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HERENDI POLGARMESTERI Hivatal/ JEGYZOJENEK
1/2015. (11.20.) szamu utasitasa
KO&ZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Kdzszolgélati Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) a
kdzszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény alapjan kdzszolgalati
nyilvantartasaval dsszefliggd legfontosabb adatvedelmi, informatikai-biztonsagi
szabdlyokat tartalmazza, kulonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal
és nyilvdnossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kévetelményekre.

I.
1. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat készitésének jogszabalyi hattere:

a) a kozszolgdlati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.),

b) az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

c) a kdzszolgdlati tisztviselbk szemelyi irataira, a kdzigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott ~munkavallalok személyi irataira és a munkalgyi
nyilvantartdsra, a kozszolgalati alapnyilvantartdsra és kozszolgalati
statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes
szabdlyokrol szél6 45/2012. (II1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet),

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

képezi.

2. Ertelmez6 rendelkezések

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

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

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

4. Személyi anyag: A Kttv. 184. § (1) bekezdése, tovabbd a Korm. rendelet 2. §

b) pontja szerinti anyag.

Kézérdekbd! nyilvénos adat: A Kttv. 179. §-a szerinti adatok.

Adatkezelé: az Infotv. 3. § 9. pontja szerinti adatkezel6.

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

Adattovébbitds: az Infotv. 3. § 11. pontja szerinti adattovabbitas.

Nyilvénossdgra hozatal: az Infotv. 3. § 12. pontja szerinti nyilvdnossagra

hozatal.

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

11. Betekintés: A Hivatalban foglalkoztatott kézszolgalati tisztviseld, munkavallalé
személyi iratainak a hivatali helyiségben tdrténd reszleges vagy teljes kor(
megtekintése.

12. Illetmény szdmfejté szerv: A Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati
tisztvisel6k illetményének szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ellatdé szerv
(MAK).

O 0N
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3. A szabalyzat hatalya

. A szabdlyzat hatdlya a Herendi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
foglalkoztatott kodzszolgalati tisztvisel6kre és a szolgalati jogviszonnyal
osszefiiggésben keletkezett adataikra terjed ki.

A szabdlyzat hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott munkavallaléra és személyi
irataira csak a szabalyzatban foglalt, rd vonatkozé rendelkezések szerint terjed
ki.

1I.

1. A személyi iratok kezelése

. A kozszolgalati nyilvéntartasban és a munkavallalé személyi irataiban szerepl6
személyes adatok kezelésének jogszerlisegert, a torvényekben eldirt
adatszolgaltatasokért - eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban - a Pénzlgyi
és Humanpolitikai Irodavezet6 felelSs.

. A személyi iratok kezelését a személyzeti feladatot ellato koztisztviseld latja el.
Tartés, 5 napot meghaladd tavolléte eseten feladatait a Pénzligyi e€s
Humanpolitikai Irodavezetd altal megbizott kdztisztviseld latja el.

A kozszolgdlati, tovdbba a munkajogviszony |étesitésekor a személyzeti
feladatot ellatd koztisztviseld osszedllitia a koztisztviseld, munkavallalo
személyi anyagdt, s azt e szabalyzatban, valamint jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

A kdzszolgalati vagy a munkajogviszony létrehozasanak elmaraddasa esetén, az
ezzel kapcsolatos doéntést kovetd 8 napon belll vissza kell adni a kozszolgalati
jogviszony, munkajogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkuldte.

. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydjtében - kdlon
szamtartomanyon belll gydjtészammal iktatva - sorszammal ellatva kell
kezelni, és tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni. A koztisztviseldi
allashelyekre kiirt palydzatokra (dllashirdetesekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktol és
személyi anyagoktél elkiilnitve kell iktatni és kezelni. A lemezszekrény kulcsait
biztonsagos helyen, biztonsagi zarral ellatott szekrénybe zarva, masok altal
hozzd nem férhetéen kell tartani. Mindezért a személyzeti feladatot ellaté
koztisztvisel6 a felelds.

