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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI
SZABALYZAT

A Kozszolgélati Adatvédelmi Szabaélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Felesuti Kozos
Onkormsnyzati  Hivatal (Székhely: 8086 Felesut. F6 u. 73.) kozszolgalati
nyilvintartasaval — Osszefiiggd  legfontosabb  adatvédelmi. informatikai-biztonsagi
szabalyokat tartalmazza Kkiilonds tekintettel az adatkezeléssel. adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kivetelményekre.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Kézszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya

1.1. A Kizszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és sszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat hatdlya

1.2.1. A Szabdlyzat tirgyi hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal a kézszolgalati nyilvantartassal és a hozza
kapesolodo iratok jogszabalyszer(i kezelésével osszefiiggd teljes adatkezelési és
informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabdlyzat személyi hatdlya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére,
kiilonds tekintettel azokra. ahol személyi adatokat haszndlnak. kezelnek. tarolnak. vagy
tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az ligykezelés folyamataban
személyi irattal érintkezokre.

1.2.3. A Szabdlyzat idébeli hatilya
A szabalyzat id6beli hatdlya kiterjed a kozszolgdlati alapnyilvantartassal és a

kapcsolodé  személyi iratokkal Osszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra, az irat beérkezésétol, keletkezésétdl a megsemmisitésig.



2. A Szabalyzat elkészitése az alibbi Jjogszabalyokon alapul
- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo a
2011. évi CXII. térvény,
- astatisztikdrol sz616 1993. évi XLVI. térvény,
- a kozszolgalati tisztviselokrél sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény,

- a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira. a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott  munkavallalék személyl irataira  és a  munkaiigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai
adatgytjtésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol
sz0l6 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelete

3. A Szabalyzat tartalma

A Hivatal Kozszolgilati Adatvédelmi szabilyzata a kovetkezd témakhoz
kapcsolodéan tartalmaz eléirasokat:

- a személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;

a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;

a betekintési jog gyakorldsanak szabalyai;

a kozszolgdlati nyilvantartisban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezel6k személyes felelossége;

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

1.

RESZLETES SZABALYOK

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

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozo. amely a kozszolgalati jogviszony
Ietesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkerik €s a
koztisztviseld személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.



1.2. A személyi iratok kire

- aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat);

a kozszolgdlati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok:

- a  koztisztviselonek a  kozszolgalati jogviszonyaval Osszefliggd mas
Jjogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallds, fizetési letiltas sth.);

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

1.3. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor dsszeallitasra keril a koztisztviseld személyi
anyaga.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd. amelynek alapja kozokirat
vagy a koztisztvisel irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, birdsag vagy més hatésag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhaté.

A személyi anyagot ,Betekintési lap™ kimutatassal kell ellatni. melyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat ¢s a betekintés idépontjat.

1.4. A személyi iratok iktatisa, kezelése

A személyi iratokat kiilén szamtartomanyon beliil gyljtészamon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megtelelden  csoportositva, keletkezésiik
sorrendjcben, az e célra személyenként kialakitott gyujtdben kell 6rizni. Az irattirozas a
kozszolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellato {igyintézonél
torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell
tlintetni az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezéseét.

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

1.5. A személyi iratok megorzése
A kozszolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési

lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot a kdzszolgélati jogviszony megszinésétol szamitott Stven évig meg
kell 6rizni.

Levéltarba adéasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell cljarni.



2. A Kkozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartas celja, hogy a koztisztviseld kozszolgalati
Jogviszonnyal dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait rendezetten
tarolva ¢és feldolgozva eldsegitse a kozszolgélati jogviszonybol eredé Jogok gyakorlasat
¢s kitelezettségek teljesitését.

A kozigazgatasi szerv a koztisztviselérsl a szabdlyzat 1. szamu mellékletében
meghatarozott adatkérre kiterjedd nyilvantartast vezet (kdzszolgalati alapnyilvantartas).

Az 1. szaml mellékletben nem szereplé kérben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

Adatlapot kell kitélteni annak a koztisztviselének az adatairol, aki
- hatdrozott vagy hatarozatlan idére kinevezett,
- teljes, illetve nem teljes munkaidében foglalkoztatott,

- nyugdijasként foglalkoztatott.

