V1.00

8/2019. (VIIL. 30.) jegyzoi utasitas

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL

Hatalyos: 2019. szeptember 1.

Jévahagyom:

-

dy/Szigethy Balazs

Jjegyzo



V1.00

Tartalom
. Altalanos TendelKeZESEK ...........rvuuurrirreiicieiesiieeeisesi e 3
1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya..........ccccccvviiiiiiiiii e, 3
2. A Szabalyzat JogSZabalyl NATETE ......cvviiiiie i 3
3. A SzabAlyzat tartalima ........cocviiiiiiiiiiie e 4
1. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyllVANTAItaS ........cccoevviiiieeiiiieniiie e 4
T =] - | SRS 4
A SZemElyl 1ratoK KElEtKEZESE ... ..eiiiviiiiiiii i 5
I A szZemélyl iratok KEZEIESE ... .uiiviiiiiiiiiiii e 5
A SZeMElyT 1ratOK ATAAASA: ....vviiiiiiiiiiie e 6
IV. A kOzszolgalati adatkezZelEs.........oooiiiiiiiiiiii e 6
A MUNKAZYT NYTIVANTATTAS ....eoviiiiiiiciesee e nn e e 6
A kozszolgélati tisztviselOK tOVADDKEPZESE .........ccvviiiiiiiiiiiiiese s 6
A munkavallald/koztisztviseldi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés...................... 6
V. A koOzszolgalati alapnyilVANTAItaS.........coiiiiiiiiiiiie e 7
VI. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai .........ccoccovoveiiiiiiiiiiiiiiee, 8
A betekintési jog gyakorlasanak SZabalyai ..........cccceciiiiiiiiiiieiic e 8
A kozszolgélati alapnyilvaAntartds MOAJa .......c.evveiiiiiiiiiiie e 9
A kozszolgélati nyilvantartast kezelOk felelOSSEZE.......uiiviiiiiiiiiiiiiiieiic e 9
Adattovabbitds, adatSZOIGAITATAS ........ecviieiiierii e 10
A szamitogépen kezelt adatok bIZEONSAZA ........ceeevvviiiiiiii i 10
VI ZATO T@NAERIKEZES. ... ettt ettt e e nin e reesnne s 11
Megismerési NYILAtKOZAt .........cuiiiiiiieiiie e 12
AdattovaAbbitasi NYIIVANTATTAS.........coiiiiiiiiiicii e 13



V1.00

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) k6zszolgalati nyilvantartasaval 6sszefliggd
legfontosabb adatvédelmi, biztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Altalanos rendelkezések
1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya
1.1. A Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse és 0sszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a Hivatal Adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzatat kiegésziti a
Kozszolgalati adatok kezelése tekintetében.

1.2. A Kézszolgdlati Adatvédelmi Szabadlyzat hatdlya

1.2.1. A Szabdlyzat targyi hatalya: A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal a
kozszolgélati nyilvantartassal és a hozza kapcsolodo iratok jogszabalyszerii kezelésével
Osszefiiggd teljes adatkezelési €s informatikai folyamatra, a foglalkoztatott kozszolgalati
tisztviselok adatainak kezelésére.

1.2.2. A Szabdlyzat személyi hatdlya: A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal
foglalkoztatott és jogviszonyban allo személyére, kiilonds tekintettel azokra, akik
személyi adatokat hasznalnak, kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a
betekintésre jogosultakra €s az ligykezelés folyamataban személyi irattal érintkezdkre.

1.2.3. A Szabdlyzat idébeli hatdlya: A szabalyzat idébeli hatalya kiterjed a kdzszolgalati
alapnyilvantartassal és a kapcsolodd személyi iratokkal Osszefiiggd teljes adatkezelési és
informatikai folyamatra, az irat beérkezésétdl, keletkezeésétdl, a megsemmisitésig.

