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ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az Adatvédelmi Szabélyzat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) a Sérkeresztesi Kozds
Onkorményzati Hivatal, 8051 Sérkeresztes, Kossuth u. 44. személyes adatok
nyilvéntartdséval és védelmével O8sszefliggh legfontosabb adatvédelmi, informatikai-
biztonségi szabélyokat tartalmazza kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitsssal
¢s nyilvinossdgra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az Adatvédelmi Szabélyzat célja, hatdlya
1.1.1. Az Adatvédelmi Szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy rOgzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket é&s
biztositékokat, amelyek a helyi sajatosségokra figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyok kialakitésat.

11.2. Az Adatvédelmi Stabdlyzat térgyi hatilya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal személyes
adatok nyilvintartissal és a hozzd kapcsol6dé iratok jogszabdlyszeri kezelésével
8sszefliggb teljes adatkezelési és informatikai folyamatra,

1.1.3. A Szabdlyzat személyi hatilya

A szabilyzat személyi hatélya kiterjed a Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatalra,
Sarkeresztes Kdzség Onkorményzatéra, Moha Kézség Onkorményzatéra, a Sérkeresztesi
Ficénkolé Ovodéra és a nem dnill6 intézményként mlkddtetett csalad- és gyermekjéléti
szolgéltatisra, hézi segitségnyutjtisra és kozmfivelddési tevékenységre, ahol személyi
adatokat haszndlnak, kezelnek, térolnak, vagy tovébbitanak, valamint a betekintésre
jogosultakra és az igykezelés folyamatéban személyi irattal érintkezbkre.

1.1.4. A Szabdlyzat id6beli hatdlya

A szabdlyzat id6beli hatélya kiterjed a személyes adatokat tartalmazé alapnyilvéntartissal
és a kapcsol6d6 személyi iratokkal Osszefligg teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra, az irat beérkezésétl, keletkezésétd] a megsemmisitésig,

1.2. A Szabdlyzat elkészitése az alfbbi jogszabélyokon alapul

— Az informéciés Snrendelkezési jogrél és az informéciészabadségrél sz6l6 a 2011, Evi
CXII. Térvény,

- A hivatalos statisztikardl sz616 2016.évi CLV. Térvény,

~ Akdzszolgilati tisztviselokrél s2616 2011. Bvi CXCIX. Torvény, (a tovdbbiakban Kttv.,)

— 87/2019. (IV. 23.) Korm, rendelet a kdzszolgdlati személyiigyi nyilvintartisra és
statisztikai adatgy(ijtésre, a kdzszolgélati alkalmazottak és a munkavéllalék személyi
irataira vonatkozé szabélyokr6l, valamint a korményzati igazgatdsi szervek
alléshelyeinek nyilvantartdsarél

— Az Eur6pai Parlament és a tanics 2016/679. szamt rendelete (GDPR)

— Korményzati Igazgatésroé] sz616 2018.évi CXXV. térvény ( Kit.)



2. KOZSZOLGALATI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

2.1. A személyes adatokat tartalmazé személyi iratok kezelésének adatvédelmi
kovetelményel

2.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndldséval keletkezett
adathordozd, amely a szolgdlati jogviszony létesftésekor, fenndllisa alatt, megszlinésekor,
illetve azt kdvetben keletkezik és a kbzszolgdlati tisztviseld személyével 8sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

21,2, Személyes adat

Az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (, érintett”) vonatkozd bdrmely
informdcié

2.1.3. Erintett
Erintett az a természetes személy, aki adatok itjdn beazonositott vagy beazonosithat,
2.1.4. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kbzszolgélati tisztvisel® szolgélati jogviszonyédval
kapcsolatos iratai kdzill a tisztviselé 6t évnél nem régebbi fényképét, a kbzszolgilati
alapnyilvéntartds adatlapjit, az dnéletrajzot, a blnligyi nyilvantarté szerv dltal kidllitott
hatdségi bizonyitvéinyt, az eskiiokményt, a kinevezést és annak mddositasat, a ftisztvisel6i
kinevezést, a vezeti kinevezést, a cimadoményozast, a besorolésrol, illetve a visszatartésrél,
valamint az #thelyezésr6l rendelkezb iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a
szolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot, a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6
hatérozatot, a kdzszolgédlati igazolds maésolatit. Ezen iratokat egylittesen kell térolni.
(Kttv.184 § (1) bek)

2.1.5. A személyi iratok kire

~ A személyi anyag a személyi iratok Gsszessége.

— A szolgélati jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilén tdrvény
éltal szabdlyozott vagyon-nyilatkozattételi kitelezettséggel kapcsolatos iratokat);

— A szolgélati jogviszonnyal 8sszefllggd més jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
— A kézszolgélati tisztviseld sajit kérelmére kidllitott vagy a kdzigazgatasi szervnek
Onként étadott adatokat tartalmaz6 iratok.
2.1.6. A személyi iratok keletkezése

A kbzszolghlat jogviszony létesitésekor Osszedllitdsra keriil a kozszolgélati tisztviseld
személyi irata.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitds vezethet, amelynek alapja
— Koézokirat vagy a kizszolgélati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
- A munkaltatéi jogkér gyakorléjanak frasbeli rendelkezése;
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~ Birésag vagy més hatésdg dontése;
— Jogszabélyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mds irat nem térolhato.