A nyilvantartast az igazgatasi iigyintézo vezeti kézzel.

Az adatlap els6é alkalommal torténé kitsltésekor az érintett koztisztviseld alairasaval
igazolja, hogy a felvett adatok a valosagnak megfelelnek.

A koztisztvisel6 az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon belil kételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

Az adatkezelésért felelés személy az igazolt adatvéltozisokat a munkaltatoi Jogkor
gyakorlojanak intézkedése alapjan haladéktalanul kételes ravezetni az adatlapra.

A koztisztviseld jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kémi, a jogellenesen kért adat kozlését
megtagadni. Az adatkezel( koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni. illetve
tordlni.

Az adatkezelés soran nem min6siilnek kozérdekbél nyilvanos adatnak a Kttv. 2. szamu
melleklet — 6. szdmu mellékletekben meghatdrozott személyes adatok. valamint a
munkaltatoval fennallt jogviszonyokra vonatkozo adatok.

Az adatkezelé a kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat
csak torvényben meghatarozott esetekben és célokra. illetve az érintett koztisztvisel
erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.

A nyilvanos adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatairol tdjékoztatas nem
adhato.

A koztisztviseld kézszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil
- a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,



- az onéletrajzot,

- a buniigyi nyilvantart6 szerv altal kiadott hatosagi bizonyitvanyt,
- az eskiiokmanyt,

- akinevezést és annak modositasat.

- a vezetdi megbizast és annak visszavonasat.

- a cimadomanyozast,

- a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésr6l rendelkezd
iratokat,

a teljesitményértékelést,

a mindsitést,

1

a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot.

a hatalyban Iévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,

1

a kozszolgalati igazolas masolatat

egylttesen kell tarolni (személyi anyag).

A koztisztviseld személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben. ha a
koztisztviseld korabban kozszolgélati jogviszonyban allt, és azt uj munkahelye kéri
meg.
Szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koztisztviseld

— adatainak elso alkalommal térténd felvételekor:

- végleges athelyezésekor,

— kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére is ki kell nyomtatni
azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

Fentiek alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

3. A betekintési jog gyakorlasianak szabilyai
3.1. A kizszolgalati alapnyilvintartisba valé betekintés

A kdzszolgalati alapnyilvéantartdsba - eljarasaban indokolt mértékig jogosult betekinteni.
illet6leg a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartason tilmenden abbol adatokat atvenni:

- sajat adataiba a koztisztviselo,

- akoztisztviseld felettese,

- amindsitést végzd vezetd.

- atdrvényességi ellendrzést végzo.

- afegyelmi eljdrast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaligyi per kapesan a birosag,



- feladatkoriikben eljarva a  nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kozszolgédlati  jogviszonnyal &sszefliggésben indult blintetdeljarasban  a
nyomozo hatosdg, az ligyész és a birosag,

- azlgyeszi torvényességi feladatkdrében eljarva az tigyész.

- a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcioszabadsag Hatdsag

- aNemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal ~megbizott munkatdrsa feladatkérén beliil a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabol.

- a kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésével Osszefiiggésben a kozponti
kozszolgalati hatosag és a Kormény altalanos hataskori teriileti allamigazgatasi
szerve koztisztviseldje feladatkorében,

- a feladatai ellatasahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés,
adatkorrigalds érdekében a minisztériumokra. illetve a Miniszterelnékségre
vonatkozo adatok tekintetében a szolgaltaté kozpont vezetdje, valamint az altala
meghatarozott  korben, az altala  feljogositott, szolgaltatd  kdzpontnal
alkalmazasban allo személy.

