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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI
SZABALYZAT

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a  Varosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala kozszolgalati nyilvantartasaval Osszefliggd
legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabdlyokat tartalmazza kiilonos
tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitissal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya
1.1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjadk az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat hatdalya
1.2.1. A Szabalyzat targyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Varosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
Cigand kozszolgalati nyilvantartassal és a hozzd kapcsolodd iratok jogszabalyszeri
kezelésével 0sszefliggd teljes adatkezelési €s informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabalyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala Cigand valamennyi szervezeti egységére, kiilonds tekintettel azokra, ahol
személyl adatokat haszndlnak, kezelnek, tarolnak vagy tovéabbitanak, valamint a
betekintésre jogosultakra és az ligykezelés folyamataban személyi irattal érintkezdkre.

1.2.3. A Szabalyzat idobeli hatalya
A szabalyzat id6beli hatalya kiterjed a kdzszolgélati alapnyilvantartassal €és a kapcsolodd

személyi iratokkal Osszefliggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat
beérkezésétdl, keletkezesétdl a megsemmisitésig.



2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokon alapul

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolod
1992. évi LXIII. torvény,
- a statisztikarol szol6 1993. évi XLVI. torvény,

- a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. térvény,

- a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatkezelésre és a kozszolgalati
nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyokrol sz6l6 233/2001. (XII. 10.) Korm.
rendelet,

- a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl szolo 7/2002. (II1. 12.) BM
rendelet.

3. A Szabalyzat tartalma

A Viarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Kozszolgalati Adatvédelmi
szabalyzata a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

- a személyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei

- a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabélyai;

- a betekintési jog gyakorlasdnak szabalyai,

- a kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;

- a kozszolgalati nyilvantartasban €és a személyi iratokban szerepld személyes
adatokat kezel0k személyes feleldssége;

- a kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazéd szamitogépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;

- a vagyonnyilatkozat kezelésének adatvédelmi szabalyai,



II.

RESZLETES SZABALYOK

1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei
1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a kozszolgalati jogviszony Iétesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a koztisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi iratok kore

- a személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat);
- a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok;
- a koztisztviselonek a kozszolgalati jogviszonyaval Osszefliggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.);

- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

1.3. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszeallitasra keriil a koztisztviseld személyi
anyaga.

A személyi iratra csak olyan adat ¢s megallapitds vezethetd, amelynek alapja kozokirat
vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatdésag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés. A
személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil més irat nem tarolhato6.

A személyi anyagot ,.Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s a betekintés idopontjat.

1.4. A személyi iratok iktatdasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gylijtdszdmon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében kell 6rizni. Az irattdrozas a
kozszolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellatd tligyintézonél
torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell
tlintetni az irat megnevezését, iktatoszamat €s keltezését.



Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8
napon beliil vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozéasat kezdeményezd
iratokat, illetve a személyi anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt
korabban megkiildte.

1.5. A személyi iratok megorzése
A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot

le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg
kell Orizni.

Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozigazgatasi szerv a koztisztviselordl a szabalyzat 1. szami mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (kozszolgalati alapnyilvantartas).

Adatlapot kell kitdlteni annak a koztisztviselonek az adatairol, aki
- hatarozott vagy hatdrozatlan idére kinevezett,
- teljes, illetve nem teljes munkaidében foglalkoztatott,

- nyugdijasként foglalkoztatott.

Az adatlap els6é alkalommal torténd kitoltésekor (szamitogépes nyilvantartdas esetén
annak kinyomtatott példanyan) az érintett koztisztviseld aldirasaval igazolja, hogy a
felvett adatok a valosdgnak megfelelnek.

Az adatkezelésért felelds személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltator jogkor
gyakorlojanak intézkedése alapjan haladéktalanul koteles ravezetni az adatlapra.

Az 1. szdmu mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatai koziil a kozigazgatasi szerv megnevezése, a
koztisztviseld neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat nyilvanos, ezeket az adatokat
a koztisztviseld eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A nyilvanos adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem
adhato.