2. A Szabalyzat jogszabalyi hattere

—az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 a 2011. évi CXII.
torvény,—a statisztikarol szold 1993. évi XLVI. torvény,

2016/679/EU Rendelet (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl korlatairdl,

—a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény, (a tovabbiakban Kttv.),
—a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet

—a koztisztviselOk személyi irataira, a kdzigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok
személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati
statisztikai adatgytjtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol sz616
45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Korm.r.).
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3. A Szabalyzat tartalma

A Szabdlyzata kovetkezd témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirdsokat:

- a személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;

- a kozszolgalati munkaiigyi nyilvantartast

- a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai,

- a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai,

- a kozszolgalati nyilvantartast kezeld szamitogépes informacios rendszer adatbiztonsagi szabalyai

Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

Fogalmak

1.

w

6.

koztisztviseld: a KOrm.r.1. és 2. §-ban felsorolt szervek (a tovabbiakban egyiitt: kdzigazgatasi
szerv) feladat- és hataskorében eljard vezetd és tigyintézo, aki elokésziti a kozigazgatasi szerv
feladat- és hataskorébe tartozo tigyeket érdemi dontésre, illetve - felhatalmazas esetén - a dontést
kiadmanyozza,
kozszolgalati iigykezeld: az, aki a kozigazgatasi szervnél kozhatalmi, irdnyitasi, ellenérzési és
feliigyeleti tevékenység gyakorldsdhoz kapcsolodo tligyviteli feladatot 14t el, valamint a
kiilképviseletekrdl €s a tartds kiilszolgalatrdl szol6 torvény szerinti adminisztrativ és technikai
személyzet tagja;
kozszolgalati tisztviseld: koztisztviseld, kozszolgalati ligykezelo;
személyi irat: személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
személyi anyag: a Személyi anyag tartalmazza a koztisztviseld szolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos iratai koziil a tisztviseld:

- 0t évnél nem régebbi fényképe, onéletrajza,

- abilniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany,

- amunkavallalo titoktartasi nyilatkozata,

- munkaszerzodése és annak modositasa,

- munkakori leirasa, teljesitményértékelése,

- amunkaviszonyt megsziintetd irat,

- a munkaltatoi igazolds masolata

- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat, az eskiiokmanyt,

- akinevezést ¢s annak modositasat,

- avezetdi kinevezést, a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol

rendelkez0 iratokat,

- ateljesitményértékelést,

- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot,

- szolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

- az athelyezésrél rendelkez6 iratok

- akozszolgalati igazolas masolatat. Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni.
a személyi iratok kore:
—a személyi anyag az I1.5. pont meghatarozott iratai.
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—a szolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);
—a szolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

—a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a Hivatalnak onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratok keletkezése

A kozszolgélati jogviszony létesitésekor dsszeallitasra keriil a koztisztviseld személyi irata az 11.5.
pont szerint. A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata;

— munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;

— birésag vagy mas hatosag dontése;

— jogszabalyi rendelkezés.

I1l. A személyiiratok kezelése

Az iratgyjto rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, 6rzése a
személyzeti feladatokat ellatd személytligyekért felelds feladata.

A jogviszony létesitésekor a személyligyekért felelds Osszedllitja, illetve végleges athelyezés esetén
megkéri a kdzszolgalati tisztviseld személyi anyagat, s azt a rendeletben meghatarozottak szerint
kezeli.

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtdszamon (vagy ezzel egyenértékii modon)
kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett személyzeti iratokrol
tartalomjegyzéket (a tovabbiakban: tartalomjegyzék) kell késziteni, amelyen a kozigazgatasi szerv
dokumentalja az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti
a valtozast.

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd nyolc
napon beliil vissza kell adni a szolgélati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte. A személyi iratokbol
masolati példanyt a kdzponti iktatoba nem kell letenni.

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

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a Betekintési lapot a kozigazgatasi
szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati jogviszony megsziinés
kivételével - irattdrazza. A személyi anyag tarolasarol és levéltarba helyezésérdl a kozigazgatasi
szervnek az iratkezelési szabalyzatdban és irattarazasi tervében kell rendelkeznie.

A szolgalati jogviszony megsziinése utan a kdzszolgalati tisztviseld egyéb személyi iratait a

kozigazgatasi szerv irattaraban kell elhelyezni az iratkezelési szabalyzat és irattarazasi terv szerint.
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A személyi iratok atadasa: A hatarozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden
keletkezd és a személyi anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés esetén a koztisztviseld személyi anyagat a személyzeti iratokrol készitett
atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés idopontjaban —legkésdbb az athelyezés idépontjat kdvetd
munkanapon —meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti hivatalnak, amely nyolc napon beliil
visszaigazolja azok atvételét.

