A Biiki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Koézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzata

A jogalkotasrol szo6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés j) pontjaban foglaltak alapjan,
a kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4) bekezdésében
meghatarozott feladatkromben eljarva - a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény
17. § (1) bekezdésére is tekintettel - a kovetkezd utasitast adom ki a Biiki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Adatvédelmi szabalyzatarol.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya

1. A Bikki Kbz6s Onkormanyzati Hivatal Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed
a) a kozszolgalati tisztviselokrol sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény hatdlya ald tartozd a Biiki
Kozdés Onkorményzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselSkre, iigykezelSkre és
munkavallalokra (a tovabbiakban egyiitt: munkatars),
b) a Biki Koézos Onkorményzati Hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyt létesiteni kivéné
személyekre (a tovabbiakban: jelolt),
¢) a Biiki K6zos Onkorméanyzati Hivataltél nyugélloményba vonult azon munkatarsakra, akik
hozzajarultak adataik tovabbi kezeléséhez (a tovabbiakban: nyugallomanyi munkatars), valamint
d) a munkatarsak, a nyugallomanyi munkatarsak és a jel6ltek foglalkoztatdsi jogviszonyaval
kapcsolatos adatait papir alapon vagy elektronikus forméaban kezel$ szervezeti egységekre és
személyekre.

2. Alapveto rendelkezések

2.1. A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben

a) a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.),

b) az 4llami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Ibtv.),

c) az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

d) a statisztikar6l szol6 1993. évi XLVI. térvény,

e) a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkailigyi nyilvantartdsra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgélati statisztikai adatgyiijtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkozd egyes szabalyokrol sz6l6 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet),



f) az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsigos informécids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrdl szol6 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet (a tovdbbiakban: BM rendelet)
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.2. A személyi irat [Kttv. 184. § (1) bekezdése, Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése és 9. §-a],
valamint a Biiki K6z6s Onkormanyzati Hivatal elektronikusan és papir alapon vezetett
kozszolgalati alapnyilvantartasa (e Szabalyzat vonatkozasaban ideértve a munkaviszonyban allok
munkaiigyi nyilvantartisat is) személyes adatokat tartalmaz, melyek a Kttv. 179. §-dban
meghatdrozott, k6zérdekbdl nyilvanos adatokon til nem nyilvanosak.

2.3. A személyi iratokat és a kozszolgalati alapnyilvantartast kezelok kiemelt figyelmet kotelesek
forditani arra, hogy az abban foglalt személyes adatokat illetéktelen személyek ne ismerhessék
meg. Ugyanigy kell eljarni a személyi iratok, dontések elokészitése soran.

2.4. A Szabalyzatban foglaltak vétkes megszegése - amennyiben az Kttv.-ben vagy kinevezésben,
munkaszerz6désben rogzitett kotelezettséget érint - fegyelmi, biintetdjogi felelésséget vonhat
maga utan.

II. Fejezet
A személyi iratok kezelése

3. A személyi iratok kezelésének szervezeti vonatkozasai

3.1. A személyi iratokat a pénziigyi csoport pénziigyi eldadé V. munkakort bet6ltd
koztisztviseldje kezeli, helyettese a pénziigyi csoportvezeto.
3.2. A kozszolgalati alapnyilvantartas papiralapa vezetésérdl a pénziigyi csoport pénziigyi eldado
V. munkakort betolté koztisztviseldje gondoskodik.
3.3. A vagyonnyilatkozatok - személyi iratoktol elkiilonitett - kezelésérdl a jegyzd gondoskodik.
A jegyz6 a vagyon-nyilatkozatokat elkiilonitetten, zart lemezszekrényben tartja, azokba
betekinteni a vagyon-nyilatkozat-tételre vonatkozé kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint
lehet.
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4. A személyi iratok kezeléséért valé személyes felelosség

4.1. A munkatarsak foglalkoztatasi jogviszonyaval 0sszefliggd adatok kezeléseért

a) a jegyzo,

b) pénziigyi csoport pénziigyi el6adé V. munkakort betdltd koztisztviseldje

c) sajat adatainak k6zlése tekintetében a munkatars
tartozik felelosséggel.
4.2. A jegyzd felel a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggé adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért, tovabba e
kovetelmények teljesitésének ellenbrzéséért. E felelosségi korében koteles gondoskodni

a) az ellendérzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és milkodtetésérdl, valamint

b) a foglalkoztatasi jogviszonnyal osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos kévetelmények
hivatalon beliili kozzétételérol.



