2/2018. szamu jegyz0i1 utasitas

Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzata




2/2018. szamu jegyzo6i utasitas

_TISZAKECSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZATA

A Kozszolgédlati Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a kozszolgélati
tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény alapjan kozszolgdlati nyilvantartdssal
Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsdgi szabdlyokat tartalmazza,
kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovdbbitdssal €s nyilvdnossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kdveteiményekre.

I.
1. Altaldnos rendelkezések

A Szabalyzat készité€sének jogszabdlyi héttere:

a) a kozszolgélati tisztviselokrdl sz6lé 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.),

b) az informicids Onrendelkezési jogrdl €s az informdacidszabadsagrél szo6lo 2011, évi
CXILI. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

c) a Kkozszolgdlati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatdsi szerveknél
foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira €s a munkaiigyi nyilvantartdsra, a
kozszolgélati alapnyilvéntartdsra €s kozszolgalati statisztikai adatgyljtésre, valamint a
tartalékdllomanyra vonatkozé egyes szabdlyokrdl szélé 45/2012. (111.20.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

d) egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lé 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.).

2. Ertelmezé rendelkezések

—

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

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

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

szerinti iratok.

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

szerinti anyag.

Kozérdekbol nyilvdanos adat: A Kttv. 179. §-a szerinti adatok.

Adatkezeld: az Infotv. 3. § 9. pontja szerinti adatkezel0.

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

Adattovdbbitds: az Infotv. 3. § 11. pontja szerinti adattovébbitas.

Nyilvdnossdgra hozatal: az Infotv. 3. § 12. pontja szerinti nyilvanossédgra hozatal.

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

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

12. Illetmény szdmfejtd szerv: A Hivatalban foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselok

illetményének szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ell4ts szerv (MAK).
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3. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatdlya a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatalban (a tovdbbiakban: Hivatal)
foglalkoztatott kozszolgdlati tisztviselOkre €s a szolgdlati jogviszonnyal Osszefiiggésben
keletkezett adataikra terjed ki.

A szabdlyzat hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott munkavéllalékra és személyi irataikra
csak a szabdlyzatban foglalt, rd vonatkozé rendelkezések szerint terjed ki.

IL.

1. A személyi iratok kezelése

A kozszolgalati nyilvéantartdsban és a munkavéllalé személyi irataiban szereplé személyes
adatok kezelésének jogszeriiségért, a torvényekben eldirt adatszolgaltatdsokért — eltérod
jogszabdlyi rendelkezés hidnydban — a jegyz6 felelds.

A személyi iratok kezelését a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld latja el. Tartds, 5
napot meghaladé tavolléte esetén feladatait a jegyzo6 altal megbizott koztisztviseld latja el.

A kozszolgdlati, tovdbbd a munkajogviszony létesitésekor a személyzeti feladatot ellatd
koztisztviseld Osszedllitja a koztisztviseld, munkavéllalé személyi anyagit, s azt e
szabalyzatban, valamint jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint kezeli.

A kozszolgélati vagy a munkajogviszony létrehozasdnak elmaradédsa esetén, az ezzel
kapcsolatos dontést kovetd 15 napon beliil vissza kell adni a kozszolgélati jogviszony,
munkajogviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében — kiilon szdmtartoméanyon beliil
gyljtdszdmmal iktatva — sorszdmmal ellatva kell kezelni, és tlizbiztos lemezszekrényben
kell tdrolni. A koztisztviseldi 4llashelyekre kifrt palydzatokra (éllashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mds
ligyiratoktdl és személyi anyagoktdl elkiilonitve kell iktatni €s kezelni. A lemezszekrény
kulcsait biztonsdgos helyen, biztonsagi zarral elldtott szekrénybe zdrva, masok dltal hozza
nem férhetden kell tartani. Mindezért a személyzeti feladatot elldté koztisztviseld a
felel0s.

A személyenkénti iratgylijtdben elhelyezett személyi iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amelyre rd kell vezetni az irat megnevezését, iktatészadmat és keltezését. A
tartalomjegyzékre azonnal rd kell vezetni a véltozdst. Az iratgy(ijtoé rendszeresitése és a
benne elhelyezett iratok kezelése, tiroldsa, Orzése, kezelése a személyzeti feladatot ellatéd
koztisztvisel6 feladata.
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A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattdrozés a
kozszolgalati jogviszony fenndlldsdig a személyzeti feladatot elldtdé koztisztviselOnél
torténik.

