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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozszolgalati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény alapjan kozszolgalati nyilvantartasaval Osszefliggd
legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza, kiilénds tekintettel az
adatkezeléssel, adattovdbbitissal ¢és nyilvénossagra hozatallal kapcsolatos  adatvédelmi
kovetelményekre.,

I
1. Altalinos rendelkezések

A Szabalyzat jogszabalyi alapjat:
a) a kozszolgélati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.),

b) az informdci6s Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoéle 2011. évi
CXILI. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),
c) a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott

munkavéllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgdlati
alapnyilvéntartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyijtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkozé egyes szabalyokrol szolo 45/2012. (I11.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet),

d) egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.)

képezi.
2. Ertelmezé rendelkezések

1. Személyes adat: az Infotv. 3. § 2. pontja szerinti adat.

2. Személyi irat: a Korm. rendelet 2. § a) pontja szerinti irat.

3. Személyi iratok kire: a Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése, tovabba a 9. § (2) bekezdése szerinti
iratok.

4. Személyi anyag: A Kttv. 184. § (1) bekezdése, tovabba a Korm. rendelet 2. § b) pontja szerinti
anyag.

5. Kozérdekbdl nyilvdnos adat: A Kttv. 179. §-a szerinti adatok.

6. Adatkezeld: az Infotv. 3. § 9. pontja szerinti adatkezel®.

7. Adatkezelés: az Infotv. 3. § 10. pontja szerinti adatkezelés.

8. Adattovabbitas. az Infotv. 3. § 11. pontja szerinti adattovabbitas.

9. Nyilvdnossdagra hozatal: az Infotv. 3. § 12. pontja szerinti nyilvanossagra hozatal.

10. Adattorlés: az Infotv. 3. § 13. pontja szerinti adattorlés.

11. Betekintés: A Hivatalban foglalkoztatott kozszolgalati tisztviseld, munkavéllalé személyi
iratainak a hivatali helyiségben torténé részleges vagy teljes korti megtekintése.

12. llletmény szdmfejtd szerv: A Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgélati tisztvisel6k illetményének
szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ellatd szerv (MAK).

3. A szabalyzat hatalya
1. A szabalyzat hatilya a Kdszegi K6zos Onkorményzati Hivatalban (a tovébbiakban: Hivatal)

foglalkoztatott kozszolgdlati tisztviselokre és a szolgalati jogviszonnyal Osszefliggésben
keletkezett adataikra terjed ki.
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10.

11.
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A szabalyzat hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott munkavallalora és személyi irataira csak a
Korm. rendelet szerinti hatallyal, illetve a szabalyzatban foglalt, ra vonatkoz6 rendelkezések
szerint terjed ki.

II.
1. A személyi iratok kezelése

A kozszolgéalati nyilvantartasban és a munkavéllaldé személyi irataiban szerepld személyes
adatok kezelésének jogszerliségért, a torvényekben el6irt adatszolgaltatasokért — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — a jegyzo felelos.
A személyi iratok kezelését a személyzeti feladatot ellato koztisztviseld latja el. Tartds, 5 napot
meghalado tavolléte esetén feladatait a jegyz0 altal megbizott kdztisztviselo latja el.
A kozszolgalati, tovabba a munkajogviszony létesitésekor a személyzeti feladatot ellato
koztisztviseld Osszeallitia a koztisztviseld, munkavallalo személyi anyagat, s azt e
szabalyzatban, valamint jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli.
A kozszolgalati vagy a munkajogviszony Iétrehozasanak elmaradasa esetén, az ezzel
kapcsolatos dontést koveté 8 napon beliil vissza kell adni a koézszolgalati jogviszony,
munkajogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte. (Korm. r. 6. § (2) bek.)
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében - kiilon szamtartomanyon beliil gy(ijtészdmon
vagy ezzel egyenértékli moédon, az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerint iktatva - sorszammal
ellatva kell kezelni, és tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni. A kéztisztvisel6i allashelyekre
kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirdlas sordan keletkezett iratokat
személyi iratként, de mas ligyiratoktdl és személyi anyagoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
A lemezszekrény kulcsait biztonsagos helyen, biztonsagi zarral ellatott szekrénybe zarva, masok
altal hozza nem férhetden kell tartani. Mindezért a személyzeti feladatot ellaté koztisztvisels a
felelos. (Korm. r. 7. § (1) bek.)
A személyenkénti iratgylijtében elhelyezett személyi iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amelyre ra kell vezetni az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre
azonnal ra kell vezetni a véltozast. Az iratgy(jt6 rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok
kezelése, tarolasa, Orzése, kezelése a személyzeti feladatot ellaté koztisztviselé feladata.
(Korm.r. 7. § (4) bek.)
A személyi iratok, a személyi anyagok irattdrozdsa a személyzeti feladatot ellato
koztisztviseldnél torténik az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

