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Apatfalva Kozség Onkormdnyzati Képviselo-testiilet
Polgarmesteri Hivatalanak Adatvédelmi Szabdlyzata

Ezen Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) Apatfalva Kozség
Onkorméanyzati Képviseld-testiilet Polgarmesteri Hivatalaban (tovabbiakban: Hivatal)
foglalkoztatottak kozszolgalati adatfelvételével, nyilvantartasdval ¢&s tarolasaval
Osszefliggd adatvédelmi, informatikai-, és fizikai biztonsagaval kapcsolatos
szabalyokat tartalmazza kiilonds tekintettel az adatfelvétellel, adatkezeléssel,
adattovabbitassal €és  nyilvanossagra  hozatallal  kapcsolatos  adatvédelmi
kovetelményekre.

Altalanos rendelkezések

. A Szabalyzat a kdvetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

— a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvény;

— a statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. térvény;

— a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. IV. torvény VII. fejezet;

—a koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban:
Ktv.);

—a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelésre ¢és a kozszolgalati
nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyokrol sz616 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet;

— A Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott kdztisztviselOkre, ligykezeldkre és

munkavallalokra (a tovabbiakban egyiitt: a Hivatalban foglalkoztatottak) terjed ki.

3. A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni:

a) a munkatigyi el6adok altal kezelt személyi anyagokra, személyi iratokra, az
ezekkel kapcsolatos, ezekkel 0sszefliggd adatokra, nyilvantartasokra;

b) a Hivatalban foglalkoztatottak iratainak kezelésével Osszefliggd informatikai
folyamatokra;

c¢) a Hivatal szamitastechnikai- alkalmazasi tevékenysége soran mas szervek
(a Magyar Allamkincstar) kezelésében 1év$ adatallomanyok atvételére és
felhasznalasara, illetve a sajat adatallomanybol tovabbitott adatokra

I1. Fogalom meghatarozasok

A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok felvétele,
tarolasa, feldolgozdsa, tovabbitdsa, torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is;

b) Adatfeldolgozds: adatkezelési miivelet, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miivelet végrehajtasa soran alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl;

c) Adatkezelo: az a természetes vagy jogi szemeély, aki vagy amely a személyes adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza
¢s végrehajtja, illetve a végrehajtassal az adatfeldolgozdt megbizza. Kotelezd
adatkezelés esetén az adatkezelés céljat €s feltételeit, valamint az adatkezeldt, az
adatkezelést elrendeld jogszabaly hatdrozza meg;



d) Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, aki (amely) az adatkezeld
megbizasabol a személyes adatok feldolgozasat végzi;

e) Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato6 adat, az
adatbol levonhato, a természetes személyre vonatkozo kovetkeztetés.

f) Adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet / akit jogszabaly az adat
szolgaltatasara elsddlegesen kotelezett, illetve amelynél / akinél az adatfelhasznélas,
illetéleg a tovabbi feldolgozas céljabol atadasra keriilt adatok fellelhetdk;

g) Adatigénylé: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részére az
adatkezeld jogszabdly kotelezése vagy kérelem teljesitése alapjan adatokat
szolgaltat, tovabbit, vagy atad;

h) Adat zaroldsa: az adat felhasznaldsdnak, tovabbitasanak, nyilvdnossagra
hozatalanak megtiltasa;

i) Erintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés targyat
képezi;

Jj) Adattovabbitas: az a folyamat, amely soran az adatot harmadik személy részére
hozzatérhetové teszik, vagy az adatatadas iranti kérelmet teljesitik;

k) Adatvédelmi megbizott: az a személy, akit a szervezet vezetdje az adatvédelmi
feladatok ellatasara kijelol;