A  személyenkénti iratgyUdjtében elhelyezett személyi iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyre ra kell vezetni az irat megnevezését,
iktatdszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezetni a
valtozast. Az iratgy(ijté rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok kezelése,
taroldsa, 6rzése, kezelése a személyzeti feladatot ellatd koztisztviselo feladata.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

A személyzeti iratokbdl az iktatdba mdsolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattarozas a kdzszolgalati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatot ellaté
kdztisztviselénél torténik.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a) kozokirat, vagy a koztisztviseld, UgykezelS, valamint a munkavallalo
irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
c) birésdg vagy mas hatésag dontése,
d) jogszabalyi rendelkezés.

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

A Hivatalnal vezetett személyi anyagba csak a személyzeti feladatot ellatd
koztisztviseld jelenlétében - eljdrasaban indokolt mértékig - a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében felsorolt személyek, szervek jogosultak betekinteni, illet6leg
abbdl adatokat atvenni.

A kozszolgalati jogviszony, ~munkajogviszony megsz(iinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot
irattarazni kell. Tarolasarél és levéltarba helyezésérdl az iratkezelési szabalyzat
és irattarazasi terv rendelkezik. A személyi anyagot a kdzszolgalati jogviszony,
munkajogviszony megsz{inésétdl szamitott 50 évig meg kell orizni.

A kozszolgdlati jogviszony megszlinése utan a koztisztviseld, munkavallald
egyéb személyi iratait a kozponti irattarban kell elhelyezni az iratkezelési
szabdlyzat és irattarazasi terv szerint.

A tartalékdllomanyba helyezéssel és annak megszlnteteésével kapcsolatosan
keletkezett iratokat az érintett személyi anyagaba kell kezelni.

Ha a Hivatal - az &ltala foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviseld, munkavallalo
(a tovabbiakban: érintett) irasbeli kérelmére - olyan adatokat kezel, melyek
dtadasara a toérvény nem kotelezi az érintettet, azok csak az érintett altal
megjelolt célra hasznélhatdk fel, illetve csak hozzéajarulasaval tovabbithatok
mas szerv részére. Ezeket az adatokat elkiilénitetten kell kezelni és az ezekben
szerepld személyazonosité adatokat az érintett kérésére haladéktalanul térolni
kell. Ezen adatok személyazonositasra alkalmatlan médon statisztikai célra
felhasznalhatok, illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezheto.

Az érintett irasban kérheti helytelen adatai helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adatai torlését. A személyzeti feladatot ellaté koztisztviseld az
erre irdnyuld utasitds kézhez vételét kovetden haladéktalanul koteles a
kérelemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak déntése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak erre iranyulo
nyilatkozatanak vagy déntésének megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett.
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15.

16.

17.

18.

19.

A Hivatal kételes biztositani, hogy az érintett kdztisztviseld, munkavallald, a
réla nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nelkil betekinthessen,
valamint irdsbeli kérelmére azokrél masolatot, vagy kivonatot kaphasson.

Az érintettet irasbeli kérelme alapjan a személyzeti feladatot ellato
kHztisztviseld koteles soron kivill tajékoztatdst adni arrdl, hogy a kdzszolgalati,
vagy munka jogviszonyaval 8sszefiigg6 adatkezelés sordn adatait kinek, milyen
célbsl és milyen terjedelemben tovabbitottédk. Ennek biztositdsa érdekében
targyévenként adattovédbbitdsi nyilvantartast vezet, melyhez csatolni kell a
jegyz0 irdsbeli engedélyét.

A nyilvantartas tartalmazza:
. az adatkérd nevét, cimét,
- adatkérés idépontjat,
- az adatkérés targyat,
- az adatkérés céljat,
- a tovabbitott adatok koret,
- az adattovabbitas jogalapjat,
- az adattovabbitas idépontjat.

Az adattovabbitasi nyilvantartast a lezdrasatol szamitott 5 évig meg kell Grizni.
Az adattovabbitds sordn olyan személyek, szervezetek szédméra tovabbithato
adat, akiknek az azonositdsa megtortént. Az adatok tovabbitasa alkalmaval
meg kell akaddlyozni, hogy az adatokat masok illetéktelenil megismerjék,
lemasoljak, toréljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak. Elektronikus
Uton torténd tovabbitds esetén ezért az informatikus felel.

Személyi adatot tartalmazd iratot tovabbitani csak zart boritékban
(csomagolasban) szabad. A csomagoléson fel kell tuntetni, hogy csak a cimzett
bonthatja fel.

