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Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabalyzat

A kozszolgdlati tisztviselokrol sz016 2011. évi CXCIX. térvény alapjan az iratok, az adatok
kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyainak meghatirozasara - kiiléndsen a
koztisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsanak, a harmadik személy
részére torténd adattovabbitasnak, a betekintési jog gyakorldsanak, valamint az adatkezelésben
részt vevl koztisztviseld feleldosségének és az adatokhoz torténd hozzaférése terjedelmének
szabalyszabalyozasara - a kdvetkezd kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzatot allapitom meg:

1. Altaldnos rendelkezések
1. A Szabélyzat célja, hatilya

L.1. A Kézszolghlati Adatvédelmi Szabalyzat célja g

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és Gsszefoglalja azokat a kdvetelményeket és biztositékokat,

amelyek a helyi sajatossigokra figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kézszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat hatélya

A szabalyzat hatilya kiterjed

a) a Zakényszék Kézség Onkorméinyzatdnak Polgarmesteri Hivataldanil (a tovabbiakban:
Hivatal} a kozszolgalati nyilvéntartissal és a hozzd kapcsolédd iratok, valamint a
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos elkiiloniteit iratok jogszabalyszerii kezelésével Osszefliged
teljes adatkezelési és informatikai folyamatra;

b) a Polgarmesteri Hivatalban, ahol személyi adatokat hasznalnak,. kezelnek, tdrolnak - vagy
tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az iigykezelés folyamatéiban személyi
irattal érintkezdkre;

¢} a kdzszolgélati alapnyilvantartissal és a kapcsol6dd személyi iratokkal Osszefiiggs teljes
adatkezelési ¢és informatikai folyamatra, az irat beérkezésétdl, keletkezésétél a
megsemmisitésig. '

2. Ertelmezd rendelkezések

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Ssszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznéldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zéaroldsa, torlése - és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznélasdnak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a ténykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara alkalmas fizikai jellemzok régzitése
is.

b) Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

¢) Adatszolgiltatés: a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy reészérél harmadik személynek
barmilyen adathordozon térténé informécionyujtas.



d) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval. :

¢) Adattovabbitas: a nyilvantartott adatok vagy azok egy részének harmadik személy szdmara
torténd hozzaférhetdvé tétele.

f) Adatdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisuk nem
lehetséges. '

g) Adatvédelmi felelds: a személyes adatok védelméért, az adatkezelés Jogszeriiségért és az
adatszolgaltatasokért felelos személy. :

h) ‘Betekintés: a humanpolitikai feladatokat végz8 munkatarsnal a foglalkoztatott
kdztisztvisel6rél nyilvantartott adatainak a hivatali helyiségben torténd részleges vagy teljes
koril megtekintése. : .

i) llletmény szamfejtd szerv: a hivatalban foglalkoztatott kdztisztviseldk illetményének

- szamfejtésével kapesolatos feladatokat ellaté szerv, szervezeti egység.

J) Személyes adat: a meghatirozott természetes személlyel (a tovabbiakban;. érintett)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbd]l levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés; a
személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithato.

k) Személyi irat: minden - barmilyen anyagon, alakban és bérmilyen eszkdz felhasznalasdval
keletkezett - adathordoz6, amely a kozszolgélati jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztvisels személyével
osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz. o ‘

1) Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint Jjogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé, valamint a
tevékenységére vonatkozé, a személyes adat fogalma ald nem es8, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informécié vagy ismeret.

3. A Szabalyzat rendelkezéseinek alkalmazasi kore

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni: _ _

a) a kozszolgélati alapnyilvantartasra, a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatdra és az azzal
Osszefliggé  iratokra, a  hozzdtartozéi  vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
felhatalmazasra, valamint a koztisztviseldi tartalékallomannyal Osszefliggé adatokra,
nyilvantartasokra; ‘ '

b) a hivatal munkatérsai iratainak kezelésével Osszefliggh adatkezelési informatikai
folyamatra; L .

c} .a hivatal szamitastechnikai-alkalmazési tevékenysége sordn més szervek kezelésében
lév6 adatalloményok #tvételére és felhasznédlisara, illetve a sajat adatéllomanybél
tovabbitott adatokra.

