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HEVES MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Parancsnokanak
. szamu
intézkedése

a Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatanak kiadasarél

A biintetés-végrehajtasi szervezet bels6 szabalyozasi tevékenységérol szo6lé 2/2013. (IX.13.)
BVOP utasitds 3. pontja alapjan — figyelemmel az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII. térvény 24. § (3), valamint 30. § (6)
bekezdésére, illetve a  biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatanak kiadasarol szolo 52/2017. (V. 31.) OP szakutasitas 1. pontjara — kiadom az
alabbi intézkedést:

1.
Altalanos rendelkezések

1. Az intézkedés hatdlya a Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetre (tovabbiakban:
Intézet), valamint az dlloményban szolgalatot teljesitd hivatasos szolgalati jogviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban és kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban, valamint a
kozfoglalkoztatasi jogviszonyban all6 allomanytagokra (a tovabbiakban: személyi
allomany) terjed ki.

Jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat a Szakutasitasban foglaltakat kiegésziti,
az abban foglaltakat maradéktalanul kell alkalmazni, minden a targykorben érintett
tevékenység, feladatellatas soran minden érintett személyi dlloményi tagnak.

II.

Az Intézet adatvédelmi intézményrendszere, az adatkezelések szintjei

2. Az adatvédelemre és informdcidszabadsdgra vonatkoz6 el8irdsok alkalmazésa soran
adatkezel6 szerv vezetdjének kell tekinteni az intézetparancsnokot. Az intézetparancsnok
felel6sségi korét, részletes feladatait és hataskorét a Szakutasitds tartalmazza.

I11.

Az Intézet helyi belsé adatvédelmi feleldse
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3. A helyi belsé adatvédelmi felel6s (tovabbiakban: adatvédelmi felel6s) feladatai,
hataskore:
a) az Intézet féléves ellendrzési tervében jovahagyott ellenérzéseket az elGirt hataridében

lefolytatni, a megallapitasokat irasban rogziteni,
b) a kozérdekii adat megismerésére iranyulé kérelmek teljesitése soran az orszagos parancsnok

altal meghatarozottak szerint eljarni,
c) a személyi allomanyi tagok adatkezeléssel, adattovabbitasi kérelem teljesitésével,

vagy annak elutasitdsaval kapcsolatos munkavégzését tamogatni,
d) a szakutasitdsban el6irt kiilonféle nyilvantartasok vezetésében a személyi dllomanyi

tagok feladat-ellatasat segiteni,

e) az adatvédelmi iranyelvek betartasaval kapcsolatos szabalytalansagot, annak gyanujat
soron kiviil kivizsgélni, a tapasztaltakat jelenteni, a norma sértés megsziintetésére
azonnal intézkedni,

f) jogosult sziikség esetén soron kiviili ellenérzést végrehajtani,

g) az érintett személyi allomany részére az eldirt oktatasokat megszervezni, megtartani és

dokumentalni, az éves oktatasi hét keretében — sziikség esetén — a teljes személyi

allomany részére oktatast tartani,

h) a kamerdk elhelyezése, elhelyezésének megvaltoztatasa soran szakmai
véleményezésével a végrehajtast elgsegiteni,

i) az el6irt adatszolgaltatdsokat a BVOP, és kiils6 szervek részére az el6irt hataridében
teljesiteni,

j) jogosult a a szakutasitasban eldirt, a szakteriiletek altal vezetett nyilvantartasokat
sziréprébaszeriien ellendrizni, az esetlegesen feltart hidnyossagok, szabalytalansagok

megsziintetésére intézkedni,
k) jogosult a belsé adatvédelmi nyilvantartast ellenérizni, az esetleges véltoztatasokat

kezdeményezni

IV.

Az Intézet altal vezetett nyilvantartasok és a belsé adatvédelmi nyilvantartas

4. Abels6 adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi felel6s a szaktertileti vezet6ktdl, illetve
az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozé személyi allomanyi tagoktol
kapott adatok alapjan vezeti.

Jelen intézkedés hatdlyba 1épéséig a belsd adatvédelmi nyilvantartdst minden érintett
felel6s koteles feliilvizsgalni, és a modositasi kérelmeket az adatvédelmi felel6s
rendelkezésére bocsatani.