A Kttv. 178. § (1) bekezdésében, valamint a 181. §-aban eldirt adatok atadasa
a 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet elSirasai szerint torténhet.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrol
és az informaci6 szabadsagrol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartds adatlapja vezetésének
szabalyai

. A koézszolgalati alapnyilvdntartast a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott

adatkérre, - a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint - az e célra
rendszeresitett adatlapon, folyamatosan, a személyzeti feladatot ellatod
kdztisztviseld vezeti. Az adatlap személyi irat, amely a személyi anyag resze,
és az erre vonatkozd szabdlyok szerint kell kezelni. A Kttv-ben nem szerepl6
adatkorre adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvéntartani nem lehet.

A személyzeti feladatot elldtdé koztisztviseld az alapnyilvantartas adatait
szamitogépen vezeti és az adatlapokat szamitogéppel nyomtatja ki. Az
adatlapokat ki kell nyomtatni a kozszolgalati jogviszony elsé alkalommal
torténd létesitésekor, és a kozszolgalati jogviszony megsziinésekor.
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3. A kozszolgdlati alapnyilvantartdsban szerepl6 adatok csak torvényben

meghatdrozott esetekben és célokra hasznalhatok fel.

A Kttv. 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezé szerv vagy
személy erre iranyuld kilon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A kozszolgalati alapnyilvantartds Kttv.-ben meghatarozott alapadatair6l és
valtozasairdl, tovabba a Hivatal szervezeti adatairdl a Hivatal - évente, a januar
1-jei allapotnak megfeleléen a Kormany altal megallapitott rendben -
adatszolgaltatast vegez a kozigazgatasi mindségpolitikaért €s
személyzetpolitikdért felelds miniszter részére.

3. A személyi anyagban szerepl6 személyes adatokat kezel6k felelossége

1.

A kozszolgalati jogviszonnyal és a munkajogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért a Hivatalban
a) a jegyz6;
b) az érintett koztisztviseld kozvetlen felettese;
c) a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezetd;
d) a személyzeti feladatot elldto kdztisztviseld (ligyintézd);
e) az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefliggé feladatok
elldtdsaért az informatikus,
f) a koztisztviseld, Ugykezelé és munkavallaldo a sajat adatainak koziése
tekintetében tartozik felelésséggel.
A minésitést végz6 vezetd felelGsségi korén belul gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamatéba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer( és
targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

2. A jegyzo felelbs:

a) a kozszolgdlati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal 0sszefliggd adatok
kezelésére és védelmére vonatkozd jogszabalyok, valamint e
szabalyzatban rogzitett elirdsok megtartasédért, illetve e kdvetelmények
teljesitésének ellenbrzéséért,

b) a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasaert, folyamatos
aktualizalasaért,

c) az adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés mikddtetéséért,

d) az adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények Hivatalon beluli
kozzétételéért,

3. A Pénzlgyi és Humanpolitikai Irodavezet6

a) a koztisztvisel, munkavallalé nyilvantartott adatai valtozasanak
tudomasara jutdsatdl szamitott 8 napon belll az adatok aktualizélasara
szolgald intézkedés kiadasaért,

b) az érintett helytelen adatai helyesbitésére, a jogellenesen nyilvantartott
adatai térlésére vonatkozo irdsbeli kérelme esetén haladéktalanul kételes
elrendelni a kérelemben foglaltak teljesitését a személyzeti feladatot
ellatd koztisztviseldnél.
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4. A személyzeti feladatot ellatd koztisztviselo felelosségi kdrén belll koteles

a) gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - a kdzszolgalati jogviszonnyal,
munkajogviszonnyal dsszefiggd - adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a bejegyzés alapjaul szolgalé iratok, jelen
szabalyzat, valamint jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

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

c) az adatvaltozas bejegyzésére kiadott utasitas kézhezvételét kdvetben
haladéktalanul atvezetni a valtozast a nyilvantartasokon.

5. Az informatikus

1.

a) koteles a Hivatalban megfelel6 szdmban és minGségben biztositani az
adatkezeléshez hasznalt szamitdstechnikai eszkdzoket,

b) koételes biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
zavartalan mikodését,

c) a szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban a szamitastechnikai eszkdzok
hasznalata soran biztositja az adatvédelem technikai kévetelményeit,

d) biztositja a halézaton folyd munkdk és az allomanyok eléréséhez
szlikséges jogosultsagokat.

