14. szamu melléklet

DUNAVARS’ANY VAROS (")NKORM,ANYZATA
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZABALYZATA

AZ ADATVEDELEMROL

Az Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kdzszolgalati nyilvantartassal 0sszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza, kiilonGs tekintettel az adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

l.
Kozszolgalati adatvédelem

A Szabalyzat jogszabalyi alapjat:

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény,

- a statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. toérvény,

- a koztisztvisel6k jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény a tovabbiakban: Ktv.),

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelésre és a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo
szabalyokrol sz616 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

- a koztisztviselok tartalékallomanyba helyezésérél és a betdltetlen koztisztvisel6i allasok nyilvanos
kozzétételérdl szolo 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet,

- a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl szolo 7/2002.(1I1. 12.) BM. rendelet (a tovabbiakban:
Vhr.) képezi.

Kozszolgélati szempontbdl a Polgarmesteri Hivatalban (Hivatalban) személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban, ¢és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozszolgalati jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a koztisztviseld személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag (a Ktv. 64.§ (1) bekezdés) iratai (a tovabbiakban: személyzeti iratok),

- akozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

- a koztisztviselonek a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(fizetési letiltas, stb.)

- akoztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb iratai,

- akozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatosan a koztisztviseld altal tett bejelentések (lakcimvaltozas stb.).

A személyi iratok a koztisztvisel6t alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szereplé személyes
adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései
vonatkoznak.

A kozszolgélati jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat — amennyiben a jogviszony nem jott 1ére — az
érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak soron kiviil vissza kell adni.

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

- az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak (pl.
adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr stb.).



2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

2.

A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat, valamint az
iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan torténik.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy a koztisztviseld nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- abirosag vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviselé személyi iratait — az irattarozasi tervnek
megfeleléen — az irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve, amit a Ktv. 64.§-anak (3) bekezdése alapjan atadtak — a kdzszolgalati jogviszony
megszinésétdl szamitott 75 évig meg kell Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl a Hivatal iratkezelési
szabalyzataban ¢és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

3.
A személyi anyag tartalma a Ktv. 64.§-anak (1) bekezdése alapjan:

- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,

- az Onéletrajz,

- akoztisztviseld 5 évnél nem régebbi fényképe,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- az eskiiokmany,

- a kinevezés és annak modositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- acimadomanyozas,

- abesorolasrol, a visszatartasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,
- a mindsités, teljesitményértékelés,

- akdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat, valamint
- akozszolgalati igazolas masolata.

A 3.1. pontban felsorolt iratokat személyi anyagként minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A Ktv. 14.§-anak (2) bekezdése alapjan sorra keriild athelyezés esetén a jegyzd jogosult a koztisztviseld
személyi anyagat — annak hozzajarulasaval — a masik kozigazgatasi szervtél megkérni.

A kozérdekli adatokon til a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas senki szamara nem adhato. A
koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.
A személyi anyagba valo betekintésre csak a Ktv. 63.§-anak (1) bekezdésben foglaltak jogosultak.
A koztisztviseld a személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A koztisztviseld az adatai helyesbitését és kijavitasat a jegyzonél irasban kérheti.

5.

A kozszolgélati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért a Hivatalban:



6.1.

6.2.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2

- a humanpolitikai referens a felel6s,
- akoztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

6.

A tartalékdllomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat az érintett
személyi anyagaban kell kezelni. Az iires allashelyek és palyazati felhivasok KTV TARTINFO felé torténd
jelentéssel kapcsolatos iratokat kiilon iktatdoszamon kell kezelni.

A koztisztviseldi allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl és személyi anyagoktol elkiilonitve kell iktatni €s
kezelni.