5. A bels6 adatvédelmi nyilvantartasban torténd barmely valtozas, (kiilondsen: uj
nyilvantartds bevezetése, régi nyilvantartas vezetésének megsziinése, a nyilvantartas
elnevezésének megvaltozdsa, az abban foglalt adattartalom mddositisa) esetén a
szakteriileti vezet6k, és az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozo egyéb
személyi allomanyi tagok kotelesek az adatvédelmi feleldst a felmeriiléssel egyidében
tajékoztatni.



6. Az adott szakteriileti vezet, vagy az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe
tartozo személyi allomanyi tag kotelessége:
a) az adattovabbitasi nyilvantartas-,
b) a betekintési nyilvantartas-,
c) amegtagadott kérelmekrdl vezetett nyilvantartas -,
d) és a betekintés nyilvantart6 lap, vezetése [tovabbiakban: a)-c) nyilvantartasok, d) nyilvantarté

lap].

7. A szakteriileti vezet6k az altaluk iranyitott szakteriilet személyi allomanyi tagjai koziil
kotelesek legalabb egy f6t kijelolni a nyilvantartasok és a nyilvantart6 lap vezetési
kotelezettségének teljesitése érdekében.

A nyilvantartdsok és a nyilvantarté lap vezetését naprakészen kell végrehajtani. A
kijelolésekrol, vagy az abban tortént valtozasrol, azzal egyid6ben az adatvédelmi feleldst,
és az informatikai osztalyvezet6t a szakteriileti vezet6 koteles tdjékoztatni.

A nyilvantartasok-, és a nyilvantarté lap vezetésével megbizott személyi allomanyi tag
ugyanaz a személy is lehet.

8. A szakteriileti vezet6k a nyilvantartasok-, és a nyilvantarto lap vezetésével megbizott, az
adott szakteriilethez tartoz6 személyi allomanyi tag feladatait, kotelességeit és felelGsségi
korét munkakori leirdsban kotelesek rogziteni a kijeldléssel egyidében. A vezet6i
kozvetlen alarendeltségébe tartozd allomany tagok esetében a személyiigyi és szocidlis
osztalyvezetd koteles a feladatokat és kotelezettségeket a munkakori leirdsban
dokumentalni, (kiilonos tekintettel a pszichol6gus, a belsé ellendr, a szakteriileti vezetdk,
a parancsnoki segédel6add, a sajtéreferens esetében).

9. A szakteriileti vezet6k munkakori leirdsdban a Szakutasitidsban és jelen intézkedésben

foglaltakon til legalabb az aldbbiakat régziteni kell:
a) az adatvédelmi irdnyelvek betartdsaval kapcsolatos kovetelményeket,
b) a Szakutasitdsban és az intézeti Szabélyzatban rogzitett nyilvantartasi vezetési

kotelezettségek teljesitését,
c) az adatvédelmi targyd, személyes adatot érint6 megkeresések teljesitésére eldirt

hatérid6k betartasi kotelezettségét,
d) a szakteriiletr6]l egy f6 személyi allomanyi tag kijelolésének kotelezettségét, a

kijelolésrdl torténd tdjékoztatasi kotelezettséget, az ehhez kapcsolédé munkakéri
leirdsok modositasanak kotelezettségét,

10. A nyilvantartasok-, és a nyilvantarté lapok vezetésének naprakészségét az adatvédelmi
felelds legalabb negyedévente ellen6rzi.

11. A felsorolt nyilvantartasokat az Intézet elektronikusan vezeti. A f4jlrendszerhez val6
hozzéférési jogosultsagokat az adott szakteriileti vezetd éltal kijelolt személyeket illet6en



12.

13.

14.

15.

16.

17.

az informatikai osztalyvezet6 adja. A kijel6lés megsziinése, visszavondsa esetén a
hozzaférési jogosultsdgot az informatikai osztalyvezet6 — a szakteriileti vezetd
tajékoztatasaval egyidében — koteles visszavonni.

