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Kozszolgalati adatvédelmi szabélyzat

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI
SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.), az
informacids Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol 2011. évi CXIL. térvény
(tovabbiakban: Infotv) és a kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatra a kozszolgalati tisztviselok
személyi irataira, a kozigazgatési szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira
¢s a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvéantartisra és kbzszolgalati
statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a tartalékalloményra vonatkozd egyes szabalyokrol szold
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: R.) foglaltak alapjan a Nagyrabéi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati adatvédelmi szabalyait a kovetkezék szerint
allapitom meg.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szabalyzat célja, hatalya

A koézszolgéalati adatvédelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozszolgalati
nyilvantartassal, a hozza kapcsolédé iratok kezelésével, a koztisztviseldi tartalékallomany
informédcios rendszerének miikodtetésével, valamint a vagyonnyilatkozat kezelésével
Osszefliggd teljes adatkezelési ¢és informatikai folyamat legfontosabb adatvédelmi-,
informatikai-biztonsdgi szabalyait tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adattarolassal és nyilvanossagra-hozatallal kapcsolatos kévetelményekre.

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Nagyrabéi Kozds Onkorméanyzati Hivatal (a
tovdbbiakban: Hivatal) hatdrozatlan vagy hatérozott id6re kinevezett koztisztviseldire és
lgykezelOkre, a hatérozatlan vagy hatarozott idére megkotott munkaszerzédés alapjan
foglalkoztatott munkavéllaldira (a jelen szabalyzat tekintetében koztisztvisels &s
munkavallalo a tovabbiakban egyiitt: kdztisztvisels), a palydzati eljarasban részt vevokre,
tovabba azokra a tartalékdlloméanyba helyezett kéztisztviseldkre, akiknek a Hivatal szaméra az
erre a célra szolgal6 rendszeren (a tovabbiakban: TARTINFO-rendszer) véltak hozzaférhetéve
az adatai. A szabdlyzat hatdlya a kozszolgélati jogviszony megsziinése utani, illetve e
jogviszony létesitésére irdnyulo elézetes eljarasokra is kiterjed.

A kozszolgalati nyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a Kttv.-ben elSirt adatszolgaltatasért a jegyzé felelds.
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1I.
RESZLETES SZABALYOK

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelés sordn a hivatal a koztisztviseld —
irasbeli kérelmére — olyan adatait is kezelheti, amelyek 4tadasara térvény a koztisztvisel6t
nem kotelezi, azonban ezen adatok csak a kéztisztviseld altal megjeldlt célra hasznalhatok fel,
illetve csak irasbeli hozzajarulasaval tovabbithaté mas szerv, vagy személy részére.

Foglalkoztatasi szempontbdl személyi irat minden - barmilyen alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a kdzszolgélati jogviszony, munkaviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetbéen keletkezik, és a
koztisztvisel6 személyével osszefliggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:

a) a személyi anyag iratai,

b) a kozszolgalati jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok, kivéve a
vagyonnyilatkozatot,

c) a kozszolgalati jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal Osszefliggd méas jogviszonnyal
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.),

d) a koztisztviseld sajat kérelmére kidllitott vagy a Hivatalnak onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi irat csak olyan adatot és megallapitast tartalmazhat, amelynek alapja:
a) kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak ifrasbeli rendelkezése,

¢) birdsag vagy mas hatdsag dontése,

d) jogszabalyi rendelkezés.

1. A személyi anyag kezelése
A koztisztviseld személyi anyagat (személyzeti irat) egylittesen kell kezelni.
A személyi anyagban az alabbiakon kiviil mds irat nem térolhat6:

— akoztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképe,

— akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,

— az Onéletrajz,

— a biniigyi nyilvantarto szerv altal kiéllitott hatdésagi bizonyitvany (erkolesi
bizonyitvany),

— az eskiiokmany,

— akinevezés és annak modositasa,
— a fBtisztviseldi kinevezés,

— avezetol kinevezés,

— acimadoményozas,
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— abesorolasrol, illetve a visszatartasrdl, valamint az 4thelyezésr6l rendelkezé iratok

— ateljesitményértékelés,

— amindsités,

— akormanyzati szolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,
— a hatalyban Iév6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatdrozat,

— akozszolgalati igazolas masolata

A kozérdekl adatokon (a kozigazgatdsi szerv megnevezése, koztisztviselé neve, besorolasa,
feladatkdre, munkakdre, vezet6i megbizdsa) til a koztisztviselé nyilvantartott adatairdl
tajekoztatds hozzajaruldsa hidnydban nem adhaté, személyi anyagét tovdbbadni csak akkor
lehet, ha masik kozigazgatdsi szervnél létesit koztisztviseléi jogviszonyt, illetve személyi
anyagabodl a hivatkozott rendeletekben meghatarozott adatokat lehet, illetve kell tovabbitani a
kozponti nyilvantartas kezelésében részt vevé szerveknek.