A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil
- a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,
- az Onéletrajzot,

- az erkdlcsi bizonyitvanyt,



- az eskiiokmanyt,

- a kinevezést és annak modositasat,

- a vezetdi megbizast és annak visszavondasat,
- a cimadomanyozast,

- a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdl rendelkezd
rratokat,

- a teljesitményértékelést,
- a minositést,
- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,
- a hatalyban Iév6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot,
- a kozszolgalati igazolas masolatat
egyiittesen kell tarolni (személyi anyag).

A koztisztviseld személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a
koztisztviseld korabban kdzszolgalati jogviszonyban allt, 1j munkahelye kéri meg.

A kozszolgalati alapnyilvantartds vezetésének torvényességét a kozponti kozigazgatasi
szervek esetében a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter, az egyéb kozigazgatasi
szervek esetében - a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter koordinalasaval - a
sz€khely szerint illetékes kozigazgatési hivatal vezetdje ellendrzi.

A kozigazgatasi hivatal feladata:
- a kOzszolgalati alapnyilvantartas folyamatos vezetésének ellendrzése;
- az adatszolgaltatas fogadasa, ellendrzése €s tovabbitasa;

- az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének ellendrzése;

Az adatkezeld a kozszolgalati adatkezelés soran a koztisztviseld nyilvantartott adatair6l
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell
Orizni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy kinek, milyen célbol, milyen terjedelemben
tovabbitottak adatot. A koztisztviseld jogosult megismerni ezen adatokat.

A kozszolgalati alapnyilvantartasnak a 2. szdmu mellékletben szerepld alapadatair6l és
valtozasairdl, tovabba a kozigazgatasi szerv szervezeti adatair6l évente a szeptember 1-
jei allapotnak megfelelden a Kormany altal rendeletben meghatarozottak szerint a
kozigazgatasi szervek adatszolgaltatast végeznek a kdzponti kozszolgalati nyilvantartas
részére.

A kozszolgélati alapnyilvantartas adatlapjanak tartalmat és formdjat a 7/2002. (III. 12.)
BM. rendelet 1. szamt melléklete szerint kell kialakitani.

A tartalékallomanyba helyezett koztisztviselOknek a 3. szamu melléklet szerinti adatair6l,
valamint az {ires allashelyekrdl és azok betdltésérdl a kozigazgatasi szerv folyamatos



adatszolgaltatast végez a Kormany altal meghatarozott rendben a k6zigazgatasi hivatalok
utjan a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas részére.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartds részére torténd adatszolgéltatds adatait a
,Kozponti Kozszolgalati Nyilvantartas Uzemeltetési Szabélyzata” és a ,Kotelezd
Kodrendszer” figyelembevételével kell vezetni.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartas adatkezel6je a Miniszterelnoki Hivatal.

4. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai
4.1. A kozszolgdlati alapnyilvantartdasba valo betekintés

A kozszolgalati alapnyilvantartasba indokolt mértékig jogosult betekinteni:

- sajat adataiba a koztisztviseld,

- a koztisztviselo felettese,

- a mindsitést végzd vezeto,

- a torvényességi ellendrzést végzo,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az
ligyész és a birosag,

- az ligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész,

- a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben az adatvédelmi biztos,

- a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil a koztisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

- a kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésével Osszefliggésben a kdzponti
kozszolgélati hatosag, €s a kdzigazgatasi hivatal koztisztviseldje feladatkorében,

- a feladatai ellatasdhoz sziikséges mértékig adategyezés, adatosszevetes,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra, illetve a Miniszterelnoki Hivatalra
vonatkozo6 adatok tekintetében a szolgaltatdo kozpont vezetdje, valamint az altala
meghatarozott korben, az altala feljogositott, szolgaltatdo kdzpontnal
alkalmazasban 4llo személy.