A személyi anyagot olyan kimutatdssal kell ell4tni, melyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténb betekintés tényét, jogosultjinak személyét, jogszabalyi alapjit és a
betekintés id6pontjat.

2.1.7. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat killén szdmtartoményon belill gylijtbszémon (vagy ezzel egyenériékii
modon) kell iktatni,

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenkeént kialakitott gyGijtében kell &rizni,

Az iratgyijtd rendszerének kialakitésa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tiroldsa, Srzése
a személyzeti feladatokat elldté Sérkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatal pazdasagi
szervezetének a feladata.

Az eclhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
Sérkeresztesi Kozds Onkorményzati Hivatal dokumentdlja az irat megnevezését,
iktatészémat és keltezését, _

A tartalomjegyzékre azonnal rdvezeti a valtozast.

A szolgélati jogviszony létrehozésénak elmaraddsa esetén az ezzel kapcsolatos dontést
kdvetd nyolc napon belill vissza kell adni a szolgélati jogviszony létrehozésit kezdeményez
iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

2.1.8. A személyl iratok dtaddsa

A hatérozott idére t6rténd dthelyezést, illetve a kirendelést kbvetSen keletkezd s a személyi
anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

219, A személyi iratok megbrzése

A személyzeti iratokbdl az iktatdba maésolati példényt nem kell letenni. Az irattdrozés a
szolgélati jogviszony fennélldsdig a személyzeti feladatokat ellaté Sérkeresztesi Kozos
Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezeténél torténik.

A személyzeti iratokat legaldbb zérhat6 szekrényben (lemezszekrényben, trezorban stb.) kell
tarolni,

A szekrény kulcsit a személyzeti feladatokat ellatd gazdaségi szervezet figyintézdie,
valamint felettese (jegyz0, a gazdasagi szervezet vezetje) kezelheti.

A szolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
Sérkeresztesi K6z0s Onkormﬁnyzatl Hivatal lezérja és a személyi anyagot - a végleges
4thelyezés miatti szolgélati jogviszony megsziinés kivételével - irattdrazza. A személyi
anyag térolasdrél és levéltdrba helyezésérél a kdzigazgatdsi szervnek az iratkezelési
szabélyzatdban és irattérazési tervében kell rendelkeznie.

A szemé€lyi anyagot a szolgélati jogviszony megszinésétdl szamitott Gtven évig meg kell
Orizni.



2.1.10, Kozszolgdlati munkavdllalok személyi iratai, munkaiigyi nyilvdntartisa

A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal és a hozz4 tartoz6 kbzségek dnkorményzata
és a Ficénkolé Ovoda az 4ltala foglalkoztatott munkavéllalé 87/ 2019 Korményrendelet 10.
§. (2) a munkavéllalé munkaszerzddése alapjdn a munkéltaté kezelheti a munkavéllalé
személyi anyagdban a munkavillalé 6t évnél nem régebbi fényképét, dnéletrajzit, a blntigyi
nyilvéntarté szerv #ltal kidllitott hatésigi bizonyitvinyt, a munkavallalé titoktartdsi
nyilatkozatit, munkaszerz8dését ¢és annak mddositdsdt, munkakdri lefrdsét,
munkavégzésének értékelését, a munkaviszonyt megsziintetd iratot és a munkaltatéi igazolés
mésolatat,

A munkavéllalé munkéba 4ll4sit megel6zben frasbeli titoktartdsi nyilatkozatot tesz.

3. AKOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS

3.1. A kizszolgdlati alapnyilvantartis vezetésének szabdlyal

A kozszolgdlati alapnyilvantartds célja a korményzati szolgdlati jogviszonybdl szirmaz6
jogok gyakorldsdhoz és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok kezelésének
biztosit4sa a korményzati szolgalati jogviszony alanyai szdméra.

A kOzszolgdlati alapnyilvéntartds a kbzszolgélati tisztviselé szolgdlati jogviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait rendszerezetten térolja és
feldolgozza.

A szimitogépen vezetett alapnyilvéntartdsbél a kdzszolgélati foglalkoztatott adatainak elst
alkalommal val6 felvételekor, dthelyezésekor, kdzszolgdlati jogviszonyénak megsziinésekor
ki kell nyomtatni.

Ki kell nyomtatni azokat az adatokat a betekintési jog gyakorléjénak kiilén kérelmére,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az elektronikusan vezetett kozszolgélati alapnyilvéntartisbdl a szolgélati jogviszony
megszlinése, vagy #thelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen tOrSlni kell a
kozszolgdlati tisztviseld személyazonositd adatait.

A kbdzszolgélati alapnyilvantartdst a kdzszolgdlati tisztvisel6t foglalkoztaté Sérkeresztesi
Ko6z0s Onkorményzati Hivatal az éltala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében
meghatarozott adattartalommal az e szabédlyzat 1. mellékletében meghatérozottakra
figyelemmel folyamatosan kételes vezetni.

A mellékletben nem szerepl6 kdrben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani
nem lehet.