Az illetményszamfejtéshez nélkiilozhetetlen adatokat tartalmazé iratokat, valamint a
koztisztviseldnek a kdzszolgélati jogviszonyéval Ssszefiiggd mas jogviszonyaival kapecsolatos
iratokat, illetve a koztisztviseld kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratokat az illetményszamfejtést végzd szerv is kezelheti.

A személyi anyagot ,Betekintési lap” (a tovabbiakban: betekintési lap) kimutatassal kell
ellatni, amelyen dokumentélni kell a személyi anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat.

A szemelyi akta a ILI. pontban meghatdrozott tartalmt, személyenként kialakitott
iratgylijtoben kezelt személyi iratok Ssszessége.

2. A kozszolgalati alapnyilvintartas kezelésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvéntartast — szdmitogépes rendszerrel (KIRA)- a Hivatal pénziigyi
irodajan vezetik.

A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni. Az iratgyijt6be elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az irat megnevezését, az
iktatészamot €s az ligyirat keletkezésének idSpontjat is.

A személyzeti iratokbol az iktatoba mdsolati példanyt nem kell lerakni. Az irattdrozis a
kozszolgalati jogviszony fennéllasaig a személyzeti feladatokat ellatd tigyintézénél torténik.

Az iratgy(ijtd rendszeresitése €s a benne elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, 6rzése a jegyzd
feladata.
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A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kdvetden torténd irattarba
helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagokat — kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a
kodzszolgalati jogviszony megszliinésétdl szamitott 6tven évig kell megoérizni a Hivatal tigyirat-
kezelési szabalyzataban eldirtak alapjan.

A személyi iratokban szerepld személyes adatokra a szemelyes adatok védelmérdl és a
kozérdeki adatok nyilvanossagarol sz6l6 torvény rendelkezésel vonatkoznak.

A Hivatal altal kiirt allashelyekre beérkezet palyazatokra (allashirdetésekre), valamint az
elbiralas sordn keletkezett iratokra a személyi iratokra vonatkozoé szabalyokat kell alkalmazni.

A kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létrehozdsa esetén az addig keletkezett
iratokat a személyi aktaban kell elhelyezni. A jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a
jogviszonyt kezdeményez§ iratokat a dontés meghozataltdl szamitott 8 napon beliil, az érintett
rendelkezése szerint vissza kell adni a részére, vagy azokat meg kell semmisiteni, illetve a
mas szervt6l kapott személyi anyagot vissza kell kiildeni annak a szervnek, amely azt
megkiildte.

Ezzel egyidejileg kell gondoskodni az elektronikusan érkezett adatok torlésérdl, az elbiralas
soran keletkezett adatok megsemmisitésér6l vagy torlésérdl, illetve az elbirdlas soran
keletkezett dsszefoglald adatok megfeleld 6rzésérdl is.

A Thatarozott idore torténd athelyezés esetén a kinevezd kozigazgatasi szerv kezeli a
kéztisztviseld személyi anyagat. Az athelyezést kovetden keletkezd €s a személyi anyag részét
képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés esetén a koztisztviseld személyi anyagat a személyzeti iratokrdl készitett
dtadasi jegyzékkel egyiitt az 4thelyezés idépontjdban — legkésdbb az athelyezés idGpontjat
kovetd munkanapon — meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kdzigazgatasi szervnek,
amely 8 napon beliil visszaigazolja azok atvételét. Hatarozott idejii kitelezd athelyezés esetén
a koztisztviseld személyi anyaganak kezelése szempontjabol tgy kell eljarni, mintha az
athelyezés végleges lenne.

Végleges athelyezés, illetve hatarozott idejli kitelezd athelyezés esetén a technikai azonositd
kezelése szempontjabdl ugy kell eljarni, mintha a kdzszolgalati jogviszony megsziint volna.

A kozszolgalati nyilvantartasban szerepldé nem kézérdekl személyes adatok csak a térvényben
meghatérozott esetekben és célokra, illetve az érintett koztisztviseld erre irdnyuld irasbeli
kérelmére hasznalhatok fel, illetve adhatok at harmadik személynek.

Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbithatok, amelyek az
ezzel kapcsolatos feladatok ellatasat szabalyozo torvények szerint nélkiilozhetetlenek a
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koztisztviseld illetményének szdmfejtéséhez, valamint a tarsadalombiztositassal, csaladi
potlékkal, személyi jovedelemadoval 8sszefliggd feladatok ellataséhoz.