3.2. A személyi iratok megtekintése

Személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- sajat adataiba a koztisztviseld,
- akoztisztviselo felettese,
- amindsitést végzo vezetd,
- atdrveényességi ellendrzést végzo,
- afegyelmi eljdrast lefolytato testiilet vagy személy.
- munkaiigyi per kapcsan a birosag,

- feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozo hatosag, az ligyész és a birosag,

- azligy¢szi torvényességi feladatkdrében eljarva az tigyész,

- aszemélyes adatok kezelésével tsszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag

- aNemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

- aszemelyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv
¢ feladattal megbizott munkatirsa feladatkorén beliill a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabaol,

- a kozponti kozszolgilati nyilvantartds vezetésével Osszelliggésben a
kézponti kozszolgilati hatosag és a Kormany altalanos hataskért teriileti
allamigazgatasi szerve koztisztviselje feladatkorében.,

- a feladatai ellatdsdhoz sziikséges mértékig adategyezés. adatosszevetés.
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra. tlletve a



Miniszterelndkségre vonatkozo adatok tekintetében a szolgaltatd kézpont
vezetdje, valamint az altala meghatarozott kirben, az altala feljogositott,
szolgdltaté kozpontnal alkalmazésban allé személy.

- torvényi  felhatalmazas  alapjan  jogosultak  (pl. addellendr,
tarsadalombiztositasi ellenor).

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idopontjat.

4. A kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozponti kdzszolgélati nyilvantartast (KOZIGTAD) a kézponti kozszolgalati hatdsag
a szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti adattartalommal vezeti.

ks

A Hivatal - a KIM altal meghatdrozott modon - évente a 3. sz. mellékletben
meghatarozott adattartalommal szeptember 1-jei allapotnak megfelelen szeptember 15-
ig koteles bejelentkezni a KOZIGTAD-ba.

Ha a Hivatal adataiban valtozas torténik. az adatszolgaltatd koteles arrol a valtozast
kdvetd 30 napon beliil a KIM —et tijékoztatni.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartas a koztisztviseld technikai azonositd kodjat s
tartalmazza.

Ha a Hivatal megsziinik, a jogutod kézigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje.
Jjogutod nélkiili megsziinés esetén a feliigyeleti szerv vezetdje a megszinést kovetd 30
napon beliil koteles a megsziinés tényét a KIM részére bejelenteni. (kijelentkezés)

Az adatszolgaltatés papir alapi vagy mdgneses adathordozon. illetve - a technikai
feltételektol fuggben - tavadat-atviteli eszkdzon torténhet. A magneses adathordozot és

annak technikai hatterét, valamint a tavadat-atviteli eszkézt a KIM - mel elozetesen
egyeztetni kell.

5. A Kkozszolgilati nyilvantartisban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezelok személyes felelossége

5.1. A kizszolgdlati jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért felelds

- a Jegyzé (aki egyben az érintett kiztisztviselé felettese, a minésitést,
illetve teljesitményértékelést végzé vezetd),

- aszemélyzeti feladatot ellato koztisztviseld.



- a Kkoztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

5.1.1. A Jegyzé feleldssége

A Jegyzd felel a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért. illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E felelésségi korében koteles gondoskodni:

- akozszolgélati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol:

- az ellendrzés moddszereinek és  rendszerének kialakitasarol és
mukodtetésérol;

- a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérdl.

6.1.2. A kaztisztviseld felettese felelissége

A koztisztviselé - kozszolgdlati jogviszonyban allo - felettese felel6sségi korén beliil
koteles a Kittv. 180. § (1) foglalt Jogosultsdganak gyakorldsa esetén az Adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat. valamint a megismerni kivant
adatok korét.

6.1.3. A személyzeti feladatot elldto kiztisztviseld felelssége

A személyzeti feladatot ellato koztisztvisel6 felelosségi korén beliil koteles:

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

- gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amelynek alapja:

- kbzokirat vagy a koztisztvisel6 irdsbeli nyilatkozata:

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése:
- birdsag vagy mas hatdsag dontése;

- jogszabdlyi rendelkezés;

-a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és
torlését kezdeményezni a személyzeli szervezet vezetdjénél, ha
megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar
nem felel meg.

A szemelyzeti feladatot ellatd koztisztviselé minden olyan koztisztvisel, aki a
kozigazgatasi szervnél tevékenysége sordn a kozszolgalati nyilvantartassal és személyi
irattal 6sszefliggd adatot kezel.



6.1.4. A koztisztviseld feleldssége
A koztisztvisel6 felelos azért, hogy az altala a kozigazgatdsi szerv részére dtadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak. teljesek és aktualisak legyenek.

