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Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat Jegyz6jének

2/2019. szamu intézkedése

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZATROL

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 177.§
(4) bekezdése alapjén a kozszolgélati adatvédelmi szabédlyzatot az alabbiak szerint adom ki:

L. fejezet

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

- kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.),

- a statisztikardl sz6l6 2016. évi CLV. torvény,

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

- a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatdsi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalék személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kézszolgalati statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol szolé 45/2012. (III. 20.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R.).

II. fejezet

A szabalyzat célja és hatalya

1.) A Kttv. el6irdsainak megfeleléen a Koézszolgalati adatvédelmi szabédlyzatban kell
meghatarozni az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyait, igy
kiilondsen a koztisztviselo sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositasanak, a harmadik
személy részére tOrténd adattovabbitdsnak, a betekintési jog gyakorlasanak, valamint az
adatkezelésben résztvevod koztisztvisel feleldsségének és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabalyait.

2.) A szabalyzat hatdlya a kozszolgalati jogviszony megsziinése uténi, illetve e jogviszony
létesitésére iranyulo elozetes eljarasokra is kiterjed.

4) A szabalyzat személyi hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselOkre és
ligykezelGkre, valamint a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé munkaszerzédéssel
foglalkoztatottakra terjed ki.

Nem terjed ki a kozfoglalkoztatasban allokra, valamint azokra a munkavallalokra, akiknek
foglalkoztatasa palyéazati timogatasbol valosul meg.



] 1. fejezet
RESZLETES SZABALYOK

1. A személyi iratok kore

1.1. Kozszolgalati szempontbdl a Polgarmesteri Hivatalban személyi irat minden —barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkdz alkalmazésaval keletkezett- adathordozd, amely a
kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinéskor, illetve azt kovetéen
keletkezik és a koztisztviseld személyével sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

1.2. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag Kttv. 184.§ (1) bekezdésében meghatdrozott iratai (tovabbiakban:
személyzeti anyag),
- a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- a szolgalati jogviszonnyal &sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

1.3. A személyzeti anyag tartalma a Kttv. 184.§ (1) bekezdése alapjan:
- kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,
- 6t évnél nem régebbi fénykép,
- 6néletrajz,
- erkolcsi bizonyitvany,
- eskiiokmény,
- kinevezés és annak modositasa,
- a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol rendelkez6 iratok,
- teljesitményértékelés €s mindsités,
- hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kimondo hatarozat,
- fotisztviseldi/vezetoi kinevezés,
- cimadomanyozas,
- k6zszolgalati igazolas mésolata,
- kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat.

2. A személyi iratok kezelése

2.1. A kozszolgalati nyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriségéért, valamint a Kttv.-ben eldirt adatszolgaltatasért a jegyzo felelos.

2.2. A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelés soran a Hivatal a koztisztviseld —
irasbeli kérelmére- olyan adatait is kezelheti, amelyek 4tadasara térvény a koztisztviselét nem
kotelezi, azonban ezen adatok csak a koztisztviseld altal megjelolt célra hasznéalhatdk fel,
illetve csak irasbeli hozzajarulasaval tovabbithaté maés szerv vagy személy részére.

2.3. A kozérdeki adatokon tal a koztisztviseld nyilvantartott adatairol tajékoztatas
hozzajarulasa hianyaban nem adhato, személyi anyagat tovabbadni csak akkor lehet, ha masik
kozigazgatasi szervnél létesit jogviszonyt, illetve személyi anyagabdl a hivatkozott
rendeletekben meghatarozott adatokat lehet, illetve kell tovabbitani a kdzponti nyilvantartas
kezelésében részt vevd szerveknek.



2.4. A személyi iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - kiilon szdmtartoméanyon
beliil gyljtdszamon vagy ezzel egyenértékii moddon kell iktatni. A személyzeti iratokat
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(jtében kell Orizni. Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket (a
tovabbiakban: tartalomjegyzék) kell késziteni, amelyen a k6zigazgatasi szerv dokumentalja az
irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal rdvezeti a
valtozast.

2.5. Az iratgylijtd rendszeresitése és a benne elhelyezett személyi iratok kezelése, tarolasa,
Orzése - a kozszolgalati jogviszony fennallasdig- a személyzeti iratok kezelésével megbizott
gazdalkodasi ligyintézo feladata.

Tartos— 5 napot meghaladé — tavolléte esetén feladatait, a jegyzé 4ltal megbizott
koztisztviseld latja el.

2.6. A személyzeti iratokbol az iktatdba —a kinevezés, annak modositasa, atsorolas,
athelyezésrol rendelkezé és a kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat kivételével- masolati
példanyt nem kell lerakni.

2.7. A személyi anyagot ,, Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni
kell a személyi anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s idépont;jat.

2.8. A személyi iratoknak a k6zszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése el6tt az iratgyijté tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni és fel kell
tiintetni az irattdrozas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

2.9. A kozszolgalati jogviszony megszlinése utdn a koztisztviseld egyéb személyi iratait —az
irattarozasi tervnek megfeleléen- a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

2.10. A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinését6]l szamitott 50 évig meg
kell Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérél a Polgarmesteri Hivatal iratkezelési
szabalyzata rendelkezik.

2.11. A személyi iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagérol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.12. A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jott létre az ezzel kapcsolatos dontést kdvetd 8 munkanapon belll —az
érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak soron kiviil vissza kell adni.