A kbzszolgalati tisztvisel6 az adataiban bekSvetkezd valtozdsokrél nyolc napon beliil kiteles
tdjékoztatni 2 munkaltatdi jogkdr gyakorléjét, aki a véltozés tudomadséra jutdsatdl szdmitott
nyolc napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizlisardl.

A Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal haladéktalanul kteles az adatlapra rivezetni
a munkaltatéi jogkdér gyakorldjénak intézkedése alapjén, a személyi iraton étvezetett és
igazolt adatvaltozésokat.



3.2, A kizszolgilati alapnyilvintartis médja

A kozszolgélati alapnyilvéntartdst elektronikusa vezeti a Sérkeresztesi Kozos
Onkorményzati Hivatal és a hozzé tartozé gazdasigi szervezet.

Az elektronikusan vezetett kbzszolgélati alapnyilvéntartis esetén papir alapi adatlapot - a
szolgalati jogviszony elsé alkalommal tdrténd létesitését és a szolgdlati jogviszony
megsziinését kivéve - nem kell vezetni.

A kdzigazgatési szervnél a kdzszolgélati alapnyilvéntartds vezetése a kdzponti (KIRA )
rendszer éltal generélt nyomtatvinyok kitoltésével elektronikusan torténik.

3.3. A technikai azonosité kéd haszndlata

A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatala kézszolgalati tisztvisel$ kinevezésekor, a
munkéltaté személyében bekdvetkezd jogutédldsakor koteles a kdzszolgélati tisztviseld
szaméra kozszolgélati alap-nyilvéntartdsi technikai azonosité kddot (a tovibbiakban:
technikai azonosité) megéllapitani,

A technikai azonosit6 a kdzszolgélati tisztvisel8 azonositését biztosits tizenegy szdmjegybsl
4116 szdmsor. Az els6 hat szdmjegye a szervazonosité kéd (a tovdbbiakban: szervazonosits),
az utolsé 6t szamjegye a kozszolgalati tisztviseld egyéni azonositasédra szolgalé, folyamatos
és egyszer hasznélhatd szdmsor (a tovibbiakban: egyéni azonos{ts).

Az egyéni azonosit6t a Sérkeresztesi Kozds Onkorményzati Hivatal &llapitja meg, amelyet
nem véltoztathat meg a szolgélati jogviszony fennéllasa alatt.

34. A kizszolgdlati alapnyilvintartds vezetéséért felelds személyek

A kdzszolgélati nyilvéntartds vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a Sérkeresztesi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalhivatali szervezetének vezetdje éltal e feladattal megbizott
szervezeti egység vagy kozszolgalati tisztviseld l4thatja el.

A Sérkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatal sajét és intézményei nevében latja el az
alapnyilvéntartissal kapcsolatos feladatokat.

A kozszolgélati alapnyilvéntartisban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az el6irt adatszolgéltatdsokért - eltérd jogszabdlyi rendelkezés
hidnyéban - a Sarkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatalvezetbje felelSs.

4. A BETEKINTESI JOG GYAKORLASANAK SZABALYAI

A kozigazgatési szervnél vezetett kizszolgélati alapnyilvéntartdsba - eljardsdban indokolt
mértélqg jogosult betekinteni, illetSleg abbél adatokat 4tvenni:
Sajét adataiba a korménytisztviseld,

~ A korménytisztvisel® felettese,

— A minGsitést végzb vezetf,

— A tbrvényességi ellendrzést végzd vagy tdrvényességi feltigyeletet gyakorld,

— A fegyelmi eljérést lefolytatd testiilet vagy személy,

~ Kdbzszolgélati jogvita kapcsén az eljdré birdség, illetve a kizszolgélati panasz kapcsén
a Kozszolgilati Dontbizottség,

— FPeladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsigi szolgilatok, valamint a kdzszolgélati
jogviszonnyal Bsszefliggésben indult biintetdeljérdsban a birsig, az ligyészség és a
nyomozd hatésig,

7



— Torvényességi ellendrzési feladatkdrében eljarva az ligyész,

— A személyes adatok kezelésével Osszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsig Hat6ség elndke,

— A személyzeti, munkafigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellét6 szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkSrén beliil, e térvény 2. mellékletének VA, I/B., II., IV.,
V., VIL, VIII, és X. pontokban foglalt adatkdrkbdl a korménytisztvisel® illetményének
szimfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

~ A kozszolgélati statisztikai adatgyljtéssel Ssszefliggésben a kozszolgilati életpalya
kidolgozdsaért felelés miniszter és a fOvérosi, megyei kormdnyhivatal dllami
tisztvisel6je feladatkdrében,

— A feladatai ellatdsdhoz sziikséges mértékig adategyezés, adatbsszevetés, adatkorrigéléds
érdekében a minisztériumokra vonatkoz6 adatok tekintetében, valamint az
dllamigazgatdsi szervek korménytisztviselbinek képzésével, tovabbképzésével,
vizsgéztatasdval kapcsolatos feladatai ellftdsdhoz a személyligyi kdzpont vezetSje,
valamint az 4ltala meghatirozott korben, az éltala feljogositott, személyligyi kdzpontnél
alkalmazésban 4116 személy,

— Az eur6pai tdimogatdsokat auditalé szerv.