4.2. A személyi iratok megtekintése

Személyi iratokba csak az alabbi szervek €s személyek jogosultak betekinteni:
- sajat adataiba a koztisztviseld,

- a koztisztviselo felettese,



- a mindsitést végzo vezeto,

- a torvényességi ellendrzést végzo,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi per kapcséan a birosag,

- feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kdzszolgalati
jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az
ligyész és a birosag,

- az ligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész,

- a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben az adatvédelmi biztos,

- a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil a koztisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

- torvényi felhatalmazas alapjan jogosultak (pl. adoellendr, tarsadalombiztositasi
ellendr)

A személyl anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s idépontjat.

5. A kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kdzponti kozszolgalati nyilvantartast (KOZIGTAD) a Miniszterelnoki Hivatal a
szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti adattartalommal vezeti.

A kozigazgatasi szerv - a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal meghatarozott
moddon - évente a 3. sz. mellékletben meghatarozott adattartalommal szeptember 1-jei
allapotnak megfeleléen szeptember 15-éig kiteles bejelentkezni a KOZIGTAD-ba.

Ha a kozigazgatasi szerv adataiban valtozas torténik, az adatszolgaltatd koteles arrol a
valtozast kovetd 30 napon beliil a Miniszterelnoki Hivatalt tajékoztatni.

A kozponti kozszolgélati nyilvantartds a koztisztviseld technikai azonosité kodjat,
ftisztviseld esetében a nevét is tartalmazza. A fOtisztviseldi kar adatdllomanyat a
kozponti kozszolgalati nyilvantartdson beliil elkiilonitetten kell feldolgozni, kezelni és
védeni.

Kozigazgatasi szerv Iétrehozasa esetén a bejelentési kotelezettséget az alapitd okirat
alairasaval vagy a létrehozéasrol sz6lo jogszabaly kihirdetésével, illetve a képviseld-
testiiletnek a létrehozasrol rendelkezd dontésével egy idében kell teljesiteni.

Ha a kozigazgatasi szerv megszlinik, a jogutdod kozigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezetdje, jogutdd nélkiili megsziinés esetén a feliigyeleti szerv vezetdje a
megsziinést kovetdé 30 napon beliil koteles a megsziinés tényét a Miniszterelndki
Hivatalnak bejelenteni. (kijelentkezés)



Az adatszolgéltatas papir alapu vagy magneses adathordozon, illetve - a technikai
feltételektol fiiggden - tavadat-atviteli eszk6zon torténhet. A magneses adathordozot és
annak technikai hatterét, valamint a tavadat-atviteli eszkozt a Miniszterelnoki Hivatallal
elézetesen egyeztetni kell.

6. A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezelok személyes felelossége

6.1. A kozszolgalati jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért felelos

- a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje,

- az érintett koztisztviselo felettese,

- a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzod vezetd,
- a személyzeti szerv vezetdje,

- a személyzeti feladatot ellato koztisztviseld,

- a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
6.1.1. A kozigazgatdsi szerv hivatali szervezet vezetojének felelossége

A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (a polgdarmesteri hivatal jegyzoje)
felel a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint az e Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E felelosségi korében koteles gondoskodni:
- akozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol;
- az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol;

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kdzigazgatasi szerven beliili kozzétételérol.
6.1.2. A koztisztviselo felettese felelossége

A koztisztviseld - kozszolgalati jogviszonyban allo - felettese feleldsségi korén beliil
koteles a Ktv. 63. § (1) és 64. § (2) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa
esetén az Adatlapon dokumentédlni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok koreét.

6.1.3. A mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezeto felelossége

A mindsitést, illetve a teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a mindsités, illetve teljesitményértékelés folyamataba a Ktv. 35.
§ (1) bekezdése alapjan bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii €s
targyilagos mindsitéshez, illetve teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

10



6.1.4. A személyzeti szerv vezetojének felelossége

A személyzeti szerv vezetdje feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy

- az adatot a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétol,
illetdleg valtozasatol szamitott - legkésébb 3 munkanapon beliil - ravezessek;

- a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat
legkésdbb 3 munkanapon beliil atvezessék;

- ha a koztisztviseld egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltator jogkor gyakorldjanal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését. A munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

6.1.5. A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld felelossége

A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld felelosségi korén beliil koteles:

- gondoskodni arrol, hogy az altala kezelt - a kozszolgélati jogviszonnyal
Osszefliggd - adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen
a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités
keriilhessen, amelynek alapja:

- kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata;

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;
- birésag vagy mas hatosag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés;

- a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld0 minden olyan koztisztviseld, aki a
kozigazgatasi szervnél tevékenysége soran a kozszolgalati nyilvantartassal és személyi
irattal 6sszefliggd adatot kezel.