IIL. Részletes szabalyok

4. A kozszolgilati alapnyilvintartis vezetésének adatvédelmi szabélyai és a kozponti
~nyilvantartas

4.1. A kézszolgalati alapnyilvéntartés.vezetése
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A Hivatalban a Kttv. 2. szami mellékletében meghatérozott adatkdrre kiterjedd kozszolgalati
alapnyilvantartas' vezetésével kapcsolatos feladatokat a személyzeti tigyeket ellaté munkatérs
latja el. ' ' :
Torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a Hivatal a koztisztviselérdl a fentieken kivill
adatszerzést, adatnyilvantartast nem végezhet, ilyen adatot nem tarthat nyilvén.
Az érintett irdsbeli kérelmére olyan adat is kezelheté, amelynek 4tadasara az érintett térvényi
el6iras alapjan nem kételes. Ezek az adatok azonban csak az érintett Altal meghatarozott célra
hasznalhatok fel, illetve csak irdsbeli hozzajaruldsival tovébbithatok mas szerv részére. Az
emlitett adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és az azokban szerepld személyazonosité adatokat a
koztisztviseld kérésére haladéktalanul toréIni kell a nyilvantartasbol. :
Az érintett munkatars nyilvéantartott adatairél - a jogszabalyi kivételektdl eltekintve
a) harmadik személy részére tdjékoztatist kiadni tilos. Kivételt képeznek a kozérdeki
adatok, amelyek korébe kizardlag:.
b) a Hivatal megnevezése, '
c) akoztisztviseld neve,
d) akdztisztvisel6t foglalkoztatd szervezeti egység neve,
e) akoztisztviselé munkakdrének megnevezése.
Ezeket az adatokat a koztisztviseld eldzetes tudta és belegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni. ' : ‘
A kozszolgalati alapnyilvéntartasban szereplé, nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett munkatars erre iranyul¢ irasbeli
kérelmeére lehet felhasznélni, illetve harmadik személy részére 4tadni. _
A nyilvéntartast a hivatal személyzeti iigyeket ellaté munkatérsa vezeti szamitdgépen.
A nyilvanos adatokon til a kztisztvisel§ nyilvantartott adatairél tdjékoztatds nem adhatd.
A kbztisztviselé kbzszolgélati jogviszonyaval kapesolatos iratai kiziil
a) akoztisztvisel6 6t évnél nem régebbi fényképét,
b) akdzszolgilati alapnyilvantartds adatlapjat,
¢) az 6néletrajzot,
d) az erkdlcsi bizonyitvéanyt,
e) az eskiiokmanyt,
f) akinevezést és annak médositasat,
g) avezetdi megbizast és annak visszavonasat,
h) acimadomanyozast,
i) abesorolasrdl, illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésrol rendelkezé iratokat,
i) ateljesitményértékelést, ‘
k) a mindsitést,
1) akozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,
m) a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatérozatot,
n) a kozszolgalati igazolds masolatat
egyiittesen kell tarolni.
- A koztisztviseld személyi anyagét kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a kéztisztviseld
jogviszonya megsziinik s azt az 0j kdzszolgélati munkaltatdja kéri meg.
A koztisztviseldk személyes adatait csak meghatarozott célbol lehet kezelni, jog gyakorlasa,
illetve kételezettség teljesitése érdekében. Az adatkezelésnek minden szakaszéban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelési cél
megvalésuldsihoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelésre csak az
adatkezelési cél megvaldsulasihoz sziikséges mértékben és ideig keriilhet sor.
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Az érintett koztisztviselbvel az adat felvétele eléitt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Snkéntes
vagy kotelez6. Kotelez$ adatszolgéltatas esetében a kozlésnek tartalmaznia kell az adatkezelést
elrendel jogszabalyt is.
A Hivatal személyzeti ligyeket ellaté munkatérsa az érintett kdztisztvisel6t tajékoztatni kiteles az
~ adatkezelés céljardl és arrdl, hogy az adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.
A Hivatalnal kezelt személyes adatokkal kapcsolatos kovetelmények:

a) elvételiik és kezelésiik a célnak megfeleld és torvényes;

b) pontosak, teljesek, idOszertiek;

c) tarolasuk médja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a térolas céljdhoz sziikséges ideig