A korménytisztviseld jogosult a réla nyilvéntartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvéntartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat k6zlését megtagadni.
Az adatkezeld kételes a helytelen adatot haladéktalanul helyesbfteni, illetve t8rlni.

A személyligyi kdzpont - az adatfelhasznédlas dokumentildséval - jogszabdlyban
meghatérozott feladatai ellatdsa érdekében statisztikai adatfeldolgozast végezhet.

A kdzszolgélati jogviszonyban 4ll6 jogosult a réla nyilvéntartott helytelen adat helyesbitését,
a jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kizlését
megtagadni.

Az adatkezeld kételes a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve torolni.

A Sérkeresztesi K6zos Onkorményzati Hivatal kételes biztositani, hogy a kizszolgilati
tisztviseld a réla nyilvéntartott iratokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

A kozszolgalati foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kdzszolgalati nyilvéintartisban
szerepld adatait kinek, milyen célbl és milyen terjedelemben tovébbitottak.
Ennek biztositisa érdekében adattovébbitdsi nyilvéntartdst kell vezetni, melyet az adat
kiaddsétdl szamitott 5 évig meg kell Orizni.

5. A KOZSZOLGALATINYILVANTARTASBAN ES A SZEMELYI
IRATOKBAN SZEREPLO SZEMELYES ADATOKAT KEZELOK
SZEMELYES FELELOSSEGE

A ktzszolgélati jogviszonnyal 8sszefliggd adatok kezeléséért felelds

- A Sérkeresztesi K6zds Onkorményzati Hivatal szervezetének vezetdje,

- Az érintett kdzszolgélati foglalkoztatott felettese,

- A mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezetd,

- A személyzeti feladatot ellito igyintézb,

- A kbzszolgélati foglalkoztatott a sajit adatainak kozlése tekintetében,

- Az illetményszamfejtést végzd szerv vezetbje a részére dtadott adatokat érintden tartozik
felelbsséggel.

A Séarkeresztesi K6zbs Onkorményzati Hivatalhivatali szervezetének vezetbije (jegyzd) felel
a kdzszolgdlati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozé
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jogszabélyok, valamint az e Szabélyzatban rdgzitett eldirdsok megtartdsdért, illetve e
kbvetelmények teljesitésének ellen6rzéséért.

E feleldsségi kdrében kdteles gondoskodni:

- A kdzszolgélati adatvédelmi szabélyzat kiad4sardl, sziikség szerint médositisardl;

- Az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitdsérél és miikddtetésérdl;

- A kbzszolgilati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kdvetelmények kdzigazgatési szerven belili kizzétételérdl.

6. AKOZSZOLGALATI FOGLALKOZTATOTTAK
TARTALEKALLOMANYANAK ADATAI

A tartalékdllomédnyba helyezett korménytisztviselknek a jelen szabélyzat 2. sz. melléklet
szerinti adatairél az dllamigazgatési szerv folyamatos adatszolgiltatst végez a Kormény
dltal meghatérozott rendben a személyiigyi kdzpont részére.

7. A KOZSZOLGALATI NYILVANTARTAST KEZELO, SZEMELYES
ADATOT TARTALMAZO SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYAI

7.1. A szdmitégépes informdciés rendszer célja

A kozszolgdlati jogviszonnyal 8sszefliggd személyes adatokat tartalmazd szamitogépes
informéciés rendszer (szémitégéppel vezetett kzszolgélati alapnyilvantartés) védelmének
szabélyozésa azt a célt szolgilja, hogy biztositsa az informécidés rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagét, a mlikdtetés rend;jét.

A kozszolgélati nyilvéntartds szdmitogépes vezetése, feldolgozésa sordn a Sirkeresztesi
K&z5s Onkorményzati Hivatal Informatikai biztonsdgi szebélyzata szerint kell eljarni.

A kozszolgélati nyilvéntartdst tartalmazb szamit6gépes rendszer biztonsagos iizemeltetése
érdekében a szdmitéstechnikai eszk6zok hasznélatéra az alabbi személyek jogosultak:

— Az adatkezelést végzd személyzeti ligyintéz6,

— A személyzeti Uigyintézb felettese

— A Sérkeresztesi K6zbs Onkorményzati HivatalvezetSie (jegyz)

A rendszerbe csak jelszo hasznalatdval lehet belépni.
A kozszolgilati nyilvéntartdst tartalmazé szémitégépre a Sérkeresztesi Kozds
Onkorményzati HivatalvezetGjének engedélyével lehet més szoftvert telepiteni.
A szamit6gépre csak olyan szofiver telepithetd, mely a nyilvéntartst vezetd személyzeti
ligyintézd munkdjéhoz sziikséges.
A Sérkeresztesi K6z8s Onkorményzati Hivatal informatikusa (rendszergazda) jogosult az
Informatikai biztonségi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint eseti alkalommal, igény
szerint

— A program dokumental4sardl,

— Az esetleges lizemzavar elharitasarél,

— A kezelt adatok killsé személy éltali megismerésének megakadalyozasérél,

— A szilikséges mentések elvégzésérél,

A virusvédelemrdl gondoskodni.