a) kozokirat, vagy a koztisztviseld, ligykezeld, valamint a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

c) birdsag vagy mas hatésag dontése,

d) jogszabélyi rendelkezés. (Korm. r. 7. § (2) bek.)
A személyi anyagot *’Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdlyi alapjat és
idépontjat. (Korm. r. 7. § (7) bek.)
A Hivatalnal vezetett személyi anyagba csak a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld
jelenlétében — eljardsiban indokolt mértékig — a Kittv. 180. § (1) bekezdésében felsorolt
személyek, szervek jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatokat atvenni.
A kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell. Térolasarél és levéltarba
helyezésérol az iratkezelési szabalyzat és irattdrazasi terv rendelkezik. A személyi anyagot a
kozszolgélati jogviszony, munkajogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell Srizni.
(Korm. r. 7. § (9) bek.)
A tartalékallomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat
az érintett személyi anyagaba kell kezelni.



13. Ha a Hivatal — az altala foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviseld, munkavallalé (a tovabbiakban:
¢rintett) irdsbeli kérelmére — olyan adatokat kezel, melyek atadasdra a térvény nem kételezi az
¢rintettet, azok csak az érintett 4ltal megjelslt célra hasznalhatok fel, illetve csak
hozzéjaruldsaval tovabbithatok mas szerv részére. Ezeket az adatokat elkiilonitetten kell kezelni
¢s az ezekben szerepld személyazonosité adatokat az érintett kérésére haladéktalanul torolni
kell. Ezen adatok személyazonositdsra alkalmatlan médon statisztikai célra felhasznalhatok,
illetve ezekbol adatszolgaltatds végezhetd. (Korm. r. 3. $ (1)-(2) bek,)

14. Az érintett irdsban kérheti helytelen adatai helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adatai
torlését. A személyzeti feladatot ellaté koztisztviseld az erre iranyul6 utasitas kézhez vételét
kovetden haladéktalanul koteles a kérelemnek eleget tenni. A kodzokirat, illetve a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjanak doéntése alapjin bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kézokirat, illetve a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak erre iranyulé nyilatkozatdnak vagy
déntésének megviéltoztatasa alapjan kérheti az érintett. (Krrv. 180. $ (2) bek.)

15. A Hivatal koteles biztositani, hogy az érintett koztisztviseld, munkavallalé, a réla nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint irdsbeli kérelmére azokrdl
masolatot, vagy kivonatot kaphasson. (Korm. r. 3. § (3) bek,)

16. Az érintettet irdsbeli kérelme alapjan a személyzeti feladatot ellaté kiztisztviselé koteles soron
kivil tdjékoztatdst adni arrol, hogy a kézszolgalati, vagy munka jogviszonyaval 6sszefiiggd
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottik. Ennek
biztositdsa érdekében térgyévenként adattovébbitasi nyilvantartast vezet, melyhez csatolni kell a
jegyzé irasbeli engedélyét.

A nyilvantartas tartalmazza:

- az adatkér6 nevét, cimét,

- adatkérés idépontjat,

- az adatkérés targyat,

- az adatkérés céljat,

- a tovabbitott adatok korét,

- az adattovabbitas jogalapjat,

- az adattovabbitas id6pontjat.
Az adattovabbitasi nyilvantartast a lezardsatol szamitott 5 évig meg kell 6rizni. Az
adattovabbitds sordn olyan személyek, szervezetek szdmara tovabbithaté adat, akiknek az
azonositasa megtortént. Az adatok tovébbitasa alkalmaval meg kell akadalyozni, hogy az
adatokat mésok illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen médon
megvaltoztassak. Elektronikus uton torténd tovabbitas esetén ezért az informatikus felel.

17. Személyi adatot tartalmazé iratot tovabbitani csak zért boritékban (csomagolésban) szabad. A
csomagolason fel kell tiintetni, hogy csak a cimzett bonthatja fel.

