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Koézszolgalati adatvédelnu szabalyzat

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 4j, 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kittv.) és a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrdl szolo 45/2012. (IIL 20.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglaltak alapjan a polgarmesteri hivatal kézszolgalati
adatvédelmi szabalyait a kovetkezoOk szerint allapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Szabalyzat célja, hatalya

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozszolgalati
nyilvantartassal, a hozza kapcsolddo iratok kezelésével, a kozszolgalati foglalkoztatotti
tartalékallomany  informaciés  rendszerének — mikodtetésével,  valamint a
vagyonnyilatkozat kezelésével Gsszefliggd teljes adatkezelési és informatikai folyamat
legfontosabb adatvédelmi-, informatikai-biztonsagi szabalyait tartalmazza, kiilonos
tekintettel az adatkezeléssel, adattarolassal és nyilvanossagra-hozatallal kapcsolatos
kovetelményekre.

A szabalyzat hatalya a kézszolgalati jogviszony megszlinése utani, illetve e jogviszony
Iétesitésére iranyul6 elézetes eljarasokra is kiterjed.

A kozszolgalati nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerlségéért, valamint a Kttv.-ben eléirt adatszolgaltatasért a jegyz6 felelds.

A szabalyzat hatalya a hivatallal kozszolgalati jogviszonyban all6 koztisztviseldkre és
tigykezeldkre, valamint kozszolgalati munkavallalokra (egyiittesen: kozszolgalati
foglalkoztatott) terjed ki.

II. RESZLETES SZABALYOK

A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatkezelés soran a hivatal a kozszolgalati
foglalkoztatott — irasbeli kérelmére — olyan adatait is kezelheti, amelyek atadasara
torvény a kozszolgalati foglalkoztatottat nem kotelezi, azonban ezen adatok csak a
kozszolgalati foglalkoztatott altal megjeldlt célra hasznalhatok fel, illetve csak irasbeli
hozzajarulasaval tovabbithatd mas szerv, vagy személy részére.

2. A személyi anyag kezelése

A kozszolgalati foglalkoztatott személyi anyagat (személyzeti irat) egyiittesen kell
kezelni. A személyi anyagban a Kttv. 184. § (1) bekezdésében felsoroltakon kiviil mas
irat nem tarolhato.
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A személyi anyagban tarolt iratok kore:
— kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,
— Ot évnél nem régebbi fénykép,
—  Onéletrajz,
— erkolcsi bizonyitvany,
— eskiiokmany,
— kinevezés és annak modositasa,
— a besorolasrél, illetve a visszatartasrél, valamint az athelyezésr6l rendelkezd
iratok,
— teljesitményértékelés,
— mindsités,
— hatéalyban levo fegyelmi biintetést kimondé hatarozat,
— vezetdi kinevezés,
— cimadomanyozas,
— kodzszolgalati igazolas masolata,
— kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat.

A kozérdeki adatokon (a kozigazgatdsi szerv megnevezése, kozszolgalati
foglalkoztatott neve, besorolasa, feladatkére, munkakore, vezetdi megbizasa) tal a
kozszolgalati foglalkoztatott nyilvantartott adatairél tdjékoztatds hozzajarulasa
hianyaban nem adhatd, személyi anyagdt tovabbadni csak akkor lehet, ha masik
kozigazgatasi szervnél létesit jogviszonyt, illetve személyi anyagabdl a hivatkozott
rendeletekben meghatarozott adatokat lehet, illetve kell tovabbitani a kozponti
nyilvantartas kezelésében részt vevo szerveknek.

Az illetményszamfejtéshez nélkiilozhetetlen adatokat tartalmazé iratokat, valamint a
kozszolgalati  foglalkoztatott  kozszolgalati  jogviszonyaval — Osszefliiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratokat, illetve a kozszolgalati foglalkoztatott kérelmére
kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratokat az illetményszamfejtést végzo
szerv is kezelheti.

A személyi anyagot ,, Betekintési lap” kimutatdssal kell ellatni, amelyen dokumentalni
kell a személyi anyagba t6rténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és id6pontjat.

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon belil gy(jtészamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megtfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni. Az iratgyiijtébe elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az irat megnevezését, az
iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idOpontjat is.

A személyzeti iratokbol az iktatdoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozds a
kozszolgalati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellaté lgyintézénél
tortenik.
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Az iratgylijté rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, 6rzése a
személyzeti ligyintézo feladata.

A szemelyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetSen torténd irattarba
helyezése elott az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagokat — kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a
kozszolgalati jogviszony megsziinésétél szamitott Gtven évig kell megdrizni a Hivatal
tgyirat-kezelési szabalyzataban el6irtak alapjan.

A személyi iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdeki adatok nyilvanossagarol sz6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbithatok,
amelyek az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasat szabalyozo torvények szerint
nelkulozhetetlenek a kozszolgalati foglalkoztatott illetményének szamfejtéséhez,
valamint a tdrsadalombiztositassal, csaladi potlékkal, személyi jovedelemaddval
Osszefliggé feladatok ellatasahoz.