) Harmadik személy: barmely személy vagy szerv az érintetten, az adatkezelon és az
adatfeldolgozon kiviil;

m) TavkozIo eszkoz: hang- €s / vagy adatatvitelre alkalmas eszkoz;

n) Hibads adat: olyan adat, amely nem felel meg a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban
Avtv.) 7.8§(1) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott: pontossag, teljesség és
sziikséges iddszeriiség kovetelményeinek. Az iddszeriitlen adat nem hibds, ha a
torvény vagy az érintett felhatalmazésa alapjan azért kezelik, mert korabbi allapotot
tikroz;

o) Személyes adatallomany: személyes adatok rendezett 6sszessége, amely adatfajtak
szerint rendezhetd, valogathatd és kiegészithetd;

p) Technikai adatallomany: a jogszerlien kezelt adatokbol adatbiztonsagi vagy
technikai célbdl létrehozott — legfeljebb az adatok jogszabalyban eldirt torlési
hataridejéig kezet — ideiglenes adatillomany, amelyet nem tovéabbitanak, tartalmat
nem hozzak nyilvanossagra.

I11. A személyi iratok kezelésének fobb adatvédelmi kdvetelményei
1. A személyi iratok, személyi anyagok kezelése a munkaiigyr eldéado
alaptevékenységébe tartozik.

2. A Hivatalban foglalkoztatottak személyes adataihoz vald jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasa ¢érdekében a személyzeti anyagokat az erre célra kijelolt
helyiségben lemezszekrényben kell tartani. A helyiségeket tlizvédelmi szempontbol
1s biztositani kell.

3. Az adatkezel€s jogszertiségéért, a személyes adatok védelméért a jegyzo felelds.

4. A kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatkezelési feladatokat a munkatigyi
eléado latja el, aki az adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célra, illetve az érintett koztisztviseld erre
iranyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek.



5. Az adatkezel6, feladatanak teljesitéséért a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvadnossagarol sz6lo 1992. évi LXIII. térvényben meghatarozott
feleldsségi szabalyok szerint felel.

6. A hivatalban foglalkoztatottak koziil a kdztisztviseld személyi iratai a kovetkezok:
— a személyi anyag [a Ktv. 64. § (1) bekezdés] iratai (a tovdbbiakban: személyi
anyag);
— akozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd egyeb iratok;
— a koztisztviselonek a kozszolgélati jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb
jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas stb.);
a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egy€b iratai;

7. A személyi anyagot — az alabbi tartalommal - a személyi iratok kozott kell tartani:
— akoztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,
— akozszolgélati alapnyilvantartas adatlapjait,
— az Onéletrajzot,
— az erkolesi bizonyitvanyt,
— az eskiiokmanyt,
— akinevezést és annak sorrend szerinti modositasait,
— avezet01 megbizast, illetve annak visszavonasat,
— acimadoményozast,
— a besorolast, illetve az eldmenetel visszatartasarol rendelkezo iratokat,
— az athelyezésrdl rendelkezd iratokat,
— ateljesitményértékelést,
— a min0sitést,
— akozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,
— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,
a kozszolgalati igazolas masolatat.

8. A Hlvatalban foglalkoztatott személy kérheti, hogy a munkaiigyi el6ado a kotelezo
adatkezelésen tul a koztisztviseld egyéb adatait is kezelje. Ezen adatok csak a
koztisztviseld altal meghatarozott célra hasznalhatok fel. Ezen adatkorbdl csak a
koztisztviseld irasbeli hozzajarulasaval szolgaltathato adat.

IV. Adatszolgaltatas és az adatok karbantartasa (javitas, modositas, kiegészités)

1. A személyi iratban csak olyan adat tarthatd nyilvan és olyan megéllapitas vezethetd
be, amelynek alapja:
a) kozokirat,
b) a koztisztviseld nyilatkozata,
¢) a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
d) bir6sadg vagy mas hatdsag dontése, illetve
e) jogszabalyi rendelkezés.

2. A munkatigyi el6ado a felelosségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy

—a megfeleld személyzeti okmanyok (kinevezés/munkaszerz6dés, atsorolas,
illetményvaltozas, felmentés/felmondas, stb.) megfeleld idoben elkésziiljenek, az 0j
adatok a keletkezéstdl, illetdleg valtozastol szamitott — legkésébb 3 munkanapon
beliil — a személyzeti iratra ravezetésre kertiljenek;

— a foglalkoztatottak altal szolgaltatott €s igazolt adatok helyesbitését €s kijavitasat a
kezdeményezés ¢és igazolas alapjan legkésObb 3 munkanapon beliil atvezetésre
keriiljenek;



—ha a foglalkoztatott egyéb, nem altala szolgéltatott adatainak kijavitdsat, vagy
helyesbitését kéri, a munkaiigyi eldadd a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak dontése
alapjan a kijavitott, helyesbitett adatok a személyi iratban haladéktalanul atvezetésre
keriiljenek.