4.3. A pénziigyi csoport pénziigyi eléadé V. munkakort betoltd koztisztviselGje felelGsségi
koérén beliil koteles a Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglalt betekintési jogosultsag gyakorldsa
esetén a Korm. rendelet 7. § (7) bekezdése szerinti ,,Betekintési lapon” dokumentilni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok kérét. A jegyz6, mint
értékeld vezetd teljesitményértékelési, mindsitési felelsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy
a teljesitményértékelés folyamatdba a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz6lo
10/2013. (1. 26.) Korm. rendelet 17. § (2) bekezdése alapjan bevont harmadik személy kizarélag a
jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

4.4. A pénziigyi csoport pénziigyi el6ad6é V. munkakort betolté koztisztviselGje felelésségi korén
beliil kételes gondoskodni arrél, hogy

a) a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfeleld személyi iratra
az adat keletkezésétdl, illetve valtozasatol szamitott - legkésGbb nyolc napon beliil - ravezessék,

b) a munkatars altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a Korm. rendelet
11. § (3) bekezdése és a Kttv. 180. § (2) bekezdése alapjan tortént kezdeményezésnek
megfeleléen legkésébb nyolc napon beliil atvezessék, és

¢) a Korm. rendelet 11. § (4) bekezdése értelmében a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak
dontése alapjan a kozszolgalati alapnyilvantartids adatlapjara ravezesse a személyi iraton
atvezetett és igazolt adatvaltozasokat.

4.5. A pénziigyi csoport pénziigyi el6adé V. munkakort betolté koztisztviselGje felelosségi kérén
beliil koteles

a) gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - foglalkoztatasi jogviszonnyal osszefiiggd - adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatidban megfeleljen a Korm. rendelet 7. § (2)
bekezdésében felsorolt iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

b) gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat és megallapitas keriilhessen,
amely a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglalt adatforrason alapul és

¢) a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
jegyz6nél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valdsdgnak mar nem felel meg.
4.6. A munkatéars felelds azért, hogy az altala a Biiki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A munkatars az
adataiban bekovetkezett valtozasrol a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, a jegyzot tajékoztatja.

S. A személyi iratok kezelésének részletes szabalyai

5.1. A személyi iratokat a vagyonnyilatkozatoktdl és egyéb iratoktdl vald elkiilonitett kezelés
érdekében - a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdésében, valamint a (3)-(6) bekezdésében és a (8)-(9)
bekezdésében foglalt eléirdsok figyelembevételével - olyan iratboritoba kell helyezni, amelyen
jol lathaté médon olvashaté a figyelmeztetés, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz.

5.2. Személyi iratokat a Korm. rendelet 7. § (6) bekezdése alapjan kizardlag tételesen, irasban
dokumentéltan adhatdak at mas koéltségvetési szervnek.

5.3. Koztisztviseldi jogviszony létesitése soran a jel6lt adatait kezelni, az adatait tovabbitani, az
adatokba betekintési jogot biztositani olyan korben és mértékben lehet, amilyen kérben ahhoz a
jelolt hozzajarult. A jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a Korm. rendelet 6. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni. Amennyiben a kivalasztasi eljarast a Kttv. 45. § (2)
bekezdése szerinti toborzasi adatbazis felhasznalasaval bonyolitjak le, arra - jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban - szintén a Korm. rendelet 6. § (2) bekezdését kell megfeleléen
alkalmazni.

5.4. Munkaviszony létesitését megel6zGen a pénziigyi csoport pénziigyi eléadé V. munkakort



betolté koztisztviseldje beszerzi az érintett hozzajarulasat a Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében
foglalt adatok kezeléséhez.

5.5. A jogviszony megsziinése (megsziintetése) esetén a Korm. rendelet 7. § (3) és (8)-(9)
bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni; athelyezésnél a Korm. rendelet 7. § (5)-(6)
bekezdésében foglaltak az iranyadok.