7. A Kkozszolgilati nyilvantartast kezel6, személyes adatot tartalmazé szamitogépes
informaciés rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

7.1. A szdmitogépes informdcios rendszer célja
A kozszolgélati jogviszonnyal dsszefiiggd személyes adatokat tartalmazé szamitogépes
informaciés  rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati  alapnyilvantartas)
védelmének szabdlyozasa azt a célt szolgdlja, hogy biztositsa az informacios
rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

7.2. A szamitogépes informdcids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyai
A szamitdgépes informacios rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az lizemeltetés és a technikai biztonsagot tovabba szabalyozni kell az
informaciotovabbitast.

Az adatbiztonsag szabélyozasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhéoz
torténd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat:

- az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak.
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitisdnak a megelézését:

- annak  megakadalyozasat, hogy az  adatkezelésre  hasznalt
szamitastechnikai és manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak
végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy
barmilyen modon megviltoztassak;

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

- ahozzaférési jogosultsag betartasat;
- azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak:
- annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan

vezetett eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve
intézkedett a rogzitésrol;

- annak megakadalyozasat. hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az
adatokat illetékteleniil megismerj¢k, lemésoljak, toroljek, vagy barmilyen
modon megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

- az adathordozd eszk6zok elhelyezésére szolgdld helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy eclegendé biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy
erszakos behatolds, tliz vagy természeti csapas ellen;

- azokba a helyiségekbe. ahol adatkezelés folyik. a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal §sszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan
kell szabélyozni, ellendrizni;



- szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat.
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell:

- az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni;

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket tizemeltethetik;

- gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszkézok biztonsagi
megoldasainak dokumentaciojahoz csak az arra felhatalmazott személyek
férjenek hozza.

Az lUzemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

- Ossze kell dllitani és elérheté helyen kell tartani a szamitastechnikai
eszkozok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat
koril kell hatéarolni;

- meg kell hatarozni az adatokhoz vald hozzaférés szintjének szabalyait;

- kiilsé személy - példaul karbantartas, javits. fejlesztés céljabol - a
szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetdleg tigy 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
felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet ellenérizni kell:

- a hozziférés jelszavait id6kozonként, de az iizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten
nem lehet kiadni;

- a szamitastechnikai rendszer {izemeltetésérol - hagyomanyos vagy
automatikus modon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes
személynek folyamatosan ellenériznie kell:

- a rendszerbe keriild6 adatokat tartalmazo (hagyomanyos  vagy
szamitastechnikai eszkozzel olvashato) dokumentumokat ugy kell kezelni,
hogy elvesziésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk —elkeriilhetd.
kikiiszobolheto legyen;

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkozok eldre
nem lathatd tizemzavaranak hatésat ellensilyozni képes intézkedéseket
tartalmaz.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiiléndsen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok ¢és programok véletlen vagy szdandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni:

az adatallomanyok kezelését gy kell megszervezni, hogy részleges vagy
telles megsemmisiilésiik  esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az
adatallomanyok tartalmat képezo adattételek szamat folyamatosan ellendrizni
kell;

a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni:

az adatok ¢és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell:



- azadatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell

- on-line adatmozgds kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell:
- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat
kiilso szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.
Az informaciotovabbitas szabélyozasakor kiiléndsen fontosak az alabbi szempontok:

- meg kell hatdrozni. hogy a kozszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes
informacios rendszerébdl adatot szolgaltatni

= mely jogszabaly alapjan,
= kinek, mely szervnek,
= milyen tartalommal lehetséges;

- a rendszer adminisztracidjanak teljes korten tikroznie kell az adatszolgaltatast.

8. Z4iro rendelkezés

Felesuti Kézés Onkormanyzati Hivatalanak
A KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZATA

A 6. PONT KIVETELEVEL
2013. marcius 1. napjan 1ép hatilyba.

Jelen szabdlyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

A 6. pont a kozszolgalati nyilvantartas szamitogépen torténé kezelésének
bevezetésével egyidejiileg 1ép hatalyba.

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

Felcsut, 2013. marcius 1. D Py
Dr. Sisa Andras
jegyzo N
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1. sz. mellékiet

A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

(2011. évi CXCIX. torvény 2. sz. melléklete)

A kormanytisztvisel6

I/A.