A rendszeres adatszolgéltatasok adattovabbitdsi nyilvantartasba torténd bejegyzése a
szakterilileti vezetd, illetve az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozd
személyi allomanyi tag kotelezettsége (Szakutasitds 22. pontjaban foglaltak). A
rendszeres adatszolgaltatasokat év elején, az év kozben érkezdket felmeriilésiikkel
egyid6ben kell a nyilvantartasba bevezetni a Szakutasitasban foglaltaknak megfelelGen.

A Szakutasitas 23. pontjaban feltlintetett hataridé betartasa az adott szakteriileti vezet6,
illetve az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozd személyi allomanyi tag
kotelezettsége. A hatarid6k betartasat az adatvédelmi felelGs ellendrizni koteles.

A Szakutasitas 24. pontjdban foglalt kotelezettség teljesitése érdekében az adatvédelmi
felel6st a nyilvantartds vezetésére kijelolt személy koteles tdjékoztatni a nyilvantartas
negyedéves zdarasardl. Ezt kovet6en az adatvédelmi felel6s gondoskodik az
elektronikusan vezetett nyilvantartasok negyedéves mentésér6l, majd nyomtatasarol. A
nyilvantartasok vezetését a targyévben a negyedéves zarasoktol fiiggetleniil folyamatos
sorszamozassal kell ellatni az adott szakteriiletek vonatkozasdban. A negyedév zarasat, a
nyilvantartdsok nyomtatasat, alairasat kovet6en a nyilvantartasokhoz a kijel6lt személyek
mar nem férhetnek hozza. Azokat az adatvédelmi felel6s egy elektronikus mappaba
az adatvédelmi felel6s koteles meggy6z6dni az elektronikus és a papir alapt
nyilvantartdsok egyez6ségér6l. A nyilvantartdsok elektronikus archivalasarél az
informatikai osztalyvezet6 koteles gondoskodni.

A kinyomtatott nyilvantartdsokat a vezetésiikre kijelolt személyi allomanyi tagok, és
eloljarojuk alairasukkal kotelesek ellatni. A kinyomtatott, alairt nyilvantartasokat az
adatvédelmi felel6s koteles tarolni.

Az év kozben (soron kiviil) érkez8, a nyilvantartdsokban szerepld adatokra vonatkozé
barmilyen adatszolgaltatasi kotelezettség esetén az el6zd pontban leirtak szerint kell
eljarni, a nyilvantartasokat a kés6bbi ellendrizhet6ség érdekében le kell zarni és ki kell
nyomtatni.

A lezart nyilvantartasokba javitani nem lehet, azok tartalmaért a kijeldlt személyi
allomanyi tagokat felelGsség terheli.

Az adattovabbitdsok teljesitése soran kiemelt szempontként kell érvényesiteni a
jogszabélyban, egyéb normaban el6irt kovetelmények betartasat. Csak a jogszabalyi
el6irdsoknak maradéktalanul megfelel6 kérelmeket lehet teljesiteni. A kijel6lt személyek



sziikség esetén a szakteriileti vezetd, vagy az adatvédelmi felelés segitségét kérhetik a
teljesitési kotelezettségek elbiralasa soran.

18. A Szakutasitas 25. pontjdban foglaltak betartdsa érdekében a betekintésekrél vezetett
nyilvantartas és a személyi/fogvatartotti anyagokba elhelyezett betekintd lap egyez6ségét
az adatvédelmi feleldsnek legalabb évente ellendriznie kell.

19. Az iratkezelési, iktatasi szabalyok betartdsa érdekében minden érintett személyi
allomanyi tagnak a Szakutasitds 27. pontjaban foglaltakat be kell tartania. A személyi
allomanyt és a fogvatartotti allomanyt érint6en kiilon csoportszamot alkalmaz az Intézet.

V.

A személyes adatok védelme a bv. szerveknél, az adatkezelés alapvet6 szabalyai

20. A Szakutasitds VII. fejezetében, a személyes adatok védelme érdekében elGirt
intézkedések végrehajtasa az informatikai osztalyvezet6 feladata.

21. A Szakutasitds 32. pontjdban foglaltak teljesiilése az informatikai osztalyvezetd
felel6ssége. Ennek érdekében — sziikség esetén — koteles a technikai eszkéz beszerzésére
el6terjesztést késziteni.