6.1.6. A koztisztviselo felelossége
A koztisztviseld feleldés azért, hogy az éltala a kozigazgatasi szerv részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

7. A kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazé szamitogépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai
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7.1. A szamitogépes informdcios rendszer célja

A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd személyes adatokat tartalmazo szamitogépes
informacidos rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas)
védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informacids rendszerben
az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

7.2. A szamitogépes informdcios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyai

A szamitogépes informacios rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az ilizemeltetés és a technikai biztonsdgot tovabba szabalyozni kell az
informacidtovabbitast.

Az adatbiztonsag szabalyozéasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;

- az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordoz¢é eltavolitasanak a megel6zését;

- annak megakadalyozéasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai €s
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak;

- annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek;

- a hozzaférési jogosultsag betartasat;

- azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak;

- annak azonositasat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a
rogzitésrol;

- annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemdsoljak, toroljek, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

- az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz
vagy természeti csapas ellen;

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 0sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni;

- szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenOrizni kell;
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- az adathordozokrdl, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni;

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket lizemeltethetik;
- gondoskodni kell arrél, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi

crer

férjenek hozza.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az aldbbi szempontok:

- 0ssze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szdmitastechnikai eszk6zok
hasznélatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni;

- meg kell hatarozni az adatokhoz valé hozzaférés szintjének szabalyait;

- kiils6 személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a
szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg;

- a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell; a
rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazaséaval valtoztathatdé meg, amelyet ellendrizni kell;

- a hozzaférés jelszavait 1dokozonként, de az lizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejliileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem
lehet kiadni;

- a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésérdl - hagyomanyos vagy automatikus
médon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek
folyamatosan ellendriznie kell;

- a rendszerbe keriild adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen;

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem
lathat6 lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
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A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

- az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai médszerekkel is meg kell akadalyozni,

- az adatallomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmuisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatadllomanyok
tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell;

- a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;
- az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell;
- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;
- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;
- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhaszndlasat - ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.
Az informacidtovabbitads szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

- meg kell hatdrozni, hogy a kozszolgélati alapnyilvantartas szamitdogépes
informacios rendszerébdl adatot szolgaltatni

= mely jogszabaly alapjan,
= kinek, mely szervnek,

= milyen tartalommal lehetséges;

cyey

8. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a nyilatkozattételre koteles
kozszolgélatban allo6 személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratat az egyéb
iratoktol elkiilonitetten, de az egyes személyre vonatkozd dokumentumokat (beleértve a
hozzatartozokat is) egyiittesen koteles kezelni.

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozo altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazo
boriték tartalmat nem bonthatja fel

— sem a munkaltato,

— sem a nyilatkozo, sem pedig a nyilatkozo hozzatartozoéja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatdak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol értelemszertien harmadik személynek sem lehet
tajékoztatast adni, s az erre valo felhatalmazas semmisnek tekintendd.

Amennyiben a vagyonnyilatkozatot tevé irasban nyilatkozik arrol, hogy valamely

hozzatartozojaval mar nem ¢l egy haztartasban, Ggy az Orzésért felelés személy a
bejelentést kovetd legkésdbb 8 napon beliil gondoskodik a hozzéatartozora vonatkozo
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vagyonnyilatkozat visszaadasarol. Az atadas-atvételr6él irdsbeli elismervényt kell
késziteni.