A személyi iratra csak olyan adat €s megéllapit4s vezethetd, amelynek alapja:
a) kozokirat, vagy a koztisztviselo, ligykezeld, valamint a munkavallalé irasbeli
nyilatkozata,
b) a munkaltatéi jogkor gyakorldjdnak irdsbeli rendelkezése,
¢) bir6sdg vagy mads hatésag dontése,
d) jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi anyagot *’Betekintési lap” kimutatdssal kell ellatni, amelyen dokumentélni
kell a személyi anyagba torténd betekintés té€nyét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi
alapjat és idopontjat.

A Hivatalndl vezetett személyi anyagba csak a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld
jelenlétében — eljarasdban indokolt mértékig — a Kttv. 180. § (1) bekezdésében felsorolt
személyek, szervek jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatokat dtvenni.

A kozszolgélati jogviszony, munkajogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a
betekintési lapot le kell zdrni és a személyl anyagot irattarazni kell. Taroldsard]l €s
levéltdrba helyezésérol az iratkezelési szabdlyzat €s irattdrazdsi terv rendelkezik. A
személyi anyagot a kozszolgélati jogviszony, munkajogviszony megszinésétd]l szamitott
50 évig meg kell Orizni.

A kozszolgédlati jogviszony megsziinése utdn a koztisztviseld, munkavallalé egyéb
személyi iratait a koOzponti irattdrban kell elhelyezni az iratkezelési szabdlyzat és
irattarazdsi terv szerint.

A tartalékdllomanyba helyezéssel €s annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat az €rintett személyi anyagdaba kell kezelni.

Ha a Hivatal — az altala foglalkoztatott kozszolgélati tisztviseld, munkavéllalé (a
tovabbiakban: érintett) irdsbeli kérelmére — olyan adatokat kezel, melyek d4tad4sira a
torvény nem kotelezi az €rintettet, azok csak az €rintett altal megjeldlt célra hasznélhaték
fel, illetve csak hozzdjaruldsival tovabbithaték mds szerv részére. Ezeket az adatokat
elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben szerepld személyazonosité adatokat az érintett
kérésére haladéktalanul torolni kell. Ezen adatok személyazonositasra alkalmatlan médon
statisztikai célra felhasznalhatdk, illetve ezekbdl adatszolgéltatds végezheto.

Az érintett {rdsban kérheti helytelen adatai helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott
adatai torlését. A személyzeti feladatot elldté koztisztviseld az erre irdnyuld utasitas
kézhez vételét kovetden haladéktalanul kételes a kérelemnek eleget tenni. A kozokirat,
illetve a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak erre irdnyuld
nyilatkozatanak vagy dontésének megvaltoztatdsa alapjan kérheti az €rintett.

A Hivatal koteles biztositani, hogy az érintett koztisztviseld, munkavéllalé, a réla
nyilvantartott adatokba és iratokba korldtozds nélkiil betekinthessen, valamint irisbeli
kérelmére azokrél masolatot, vagy kivonatot kaphasson.
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Az érintettet {rdsbeli kérelme alapjan a személyzeti feladatot ellaté koztisztvisel6 koteles
soron kiviil tdjékoztatdst adni arrdl, hogy a kozszolgélati, vagy munka jogviszonydval
Osszefiiggd adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében targyévenként adattovdbbitdsi nyilvantartast
vezet, melyhez csatolni kell a jegyz6 irdsbeli engedélyét.

A nyilvéntartds tartalmazza:
- az adatkérd nevét, cimét,
- adatkérés idOpontjét,
- az adatkérés targyat,
- az adatkérés céljat,
- a tovébbitott adatok korét,
- az adattovabbitds jogalapjat,
- az adattovébbitds idopontjat.

Az adattovabbitdsi nyilvantartdst a lezdrdsatél szamitott 5 évig meg kell Orizni. Az
adattovabbitds sordn olyan személyek, szervezetek szamdra tovéabbithaté adat, akiknek az
azonositdsa megtortént. Az adatok tovdbbitdsa alkalmdval meg kell akadédlyozni, hogy az
adatokat masok illetékteleniil megismerjék, lemdsoljék, toroljék, vagy barmilyen médon
megvéltoztassak. Elektronikus uton torténd tovabbitas esetén ezért az informatikus felel.

Személyi adatot tartalmazd iratot tovédbbitani csak zdrt boritékban (csomagoldsban)
szabad. A csomagoléson fel kell tiintetni, hogy csak a cimzett bonthatja fel.