22. A Szakutasitds 35. pontjdban foglaltak érdekében annak a szakteriiletnek a vezetGje
tartozik felel6sséggel, amely szakteriilet a kozfoglalkoztatott munkavégzésre kijelolt

helye. Az el6irdsok betartdsa érdekében az adott szakteriileti vezet, a személyiigyi
osztalyvezetd és az adatvédelmi felelés kotelesek egytittmiikodni.

VI.

Adatkezelések megkezdése, az érintetti jogok

23. Az eljarasban érintett szakteriilet vezet6jének feladata, a Szakutasitas
a) 37.pontjaban rogzitett figyelem felhivas
b) 38. pontjdban rogzitett hozzajarulas beszerzése
c) 39. pontjaban eldirt tdjékoztatasi kotelezettség végrehajtasa.

A tajékoztatasi kotelezettség végrehajtasa érdekében a szakteriileti vezetd koteles az
adatkezeld, adatfeldolgozé munkavégzését eldsegiteni.

24. A Szakutasitds 41. pontjaban rogzitett, honlapon torténé kozzétételrdl — az adatvédelmi
felels jovahagyasat kovet6en — az informatikai osztalyvezet6 koteles gondoskodni.

25. Az adattovabbitési kérelmek jogossdganak vizsgalata, a kérelmek tartalmi kellékeinek
vizsgalata, az el6irt dokumentélasi kotelezettségek betartdsa az adott ligyintéz6 (szignalas



26.

27.

28.

29.

30.

szerint) feladata és kotelessége. Amennyiben sziikséges az adattovabbitds, vagy annak
megtagadasa el6tt az adatvédelmi felelGssel egyeztetést kezdeményez.

A sajtényilatkozatok elkészitése, tarolasa, rendelkezésre allasa és megdrzésének
biztositasa a sajtéreferens feladata és kotelessége.

Az adatvédelmi nyilatkozat honlapra torténd elhelyezésér6l a sajtéreferens és az
informatikai osztalyvezet6 koteles gondoskodni.

Az Intézet a kamerak elhelyezési helyszineirdl kiilon intézeti szabalyozas rendelkezik.

VIL
Térfigyel6é kamerak telepitése a bv. szervek objektumaiban

Az intézet kiils6 teriiletét megfigyel6 kamera A4ltal rogzitett képek feliilirassal
automatikusan 3 munkanapot koveten torl6dnek. A bedllitdsok el6irds-szerinti
végrehajtasa az informatikai osztalyvezet6 kotelessége.

A Szakutasitds 52. pontjaban foglalt tdjékoztatasi kotelezettséget mind a személybejarati,
mind a gépjarmi-bejarati kapundl ki kell helyezni. A személybejarati kapundl a
kotelezettség teljesitése monitoron torténd tdjékoztatds formdjaban valésul meg. A
tajékoztatd tablat a gazdasagi osztalyvezet6-helyettes készitteti el, és & koteles
gondoskodni annak kihelyezésérél. A monitoron torténé kozzététel az informatikai
osztalyvezetd kotelessége.

VIII.
Mozgo6 kamerak

Az intézet tulajdonaban 1év6 gépjarmiivekben nincs mozgé kamera felszerelve.

IX.

s rer

A személyes adatokat tartalmaz6 adatdllomanyok dokumentacidinak nyilvantartasba
vételéhez sziikséges adatokat a szakteriileti vezet6k, és az intézetparancsnok kozvetlen
alarendeltségébe tartozd egyéb személyi allomanyi tagok kotelesek az adatvédelmi
felel6s rendelkezésére bocsatani. Az igy elkésziilt nyilvantartasban torténé barmely
valtozasrol az el6zéekben felsorolt személyek azzal egyid6ben kotelesek az adatvédelmi
felelGst tjékoztatni.

Az intézeti k6zponti irattdr a mindsitett irattarral egy helyiségben keriilt elhelyezésre, erre
tekintettel az irattar elektronikus védelemmel ellatott. A helyiség a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet altal akkreditalt, igy a biztonsagi teriileten é&llandé jelleggel szolgalatot
teljesitd, vagy munkat végz6é személyi dllomanynak rendelkeznie kell megfeleld szintii
személyi biztonsagi tantsitvannyal és felhasznaldi engedéllyel, valamint titoktartasi
nyilatkozattal.