lehessen azonositani. : ,

A kozszolgélati alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
Jogszerliségéért, valamint az eléirt adatszolgaltatasokért a jegyzd felelés.
A személyzeti iigyeket ellité munkatérs, mint adatkezelé a kdzszolgalati adatkezelés sordn a
koztisztvisel6 nyilvantartott adatairél adattovabbitasi nyilvantartist vezet, melyet az adat
kiad4satdl szamitott 5 évig meg kell drizni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy kinek, milyen célbdl, ‘milyen terjedelemben
tovabbitottak adatot. A kdztisztvisels jogosult megismerni ezen adatokat.
Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovébbithatok, amelyek az
illetményszamfejtéssel  kapcsolatos feladatok  ellatdsat  szabélyozé térvények  szerint
nélkiilozhetetlenek  az érintett munkatérs illetményének = szdmfejtéséhez, valamint a
tarsadalombiztositdssal, személyi jovedelemadéval osszefliggd feladatok ellatisshoz. Az
eldzéekben meghatirozottakon kiviili adatok tovabbitasat az illetményszimfejtéssel megbizott
szerv kezdeményezésére is meg kell tagadni. Az illetményszamfejtd hely vezetdje felelds az
atadott adatok védelméért, kezelésiik jogszerliségéért,

4.2, A kozszolgalati kézponti nyilvantartas

A Hivatal a kozszolgalati alapnyilvantartasnak a Ktv. 4. szamu meliékletében szereplo
alapadatairdl és azok valtozasardl, tovabba a kozigazgatasi szerv szervezeti adatairdl évente a
szeptember 1-jei allapotnak megfeleléen a Kormany altal megallapitott rendben adatszolgéltatast
végez a kdzponti kozszolgalati nyilvantartas részére, a Beliigyminisztérium altal elrendelt
adattovabbitasi modszerrel. A kozponti kdzszolgilati nyilvéntarts (KOZIGTAD) adatkérét
jogszabaly hatirozza meg. - ' :

A Hivatal kézszolgélati alapnyilvantartasi rendszere és a KOZIGTAD t6rvény felhatalmazassnak
hidnyéban més adatrendszerrel nem kapcsolhat6 Gssze.

Ha a kozigazgatdsi szerv adataiban véltozas térténik, az adatszolgaltatd koteles arrdl a valtozast
kovetd 30 napon beliil a Miniszterelndki Hivatalt tajékoztatni,

A kozponti kbzszolgalati nyilvantartas a kdztisztviseld technikai azonositd kodjat, fotisztviseld
esetében a nevét is tartalmazza. A fotisztvisel6i kar adatillomanyat a kdzponti kdzszolgélati
nyilvantartason beliil elkiilonitetten kell feldolgozni, kezelni és védeni.

Kdzigazgatasi szerv létrehozasa esetén a bejelentési kotelezettséget az alapité okirat aléirdsaval
vagy a létrehozasrél sz6lé jogszabaly kihirdetésével, illetve a képvisel6-testilletnek a
I¢trehozasrdl rendelkezé dontésével egy iddben kell teljesiteni.

Ha a kozigazgatasi szerv megsziinik, a jogutdéd kdzigazgatdsi szerv hivatali szervezetének
vezetdje, jogutod nélkiili megsziinés esetén a feliigyeleti szerv vezetje a megsziinést kivetd 30
napon belill kdteles a megsziinés tényét a Beliigyminisztériumnak bejelenteni. (kijelentkezés)
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Az adatszolgaltatds papir alapu vagy magneses adathordozon, illctve - a technikai feltételektol
fiiggben - tavadat-atviteli eszkdzon torténhet. A méagneses adathordozét és annak technikai
hatterét, valamint a tivadat-atviteli eszkozt a szakminisztériummal eldzetesen egyeztetni kell.