9. A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabalyai
A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének fobb adatvédelmi szabalyai a kovetkezdk:
Gondoskodni kell a papiralapti adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarodl.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hianydban tlizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
A térold helyet tgy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon
kiviil mas irat ne legyen ott, valamint a tarol6 hely kizar6lag a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos iratok 6rzési helyéiil szolgaljon.
Az adatokhoz valo hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani.
A téarolészekrény kulcsdval csak a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy

rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, haladéktalanul gondoskodni kell a zar lecserélésérol.

Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem
léphet be mas személy csak az, akinek az iratait kezelik.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az

orzéseért felelds személy tartozik feleldsséggel.

10. Zaro rendelkezés

A KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT
2008.januar 1-jén 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

A Ko6zszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmat érintd jogszabdalyi valtozasok esetén a
Szabalyzatot sziikség esetén modositani kell.

Cigand, 2008.januar 20.
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1. sz. melléklet

A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE
(1992. évi XXIII. tv. 3. sz. melléklete)

I/A. A koztisztviselo:
- neve (lednykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- lakohely, lakascim, tartézkodasi hely, telefonszdm
- csaladi allapot
- addazonosito jele
- tarsadalombiztositasi azonosito jele
- bankszamlaszdma

I/B. Eltartott gyermeke(i):
- neve
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- lakohely, lakascim, tartézkodasi hely
- addazonosito jele
- tarsadalombiztositasi azonosito jele
II.
- legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(1)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
- képzésre, tovabbképzésre, vezetoképzésre, atképzésre vonatkozo adatai
I11.
- kordbbi munkaviszonyban toltott idotartamok
megnevezeése
a munkahely megnevezése
beosztas
besorolas
a megsziinés modja
IV.

- a kozszolgélati jogviszony kezdete, a kiszamitdsanal figyelmen kiviil hagyand6

iddtartamok
- allampolgarsaga
- erkdlesi bizonyitvany szama, kelte
- kozigazgatasi alapvizsga adatai
- kozigazgatasi szakvizsga adatai

- a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo

idétartamok,
- eskiiokmény szdma, kelte,
- kozigazgatasi versenyvizsga adatai.
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V.
- az alkalmaz6 kozigazgatasi szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a kozszolgélati jogviszony kezdete
- koztisztviseld jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja
- munkakdr(6k) megnevezése €s a betoltés idotartama, FEOR szdm
- vezetO1 kinevezésének, megbizasanak, valamint annak meghosszabbitasdnak €s
megszlinésének adatai
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idopontja
- hatalyos fegyelmi biintetés
- palyazatanak adatai
- probaidejének adatai

VI
- személyi juttatdsok nyilvantartdsa a kozponti létszam- ¢€s bérgazdalkodasi
statisztikai informacios rendszer figyelembevételével
VIIL.
- a koztisztviseld munkdbdl valo tavollétének jogcime €s idétartama
- kormanyzati kirendelésének adatai
VIIIL.

- a kozszolgalati jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és hatdrozott
idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

- a felmentési idOtartam adatai.

IX.

- a2l1. § (5) bekezdés c) pontjaban foglaltakkal 6sszefliggd adatai (a koztisztviseld
bejelentése gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyeld
bizottsagi tagsdgaval kapcsolatos megbizasarol)

XL

- az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok (a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime; az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak idépontja).
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2. sz. melléklet

KOZPONTI KOZSZOLGALATI NYILVANTARTAS

ADATKORE
(1992. évi XXIII. tv. 4. sz. melléklete)

I. A koztisztvisel6

- technikai azonosité kodja
II.