3. A munkatigyi feladatot ellato koztisztviseld felelosségi korén beliil koteles

— gondoskodni arrol, hogy az altala kezelt — kozszolgalati ill. munkajogviszonnyal
Osszefliggd — adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezéseknek;

— gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratba csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely megfeleld adatforrason alapul;

—a kozszolgélati ill. munkajogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a foglalkoztatottnal ill. jegyzOnél, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

4. A foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. Az adatokban,
koriilményekben bekovetkezett valtozasokat a foglalkoztatott koteles haladéktalanul,
de legkésObb 8 napon beliil bejelenteni a munkaltatonak.

5. A foglalkoztatott altal bejelentett, illetve kezdeményezett javitdst, modositast,
kiegészitést igazold eredeti okmany fénymasolatat hitelesitve be kell iktatni és a
személyzeti anyagok kozott meg kell 6rizni. Ha a valtozas, médosulas okirattal nem
dokumentalhat6, a foglalkoztatott bejelentésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A
valtozas, modosulas datumat minden esetben fel kell tiintetni.

6. A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni.
Térolasardl és levéltarba helyezésérdl a Hivatal ligyirat-kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

V. A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

1. A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
—a Ktv. 63. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b) a koztisztviselo felettese,

¢) a mindsitést végzo vezeto,

d) a torvényességi ellendrzést végzo,

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

/) munkatigyi per kapcsan a birosag

g) feladatkorében eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kdzszolgalati
jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetd eljarasban a nyomozo6 hatdsag, az
ligyész ¢€s a birosag,

h) tigyészi torvényességi feladatkorében az ligyész,

i) a személyes adatok kezelésével dsszefliggésben az adatvédelmi biztos,

j) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil a Ktv. 3. szdma mellékletének
I/A., I/B., 1L, IV., V., VII, VIII., és X. pontjaiban foglalt adatkorokbdl a
koztisztviseld illetményének bérszamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

k) a kozponti kozszolgalati nyilvantartds vezetésével Osszefiiggésben a kozponti
kozszolgalati hatosdg és a Kormany altalanos hataskorh tertileti allamigazgatési
szerve koztisztviseldje feladatkdrében,



/) a feladatai ellatdsdhoz sziikséges mértékig adategyeztetés, adatOsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra, illetve a Miniszterelndki Hivatalra
vonatkoz6 adatok tekintetében a szolgaltatdé kozpontndl alkalmazasban allo
személy.

— az egy€b jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo6 torvény szerint
jogosultak

19. A betekintés tényét a koztisztviseld személyi anyagahoz rendszeresitett betekintés
nyilvantartasi lapon fel kell jegyezni. A Jegyz6i Iroda munkaiigyi ligyintézdjének a
feladata, hogy betekintés eldtt megvizsgalja annak jogosultsagat. A betekintés
nyilvantartasi lap a kovetkezd adatokat tartalmazza:

— a betekintés ideje,
— a betekint6 neve, alairasa,
— betekintés jogcime

20. @) Amennyiben betekintésre jogosult harmadik személy a koztisztviseld
nyilvantartott személyes adataib6dl irdsban igényel informdaciot, az
adatszolgaltatast, adattovabbitas tutjan teljesiteni kell, a kérelem terjedelme
szerint.

b) Amennyiben az informéciot kéré nem betekintésre jogosult harmadik személy
vizsgalni kell az adatszolgéltatds jogosultsagdnak jogszabalyi alapjat, illetve
akkor adhato ki, ha ahhoz a koztisztviseld irasban hozzajarult.