A koztisztvisel3, munkavallalo felelés azért, hogy az dltala a Hivatal részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek. A koztisztvisel6 az adataiban bekdvetkezd valtozast kételes 8 napon
bellil irasban bejelenteni.

4. Az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai

A kdzszolgdlati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal &sszefliggé személyes
adatokat tartalmazé szamitogépes informaciés rendszer védelmének
szabdlyozasa azt a célt szolgdja, hogy biztositsa az informacids rendszerben az
adatkezelés fizikai biztonsagat, a mlkddtetés rendjét.

A koézszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitdgépes rendszerek fizikai
biztonsdga érdekében:

a) a berendezéseket, az adathordozékat védeni kell a karos koérnyezeti
hatasok ellen (pl. ne keriiljenek flitétest kozelébe, ne érje Sket kdzvetlen
napsugarzas, port és szemetet okozd tevékenységet a kozelikben végezni
tilos, stb.);

b) a szdmitdgépek kérnyezetében tlizoltd készlléket szlikséges elhelyezni az
érvényes tlizrendészeti elGirdsoknak megfeleléen;

c) a kozszolgdlati nyilvantartds elhelyezésére szolgalo helyiséget biztonsagi
zarral kell ellatni, a helyiség elhagydsa esetén zardsarol minden esetben
gondoskodni kell;

d) azokban a helységekben ahol a szamitégépes adatkezelés folyik, az oda
beosztott dolgozdkon kivil mas személy csak hivatalos feladataival
0sszhangban tartézkodhat;

e) a kdzszolgalati nyilvéntartds adathordozd eszkozeit csak a személyzeti
feladatokat elldtd koztisztvisel6 és annak helyettese Uzemeltetheti,
szlikség szerint az informatikus bevondsaval;
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f)

3. A

karbantartas, javitas esetén kiilsé személy a kezelt adatokat nem
ismerheti meg, ez idore tilos az adathordozdékat a szamitdégép
kornyezetében hagyni. A végzett javitast, karbantartast dokumentalni
kell.

kozszolgalati nyilvantartdst tartalmazé szamitdégépes rendszerek

adatbiztonsdga érdekében:

a)

b)

f)

annak megel6zése érdekében, hogy az adatkezelésre hasznalt
szamitastechnikai eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy
a tar tartalmat illetéktelenll megismerjék, téréljék, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak jelszot kell hasznalni. A jelsz6 megismerésére jogosult
koztisztviseld koteles azt szolgalati titokként kezelni;

a hozzaférés jelszavait id6kdzonként, de az Uzemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejlileg meg kell vaitoztatni, ugyanazon jelszot
ismételten kiadni nem lehet;

a kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépeket kezelni, a
kozszolgalati szamitdogépes nyilvantartasbdl adatot szolgaltatni csak a
kijelolt dolgozdk jogosultak;

a rendszerbe kerll6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, lecserélésiik vagy meghibasodasuk elkerilhetd,
kikliszobolheto legyen;

a kozszolgalati nyilvantartas szamitogépes feldolgozasat feliigyelet nélkal
hagyni tilos, a programbol mindig szabdlyos moddon ki kell lépni,
programot magara hagyni nem szabad,;

a feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibds, vagy feleslegessé valt,
aktualitdsat vesztett listakat, tabldzatokat, nyomtatvanyokat, képernyd
kivonatokat, stb. kidobni, bezlzas nélkil elszallitani tilos.

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

5. A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatanak megtételével, atadasaval,

kezelésével, adatainak védelmével kapcsolatos szabalyok

1. A koztisztvisel6i és a hozzatartozo6i vagyonnyilatkozatok (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat) kezeléséért a személyzeti feladatot elldtd koztisztviseld
felelGs.

2. A koztisztvisel6k Vnytv-ben meghatdrozottak szerinti vagyonnyilatkozatanak
megtételére, ataddsara, kezelésére, adatainak védelmére a kuilon jegyzdi
szabalyzat rendelkezései az iranyadodk.

Jelen Szabalyzat 2015. februar 20-an lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a korabbi
Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat hatalyat veszti.

Herend, 2015. februar 20.
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