: a fogvatartás teljes ideje alatt.
· Az adatkezelésre jogosult: Békés Megyei Bv. Intézet.
· Az adatkezelés helye: 5700 Gyula Béke sgt. 38.
· Az adatok továbbítása minden esetben csak a törvényben meghatározottak alapján történik.
· Adatfeldolgozó az intézet személyi állománya. Az adatkezelés során az intézet hatályos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzata tartalmazza az adatbiztonsági intézkedéseket.
· Az info tv. 14. §. alapján az érintett kérelmezheti tájékoztatását személyes adatai kezeléséről, valamint személyes adatainak helyesbítését.
Ezen tájékoztató eleget tesz az info tv. 20. §. (3) bekezdésében említett nyilvánosságra hozatalnak.

Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet


TÁJÉKOZTATÓ

- személyes adatok kezeléséről -

A Békés Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet számára a személyes adatok kezelésével kapcsolatban az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben foglaltak az irányadóak. 

Ha az érintett úgy ítéli meg, hogy személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogsérelem érte, akkor vizsgálatot kezdeményezhet a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál, melynek elérhetősége:

Cím: 1024 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: www.naih.hu
Telefon: +36-1-3911400
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