A szamitdgépen vezetett alapnyilvantartdsb6l az adatokat a koztisztviseld adatainak elsd
alkalommal valé felvételekor, 4thelyezésekor, tovabba kézszolgalati jogviszonyanak
megszinésekor ki kell nyomtatni. A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulé kiilon
kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitégépen vezetett alapnyilvéntartidsb6l azonnal és véglegesen tordlni kell a
koztisztvisel6 személyazonositd adatait 4thelyezéskor vagy a kozszolgalati jogviszony
megsziinésekor.

Szamitogepes modszerrel térténd adatkezelés esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy csak a
torvényben meghatdrozott adatok kezelheték és hasznalhatok fel, de a szerv sajat céljaira
(példaul: statisztikdk, sszesitd kimutatdsok) a személyazonositésra alkalmatlan adatokat
feldolgozhatja.

3. Betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

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

A koztisztviseld jogosult a nyilvantartasba foglalt adatair6l masolatot vagy kivonatot kéni,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, melyet a pénziigyi iroda kételes teljesiteni.

A koztisztvisel6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaéltatot, amely 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaéltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szerv altal tortént megvaltoztatdsa alapjan lehet kémi.

A koztisztviseld jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati nyilvantartasban szereplO adatait
kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovébbitottak. Ennek biztositisa érdekében
adattovabbitasi nyilvintartast kell vezetni, melyet az adat kiad4satél szamitott 5 évig meg
kell 6rizni.

4. Koztisztviselok tartalékallomany informdcios rendszere

Koztisztvisel6k tartalékdlloményba helyezésével és az tires allashelyek, valamint a palyazati
felhivasok nyilvanos kozzétételével Osszefiiggd feladatok szakmai, technikai adatvédelmi
szabalyait 45/2012 (I111.20.) Korm. rendelet tartalmazza.

Koztisztviselok tartalékdllomanyba helyezésével €s az iires allashelyek, valamint a palyazati
felhivasok nyilvdnos kozzétételével Osszefiiggd, valamint az iires allashelyek betsltésének
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jelentésével Osszefliggd sorra keriild adatkezelés helyi rendjére, az adat- és iratkezeléssel
kapcsolatban viselt felelésségre a jelen szabélyzat rendelkezései €rvényesek.

5. Vagyonnyilatkozat kezelésének és az abban foglalt adatok védelmének szabalyai

A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok kezeléséért a jegyzo a felelds.

A vagyonnyilatkozatok kezelése és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények
érvényesitése tekintetében az egyes vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007,
évi CLIL. torvény (tovabbiakban: Vnytv.), el6irdsai az irdnyadoak.

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nalld iktatds szerint jegyzo kezeli.

A vagyonnyilatkozatokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas
tartalmi elemeit (nyilvantartasi azonositd, kdztisztviseld neve, munkavégzes helye, atadasra,
atvételre vonatkozdé adatok).

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése esetén, vagy ha a kotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett, a személyi ligyintéz0 az altala 6rz6tt vagyonnyilatkozat példanyat 8
napon beliil a kételezettnek visszaadja, melynek tényét két példanyban késziilt igazolo lapon
rogziti.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkdr megsziinése esetén a személyi {igyintéz6 a koztisztviseld altal a Vnytv. 5. § (1)

bekezdés b) pontja alapjan tett vagyonnyilatkozatot a kdtelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinésétdl szamitott harom évig &rzi.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos teenddket ellatod koztisztviseld (személyzeti
ligyintéz0) adatvédelmi feladatai:

— a vagyonnyilatkozatokat a személyi anyagtol elkiilonitetten zart boritékban egyiittesen
pancélszekrényben kell tarolni;

— a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokrol kiilén nyilvantartast vezet;

— a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokat a kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka-, vagy feladatkdr megsziinésétdl szamitott harom évig Orzi.

6. A feleldsségi viszonyok szabalyozisa

A kozszolgalati jogviszonnyal §sszefliggd adatok kezeléséért

a jegyz0,
— az érintett koztisztviseld felettese, (a mindsitést végzd vezetd),
— aszemélyzeti feladatokat ellato tigyintézo,

— sajat adatainak kozlése tekintetében a koztisztviselo felelds,
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— illetményszamfejtést végzd szerv vezetbje a részére atadott adatokat érintéen tartozik
felelésséggel.
A Jegyz6 felel a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd jogszabélyok, valamint az e Szabélyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.
E feleldsségi koron beliil koteles gondoskodni
— a kozszolgdlati adatvédelmi szabélyzat kiaddsardl, kiegészitésérdl, sziikség esetén
modositasarol;
— az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol;
— a kozszolgdlati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények hivatalon beliili kzzétételérol.