A Kttv. 178. § (1) bekezdésében, valamint a 181. §-aban eloirt adatok dtaddsa a 45/2012.
(III. 20.) Korm. rendelet el6irdsai szerint torténhet.

Az iratokban szerepl0 személyes adatokra az informdaciés Onrendelkezési jogrdl és az
inform4cié szabadsdgrol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartdst a Kttv. 2. mellékletében meghatdrozott adatkorre, - a
Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint — az e célra rendszeresitett adatlapon,
folyamatosan, a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld vezeti. Az adatlap személyi
irat, amely a személyi anyag része, €s az erre vonatkozé szabdlyok szerint kell kezelni. A
Kttv-ben nem szerepld adatktrre adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani
nem lehet.

A személyzeti feladatot elldtd koztisztviseld az alapnyilvantartds adatait szamitégépen
vezeti €s az adatlapokat szdmitogéppel nyomtatja ki. Az adatlapokat ki kell nyomtatni a
kozszolgalati jogviszony elsd alkalommal torténd létesitésekor, és a kozszolgdlati
jogviszony megsziinésekor.

A kozszolgalati alapnyilvantartdsban szereplé adatok csak torvényben meghatdrozott
esetekben €s célokra hasznélhatdk fel.

A Kittv. 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezd szerv vagy személy
erre irdnyuld kiilon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési



joga kiterjed.

5. A kozszolgélati alapnyilvantartds Kttv.-ben meghatarozott alapadatairdl és véltozésairol,
tovabbd a Hivatal szervezeti adatair6l a Hivatal — évente, a janudr 1-jei &llapotnak
megfelelden a Kormany 4altal megéllapitott rendben - adatszolgéltatdst végez a
kozigazeatasi mindséepolitikaért €s személvzetnolitikdért felelds miniszter részére.

3. A személyi anyagban szereplé személyes adatokat kezelok felel6ssége

1. A kozszolgélati jogviszonnyal €s a munkajogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért a

Hivatalban
a) ajegyzd;
b) az érintett koztisztviseld kdzvetlen felettese;
c) a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezeto;
d) aszemélyzeti feladatot ellatd koztisztviseld (ligyintézo);
e) az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefiiggod feladatok ellatdsaért az
informatikus,
f) a koztisztviselo, ligykezel6 €s munkavéllalé a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

A mindsitést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités
folyamatédba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii €s targyilagos
mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

2. A jegyzo felelds:

a)

b)
c)
d)
e)

a kozszolgélati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésére és
védelmére vonatkozé jogszabdlyok, valamint e szabdlyzatban rdgzitett eloirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért,

a kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat kiaddsaért, folyamatos aktualizildsaért,

az adatvédelemmel kapcsolatos ellen6rzés mukodtetéséért,

az adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények Hivatalon beliili kdzzétételéért,

a koztisztvisel6, munkavdllaldé nyilvantartott adatai valtozdsdnak tudomdsara
jutdsatél szamitott 8 napon beliill az adatok aktualizdldsdra szolgédl6é intézkedés
kiadasaért,

az érintett helytelen adatai helyesbitésére, a jogellenesen nyilvantartott adatai
torlésére vonatkozd irdsbeli kérelme esetén haladéktalanul koteles elrendelni a

kérelemben foglaltak teljesitését a személyzeti feladatot ellatd koztisztviselonél.

3. A személyzeti feladatot ellatd koztisztvisel6 felelosségi korén beliil koteles

a)

b)

c)

gondoskodni arrél, hogy az 4&ltala kezelt - a kozszolgdlati jogviszonnyal,
munkajogviszonnyal Osszefiiggd - adat és megéllapitds az adatkezel€s teljes
folyamatdban megfeleljen a bejegyzés alapjaul szolgdld iratok, jelen szabdlyzat,
valamint jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak,

kezdeményezni a jegyzOnél a kozszolgdlati jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitését €s torlését, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat a valdésdgnak mar nem felel meg,

az adatvéltozds bejegyzésére kiadott utasitds kézhezvételét kovetden haladéktalanul
dtvezetni a valtozast a nyilvantartdsokon.

4. Az informatikus

a)

koteles a Hivatalban megfeleld szdmban és mindségben biztositani az
adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszkozoket,
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b) koteles biztositani az adatkezeléshez haszndlt szamitastechnikai eszkozok zavartalan
mukodését,

c) a szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban a szamitdstechnikai eszk6zok hasznélata
sordn biztositja az adatvédelem technikai kovetelményeit,

d) biztositja a hdlézaton folyé munkédk €és az dllomdnyok eléréséhez sziikséges
jogosultsagokat.