A harmadik személy részére torténd adattovabbitasrol — minkét esetben — az alabbi
nyilvantartast kell felfektetni:

— az adattovabbitast kérd szerv megnevezése,

— az adattovabbitast kéro neve,

— az adattovabbitas célja,

— az adattovabbitas jogcime,

— az adattovabbitas mddja,

— az adattovabbitas ideje,

— a koztisztviseld hozzéjarulasa (aldirés)

— az adattovabbito neve, alairasa

21. Athelyezés esetén a Jegyz8 jogosult a dolgozd személyi anyagat — annak
hozzajaruldsaval — a masik kozigazgatasi szervtdl megkérni, illetve kiadni.
22. A kozérdekii adatokon tul a dolgozd nyilvantartott adatair6l tdjékoztatds senki
szamara nem adhato. A dolgoz6 személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset
kivételével kiadni nem lehet.

VI. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

23. A személyi iratokat kiilon f6szamon, kell iktatni. A személyzeti iratokbol az iktatod
részére masolati példanyt nem szabad késziteni. Az iratok tarolas a kdzszolgélati
jogviszony fennalldsaig a munkaiigyi eléadojanak irodajaban torténik.

24. A személyi iratok a jogviszony megsziinését kovetden elkiilonitetten keriilnek
elhelyezésre az erre a célra rendszeresitett lemezszekrényben a Jegyzd iroddjaban.

25. A személyi iratok a dolgozoét alkalmazd Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.



26. A kozszolgalati, ill. munkajogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat —
amennyiben a jogviszony nem jott létre — az érintettnek vissza kell adni. E szabaly
betartdsa minden ilyen esetben kdtelezd, mivel ellenkezd esetben megsériilhetnek az
érintett adatvédelmi jogai. Ettd] eltérni csak az érintett irasbeli kérelme alapjan lehet.

VII. A felel6sségi viszonyok szabalyai

27. A kozszolgalati, ill. munkajogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért a
— a jegyzo;
— az ¢érintett felettese;
— a mindsitést végzd vezeto;
— a személyzeti feladatot ellatod koztisztviseld (ligyintézo);
— a dolgoz¢ a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

28. A jegyz0 felel a kozszolgalati- és a munkajogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo szabilyok megtartasaért és ellendrzéséért. E
feleldssége korében gondoskodik:

— a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol,

— az ellendrzés modszereinek, eszkozeinek kialakitasardl és mikodtetésérol,

—az adatvédelmi szabalyok kozigazgatdsi szerven beliilli kozzétételérdl ¢és
megismertetéserol.

29. A dolgoz¢ felettese feleldsségi korén beliil minden esetben kdteles a Ktv. 63. § (1)
¢s 64. § (2) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa esetén az Adatlapon
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasat.

30. A mindsitést végzd vezetd felelosségi korén beliill gondoskodik arr6l, hogy a
mindsités folyamatiba a Ktv. 35. § (1) bekezdése alapjan bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerii €s targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

VIIIL. A szamitégépes formaban torténé kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésére
vonatkozo szabalyok

31. Az adatbiztonsag szabalyozéasanak biztositania kell:

a) az adatkezelésre haszndlt szamitdstechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b) az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megelozését,

c) annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és
manudlis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetéktelentil megismerjek, toréljek vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

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

e) a hozzaférési jogosultsag betartdsat,

f) azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak,

g) annak azonositasat, hogy a szdmitdstechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a
rogzitésrol,

h) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovébbitasa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék vagy barmilyen moddon
megvaltoztassak.



32. A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

— az adathordozo eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket tigy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz
vagy természeti csapas ellen;

—azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését mindig
ellendrizni, mérlegelni kell.

— szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenorizni kell;

—meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo6 eszkdzoket
tizemeltethetik;

—a szamitastechnikai eszk0zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni,

—gondoskodni  kell arr6l, hogy a szadmitastechnikai eszkdzok biztonsagi

crcr

hozza.

33. A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

— az adatok ¢€s programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szdmitdstechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

—az adatallomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, az adatalloméanyok
tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell;

— a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;

— on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;

— programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

Ezen szabalyzat 2011. januér 01. napjan Iép hatalyba.

jegyzo