2.13. Hatarozott idére torténé athelyezés esetén a kinevezd kozigazgatasi szerv kezeli a
koztisztviselé személyi anyagat. Az athelyezést 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 idopontjdban — legkésébb az athelyezés idopontjat kdveté munkanapon-
meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely 8 napon beliil
visszaigazolja azok atvételét.

2.14. A személyzeti iratokat a Polgarmesteri Hivatalban biztonsagi zarral ellatott
lemezszekrényben kell tarolni.
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2.15. A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja
a) kozokirat vagy a kdzszolgalati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
¢) birésag vagy mas hatosag dontése;
d) jogszabalyi rendelkezés.

3. Iratbetekintés

3.1. A személyi anyagba val6 betekintésre

- a Kttv. 180.§ (1) bekezdésében meghatarozott személyek,

- az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint
jogosultak.

3.2. A koztisztvisel6 a személyi anyagéaba, az alapnyilvantartésba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak maés
szervhez torténé megkiildésérol.

3.3. A Kkoztisztviseld az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatot, amely 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

34. A Kkoztisztviselo személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kttv. 180.§ (1) bekezdésében felsorolt személyek a ., Berekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni.

A Betekintési lapon meg kell jelolni a betekintést kérét, a betekintés idépontjat, annak
jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

3.5. A Betekintési lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat és az
adatszolgaltatas tényét kiilon kell nyilvantartani. Az adattovabbitdsi nyilvantartast az adat
kiadasatol szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Személyi adatot tartalmazo iratot tovabbitani csak zart boritékban szabad. A csomagolason fel
kell tiintetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz és csak a cimzett bonthatja fel.

4. Felelosség rendje

4.1. A ko6zszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
- a jegyzo,
- a személyzeti iratok kezelésével megbizott koztisztviselo,
- a koztisztvisel a sajat adatainak kézlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

42. A jegyz6 felelos a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eléirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.



E felel6sségi koron beliil koteles gondoskodni

- a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasardl, kiegészitésérol, sziikség esetén
modositasarol,

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények hivatalon beliili kdzzétételérol

- aKttv. 180.§ (1) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa esetén az adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant
adatok korét.

5. Kozszolgalati  munkavallalok  személyi iratai, munkaiigyi
nyilvantartas

5.1. A kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallal6 személyi iratainak kore:
a) a munkavallalé irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga [b) pont] korébe
tartozo iratok;
b) a munkaviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok;
¢) a munkaviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
d) a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatdsi szervnek Onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2. A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavallalé 5.1. pont a)-c) alpontjaban
meghatarozott személyi iratait a munkavallalo irdsbeli hozzajarulasa esetén kezelheti.

5.3. A munkavallalé munkaba allasat megel6zGen irasbeli titoktartasi nyilatkozatot teszi meg.

5.4. E szabalyzat rendelkezései a munkavallalo személyi irataira megfelel6en alkalmazandok.

6. Kozszolgalati alapnyilvantartas

6.1. A Kkozszolgalati alapnyilvantartas a koztisztviseld szolgélati jogviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all¢ adatait rendszerezetten tarolja és
feldolgozza.

6.2. A kozszolgalati alapnyilvantartast a kozszolgalati tisztvisel6t foglalkoztatd kozigazgatasi
szerv az altala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal folyamatosan kételes vezetni.

6.3. A kézszolgalati alapnyilvantartas vezetése a Hivatalnal elektronikusan torténik.
6.4. A Kttv. 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezd szerv vagy személy

erre iranyuld kiilon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési
joga kiterjed. A kinyomtatott iratokat személyzeti iratként kell kezelni.



6.5. Az elektronikusan vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasbol a szolgalati jogviszony
megsziinése esetén haladéktalanul és véglegesen torolni kell a koztisztviseld
személyazonositd adatait. Statisztikai adatfeldolgozas vagy adatszolgiltatds céljabol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznéalhatok.

7. A koztisztviselok vagyonnyilatkozatanak megtételével, atadasaval,

kezelésével, adatainak védelmével kapcsolatos szabalyok

7.1. A koztisztviseléi és a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatok kezeléséért az e feladattal
megbizott titkarsagi el6ado a felelos.

7.2. A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni oly
moédon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza. A

vagyonnyilatkozatokat biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben kell tarolni.

7.3. A vagyonnyilatkozat tételére, tadasara, kezelésére, az abban foglalt adatok védelmére a
2007. évi CLIIL. torvény eléirasai az irdnyadok.

Zaro rendelkezések

1. A Kozszolgalati szabalyzat 2019. januar 1-jén lép hatalyba, egyidejiileg hatéalyat veszti a
korabbi 2/2017. szamu kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat.

2. A szabalyzat hatalyba 1épése el6tt hatalyos rendelkezések alapjan megkotott szerzodéseket
a szabalyzat nem érinti.

3. A szabalyzatban nem szabdlyozott egyéb adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyokat az
Ocsddi Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Ocsod, 2018. december 28.

/:a?\L/O(/ Da(&é”vﬂ-./d/n/g_/

Erésné dr. Boldizsar Diana
jegyzd




1. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

ATULIOtt oo (név, lakcim) kotelezettséget vallalok arra, hogy a
.............................. (munkaltatd megnevezése)-val kotott munkaviszonyom fennallésa alatt
tudomasomra jutott mindsitett adatot megdérzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt
olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tijékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsam, vagy az allampolgar

szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Kelt:

..............................

munkavallalé