A koztisztviseld, munkavallalo felelos azért, hogy az altala a Hivatal részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek. A koztisztviseld az
adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil {rdsban bejelenteni.

1.

4. Az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai

A kozszolgélati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatokat
tartalmazé szdmitégépes informdciés rendszer védelmének szabdlyozdsa azt a célt
szolgdja, hogy biztositsa az informdacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a
mukdodtetés rendjét.

A kozszolgalati nyilvantartdst tartalmazé szamitogépes rendszerek fizikai biztonsdga
érdekében:

a) aberendezéseket, az adathordozdkat védeni kell a kdros kdrnyezeti hatdsok ellen (pl.
ne keriiljenek flitotest kozelébe, ne érje dket kdzvetlen napsugdrzas, port €s szemetet
okozé tevékenységet a kozeliikben végezni tilos, stb.);

b) a szamitégépek kornyezetében tiizoltd késziiléket sziikséges elhelyezni az érvényes
tiizrendészeti eléirdasoknak megfelelben;

c) a kozszolgdlati nyilvéntartds elhelyezésére szolgald helyiséget biztonsagi zérral kell
ellatni, a helyiség elhagydsa esetén zdrdsar6l minden esetben gondoskodni kell;

d) azokban a helységekben ahol a szamitégépes adatkezelés folyik, az oda beosztott
dolgozdékon kivil mas személy csak hivatalos feladataival &sszhangban
tartdzkodhat;

e) a kozszolgdlati nyilvantartds adathordozd eszkozeit csak a személyzeti feladatokat
elldtd6 koztisztviseld €s annak helyettese lizemeltetheti, sziikség szerint az
informatikus bevondsaval;

f) karbantartds, javitds esetén kiilso személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg, ez
idore tilos az adathordozdkat a szamitogép kornyezetében hagyni. A végzett javitast,
karbantartdst dokumentdlni kell.

3. A kozszolgélati nyilvantartast tartalmazé szdmitogépes rendszerek adatbiztonsdga

érdekében:

a) annak megel6zése érdekében, hogy az adatkezelésre haszndlt szdmitdstechnikai
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tdr tartalmat illetéktelentiil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen mdédon megvaltoztassdk jelszot kell
haszndlni. A jelsz6 megismerésére jogosult koztisztviseld koteles azt szolgdlati
titokként kezelni;

b) a hozzidférés jelszavait 1d6kozonként, de az (lizemeltetdé személyének
megvaltozdsakor azzal egyidejliileg meg kell valtoztatni, ugyanazon jelszot
ismételten kiadni nem lehet;

c) a kozszolgélati nyilvéntartdst tartalmazé szamitogépeket kezelni, a kozszolgdlati
szamitégépes nyilvantartdsb6l adatot szolgéltatni csak a kijelolt dolgozdék
jogosultak;



d) a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomdnyos vagy szdmitastechnikai
eszk6zzel olvashaté) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
lecserélésiik vagy meghibdsodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen;

e) a kozszolgalati nyilvantartds szamitogépes feldolgozasat feliigyelet nélkiil hagyni
tilos, a programbdl mindig szabalyos médon ki kell 1€pni, programot magéra hagyni
nem szabad;

f) a feldolgozds sordn nyomtatdssal keletkezett hibds, vagy feleslegessé vilt,
aktualitasat vesztett listakat, tdblazatokat, nyomtatvanyokat, képernyd kivonatokat,
stb. kidobni, beziizas nélkiil elszillitani tilos.

A szabdlyzatban nem szabdlyozott egyéb adatvédelmi, adatbiztonsédgi szabalyokat a Hivatal
Adatvédelmi és Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

5. A koztisztviselok vagyonnyilatkozatanak megtételével, atadasaval, kezelésével,
adatainak védelmével kapcsolatos szabalyok
1. A koztisztviseldi €és a hozzdtartozéi vagyonnyilatkozatok (a tovédbbiakban:
vagyonnyilatkozat) kezeléséért a személyzeti feladatot ellatd koztisztviselo felelds.
2. A koztisztviselok Vnytv-ben meghatarozottak szerinti vagyonnyilatkozatdnak megtételére,

ataddsdra, kezelésére, adatainak védelmére a kiilon jegyzOi szabalyzat rendelkezései az
irdnyadok.

Jelen Szabdlyzat 2018. augusztus 16-4n 1ép hatalyba.

Tiszakécske, 2018. augusztus 15.
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Gormbosné dr. Lipka Klaudia
Jegyzo