- neme

- sziiletési ideje

- ligykezel6 allampolgarsaga

I11.
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(1)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
IV.
- a kozszolgalati jogviszony kezdete
- a kozigazgatasi alapvizsga adatai
- a kozigazgatasi szakvizsga adatai
- a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
iddtartamok adatai
- kozigazgatasi versenyvizsga adatai.
V.
- az alkalmaz6 kozigazgatasi szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél kozszolgélati jogviszonyanak kezdete
- Jelenlegi besorolasa, vezetdi kinevezésének, megbizasanak, valamint annak
meghosszabbitdsanak és megsziinésének adatai
- cimadomanyozésra vonatkozo6 adatok
- palyazatanak adatai
- probaidejének adatai
- kormanyzati kirendelésének adatai
VL
- képzéssel, tovabbképzéssel, vezetOképzéssel, atképzéssel Osszefiiggd adatok
VII.
- a kozszolgalati jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és hatarozott
idejli athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
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3. sz. melléklet

A TARTALEKALLOMANYBA HELYEZETT KOZSZOLGALATI JOGVISZONYBAN ALLOK
NYILVANTARTASANAK ADATKORE

(1992. évi XXIII. torvény 5. szdmu melléklete)

A koOztisztviselo

- neve
- technikai azonositdja

- sziiletési ideje

- lakcim adatai (lakohelye, tartozkodasi helye), telefonszdma

II.
- iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- képz0 intézmény megnevezése (kar, szak megjelolésével)
- képzés idbétartama, végzés idopontja
- szakképzettségel
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései
- tudomanyos fokozata
- idegen nyelv ismerete (szintje, tipusa)
- kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga €s kozigazgatasi versenyvizsga
megszerzésének idépontja, oklevél szama

I11.
- a munkaltatd megnevezese, tevékenységi teriilete
- a kordbbi munkaviszonyban toltott idétartamok
- szakmai tapasztalat
- beosztas
- besorolas
- feladatkdr/munkakor megnevezése, célja
- feladatk6rhoz/munkakorhoz tartozo fobb feladatok
- a megszinés modja

IV.
- az alkalmazo kozigazgatasi szerv neve €s cime
- a tartalékalloméanyba helyezés iddpontja
- a tartalékallomanyba helyezés idGtartama
- kompetencia-vizsgalat adatai

V.
- kozszolgalati jogviszonyanak idGtartama
- besorolasi osztalya, fokozata
- fizetési fokozata
- illetménye
- adomanyozott cime
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4. sz. melléklet

SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA

kozigazgatasi szerv szervezeti adatainak bejelentéséhez a kozponti kozszolgalati
nyilvantartas szamara

[E—

A kozigazgatasi szerv neve:

JEVEIEZEST CIME: ....eeiiiiiiieiiie e et e et e e e eeaes
KOZpont telefONSZAMA:.........cceeiiiiiiiiee e e e
KOZPONET fAXSZAMA: ...eeiiiiiiiiiiiiiiie e e et e e e e e e e e e s e e eeaarareeeaeeeennnnes
4. A kozigazgatasi szerv statisztikai szamjele:..........ccccoevvviiiiiieieiiiiiniiiieeen
5. A kozigazgatasi szerv azonositd szdma a kozponti 1étszam- és bérgazdalkodasi
statisztikai informacios rendszerben (a munkaltato torzsszama):
6. A kozigazgatasi szerv létrehozasanak idopontja:..........ccccvvvveeeeeeiiiiiiiiieeeennn.

~

Jogutodlas esetén a jogeléd kozigazgatdsi szerv megnevezése, KOZIGTAD
SZervazonositd KOJa: ...oc.evuiiiiiiiieeiee e e e

o0

. A koOzigazgatasi szerv iranyitoi, illetve feliigyeleti szervének megnevezése és cime:
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12. A kozponti kozszolgalati nyilvantartasba torténd adatszolgéltatast veégzo
kozigazgatasi szerv megnevezése:

13. A kozponti kbzszolgalati nyilvantartasba torténd adatszolgaltatds modja: (papir
alapli, magneslemezes, tavadatatviteli mod)

15. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA megkiildésének indoka:

a) 0 kdzigazgatasi szerv létrehozasa

b) kozigazgatasi szerv megsziinése

¢) a soros szeptember 1-jei jelentési kotelezettség teljesitése

d) mar létezd kozigazgatasi szerv szervezeti adata megvaltozasanak
bejelentése

e) a 2002. marcius 1-jei adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

16. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA kitoltéséért felelds koztisztviseld
neve, telefonszama:

KLt e e

hivatali szervezet vezetdjének alairasa

21