4.3. A kbzszolgdlati alapnyilvantartis adatlapjainak vezetésével kapesolatos adatvédelmi
szabalyok _ : '

A Hivatal az aldbbi - kdztisztvisel6ir8l jogszabalyban meghatdrozott kézszolgalati
alapnyilvantartasnak megfeleld adatlapot kell vezetni.

a) hatarozott vagy hatarozatlan idére kinevezett,

b) teljes, illetve nem teljes munkaidében foglalkoztatott,

¢) nyugdijasként foglalkoztatott. : -
Az adatlap elsé alkalommal torténd kitoltésekor (szadmitogépes nyilvéantartis esetén annak
kinyomtatott példanydn) az érintett kztisztviseld alairasaval igazolja, hogy a felvett adatok a
valosagnak megfelelnek.
Az adatkezelésért felelds személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak
intézkedése alapjén haladéktalanul kételes ravezetni az adatlapra. Az adatlap személyzeti irat,
amely a személyi anyag része és az erre vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni. |
A kdzszolgalati alapnyilvantartds adatlapjait zarhaté szekrényekben kell elhelyezni.

4.4. A kozszolgélati alapnyilvantartasba valé betekintés

A kozszolgalati alapnyilvantartasba indokolt mértékig jogosult betekinteni:
. a) sajat adataiba a koztisztviseld, '

b) akdztisztviseld felettese, '

c)  a mindsitést végzé vezetd,

d) atdrvényességi ellendrzést és belsd ellendrzést végzo,

€} afegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy,

f) munkaiigyi per kapcsan a birésag, ,

g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok, valamint a kézszolgalati
Jogviszonnyal &sszefliggésben indult biintetéeljardsban a nyomozé hatésag, az ligyész és
a birdsag,

h) azligyészi térvényességi feladatkorében eljarva az iigyész,

i) aszemélyes adatok kezelésével Ssszefiiggésben az adatvédelmi biztos,

j) aszemélyzeti, munkailigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkorén belill a kdztisztvisel® illetményének szamfejtése,
illetve annak ellenérzése céljabol,

k) akézponti kozszolgalati nyilvantartds vezetésével dsszefiiggésben a Beliigyminisztérium
¢s a Csongrdd Megyei Kormanyhivatal tisztviseléje feladatkorében.

5. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei

5.1. A személyi iratok kdre _
A személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyi irat) kérébe tartozik:
a) A személyi anyag iratai, nevezetesen:

— atartalomjegyzék;

— akdzszolgalati alapnyilvéntartas adatlapjai;



— az 6néletrajz, palyazati anyag;
— az erkélesi bizonyitvany;
- — az eskilokmany; '
— akinevezés, a kinevezés méodositasai;
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa;
— a munkakéri leiras; ‘ .
— abesorolassal, illetve a visszatartassal, a cimadomanyozassal kapcsolatos iratok;
- az dathelyezéssel, valamint a kozszolgélati jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
iratok; .
- amindsités, teljesitményértékelés iratai;
- ahatélyban 1év6 fegyelmi blintetést kiszabo hatérozat;
— Ot évnél nem régebbi fénykép;
— kdzszolgalati igazolas masolata; - : )

b) A kozszolgilati jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb iratok, ideértve a tartalékéllomanyba
helyezéssel, a vagyonnyilatkozattal és a juttatisokkal kapcsolatos iratokat (pl. kitiintetés,
jubileumi jutalom, jutalom, munkaltat6i kblcson, stb.). .

¢} A koztisztviseldnek a kozszolgalati jogviszonnyal &sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (addbevallds, fizetési letiltas, stb.).

d)  koztisztvisel6 sajit kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott egyéb iratai.

5.2. A személyi iratok keletkezése .
A kdzszolgalati jogviszony 1étesitésekor dsszeallitasra kerill a kdztisztviseld személyi anyaga.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja kozokirat vagy a
koztisztviseld irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
bir6sag vagy mas hatésig dontése vagy jogszabalyi rendelkezés. A személyi anyagban a
szemelyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhatd.
A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatdssal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a
szemeélyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak szémélyét, jogszabalyi alapjit és a
betekintés idGpontjat. ‘
5.3. A személyi iratok iktatdsa, kezelése
A szem¢lyl iratokat kiilén szamtartomanyon beliil szamon kell iktatni. .
A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtbben kell &rizni. Az irattirozas a kdzszolgalati
Jogviszony fennéllasdig a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézénél torténik.
Az iratgytijtében ethelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktat6szdmot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.
Az igy beiktatott személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyfijtdben kell 8rizni. A személyi iratra csak olyan adat és
megallapitas vezethetd ra, amelynek alapja

a) kozokirat vagy a kdztisztviseld irasbeli nyilatkozata;

b) a munkiltatoi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése;

¢) birésag vagy mas hatosag dontése;

d) jogszabalyi rendelkezés.
Ha a kbzszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos déntést kdveté 8 napon beliil
vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasét kezdeményezd iratokat, illetve a személyi
anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt korabban megkiildte.