A feldolgozés sordn keletkezett hibds, aktualitisukat vesztett, vagy feleslegessé vilt
kinyomtatott adatokat kidobni nem lehet! Azokat be kell zizni, olvashatatlanné kell tenni,
ezutén lehet elszllitdsukrdl gondoskodni.
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8. JOGSZABALYI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
8.1. Adatkezelés adé- és szdmviteli kitelezettségek teljesitése céljibél

A Hivatal/Onkorményzat jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt ad6 és
szémviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adézés) céljibél kezeli a vevdként,
szAllit6ként vele fizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatérozott
adatait. A kezelt adatok az ltalénos forgalmi ad6rél sz6l6 2017. évi CXXVIL. tv. 169. §, és
202. §-a alapjan killondsen: adészdm, név, cim, addzési stitusz, a szimvitelrdl sz616 2000.
évi C. torvény 167.§-a alapjdn: név, cim, a gazdasigi miiveletet elrendeld személy vagy
szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtdsdt igazolé személy,
valamint a szervezett6l fliggben az ellendr aldirdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az dtvevd, az ellennyugtikon a befizetd aldfrésa, a személyi
jovedelemadérél szolé 1995. évi CXVIL tdrvény alapjén: véllalkoz6i igazolviny szdma,
Ostermeldi igazolvany szdma, adéazonosito jel.

82. Utnyilvintartds, menctlevél vezetéséhez kapesol6dé adatkezelés

A Hivatal jogi kotelezettség jogcimén, koltségelszdmoléds, bizonylatolds, adéalapok
megéllapitisa, iizemanyag megtakaritds elszémoldsa céljdbbl kezeli a céges ¢és a
foglalkoztatott hivatali, tlzleti célra hasznAlt sajit gépjdrm@ hasznélatdnak t8rvényben
meghatdrozott adatait (gépkocsivezetd neve, a gépjdrm(i tipusa, rendszdma, utazds
idépontja, célja, megtett itvonal, felkeresett {izleti partner neve). A vonatkozd jogszabaly
1995:CXVIL tv. (Szja tv.) 27.§/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont. Részletes
szabalyok a hatdlyos gépjarmii tizemeltetési szabalyzatban taldlhatéak.

8.3. A személyes adatok tiroldsdnak idjtartama
A jogalapot ad6 jogviszony megsziinését ktvetd 8 &v.
8.4. A személyes adatok cimzettjei

A Hivatal ad6zési, konyvviteli, bérszamfejtési, tirsadalombiztositdsi feladatait ellété
munkavéllal6i/kbztisztviseldi és adatfeldolgozéi.

8.5. Szociilis, ill. gyermekvédelmi ellitdsok folydsitisa céljibél kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, tdrvényben, ill. helyi Gnkorminyzati
rendeletben eldirt szocidlis és gyermekvédelmi elldtasok (Szoctv., Gyvt. és a helyi rendelet
alapjan adhat6 szocidlis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellétdsok) céljdbél kezeli azon
érintettek - a timogatdsban, elldtdsban, juttatdsban részesillok - fenti jogszabdlyokban el6irt
személyes adatait, akikkel kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok kérét a Szoc. tv. 18. §-a
hatdrozza meg, kiilébn is kiemelve ebbOl: a természetes személy természetes
személyazonosit6 adatait (ideértve az el6zd nevet és a titulust is), nemét, dllampolgarségat,
a természetes személy ad6azonosité jelét, tirsadalombiztositdsi azonosftd jelét (TAJ szdm),
személyi, csalddi, vagyoni viszonyai, melyek a kérelem elbirdldséhoz sziikségesek.

8.6. Anyakinyvezés céljibil kezelt adatok kire
a) a sziiletéssel,
b) a héizassfiggal,
¢) a halélesettel kapcsolatos adatok kdre.
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A Hivatal jogi kdtelezettség teljesftése jogcimén, tdrvényben eldfrt anyakdnyvezés (a
hézassdgkotési szdndék bejelentésére irhnyuld eljiras, a hdzassagkotés, a bejegyzett élettérsi
kapcsolat létesitése irdnti szdndék bejelentésére irdnyul6 eljérds, a bejegyzett Elettérsi
kapcsolat 1étesftése, a névvéltoztatasi eljérds, a hdzassdgi névviselési forma médositéséra
irdnyulé eljérds és az anyakdnyvi nyilvéntartdsok rendszerének vezetése) céljgbél kezeli
azon érintettek - természetes személyek - anyakonyvi eljérdsrél sz616 2010. évi L. tdrvényben
el6irt személyazonosité adatait. A kezelt adatok korét a torvény 69. §-a hatdrozza meg, kiilon
megjeldlve az egyes anyakdnyvi események kapcsén kezelt tovibbi adatokat,

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakdnyvezbje, valamint a KSH statisztikai
adatgylijtés céljibdl, a birdsig az eldtte folyamatban 1évé eljarasban részt vevd személyek
személyazonossdgénak, valamint a csaladi kapcsolatok fenndlldsénak megéllapitssa,
tovébbé a bemutatott okirat adattartalma val6disiginak ellenérzésé céljabél, a nyomoz6
hatéség a blincselekmények megelbzése, felderitése, biintetbeljards lefolytatdsa vagy
biintetés és intézkedés végrehajtésa céljabol, az ligyészség az tigyészségrdl sz616 torvényben
meghatérozott kdzérdekvédelmi és torvényességi feliigyeleti feladatainak ellstdsa, valamint
a biincselekmények megel6zése, felderitése, biintetBeljards lefolytatdsa vagy biintetés és
intézkedés végrehajtisa c€ljdbél, a nemzetbiztonsdgi szolgdlatok a torvényben
meghatérozott felderitési, nemzetbiztonségi védelmi és elhdritdsi, informéici6szerzési,
tovibbd nemzetbiztonsagij, iparbiztonsdgi, belsd biztonsagi és biinmegel6zési ellenbrzési
célbdl.