III. Fejezet
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabayok

6. A nyilvantartashoz hozzaféréssel rendelkezok kore

6. 1. A foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefliggd személyes adatokat tartalmazé kdzszolgalati
alapnyilvantartist pénziigyi csoport pénziigyi el6adé V. munkakort betoltd koztisztviseldje
vezeti. A kozszolgalati alapnyilvantartdsban nyilvantartott adatokba vezetdi ellenérzés céljabol
betekinthet a jegyz6 és helyettese az aljegyzo.
meghatarozott személyek kotelesek

a) megakadilyozni az informécidkat tarold eszk6zokhoz és dokumenticiokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférést,

b) megeldzni az adathordozok tartalmanak illetéktelen megismerését, lemdsolasat,
megvaltoztatasat vagy az adathordozé eltavolitasat,

¢) megakadalyozni, hogy az informaciokat tarolo eszkozokbe és dokumentaciokba illetéktelen
bevitelt hajtsanak végre, vagy azok tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, illetve
barmilyen mddon megvaltoztassak,

d) betartani a hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos szabalyokat,

e) azonositani azokat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

/) tigyelni és lehetéség szerint megakadalyozni azt, hogy az adatok tovéabbitésa alkalmaval az
adatokat illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak, valamint

g) a hozza tart6z6 informatikai eszkozokben tapasztalt rendellenességeket a jegyzonek a
legrovidebb id6n beliil jelenteni.

6.3. A személyi iratok tarolasat és a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetését a Biiki Kozos
Onkormanyzati Hivatal olyan helyiségekben kell biztositani, hogy az elegenddé biztonsagot
nyujtson illetéktelen vagy erészakos behatolas, tliz vagy természeti csapés ellen.

A helyiségbe, ahol az adatkezelés folyik, a 6.1. pont szerinti személyeken kiviili személyek
belépése kizarolag ellendrzétten torténhet. A helyiséget annak elhagyasa esetén zami kell.

Informatikai eszk6zokon és egyéb moédon (pl. papir alapon) informaciokat tarolé adathordozok
felhasznalasat és a hozzaférést a pénziigyi csoport pénziigyi eléadé V. munkakort betoltd
koztisztviselSje ellendrzi, az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartast vezet, az adathordozd eszkozoket kizarolag a 6.1. pont szerinti személy
hasznélhatja vagy ismerheti meg.

6.4. A 6.1. pontban meghatarozott személyek kotelesek gondoskodni arrol, hogy kiilsé személy
(pl. karbantartas, javitéas, fejlesztés céljabol) az informatikai eszkozokhoz lehetSleg Ggy férjen
hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg.



IV. Fejezet

Ko6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerése

7.1. A Kttv. 179. §-a alapjan kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiild adatok kozérdekii
adatigénylés keretében torténd kiadésa tekintetében a jogszabalyi rendelkezések és a kozérdekii
adatok kozzétételére vonatkozé szabalyzat az iranyadok.

7.2. A 7.1. pont szerinti adatigényhez sziikséges adatokat a MJT megkeresése alapjan a

pénziigyi csoport pénziigyi el6add V. munkakort betoltd koztisztviseldje nyeri ki a kozszolgalati
alapnyilvantartasbol és a megkeresés kézhezvételét koveten felméri, hogy az esetleges
masolatkészités milyen koltséggel jar, tovabba sziikséges-e az Infotv. 29. § (1) bekezdése szerinti
hatdridd meghosszabbitdsa, valamint az adatigénylé részér6l az igényelt adatok korének
pontositasa. Err6l MJT kozremiikodésével tajékoztatja az adatigénylét.
7.3. A kozérdekbdl nyilvanos adatokat tartalmazé dokumentumot a jegzé kildi meg az
igénylonek. A a pénziigyi csoport pénziigyi eléadé V. munkakort betoltd koztisztviselje felel
azért, hogy az adatigénylés keretében kiadésra keriild iratmésolatokon az igényl6 altal meg nem
ismerhetd adatokat felismerhetetlenné tegyék.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

8. 1. Jelen szabalyzat 2016. december 1. napjan lép hatdlyba, egyidejiileg a korabbi, hasonld
tartalmu szabalyozas hatalyat veszti.

Biik, 2016. november 30.

%r Té6th Agnes
jegyzo