18. A Kttv. 178. § (1) bekezdésében, valamint a 181. §-dban el6irt adatok ataddsa a-Korm. rendelet
eldirasai szerint torténhet.

19. Az iratokban szerepld személyes adatokra az informdciés onrendelkezési jogrol és az
informaci6 szabadsagrol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének szabalyai

1. A kdzszolgalati alapnyilvantartast a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adatkérre, - a Korm.
rendeletben meghatéarozottak szerint — az e célra rendszeresitett adatlapon, folyamatosan, a
személyzeti feladatot ellato koztisztviselé vezeti. Az adatlap személyi irat és az erre vonatkozo
szabalyok szerint kell kezelni. A Kttv-ben nem szerepld adatkérre adatszerzés nem végezhetd,
ilyen adatot nyilvantartani nem lehet,

2. A személyzeti feladatot ellaté koztisztviseld az alapnyilvéantartds adatait szamitogépen vezeti és
az adatlapokat szdmitogéppel nyomtatja ki. Az adatlapokat ki kell nyomtatni a kozszolgélati
jogviszony els6 alkalommal t6rténd létesitésekor, és a kézszolgalati jogviszony megsziinésekor.

3. A kozszolgdlati alapnyilvantartasban szerepld adatok csak torvényben meghatarozott esetekben



€s célokra hasznalhatok fel.

4. A Kittv. 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezd szerv vagy személy erre
iranyul6 kiilén kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga
kiterjed.

5. A kozszolgalati alapnyilvantartds Kttv.-ben meghatdrozott alapadatairél és valtozasairol,
tovabba a Hivatal szervezeti adatairél a Hivatal — évente, a janudr 1-jei allapotnak megfelelen a
Kormény altal megallapitott rendben — adatszolgaltatast végez a kozigazgatasi
mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felel6s miniszter részére.

3. A személyi anyagban szereplo személyes adatokat kezel6k feleléssége

1. A kozszolgdlati jogviszonnyal és a munkajogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért a
Hivatalban

a)  ajegyzd;

b)  az érintett koztisztvisel$ kozvetlen felettese;

¢) amindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezetd;

d)  aszemélyzeti feladatot ellato koztisztviseld (iigyintézo);

e)  az adatok informatikai kezelésével, védelmével 6sszefiiggd feladatok ellatasaért az
informatikus,

f)  a koztisztviseld, iigykezeld és munkavallald a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.

A minsitést végzé vezetd felel6sségi korén belil gondoskodik arrél, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

2. Ajegyzo felel6s:

a) a kozszolgalati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezelésére és
védelmére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasacrt, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért,

b) akdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasaért, folyamatos aktualizaldsaért,

¢) az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzés mikkodtetéséért,

d) az adatok védelmével kapcsolatos kévetelmények Hivatalon beliili kozzétételéért,

e) a koztisztviseld, munkavallalo nyilvantartott adatai valtozasanak tudomdsara jutdsatol
szamitott 8 napon beliil az adatok aktualizalaséara szolgald intézkedés kiadasaért,

f) az érintett helytelen adatai helyesbitésére, a jogellenesen nyilvantartott adatai torlésére
vonatkozo irasbeli kérelme esetén haladéktalanul koteles elrendelni a kérelemben foglaltak
teljesitését a személyzeti feladatot ellato koztisztviselénél.

3. A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles

a) gondoskodni arrdl, hogy az 4ltala kezelt - a Kkozszolgdlati jogviszonnyal,
munkajogviszonnyal sszefliggd - adat és megéllapitds az adatkezelés teljes folyamatéban
megfeleljen a bejegyzés alapjaul szolgdlé iratok, jelen szabélyzat, valamint jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

b) kezdeményezni a jegyzénél a kozszolgélati jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és
torlését, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg,

¢) az adatviltozds bejegyzésére kiadott utasitds kézhezvételét kovetden haladéktalanul
atvezetni a valtozast a nyilvantartasokon.

4. Az informatikus

a) koteles a Hivatalban megfeleld szdmban és mindségben biztositani az adatkezeléshez
hasznalt szamitastechnikai eszkdzoket,

b) koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszkozok zavartalan
mukddését,

¢) a szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban a szamitastechnikai eszkdzok hasznalata soran
biztositja az adatvédelem technikai kovetelményeit,
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d)

biztositia a hdlézaton folyé munkdk és az allomanyok eléréséhez sziikséges
jogosultsagokat.