A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jott Iétre az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 munkanapon beliil — az
¢rintettnek, illetve a személyi anyagot a kordbbi munkaltatonak soron kiviil vissza kell
adni.

A hatérozott idére t6rténd athelyezés esetén a kinevezé kozigazgatési szerv kezeli a
kozszolgalati foglalkoztatott személyi anyagat. Az athelyezést kovetden keletkezd és a
személyi anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges dthelyezés esetén a kozszolgalati foglalkoztatott személyi anyagit a
szemelyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés id6pontjaban —
legkésdbb az athelyezés idépontjat kévetd munkanapon — meg kell killdeni az
athelyezés helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely 8 napon beliil visszaigazolja
azok atvételét.

Vegleges athelyezés, illetve hatdrozott idejii kotelezd athelyezés esetén a technikai
azonosito kezelése szempontjabol ugy kell eljarni, mintha a kozszolgalati jogviszony
megsziint volna.
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3. A kozszolgalati alapnyilvantartas kezelésének szabalyai

A kozszolgalati  alapnyilvéantartist — szamitogépes — modszerrel  a Hivatal
Osztalyszerkezeten Kiviili Szervezeti Egysége vezeti.

A kozszolgalati nyilvantartasban szereplé nem kozérdekd személyes adatok csak a
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozszolgalati
foglalkoztatott erre iranyulé irasbeli kérelmére hasznalhatok fel, illetve adhatok at
harmadik személynek.

A szamitogépen vezetett alapnyilvantartasbol az adatokat a kozszolgalati foglalkoztatott
adatainak elsd alkalommal valo felvételekor, athelyezésekor, tovabba kozszolgalati
jogviszonyanak megszinésekor ki kell nyomtatni. A betekintési jog gyakorldjanak erre
iranyul6 kiilon kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési
joga kiterjed.

A szamitégépen vezetett alapnyilvantartisbol azonnal és veglegesen torélni kell a
kozszolgalati  foglalkoztatott —személyazonositd —adatait athelyezéskor vagy a
kdzszolgalati jogviszony megsziinésekor.

Szamitogépes modszerrel torténd adatkezelés esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy
csak a torvényben meghatarozott adatok kezelhetSk és hasznalhatok fel, de a szerv sajat
céljaira (példaul: statisztikak, osszesitd kimutatasok) a személyazonositasra alkalmatlan
adatokat feldolgozhatja.

A kozszolgalati alapnyilvantartas kezelésére, informatikai feladatok ellatasara a jegyz0
és az aljegyzd, valamint a személyzeti {ligyintéz6, tovabba a munkakdrével
osszefiiggésben alapnyilvantartast kezel$ informatikai tigyintézo jogosult.

4. Betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

Az alapnyilvantartasba betekinteni a Kttv. 180. § (1) bekezdesben felsorolt személyek
jogosultak.

A kozszolgalati foglalkoztatott jogosult a nyilvantartasba foglalt adatair6l masolatot,
vagy kivonatot kérni, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, melyet a koteles
teljesiteni.

A kdzszolgalati foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd véltozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatot, amely 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irAnyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szerv altal tortént megvaltoztatasa alapjan lehet kérni.
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A kozszolgilati  foglalkoztatott  jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati
nyilvantartisban szereplé adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak. Ennek biztositasa érdekében adattovabbitdsi nyilvantartast kell vezetni,
melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell Srizni.

5. Kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomany informaciés rendszere

Kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékalloméanyba helyezésével és az ires allashelyek,
valamint a palyazati felhivasok nyilvanos kdzzétételével Osszefliggd feladatok szakmai,
technikai adatvédelmi szabalyait a R. VIL. fejezete tartalmazza.

Kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomanyba helyezésével és az iires allashelyek,
valamint a palyazati felhivdsok nyilvanos kozzétételével Osszefliggd, valamint az iires
allashelyek betoltésének jelentésével dsszefiiggd sorra keriilé adatkezelés helyi rendjére,
az adat- és iratkezeléssel kapcsolatban viselt felelésségre a jelen szabalyzat
rendelkezései érvényesek.

6. A felelésségi viszonyok szabalyozasa

A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszetliggs adatok kezeléséért

a jegyz6

- az ¢rintett kozszolgalati foglalkoztatott felettese, (a mindsitést végzd vezetd),

- aszemélyzeti feladatokat ellaté iigyintézo,

- sajat adatainak kozlése tekintetében a kdzszolgalati foglalkoztatott felel6s,

- illetményszamfejtést végzd szerv vezetbje a részére atadott adatokat érintéen
tartozik felelosséggel.

A jegyz6 felel a kozszolgélati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmeére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények teljesitésének ellen6rzéséért.