. csaladi és uténeve (sziiletési csaladi és uténeve), neme
. sziiletési helye, ideje

. anyja sziiletési csaladi és utoneve

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama
. csaladi allapota

. adéazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

- fizetési szamlaszama

. email cime

10. fényképe

I'1. 6néletrajza
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I/B. eltartott gvermeke(i)

1. csaladi és uténeve

2. sziiletési helye, ideje

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve

4. lakohely, lakdscim, tartozkodasi hely

5. addazonosito jele

6. tarsadalombiztositasi azonosito jele

1.

I. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

2. szakképzettsége(i)

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor

betdltésére jogositd okiratok adatai
4. tudomanyos fokozata
5. idegennyelv-ismerete
6. képzésre, tovabbképzésre, vezetdképzésre, atképzésre vonatkozo adatai

I1I. A korabbi foglalkoztatasra vonatkozo adatok
- @a munkahely megnevezése

. jogviszony tipusanak megnevezése

. beosztas

4. besorolas

5. munkakér

6. jogviszony kezdo/befejezd datuma

7. a megsziinés modja
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V.

I. a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyandé idétartamok
. allampolgarsaga

. a biintigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

. kozigazgatasi alapvizsga adatai

. kozigazgatasi szakvizsga adatai

- jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

. eskiiokmany szama, kelte

. kbzigazgatasi versenyvizsga adatai

. a munkakéri alkalmassagi vizsgélat eredményének adatai

O~ N h s L)

O

V.
I. az alkalmazo allamigazgatdsi szerv neve. székhelye, statisztikai szamjele
2. e szervnél a Kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete



3. kormanytisztviseld jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja
4. munkakér(k) megnevezése és a betsltés idétartama, FEOR-szam
5. vezetGi kinevezésének és megsziinésének adataj
6. cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
7. a mindsitések idépontja

8. hatalyos fegyelmi biintetés

9. palyazatanak adatai

10. kompetenciaadatai

I1. probaidejének adatai

VL.
I. személyi juttatdsok nyilvantartasa a kozponti létszam- és bérgazdalkoddsi statisztikai informacids
rendszer figyelembevételével

VIIL
I. a kormanytisztviseld munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama
2. kormanyzati kirendelésének adatai

VIIL

I. a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatdrozott ideji athelyezés
idopontja, modja, a végkielégités adatai

2. a felmentési id6tartam adatai

IX.
I. az Osszeférhetetlenséggel osszefiiggd adatai

X.
1. az dllami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok (a hitelszerzédést koté pénzintézet neve,
cime; az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja).



2. sz. melléklet

A tartalékdllomdnyba helyezett kozszolgdlati tisztviselGk nyilvantartisanak
adatkore

(2011. évi CXCIX. torvény 3. sz. melléklete)

A kormanytisztviseld

. csaladi és utdneve, valamint sziiletési neve

- technikai azonositdja

. sziiletési ideje

. lakcimadatai (lakéhelye, tartozkodasi helye), telefonszama, e-mail cime

2w = =

- iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
. képzd intézmény megnevezése (kar, szak megjelslésével)
- képzés idbtartama, végzés idépontja
. szakképzettségei
. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései
. tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)
8. kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga €s kozigazgatasi versenyvizsga megszerzésének
idépontja, oklevélszama
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I. a jelenlegi munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete

2. a korabbi kozigazgatasi jellegii munkaltato megnevezese, tevékenységi teriilete, valamint az ott
Jogviszonyban toltott idétartamok

3. szakmai tapasztalat

4. beosztas

5. besorolds

6. feladatkor/munkakér megnevezdése, célja

7. feladatkorhéz/munkakorhdz tartozo fobb feladatok

8. a megsziinés mddja

V.

- az alkalmaz6 kézigazgatasi szerv neve és cime
- a tartalékallomanyba helyezés idopontja

- a tartalékallomanyba helyezés idétartama

. kompetencia-vizsgilat adatai
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V.

I. kormanyzati szolgalati jogviszonyanak idétartama
2. besorolasi osztalya, fokozata

- fizetési fokozata

- illetménye

. adomdnyozott cime.
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