A



A személyes adatot tor6lni kell, ha a kezelés jogellenes, vagy azt az érintett kéri, illetve, ha az

adatkezelés célja megsziint. . _

Az érintett frasban kérheti adatai helyesbitését, kijavitasét, illetve torlését. A Hivatal soron kiviil

koteles a kérelemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak

dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatéi®
jogkdr gyakorldjanak erre irdnyuld nyilatkozatanak vagy dontésének az illetékes szerv altal

tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti az érintett.

A fegyelmi biintetés hatdlydnak lejartakor a fegyelmi biintetést azonnal t6rolni kell a személyi

 iratokbdl. A torlést a fegyelmi hatirozatnak a személyi iratokbdl valé eltavolitasdval és
megsemmisitésével kell végrehajtani. '

5.4. A személyi iratok megdrzése

A kozszolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattdrozni kell. A szemeélyi anyagot a kdzszolgalati jogviszony
megsziinésétdl szAmitott Stven évig meg kell 6rizni. Levéltarba adasird] az Iratkezeldsi
szabalyzat szerint kell eljarni.

A Hivatalndl szamitégépes médszerrel vezetett kozszolgalati alapnyilvéntartasbol végleges

athelyezés, vagy a kozszolgalati Jogviszony megsziinése esetén azonnal és véglegesen t6rdlni kell
az érintett kdztisztviseld adatait,

5.5. A személyi iratok megtekintése (betekintés)
Személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b} akoztisztvisel6 felettese,

. €) amindsitést végzd vezetd,

d) atdrvényességi ellenbrzést végzo,

¢) afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

f) munkatigyi per kapcsan a birdsag,

g) feladatkdriikben eljsrva a nemzetbiztonségi szolgalatok, valamint a kozszolgalati
Jjogviszonnyal Gsszefiiggésben indult biintetdeljarasban a nyomozé hatésag, az ligyész és
a birosag, , . .

h) az ligyészi térvényességi feladatkorében eljirva az lgyész,

1) aszemélyes adatok kezelésével Gsszefliggésben az adatvédelmi biztos,

j) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellété szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkdrén belill a koztisztvisel illetményének szamfejtése,
illetve annak ellendrzése céljabol, ‘

k) torvényi felhatalmazas alapjan jogosultak (pl. addellendr, térsadalombiztositasi ellenér).

A Hivatal kételes biztositani, hogy az érintett a réla nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas
nélkiil betekinthessen, valamint irasbeli kérelmére soron kiviil azokrdl madsolatot, illetve
kivonatot kaphasson. '

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellitni, amelyen dokumentélni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat. ‘ ‘

Az érintettet irasbeli kérelme alapjan a Hivatal kételes soron kiviil tajékoztatni arrdl, hogy a
kozszolgalati jogviszonyaval 8sszefiiggd adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositasa érdekében a Hivatal targyévenként adattovabbitasi



nyilvantartdst vezet, amelyet a lezardsatol szamitott 5 évig kdteles megdrizni. A nyilvantartas
tartalmazza: ‘

a) az adatkérd nevét, cimét;

b) az adatkérés idépontjat;

¢) az adatkérés targyat;

d) az adatkérés céljat;

€) atovibbitott adatok korét;

f) az adattovabbitis idépontjat.

" 6. A vagyonnyilatkozati iratok kezelése

6.1. A vagyonnyilatkozati iratok keletkezése .
A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett vagyonnyilatkozat és a
vagyonnyilatkozatban kézolt adatokat, illetve az azokra vonatkozé adatokat tartalmazé személyi
iratok (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozati iratok) nyilvantartasat, kezelését a személyzeti
feladatokat ellaté tigyintézdje végzi.
Valamennyi nyilatkozattételre koteles koztisztviseld és hozzatartozdja vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos Gsszes iratat egyiittesen, az egyéb iratokrél elkiilonitetten egy iratgydjtben kell
tarolni, azokrol killén nyilvantartst (nyilvantarté kényvet) kell vezetni. A vagyonnyilatkozat
személyi €s vagyoni részét, valamint a kdztisztvisels meghallgatasarél sz6l6 jegyz6konyvet zart
boritékban kell tarolni. Az iratgy(ijtdbe kell elhelyezni:

a) a vagyonnyilatkozatra kotelezett vagyonnyilatkozata vagyoni részeinek Ssszevetésérdl,

b) a vagyonnyilatkozatra kotelezett meghallgatasarél, illetve

¢) azeljaras kezdeményezésérdl felvett jegyzokonyv(ek) masodpéldanyat,

d) a soron kiviili vagyonnyilatkozatot. :
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kdztisztviseld nevét, a
munkavégzés helyét és a koztisztviseld technikai azomosité kédjst. A hozzatartozok
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos adatokat a koztisztviselérdl vezetett nyilvéntartas
részeként kell szerepeltetni a nyilvéntartasban.
A vagyonnyilatkozatok kezelésére jogosult a keletkezett iratokat az atvételkor, illetve a -
nyilvantartasba vétel elétt megvizsgilja, hogy azok megfelelnek-e a Kttv. és mas
Jogszabdlyokban meghatarozott a vagyonnyilatkozat-tételérél, atadasarsl, kezelésérol, az abban
foglalt alaki kévetelményeknek.
Atvételkor a vagyonnyilatkozat atvételére jogosult {igyintéz6 a zart boritékokra révezeti a
vagyonnyilatkozatra kételezett azonosité kddjait a kiegészitd koédokkal egyiitt, majd a zart
boritékoknak a Hivatalndl maradé példényait lemezszekrényben elhelyezi. A boriték akkor
tekinthetd zartnak, ha az mechanikai sériilés nélkiil nem nyithat6 fel, és a boritékot a nyilatkozat
tevo és a munkdltatdi jogkdr gyakorl6ja sajat keziileg alairja,
Hivatal személyzeti feladatokat ellaté tigyintézdje igazolja a vagyonnyilatkozat személyi és
vagyoni részének atvételét és az 4tvett és tovabbitott iratok atvétel és tovabbitas idejére
vonatkozo adatait a nyilvantartasba felvezeti. Az igazolason szerepeltetni kell a kdztisztviselétél
atvett személyi és vagyoni rész(ek) szamét, az atvett felhatalmazasok megnevezését, valamint az
atvétel datumat. - '
A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kbztisztviseldinek korét az Hivatal Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzata tartalmazza.

Ha a koztisztviseld kozszolgilati jogviszonya megszinik, a koztisztviseldnek Zard
“vagyonnyilatkozatot kell tennie.
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6.2. A vagyonnyilatkozati iratok megtekintése ‘

A vagyonnyilatkozatba és a vagyonnyilatkozatban kozélt adatokat, illetve az azokra vonatkozd
adatokat tartalmazé személyi iratokba a Kttv.-ben meghatérozott személyek célhoz kététten
Jjogosultak betekinteni.

A vagyonnyilatkozati iratokba tirténd betekintést a vagyonnyilatkozathoz csatolt kiséré lapon
kell dokumentélni. '

IIL. A kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazoé informécios rendszer
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

7. Az informiciés rendszer célja

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazé manuslis é&s
szamitogépes informéci6s rendszer védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa
az informacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a m{iksdtetés rendjét.

8. Az informadcids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyai

8.1. Fizikai védelem

A személyi anyag nyilvéntarté szamitégépes rendszer egyéb informacios rendszerekkel nem
kapcsolhaté &ssze. Az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgdls helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy elegendd biztonsigot nyujtsanak illetéktelen vagy er0szakos behatolas, tliz és
természeti csapas ellen. A szamitastechnikai eszkdzk hozzaférési kulcsét /jelszé/ szolgalati
titokként kell kezelni, ‘ ' ' :

A szamitégépen térolt informaciok biztonsdgon megérzése céljabél az adatokat sziikséges
rendszerességgel, legfeljebb azonban naponta menteni kell.