E felel6sségi koron beliil koteles gondoskodni

- a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarél, kiegészitésérdl, sziikség esetén
modositasarol;

- az ellendrzés mddszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol;

- a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények hivatalon beliili kozzétételérdl.

A kozszolgdlati foglalkoztatott kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 felettese felelésségi
korén beliil koteles a Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa
esetén az adatlapon dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok korét.
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7. A technikai azonosité kéd megallapitasa és alkalmazasa

A hivatal a kozszolgalati foglalkoztatott kinevezésének, végleges athelyezésének
idépontjaban koteles a kozszolgalati foglalkoztatott szamara kozszolgalati alap-
nyilvantartasi azonosité technikai kodot megallapitani.

A technikai azonosité a kozszolgalati foglalkoztatott azonositasat biztositd 11
szamjegybdl allo szamsor. Az elsé hat szamjegye a szervazonositd kéd, az utolso ot
szamjegye a kozszolgalati foglalkoztatott egyéni azonositasara szolgalé folyamatos €s
egyszer hasznalhato szamsor (egyéni azonosito).

Az egyéni azonositot a Hivatal allapitja meg, amelyet nem valtoztathat meg a
kozszolgalati jogviszony fennallsa alatt.

8. A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitoégépes informacios rendszer
védelmének szabalyozasa

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszer biztonsagos
iizemeltetése érdekében:

_ A szamitastechnikai eszkozok hasznalatira a munkaltato altal e szabalyzat
mellékletében felsorolt személyek jogosultak a munkakéri lefrasukban megadott
feladatok ellatasara.

~ A jegyz6 altal kijelolt informatikus a felelés a programok dokumentalasarol, az
esetleges ilizemzavar elharitasarol, tovabba a kezelt adatok kiilsé személy altali
megismerésének megakadalyozasarol a szamitastechnikai eszkdz karbantartasa,
javitasa, fejlesztése esetén.

— A feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt,
aktualitasukat vesztett listakat, tablazatokat, nyomtatvanyokat kidobni, beziizas
nélkiil elszallitani tilos. Megsemmisitésiikrdl az Osztalyszerkezeten Kiviili
Szervezeti Egység koteles gondoskodni.

— A kozszolgalati nyilvantartast tartalmaz6 szamitogépre mas szoftvert telepiteni az
az Osztalyszerkezeten Kiviilli Szervezeti Egység engedélyével lehet. Csak
jogtiszta, virusmentes, ellen6rzott szoftver telepitése engedélyezhetd.

— A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo6 szamitogépen rendszeres id6kozonként a
virusmentességet valamint a winchester 4llapotat a jegyz6 altal kijelolt
informatikusnak ellenérizni kell.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszer technikai adatvédelme
érdekében az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések
pontos betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok ¢és adatallomanyok
valtozasanak naplozasaért, a gépen dolgozo kijelolt személy, a rendszerbol kikeriil6 mas
céljara igénybevett adathordozok torléséért a biztonsagosan nem Orizhetd szamitogépen
tarolt adatallomany - mentést kovetd - torlésérol az informatikus a felelos.
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A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerb6l torténéd informécid

tovabbitas szabalyai:

— Az informaciotovabbitas legfontosabb szempontjai, hogy az adatok, mely jogszabaly
alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal szolgaltathatok, melyeket az
adattovabbité személy minden alkalommal ellenérizni koteles.

— A hivatal kozszolgalati alapnyilvantartis szamitogépes informacios rendszerébol
adatot szolgaltatni csak a szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet.

— A kozponti kdzszolgalati nyilvantartas részére az adatszolgaltatas magnes lemezen
torténik.

— A kozponti kozszolgalati nyilvantartds részére tortént adatszolgaltatast
nyomtatvanyon kell dokumentalni és azt az irattarba kell elhelyezni.

— Az adatszolgaltatast végz6 koztisztviseld koteles a magnes lemez sériilés nélkiili
eljuttatasardl gondoskodni. A szolgaltatatott adatokrol késziilt lemez masolatot 1
évig elkiilonitetten kell meg6rizni.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerre egyebekben Szarvas
Varos Polgarmesteri Hivatala Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzata rendelkezései az iranyadok.

IIl. ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat 2012. julius 1-én 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a szabalyzat
hatalybalépésétol kell alkalmazni.

Szarvas 2012. julius 1.
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Megismerési nyilatkozat

MELLEKLET

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Paluskané Udvarhelyi
Judit

aljegyz6

Jambrik Ramola

Gazdasagi és
Pénzigyi Osztaly
osztalyvezetd

Dr. Réthy Vilmosné

Hatosagi, Szocialis
¢s Csaladvédelmi

Osztély -
osztalyvezeto
Lukacsné Pellérdi informatikus
Erzsébet
Gombar Mihalyné személyzeti
tigyintéz6
10

Szarvas Vires Polgarmesteri Hivatala