A szemeélyi iratok megorzése. A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell
letenni. Az irattarazas a szolgalati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellato
személyligyekért felelosnél vagy a Hivatalvezetonél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhatd szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni.
A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté személyiigyi felelds, valamint felettese a
Hivatalvezet6 kezelheti.

A személyi anyagot a szolgélati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg Kell drizni.
IV. AKkozszolgalati adatkezelés
A munkaiigyi nyilvantartas

A Hivatal az altala foglalkoztatott munkavallalé Korm.r. 9. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott személyi iratait a munkavallal6 irasbeli hozzajaruldsa esetén kezelheti. A Hivatalnal
foglalkoztatott munkavallald személyi iratainak kore:

—a munkavallalo irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga korébe tartozo iratok;

—a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;

—a munkaviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

—a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy a Hivatalnak onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.
A foglalkoztatott munkaba allasat megel6z6en a Korm. r. 2. melléklet szerinti irasbeli titoktartasi
nyilatkozatot tesz.

A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzése

A koztisztviseld tovabbképzési kotelezettsége teljesitése érdekében éves egyéni tovabbképzési terv
szerinti képzésen vesz részt a kijeldlt képzdintézménynél.
A koztisztviseld 4ltal teljesitett tanulmanyi pontokrdl a tovabbképzést megvaldsito képzdintézmény
(adatfeldolgozo) tanusitvanyt allit Ki.
A tanUsitvanynak tartalmazza kiilondsen:

a) koztisztviseld nevét és sziiletési nevét, sziiletési helyét, idejét és anyja sziiletési nevét,

b) a program megnevezését,

C) a megszerzett tanulmanyi pontok szamat,

d) a tantsitvany kiallitasanak datumat,

e) a tantsitvany kiallitojanak megnevezését.

A munkavallald/koztisztvisel6i alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A koztisztviseldvel, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmasséagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet
a kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly ir eld, vagy amely a kdzszolgélati
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jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott részletesen tajékoztatni kell a koztisztviseloket,
munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a
vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalo/koztisztviselot a jogszabaly cimérdl és a
pontos jogszabalyhelyrdl is.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyul6 tesztlapok a munkaltatd mind a kozszolgalati
jogviszony, vagy munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
fennallasa alatt kitoltetheti a munkavallalo/koztisztviseldkkel.

Az egyértelmiien a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a kdztisztviselok, munkavallalok
nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas tesztlap, ha az elemzés
soran felszinre kertilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét munkavallalo/koztisztvisel6khdz, vagyis
anonim moédon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmasséag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.
Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.
A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgélat eredményt a vizsgalt
munkavallal6/koztisztviselOk, illetve a vizsgalatot végzo szakember ismerhetik meg. A munkaltato csak
azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve

crer

azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinését
kovetd 3 év.

V. AKkozszolgalati alapnyilvantartas

A kozszolgalati alapnyilvantartas célja a kdzszolgalati jogviszonybol szdrmazé jogok gyakorlasahoz és
kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok kezelésének biztositasa a kdzszolgalati jogviszony
alanyai szdmara.

A kozszolgalati alapnyilvantartas a koztisztviseld szolgalati jogviszonnyal dsszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban 4116 adatait rendszerezetten tarolja és feldolgozza.

A szamitdgépen vezetett alapnyilvantartasbol a kozszolgalati foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal
valo felvételekor, athelyezésekor, kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor ki kell nyomtatni.

Ki kell nyomtatni azokat az adatokat a betekintési jog gyakorldjanak kiilon kérelmére, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

Az elektronikusan vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartdsbol a szolgalati jogviszony megsziinése, vagy
athelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen torolni kell a koztisztviseld személyazonositd adatait.
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A kozszolgélati alapnyilvantartast a koztisztviseldt foglalkoztatd Hivatal az altala rendszeresitett
adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adattartalommal az e szabalyzat 1. mellékletében
meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan kételes vezetni.

A mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A Hivatal az altala foglalkoztatott kdzszolgalati tisztvisel irasbeli kérelmére - a kozszolgalati tisztviseld
olyan adatait is kezelheti, amelyek atadasara torvény a kozszolgalati tisztvisel6t nem kotelezi. Ezen
adatok csak a kozszolgalati tisztvisel6 altal megjelolt célra hasznalhatok fel, illetve csak
hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére. Az adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és az ezekben
szerepld személyazonositd adatokat a kozszolgalati tisztviseld kérésére haladéktalanul torolni kell. Az
adatok személyazonositasra alkalmatlan modon statisztikai célra felhasznalhatok, illetve ezekbdl
adatszolgaltatas végezheto.

VI. A Kkozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

A kozszolgélati alapnyilvantartas célja a kozszolgalati jogviszonybol szarmaz6 jogok gyakorldsdhoz
¢s kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok kezelésének biztositasa a kdzszolgalati jogviszony
alanyai szamara.

A kozszolgélati alapnyilvantartas a koztisztviseld szolgalati jogviszonnyal Osszefiiggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait rendszerezetten tarolja és feldolgozza.

A szamitogépen vezetett alapnyilvantartasbol a kozszolgalati foglalkoztatott adatainak elsd
alkalommal val¢ felvételekor, athelyezésekor, kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor ki kell
nyomtatni. Ki kell nyomtatni azokat az adatokat a betekintési jog gyakorldjanak kiilon kérelmére,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az elektronikusan vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasbol a szolgalati jogviszony megsziinése,
vagy athelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen torolni kell a koztisztviseld személyazonositd
adatait. A kozszolgalati alapnyilvantartast a koztisztviseldt foglalkoztatd Polgarmesteri Hivatal az
altala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adattartalommal az e
szabalyzat Kttv.1. mellékletében meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan koteles vezetni. A
mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A koztisztviseld az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki a valtozas tudomasara jutasatol szamitott nyolc napon beliil
koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol. A kozszolgélati tisztviseld e rendelet szerinti hataridd
mulasztasat akkor mentheti ki, ha az akadalyoztatdsa megszlinését kovetd nyolc napon beliil, de
legkésdbb az elmulasztott hataridd utols6 napjatdl szamitott harom hénapon beliil igazolja a
mulasztas okat, €s egyuttal potolja az elmulasztott cselekményt

A Hivatal haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
intézkedése alapjan a személyi iraton atvezetett és igazolt adatvaltozéasokat.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A Polgarmesteri Hivatalnal vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasaban indokolt mértékig -
jogosult betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni:
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sajat adataiba a koztisztviseld,

a koztisztviselo felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

a Kttv. 180. § (1) felhatalmazottak

A kozszolgalati jogviszonyban dllé adatkezeléssel kapcsolatos jogok biztositdsa:

Az adatkezelés idétartaman beliil Koztisztvisel6t (Erintett) megilleti az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
szerinti :

hozzaférési jog (betekintés), helyesbitéshez, torléshez, tiltakozashoz, korlatozashoz valo jog, az
adathordozashoz valo jog érvényesitését a Hivatal biztositja.

A Polgarmesteri Hivatal kdteles biztositani, hogy a koztisztviseld a réla nyilvantartott iratokrol
masolatot vagy kivonatot kaphasson.

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

A kozszolgalati foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati nyilvantartasban szerepld
adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositasa érdekében adat
tovabbitasi nyilvantartast kell vezetni.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatéassal kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat és
nyilvantartést kell vezetni, melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell Orizni.

A kozszolgalati alapnyilvantartas maodja

A kozszolgalati alapnyilvantartas papir alapon vagy elektronikusan is vezethetd.

Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas esetén papir alapu adatlapot - a szolgalati
jogviszony els6 alkalommal torténd létesitését és a szolgalati jogviszony megsziinését kivéve - nem kell
vezetni.

Az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatoi intézkedést a személyiigyi nyilvantartasban
elektronikus formaban kell megdrizni.

A Hivatalnal a kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetése elektronikusan torténik.

A kozszolgalati nyilvantartast kezelok felelossége

A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezel6(K)
személyes feleldssége

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért felelds:

a Hivatal vezetdje,

a személyzeti feladatot ellato ligyintézd (személyiigyekért felelds)
az érintett koztisztviseld felettese,

a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezetd,

a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében,
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az adatok informatikai kezeléséért felelds informatikus

az illetményszamfejtést végzé - tartozik feleldsséggel.
A Hivatalvezetd felel a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E feleldsségi korében koteles gondoskodni:
a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol, sziikség szerint modositasarol;
az ellenorzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol;
az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzés miikodtetéséért
a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények Hivatalon
beliili kozzétételérol.