- A koztisztviselé, munkavallalo felelds azért, hogy az altala a Hivatal részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A koztisztvisel$ az adataiban
bekdvetkezd véltozast kételes 8 napon beliil irasban bejelenteni.

4. Az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsigi szabilyai

1. A kozszolgélati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal 6sszefiiggd személyes adatokat tartalmazo
szamitogépes informécios rendszer védelmének szabalyozdsa azt a célt szolgdja, hogy biztositsa
az informacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikddtetés rend;jét.

2. A kozszolgélati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerek fizikai biztonsaga érdekében:

a)

b)
c)
d)

e)

a berendezéseket, az adathordozokat védeni kell a karos kérnyezeti hatasok ellen (pl. ne
kertiljenek fiitétest kozelébe, ne érje Sket kozvetlen napsugarzds, port és szemetet okozo
tevékenységet a kozelitkben végezni tilos, stb.);

a szamitogépek kornyezetében tiizolto késziiléket sziikséges elhelyezni az érvényes
tlizrendészeti eldirasoknak megfelelden;

a kozszolgdlati nyilvantartas elhelyezésére szolgalé helyiséget biztonsagi zérral kell
cllatni, a helyiség elhagyésa esetén zarasarol minden esetben gondoskodni kell;

azokban a helységekben ahol a szamitogépes adatkezelés folyik, az oda beosztott
dolgozo6kon kiviil mds személy csak hivatalos feladataival dsszhangban tartézkodhat;

a kozszolgalati nyilvantartds adathordozo eszkozeit csak a személyzeti feladatokat ellato
koztisztviseld €s annak helyettese iizemeltetheti, sziikség szerint az informatikus
bevonasaval;

karbantartds, javitds esetén kiils6 személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg, ez idére
tilos az adathordozokat a szamitogép kornyezetében hagyni. A végzett javitast,
karbantartast dokumentalni kell.

3. A kozszolgélati nyilvantartast tartalmazé szamitogépes rendszerek adatbiztonsiga érdekében:

a)

annak megel6zése érdekében, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak jelszot kell hasznalni. A
jelszo megismerésére jogosult koztisztviseld koteles azt szolgalati titokként kezelni;

a hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni, ugyanazon jelsz6t ismételten kiadni nem lehet;

a kozszolgdlati nyilvantartast tartalmaz6 szamitogépeket kezelni, a kozszolgélati
szamitogepes nyilvantartasbol adatot szolgaltatni csak a kijelslt dolgozok jogosultak;

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel
olvashat6) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, lecserélésiik vagy
meghibasodasuk elkertilhet6, kikiiszobdlhetd legyen;

a kozszolgalati nyilvantartds szamitogépes feldolgozasat feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a
programbol mindig szabéalyos médon ki kell 1épni, programot magéra hagyni nem szabad;
a feldolgozds sordan nyomtatassal keletkezett hibds, vagy feleslegessé valt, aktualitdsat
vesztett listakat, tablazatokat, nyomtatvanyokat, képernyé kivonatokat, stb. kidobni,
beziizas nélkiil elszallitani tilos.

A szabélyzatban nem szabélyozott egyéb adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyokat a Hivatal
Adatvédelmi és Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

5. A koztisztviselok vagyonnyilatkozatinak megtételével, atadasaval, kezelésével, adatainak

védelmével kapcsolatos szabalyok

1. A koztisztviseldi és a hozzatartozoéi vagyonnyilatkozatok (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat)
kezeléséért a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld felelds.



2. A koztisztviselok Vnytv-ben meghatdrozottak szerinti vagyonnyilatkozatanak megtételére,
ataddsara, kezelésére, adatainak védelmére a kiilon jegyzoéi szabalyzat rendelkezései az
irAnyadok.

Jelen Szabélyzat 2013. december 1-jén lép hatalyba, és ezzel egyidejiilleg Koszeg Varos
Jegyz6jének 2/2012. szam utasitdsa hatalyat veszti.

Kdszeg, 2013. november 22.




1. melléklet

Nyilatkozat
a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérsl

A szabilyzatban foglaltakat megismertem, annak el6irdsait magamra nézve koteleznek ismerem el,
annak rendelkezéseit, szabalyait kévetkezetesen megtartom, s a fentieket alirdsommal igazolom.

Név Alairas