8.7. Helyl adéztatis céljab6l kezelt adatok kére

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, helyi rendeletben elbirt
adokivetés, adoztatds (addkivetés, ad6 megéllapitss, adébevalldsok kezelése, feldolgozésa,
adéligyi lgyintézés) céljdbdl kezeli azon érintettek - adéfizetésre kotelezettek -
ad6térvényekben elbfrt személyes adatait, akikkel adéztatdsi (2017. évi CL. torvény az
ad6zés rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok kdrét az Art. 50.§-a
hatirozza meg, kilén is kiemelve ebb8l: a természetes személy természetes
személyazonosité adatait (ideértve a sziiletési név (e16z6 név) sziiletési hely, id6, anyja neve
és a titulust is), nemét, dllampolgérsigét, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositdsi azonositd jelét (TAJ szém). Amennyiben az ad6torvények ehhez
jogkdvetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé/kdztisztviselSk egészségligyi
(Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsdgra vonatkozé adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszdmfejtés, thrsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

8.8. A személyes adatok tfrolisénak idétartama
A jogalapot ad6 jogviszony megszlinését kvetd 8 év.
8.9. A személyes adatok cimzettjei

A Hivatal adézasi, pénziigyi feladatait ellaté munkavillaléi/kdztisztviselsi és
adatfeldolgozdi.

9. SZERZODESEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

9.1. Ugyféladatok: szerz6d6 partnerek, kapcsolattarték adatainak kezelése - vevik,
szélliték, esetlegesen civil szervezetek képviselfinek nyilvéntartisa

A Hivatal/Onkorményzat szerz6dés teljesitése jogceimén a szerz6dés megkatése, teljesitése,
megsziinése, c€ljdbdl kezeli a vele veviként, széllitéként szerz8d6tt partnerek nevét,
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székhelyét, ad6azonosité jelét, ad6szamat, bankszdmlaszdméat, képviseldjénck nevét és
poziciéjat (e-cégjegyzékben szereplé adatokat is), telefonszdméit. Ezen adatkezelés
jogszerinek mindstil akkor is, ha az adatkezelés a szerz8dés megkdtését megeldzben az
érintett kérésére t8rténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: a
Hivatal ligyfélkiszolgédldssal kapcsolatos feladatokat ellité munkavéllalé/kdztisztviseldi,
konyvelési, ad6zési feladatokat ell4té munkavallalé/kdztisztviseldi, és adatfeldolgozéi. A
személyes adatok téroldsénak idOtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 8 év. A
nyilvéntartasban szerepld adatok helyességét a Hivatal évente ellendrz.

10. ADATOK TAROLASA

10.1. Az Onkormsnyzati ASP rendszer

A Polgirmesteri Hivatal az elektronikus figyintézés sorin az éllam 4&ltal ingyenesen
biztositott Snkorményzati ASP rendszert alkalmazza a 257/2016.(VIIL.31) Korm. rendelet
elbirdsainak megfelelden. A Hivatal 4ltal hasznélt ASP szakrendszerek:

- Iratkezeld rendszer

- Gazdélkodési rendszer

- Ingatlanvagyon-kataszter rendszer
- Onkorményzati ad6rendszer

- Elektronikus iigyintézési portél

- Ipar és kereskedelmi rendszer

- Hagyatéki leltir rendszer

Az onkorményzati ASP rendszert a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstér) Gtjén
mkSdteti.

A Hivatal a csatlakozisat megel6zden szolgéltatdsi szerz6dést k6t6tt a Kincstérral.

A szerzbdés szerint a Kincstér véllalta, hogy a csatlakoz6k 6nkorményzati ASP rendszerben
tarolt adatai biztonsagét technolégiai és adminisztrativ eszk6zokkel biztositja és garantélja,
hogy azokat csak torvényben meghatérozott esetben, valamint az Onkorményzati adé
szakrendszer kivételével, az e rendeletben meghatérozott szerveknek teszi hozzéférhetové.

10.2. Kdzszolgilati alapnyilvéntartds

A Hivatal a kdzszolgélati jogviszonnyal &sszefliggd személyes adatokat egy fizikai
szerveren 1évé tarhelyen térolja a Sarkeresztesi K8z8s Onkorményzati Hivatal informatikai
biztonsigi szabélyzata szerint.

10.3. Kameris megfigyelés

A Hivatal a kamerds megfigyelérendszer altal rigzitett képfelvételeket az kameris
megfigyel6rendszer hasznélatir6l sz616 t4jékoztatéban meghatdrozottak szerint, a felvevd
hardver eszk6z6n tarolja.

11, ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

11.1. Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy més
mébdon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatdsat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példéul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonségos tdroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok
nem biztonsdgos tovébbitdsa, {igyfél- és vevs- partnerlistdk illetéktelen mésolésa,
tovibbitésa, szerver elleni tdimadésok, honlap feltérése.

11.2, Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi elbirdsok betartdsa a
Hivatal vezet8jének feladata.

Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzéféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a Hivatal ellenSrzésre jogosult munkavéllaléi/kéztisztviseléi a feladataik
ellatdsa sorén adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Hivatal
vezetdjét.

A Hivatal munkavéllal6i/kdztisztvisel6i kételesek jelenteni a Hivatal vezetdjének, vagy a
munkéltatéi jogok gyakorl6jénak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Hivatal kdzponti e-mail cimén, telefonszémaén,
amelyen a munkavallalék/kdztisztvisel6k, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjék az
alapul szolg#lé eseményeket, biztonsdgi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezetbje - az informatikai, pénziigyi és
miitk8dési vezet bevondsdval - haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sordn
azonosftani kell az incidenst, el kell dbnteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztdsrél
van sz6. Meg kell vizsgdlni és meg kell 4llapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,

b. az incidens lefrasét, koriilményeit, hatésait,

c. az incidens sorén kompromittilédott adatok kérét, szdmosségét,

d. a kompromittdlédott adatokkal érintett személyek kirét,

¢. az incidens elhéritisa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f. a kéir megeldzése, elhdritdsa, cs8kkentése érdekében tett intézkedések lefrésat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatérolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
aldtdmas2td bizonyitékok begylijtésérél és megdrzésérdl. Ezt kdvetben lehet megkezdeni a
kérok helyredllitdsdt és a jogszerli m(ikddés visszasllitdsat.

11.3. Adatvédelmi incidensek nyilvéintartésa

Az adatvédelmi incidensekr6l nyilvéntartést kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok kérét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szdmat,
c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,
e) az adatvédelmi incidens orvosldséra megtett intézkedéseket,
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f) az adatkezelést el6ir6 jogszabélyban meghatérozott egyéb adatokat.

A nyilvéntartédsban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell
Orizni,

12. ZARO RENDELKEZKES

AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT 2019. december 1. napjén Iép hatilyba.

A szabdlyzatot médositani kell
a.) Olyan jogszabdlyi el6irds véltozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat
el6irdsait, valamint
b.) Ha a kdltségvetési szerv sajatossagal, miikddésének véltozasa alapjan indokoltta
valt.
A moédositisokat az ok felmertllésétd] szamitott 90 napon belill kell végrehajtani.
A médositasok elvégzéséért a jegyzb a felelds.

A szabélyzatot jévéhagyta Sarkeresztes K&zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

151/2019.(X1.26.) hatérozatival, Moha Kozség Onkorményzata KépviselB-testiilete
100/2019.(X1.27.) hatérozatéval.

Sérkeresztes, 2019, november 27.

B4 ol

dr, Ivan Szilvia

jegyzb
Mellékletek jegyzéke:
1. melléklet A kdzszolgalati alapnyilvantartis adatkre
2, melléklet A tartalékélloményba helyezett kdzszolgélati tisztvisel6k
nyilvantartdsdnak adatkGre
3.mell¢klet A toborzési adatbézis adatkdre
4 .melléklet Onéletrajz
5.melléklet Megismerési nyilatkozat
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1. melléklet

A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A koztisztviseld

I/A.

1. csalédi és uténeve (sziiletési csaladi és uténeve), neme
2. sziiletési helye, ideje

3. anyja sziiletési csal4di és utdneve

4. lakéhelye, lakdscime, tartézkodési helye, telefonszima
5. csaladi 4llapota

6. ad6azonosité jele

7. tarsadalombiztositasi azonosit6 jele

8. fizetési szamlaszdma

9. email cime és a Kitv. 21. § (2) bekezdés szerinti elektronikus elérhetbsége
10. fényképe

11. 6néletrajza

I/B. eltartott gyermeke(i)

1. csalddi és uténeve

2. sziiletési helye, ideje

3. amyja sziiletési csaladi és uténeve

4. lakohely, lakdscim, tartézkoddsi hely

5. ad6azonosft6 jele

6. tarsadalombiztositdsi azonositd jele

IL

1. legmagasabb iskolai végzettsége (tGbb végzettség esetén valamennyi)

2. szakképzettsége(i)

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesftése(i), valamint
meghatérozott munkakdr bet6ltésére jogositd okiratok adatai

4, tudoményos fokozata

5. idegennyelv-ismerete

6. képzésre, tovibbképzésre, vezetdképzésre, dtképzésre vonatkozd adatai

II1. A korébbi foglalkoztatisra vonatkoz6 adatok

1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusénak megnevezése
3. beosztas

4. besorolés

5. munkakdr

6. jogviszony kezd6/befejezd datuma
7. a megsziinés modja

IV.