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

A latogatok a biztonsagi teriileten az oda beosztott személyi dllomanybdl kijel6lt kisérd
feliigyelete mellett tartézkodhatnak. Ett6l a feltételt6l, amennyiben a latogaté megfelel6
biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik, parancsnoki engedéllyel, vagy a biztonsagi vezetd
intézkedése alapjan el lehet tekinteni.

X.

s rer

A jogosulatlan hozzaférések elkeriilése érdekében az adott szakteriileti vezet§ az
informatikai osztalyvezetd részére koteles személyi allomanyi tagonként tn. login lapot
kiallitani és 4tadni.

A login lapon a szakteriileti vezet6 kijel6li, hogy mely személyi dllomanyi tagnak igényel
hozzaférést:

a) az alkalmazott programokhoz, vagy azok bizonyos részéhez,

b) bizonyos intézeti elektronikus mappakhoz.

A login lapot az informatikai osztalyvezetd allitja Ossze, sziikség esetén gondoskodik
annak aktualizalasarol.

,,,,,

—1j login lap kitoltésével — az adott szaktertileti vezet6 kotelezettsége.

A login lapok rendszerezett taroldsar6l az informatikai osztalyvezet6 koteles
gondoskodni.

XI.
Ellenorzés

Az elektronikus fajlokhoz val6 hozzéaférési jogosultsagokat, azok hasznalataval
kapcsolatosan ellendrzési kotelezettség terheli kiilonosen az adatvédelmi felelGst, és az
informatikai osztalyvezet6t. Ellenérzéseiket 6nalléan, vagy egylittesen is végrehajthatjak,
dokumentalasukrél kotelesek gondoskodni. A szakteriileti vezet6k legaldabb félévente
szuroprobaszertien kotelesek ellendrizni szakteriiletiik vonatkozasadban az elektronikus
mappéakhoz val6 hozzaférési jogosultsdgokat.

Az adatvédelmi felel@s a jovahagyott féléves ellen6rzési tervében foglaltak alapjan hajtja
végre ellendrzéseit, ezen feliil kizarélag az intézetparancsnok, vagy a feliigyeleti szerv
részérol érkezd utasitast alapjan koteles eljarni. Soron kiviili ellendrzést eszkdzolhet
olyan esetben, amikor valamely jogszabdly, egyéb, kozjogi szervezetszabalyozasi eszkdz
megsértése tekintetében gyani merll fel az intézeti munkavégzést illetéen, vagy olyan Uj
szabalyozas lép életbe, melynek ellenérzése a munkavégzés hatékonysagat névelheti.



XII.
Oktatas, tajékoztatas

39. Az djonnan kinevezett személyi allomanyi tagok — Szakutasitds 77. pontjaban el@irt, a
kinevezést6l szamitott 3 hénapon beliili — oktatasanak végrehajtdsa érdekében az adott
szaktertileti vezet§ koteles az adatvédelmi felelGst tdjékoztatni annak sziikségességérol.
Az oktatast a tajékoztatast kovetGen — a lehetdségekhez képest — rovid idon beliil végre
kell hajtani a szakszerti feladatellatas érdekében.

XII1.
Zaro rendelkezés

40. A Szakutasitds mellékleteit az Intézet valtozatlan formaban atveszi, igy az intézkedés
mellékletei azzal egyez6séget mutatnak.

41. Jelen intézkedés kiadasa napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg hatalyat veszti a 30517-
3-30/2017. szamu intézetparancsnoki intézkedés.

Gyenge - Biro Istvan bv. ezredes bv. fétanacsos
intézetparancsnok

Mellékletek:

. melléklet: Adatvédelmi nyilvantartas

. melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas

. melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas személyi-fogvatartotti anyagba

. melléklet: Adatlap a Hat6sag altal torténd engedélyezési eljaras lefolytatdsahoz
. melléklet: Betekintési nyilvantartas

. melléklet: Betekintés nyilvantart6 lap (személyligyi)

. melléklet: Betekintés nyilvantarto lap (fogvatartotti)
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