A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyban allo felettese felel6sségi korén beliil koteles a
Kittv. 180. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsagénak gyakorldsa esetén az adatlapon
dokumentalni a jogosultsdg gyakorldsanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

7. A szamitogépes informaiciés rendszer védelmének szabalyozasa

A védelem célja

— az adatbiztonsag,

— a fizikai biztonsag,

— az lizemeltetés,

— atechnikai adatvédelem,

— az informéci6tovabbitas szabalyozasa.
A szamitastechnikai adathordozok tartalméért (a tovdbbiakban: adatokért) mindig a kezelésére
kijeldlt személy a felelds.

Feladata:
— megakadalyozni az adatok illetéktelenek 4altali megismerését, lemasolasat,
megvaltoztatdsat vagy az adathordozé eltavolitasat,

— ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

— megakadélyozni, hogy az adatkezelésre hasznélt tivadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozz4férjenek,

— biztositani azoknak az azonositdsit, akiknek az adatkezelésbdl adatokat
tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszk6zok fizikai biztonsagat a Hivatal biztositja az al4bbi feltételekkel:
— Az adathordozé eszk6z0k elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendé biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz,
stb. ellen.
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— A munkaltaté kiilon szabalyzatban régziti azoknak a személyeknek a korét, akik az
adathordozo eszkozoket lizemeltethetik.

— A szamitastechnikai eszkozdk hozzaférési kulesat (pl. jelszd) szolgalati titokként
kell kezelni.

A kozszolgélati nyilvantartast tartalmazé szadmitdégépes rendszer biztonsagos iizemeltetése
érdekében:

— A szamitastechnikai eszk&zok hasznalatara a munkaltatd altal e szabélyzat
mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

— A jegyz06 altal kijelolt személy a felel6s a programok dokumentaldsardl, az esetleges
lizemzavar elharitasarol, tovabba a kezelt adatok kiilsé személy altali megismerésének
megakadalyozasarol a szamitastechnikai eszkdz karbantartasa, javitisa, fejlesztése
esetén.

— A feldolgozéds soran nyomtatdssal keletkezett hibas, vagy feleslegessé wvalt,
aktualitdsukat vesztett listdkat, tdblazatokat, nyomtatvanyokat kidobni, bezizas nélkiil
elszallitani tilos. Megsemmisitésiikrél az az ligyintézd koteles gondoskodni, akinél az
adott irat keletkezett.

— A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazd szamitégépre mds szoftvert telepiteni az
gazdasagvezetd engedélyével lehet. Csak jogtiszta, virusmentes, ellendrzott szoftver
telepitése engedélyezhetd.

— A kozszolgalati nyilvantartdst tartalmazé szamitégépen rendszeres idokozonként a
virusmentességet valamint a winchester allapotat a jegyz6 altal kijel6lt informatikusnak
ellendrizni kell.

A kozszolgilati nyilvéantartast tartalmazd szamitégépes rendszer technikai adatvédelme
érdekében:

Az adatok és programok megrongilasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellenfrzéséért, az adatok és adatallomanyok véaltozdsanak
naplozasaért, a gépen dolgozo kijeldlt személy, a rendszerbdl kikeriild més céljara igénybevett
adathordozdk torléséért a biztonsdgosan nem Orizhetd szamitogépen tarolt adatillomdny -
mentést kovetd - torlésérdl az informatikus a felelds.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazd szamitégépes rendszerbdl torténd informacio

tovabbitas szabdlyai:

— Az informaciétovabbitas legfontosabb szempontjai, hogy az adatok, mely jogszabaly
alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal szolgaltathatok, melyeket az
adattovabbito személy minden alkalommal ellenérizni kételes.,

— A hivatal kozszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes informacids rendszerébdl adatot
szolgaltatni csak a szabdalyzatban meghatarozottak szerint lehet.

— A koOzponti kozszolgalati nyilvantartds részére az adatszolgiltatds a rendszeren beliil
torténik.
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Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

A kozszolgalati alapnyilvantartas kezelésére, informatikai feladatok ellatasara Jjogosult:

1./ Jegyzd
2./ Személyzeti ligyintézs

Nagyribéi Kizds Onkormdnyzati Hivatal
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Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

III.
ZARO RENDELKEZES

A szabdlyzat 2019. januér 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2004. februar 9. napjan
kelt szabalyzat hatalyat veszti.

A Képvisel6-testiilet a szabalyzatot 81/2019. (V.22.) OH szam1 hatarozataval hagyta jova.

Nagyrébé, 2019. méjus . .9.

W

Jjegyzd/hivatalvezetd
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