A személyzeti feladatot ellato iigyintézo feleléssége:

az iratgyiijtd rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, 6rzése
Osszedllitja, illetve végleges athelyezés esetén megkéri a kozszolgalati tisztviseld személyi
anyagat,

személyzeti iratok tartalomjegyzékének aktualizalasa,

a személyi anyagok valtozas kovetése

Betekintési lap vezetése

adattovabbitasi nyilvantartds vezetése

statisztikai jelentés

Adattovabbitas, adatszolgaltatas

Az iranyito szerv a Hivatal altal kezelt adatok vonatkozasaban adatfeldolgozoi tevékenységet végezhet
az iranyitott szervvel kozszolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatott személyi anyagaval, jogszabaly
eltérd rendelkezése hianyaban egyéb személyi irataival, a kozszolgalati alapnyilvantartassal, valamint a
Kttv. 178. § (1) bekezdése szerinti adatszolgéltatassal kapcsolatban.

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatair6l a Hivatal a targyév januér 1-jei allapotnak megfeleléen
legkésObb targyév marcius 31-€ig kdteles évente az 1. mellékletben meghatarozott adatokat szolgéltatni.

Az adatszolgaltatas teljesitésérdl a Hivatal vezetdje gondoskodik a kdzszolgalati nyilvantartas részére.
Az adatszolgaltatast ki kell nyomtatni, és irattarba kell elhelyezni, tovabba le kell menteni és legalabb 1
évig Orizni.

Az adatszolgaltatas soran minden esetben ellendrizni kell a Polgarmesteri Hivatal vezetdjének, hogy az
adatszolgaltatas

mely jogszabaly alapjan,

mely szervnek,

milyen adattartalommal torténhet.

A szamitogépen kezelt adatok biztonsaga

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatokat tartalmazd szamitogépes informacios
rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas) védelmének szabalyozasa azt a célt
szolgalja, hogy biztositsa az informacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikodtetés
rend;jét.
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A kozszolgalati nyilvantartas szamitogépes vezetése, feldolgozasa soran a Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata szerint kell eljarni.

A Hivatal kozszolgalati alap nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban mas
adatrendszerrel nem kapcsolhat6 Ossze.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmaz6 szamitogépes rendszer biztonsagos iizemeltetése érdekében a
szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

az adatkezelést végzo személyzeti ligyintézo,

a személyzeti ligyintézo felettese,

a Hivatalvezetd
A rendszerbe csak jelsz6 hasznalataval lehet belépni.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépre a Hivatal vezetdjének engedélyével lehet mas
szoftvert telepiteni. A szamitogépre csak olyan szoftver telepithetd, mely a nyilvantartast vezetd
személyzeti ligyintéz6 munkajahoz sziikséges.

A Polgarmesteri Hivatal informatikusa (Rendszergazda) jogosult az Informatikai biztonsagi
szabalyzatban meghatarozottak szerint
a program dokumentalasarol,

az esetleges tizemzavar elharitasarol, a kezelt adatok kiils6 személy altali megismerésének

megakadalyozasarol,

a sziikséges mentések elvégzésérdl,

a virusvédelemrdl gondoskodni.
A feldolgozas soran keletkezett hibas, aktualitdsukat vesztett, vagy feleslegessé valt kinyomtatott
adatokat kidobni nem lehet. Azokat be kell ziizni, olvashatatlanna kell tenni, ezutan lehet elszallitasukrol
gondoskodni.

VIl.  Zaro rendelkezés
Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmat érint6 jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot
ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén modositani kell.
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Megismerési nyilatkozat

kozszolgalati tisztviselo
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A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatba foglaltakat és az Adatkezelési tajékoztato
foglalkoztatottaknak dokumentumot megismertem. Hozzajarulok, hogy a Gonytii Polgarmesteri Hivatal

jogszabalyi kotelezettségbdl adodoan a személyes adataim kezelje.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Adattovabbitasi nyilvantartas
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Az adatkéré
neve, cime

Adatkérés
idopontja

Adatkérés
targya

Adatkérés célja

Tovabbitott
adatok kore

A tovabbitas
jogalapja

Adattovabbitas
idopontja
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