1. a korményzati szolgélati jogviszony kezdete, a kiszdmitésénal figyelmen kiviil hagyandé
idétartamok

2, dllampolgérséiga

3. a blinligyi nyilvéntarté szerv éltal kiallitott hat6ségi bizonyitvany sz4ma, kelte

4, kozigazgatisi alapvizsga adatai
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5. kdzigazgatési szakvizsga adatai

6. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszAmitdsénak alapjéul szolgdld
id6tartamok

7. eskiiokmény szdma, kelte

8. kézigazgatési versenyvizsga adatai

9. a munkakéri alkalmasségi vizsgélat eredményének adatai

V.

1. az alkalmaz$ dllamigazgatdsi szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
2. e szervnél a korményzati szolgélati jogviszony kezdete

3. korménytisztvisel® jelenlegi besoroldsa, besorolésédnak id&pontja
4. munkakdr(6k) megnevezése és a betdltés iddtartama, FEOR-sz4m
5. vezet6i kinevezésének és megszlinésének adatai

6. cimadoményozds, jutalmaz4s, kitiintetés adatai

7. a mindsitések iddpontja

8. hatélyos fegyelmi biintetés

9. pélyézatinak adatai

10. kompetenciaadatai

11. prébaidejének adatai

VI

1. személyi juttatisok nyilvéntartdsa a kdzponti 1étszém- és bérgazdilkodési statisztikai
informéciés rendszer figyelembevételével

VIL

1. a korménytisztviseld munkabdl val6 tdvollétének jogeime s idétartama
2. korményzati kirendelésének adatai

VIIL

1. a korményzati szolgélati jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és hatirozott
idejii athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

2. a felmentési id6tartam adatai

IX.

1. az sszeférhetetlenséggel Bsszefliggd adatai

X.

1. az 4llami készfizetd kezességviéllalissal 8sszefliggh adatok (a hitelszerzb6dést kdtd

pénzintézet neve, cime; az é4llami kezességvillaldssal biztositott hitel nagysdga; a hitel
lejarténak idépontja).
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2. melléklet
A tartalékilloményba helyezett kizszolgilati tisztvisel6k nyilvintartisinak adatkdre
A korménytisztviseld

L

1. csaladi és uténeve, valamint sziiletési neve

2. technikai azonositéja

3. sziiletési ideje

4. lakcimadatai (lak6helye, tartézkodasi helye), telefonszdma, e-mail cime
II,

1. iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

2. képzd intézmény megnevezése (kar, szak megjelSlésével)

3. képzés idbtartama, végzés idGpontja

4, szakképzettségei

5. iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitései

6. tudoményos fokozata

7. idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

8. kizigazgatdsi alapvizsga, kOzigazgatdsi szakvizsga és kOzigazgatdsi versenyvizsga
megszerzésének idépontja, oklevélszidma

III.

1. a jelenlegi munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete

2. a kordbbi kbzigazgatasi jellegli munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete, valamint
az ott jogviszonyban tdltdtt idétartamok

3. szakmai tapasztalat

4. beosztis

5. besorolés :

6. feladatkor/munkakér megnevezése, célja

7. feladatk6rhdz/munkakrhdz tartozé f5bb feladatok

8. a megsziinés mddja

v.

1. az alkalmaz6 k{zigazgatdsi szerv neve és cime
2. a tartalékdlloményba helyezés id6pontja

3. a tartalékdlloményba helyezés idGtartama

4, kompetencia-vizsgélat adatai

V.

1. korményzati szolgélati jogviszonyénak id6tartama
2. besorolési osztdlya, fokozata

3. fizetési fokozata

4, illetménye

5. adoményozott cime.
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A toborzési adatb4zis adatkore

L

1. csaladi és uténév

2, szliletési hely, id6

3. lakcim, telefonszém, email cim

IL

1. szakmai tapasztalat

2. munkéltaté megnevezése, tevékenységi teriilete
3. bet6ltott feladatkGr/munkakdr

4, idGtartam

IIL.

1. iskolai végzettség

2. képzb intézmény megnevezése (kar, szak megjelSlésével)
3. képzés id6tartama, végzés id6pontja

4. idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

3. melléklet

5. kOzigazgatési versenyvizsga megszerzésének idépontja, oklevél szima, eredménye

6. informatikai ismeretek

v

ONELETRAJZ

1. ka, amelyekrdl pélydzat kifrdsa esetén hirlevélben értesitini szeretne.

4. melléklet

A korménytisztvisel6k és szakmai vezetSk dnéletrajza az aldbbi adatkdréket tartalmazza:
a) személyes adatok (neve, sziiletési neve, anyja neve, neme, sziletési helye, csalddi
dllapota, éllampolgérsdga, dllandd és ideiglenes lakcime, telefonszéma, faxszéma, e-mail

cime, honlapja, fényképe),

b) betiltoit beosztésra, munkakdrre,
¢) szakmai tapasztalatra, '

d) végzetiségre, szakképzettségre

e) készségekre, képességekre, kompetencidkra (nyelvismeretre, szdmitégép-felhasznéléi

készségekre, jdrmiivezetési engedélyre, katonai szolgélatra) vonatkozé adatok.
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S.melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2019. december 1-t5] hatélyos adatvédelmi
szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkdm sorén kételes vagyok betartatni.

Név Beosztis Détum Aldiras
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