7.
A humanpolitikai referens feleldsségi korén beliil kdteles intézkedni arrdl, hogy

- a R. 8.§ (3) bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra az
adatkeletkezéstdl, illetleg valtozasardl szamitott — legkésobb 5 munkanapon beliil — ravezessék,

- a koztisztviseld altal szolgaltatott €s igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a R. 5.§-anak (2) bekezdése
alapjan tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésébb 5 munkanapon beliil atvezessék,

- ha a koztisztviselé a R. 5.§-anak (2) bekezdése alapjan egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat,
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését, ezt kdvetden a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul
koteles eljarni,

- gondoskodni kell arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely a R.
8.§-anak (3) bekezdésében foglalt adatforrason alapul.

A koztisztviseld felelds azért, hogy az altala a kodzigazgatasi szerv részére atadott bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

8.
A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszer fizikai biztonsaga érdekében:

- a berendezéseket, az adathordozokat védeni kell a karos kornyezeti hatasok ellen (pl. ne keriiljenek flit6test
kozelébe, ne érje Oket kdzvetlen napsugarzas, port és szemetet okozo tevékenységet a kozeliikben végezni
tilos stb.)

- akozszolgalati nyilvantartast pancélszekrényben kell tartani.

- abba a helységbe, ahol a szamitégépes adatkezelés folyik az oda beosztott személyen kiviil mas személy
csak hivatalos feladataival 6sszefliggésben tartozkodhat,

- a kozszolgalati nyilvantartas adathordozo6 eszkdzeit a humanpolitikai referens iizemeltetheti,

- karbantartas, javitas esetén kiilsé személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg. Ez idére tilos az
adathordozodkat a szamitogép kornyezetében hagyni.

A kozszolgalati nyilvantartast végzé személy irodéajara vonatkozo elbirasok (kules felvétele, gép karbantartasa
stb.) a biztonsagi szabalyzatban vannak rogzitve.

9.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerben végrehajtando feladatokat a humanpolitikai
referens végzi.

A hozzaférés csak jelszoval torténhet. A jelszo megvaltoztatdsara, modositasara szintén a biztonsagi
szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

10.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszer technikai biztonsaga érdekében:



gondoskodni kell az adatok és a programok véletlen vagy szandékos megrongalasat megakadalyozo
szamitastechnikai modszerek beépitésérdl,

az adatallomany havonkénti mentésér6l a humanpolitikai referens gondoskodik,

dokumentumok biztonsagi mentésérél az informatikus az informatikai szabalyzatban foglaltak szerint
gondoskodik,

a kozszolgalati nyilvantartds szamitogépes feldolgozasat feliigyelet nélkiil hagyni tilos. A programbol
mindig szabalyos modon ki kell 1épni, programot magéara hagyni nem szabad.

11.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerekrol torténd informacio tovabbitas részletszabalyai:

a hivatal kdzszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes informacios rendszerébdl adatot szolgaltatni is csak
a szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet,

a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas részére az adatszolgaltatas magnes lemezen torténik,

a kozponti kozszolgilati nyilvantartas (KOZIGTAD) részére tortént adatszolgiltatast a Vhr. szerinti
nyomtatvanyon kell dokumentalni €s azt irattarba el kell helyezni,

az adatszolgaltatast végzo koztisztviseld koteles a magnes lemez sériilés nélkiili eljuttatasarol gondoskodni.

A szolgaltatott adatokrol késziilt lemez masolatat meg kell Orizni, mely a személyzeti programon beliil torténik.

12.

12.1 A koztisztviseléi és a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) kezeléséért a

12.2

12.3.

12.4.

humanpolitikai referens a felelds.

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktol elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni, oly médon azokhoz csak
az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

A vagyonnyilatkozatokat a Jegyz6 irodajaban, pancélszekrényben kell tarolni.
A vagyonnyilatkozatok kezelése és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények érvényesitése

tekintetében a Ktv. 22/A §-a, valamint az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi
CLII. torvény el6irasai az iranyadok.

Jelen szabalyzat 2009. junius 24. napjan 1ép hatalyba.

Dunavarsany, 2009. jinius 22.

Béna Zoltin dr. Szilagyi Akos
polgarmester jegyzo