A ftitkos, illetve fontosnak mindsitett adatokat tartalmazé adathordozdt az erre kijelslt
helyiségben pancélszekrényben kell tarolni. A személyi anyagokat és a vagyonnyilatkozatokat
kiilon-kiilon pancélszekrényben kell tirolni. A szemelyi iratok és a vagyonnyilatkozatok
kezelésekor a hivatali helyiségbe csak az iratkezelésre jogosult 1éphet be. '

A sz&mitégépes rendszerek fizikai biztonsiga érdekében: . _

a) aberendezéseket, az adathordozokat védeni kell a karos kornyezeti hatasok ellen, azok
ne keriiljenek fiitotest kdzelébe, ne érje dket kbzvetlen napsugérzas, e berendezések

- kbzelében port és szemetet okoz6 tevékenységet tilos végezni; ‘

b) azokban a helyiségekben, amelyekben adathordozé eszkozok talalhatéak, a szekrényeket
ugy kell elhelyezni, hogy azok elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy
erdszakos behatolds, tliz ellen;

¢) aHivatal azon helyiségeiben ahol a szamitégépes adatkezelés folyik, az oda beosztott

- munkatérsakon kiviil m4s személy csak hivatalos feladataival Osszefiiggésben
tartézkodhat; : '

d) aszamitdstechnikai eszkozzel olvashaté és manuilis adathordozok trolasét,
felhasznalasat, és a hozzaférést az adatvédelmi felelds kteles ellendrizni;

e) az adathordozokat, azok mozgésat, tartalmét és felhasznalasat dokumentalni kell;

f) az adathordozd eszk6zok lizemeltetésére jogosultak névsorat - a j ogosultsag terjedelmére
vonatkozo dokumentumokkal egyiitt - az adatvédelmi felelds zart helyen koteles érizni;
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' g) aszémitastechnikai eszkdzok karbantartasat, javitdsat dokumentalni kell, és gondoskodni
kell arrél, hogy kiilsé személy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg, erre az idészakra
tilos az adathordozékat a szamitégép kdrnyezetében hagyni.

Az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemésolasanak, megvaltoztatasanak vagy
az adathordoz6 eltdvolitasinak a megelozése érdekében a szamitdgépeket tigy kell elhelyezni,
hogy csak a betekintésre jogosultak lathassak a képernyét. :

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, az ligyfél csak abban az esetben léphet be, ha ez
a hivatalos feladatdnak intézése miatt sziikséges, és a kezelt adatokhoz valé hozziférést az
tigyintézo kizarta. '

8.2. Uzemeltetési biztonsag _

A szamitastechnikai eszk6zoket a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézd hasznalhatja

adatfelvitel, illetve adatszolgaltatas alkalmaval. '

A szemeélyzeti feladatokat ellaté tigyintézd és az informatikus gondoskodni kételes arrél, hogy a

karbantartds, javités, vagy fejlesztés esetén a kezelt adatok megismerésére ne keriiljén sor.

A szemelyzeti feladatokat ellat6 igyintézo koteles a rendszert dokumentalni /programokat is/.

A rendszer, vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval

véltoztathatd meg, ezt ellendrizni kdteles. : ‘

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de a személyzeti feladatokat ellato iigyintézd szemelyének
megvaltoztatasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. A jelszét ismételten nem lehet kiadni.

- A feldolgozas sordn nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt, aktualitasat vesztett

listakat, tablazatokat, nyomtatvanyokat, képernySkivonatokat, stb. kidobni, bezizas nélkiil

elszallitani tilos, Megfelelé megsemmisitésiikrél a vagyonnyilatkozati iratok esetében a

személyzeti feladatokat ellaté igyintéz kételes gondoskodni.

8.3.Technikai biztonsag . :
Az adatok és programok véletlen, vagy szindékos megrongilisat meg kell akadalyozni, az
adatalloményok kezelését gy kell megszervezni, hogy a részleges vagy teljes megsemmisitésiik

eseten tartalmuk rekonstrudlhaté legyen, az adatdllomanyok tartalmét képezé adattételek szamat
folyamatosan ellenérizni kell, ' ‘

A hozzéférést jelszavakkal kell ellendrizni. _

Az adatok ¢s adatdlloményok valtozédséat naplozni kell.

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,

Az ON-LINE adatmozgés kezdeményezésének jogossdagat ellendrizni kell,

programfejlesztés, vagy proba céljara valodi adatok felhasznalésat - ha a probét kiilsé szerv, vagy
személy végzi - el kell keriilni. '

9, Informécid tovabbitas

A kozszolgélati alapnyilvéntartds szdmitGgépes informéciés rendszerébdl adatot szolgaltatni a
kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatisi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartsra és kdzszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tartalékdlloméanyra
vonatkozé egyes szabalyokrol szl 45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet szerint az abban megjel5lt
szervnek, illetdleg az abban elirt tartalommal.
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III. Felelosségi szabalyok

10. A felelésség dltalanos szabdlyai :
A kozszolgdlati nyilvéntartisban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat kezeldk
személyes feleldsséggel tartoznak.
A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért felelds
a) ajegyzo, : :
b) aszemélyzeti feladatokat ellaté ligyintézo,
c) az informatikus,
d) akoztisztviseld a sajat adatainak kizlése tekintetében tartozik felelésséggel.

- 11. A kizszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért felelosok

11.1. Jegyzd felelossége |

A jegyzd felel a kdzszolgalati jogviszonnyal osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabélyok, valamint az e Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve ¢
kivetelmények teljesitésének ellendrzéséért.
E felel6sségi korében koteles gondoskodni:

a) akozszolgélati adatvédelmi szabalyzat kiaddsarol;

-b) az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és miikddtetésérol;
c) akdozszolgélati jogviszonnyal 8sszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények
kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérdl. ‘

A koztisztvisel - kozszolgélati jogviszonyban 4116 - felettese a jegyz6 a feleldsségi korén beliil
kételes a Kttv.-ben foglalt jogosultsaginak gyakorlisa esetén az Adatlapon dokumentilni a
Jjogosultsag gyakorlésinak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok kérét.

A mindsitést, illetve a teljesitményértékelést végzo jegyzo feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrél, hogy a mindsités, illetve teljesitményértékelés folyamatiba a Kttv. alapjén bevont harmadik
személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez, illetve teljesitményértékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg. '

11.2. A személyzeti feladatokat ellaté iigyintéz6 feleldssége

A Szabalyzatban meghatdrozott személyi iratok kezelésével, -az -azokban foglait adatok
védelmével Osszefliggd feladatokat a személyzeti feladatokat ellaté ligyintézd latja el. A
vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett vagyonnyilatkozati iratok nyilvantartasat,
kezelését végzi. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefliggd feladatok ellatasa a

feladatkorébe tartozik, A jegyz6 a fenti feladatok elltasat kiteles biztositani és a szabalyzatban
foglaltak megtartasat ellenérizni,

A személyzeti feladatot ellaté koztisztvisel felelosségi kdrén beliil koteles:

a) az adatot a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétdl, illetSleg
valtozasatol szémitott - legkésébb 3 munkanapon beliil - ravezessék;

b) akoztisztvisel§ altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat legkésobb 3
munkanapon belil atvezessék;

c) haa koztisztviseld egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
keri, kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorl6jénal az adathelyesbités, illetve kijavitas
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engedélyezését. A munkaltat61 jogkér gyakorlGjanak dontése aIapJan haladéktalanul kételes
eljarni.

d) gondoskodni arrél, hogy az 4ltala kezelt - a kbzszolgalati Jjogviszonnyal $sszefiiggd - adat és
megallapitas az adatkezeles teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezesek
tartalménak.

e} gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak -olyan adat, illetve megallapltas keriilhessen,
amelynek alapja:

- kozokirat vagy a koztisztvisel® irasbeli nyllatkozata
- amunkaltat6i jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;
- birdsag vagy mas hatdsag dntése;
- jogszabdlyi rendelkezés;
- akozszolgalati jogviszonnyal 5sszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szereplé adat a valésdgnak méar nem felel meg.

11.3. Az 1nforrnat1kus ‘

Az adatkezelés informatikai rendszerének karbantartasiért az informatikus felel. E feladatanak
teljesitése kdzben koteles megtartani az informatikai rendszerre vonatkozé fizikai vedelemmel,
lizembiztonsaggal és technikai biztonsdggal kapcsolatos szabalyokat

11.4. A kdztisztviseld feleldssége
A koztisztviseld felelds azért, hogy az altala a kbzigazgatasi szerv részére atadott, beje]entett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuéhsak legyenek.

IV. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2013, marcius 01. napjan lép hatilyba

Zékényszék, 2013. februar 27.







