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ELOSZO

2012. marcius 1-jét6l hatalyba lépett a kozszolgalati tisztviselokr6l szolo j, 2011. évi
CXCIX. torveny (a tovabbiakban: Kttv.), amely hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatalok
koztisztviseldjének és kozszolgalati ligykezeldjének jogviszonyara is.

A Kittv. 177. § (4) bekezdése a rendelkezik arrdl, hogy kozszolgalati adatvédelmi
szabalyzatban kell meghatarozni az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyait, igy kiilonésen a kormanytisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga
biztositasdnak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a betekintési jog
gyakorldsanak, valamint az adatkezelésben részt vevé kormanytisztviseld felelosségének és az
adatokhoz torténd hozzaférése terjedelmének szabalyait.

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatra a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkadgyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrdl szolé 45/2012 (111.20.) Korm,
rendelet, valamint a kapcsolodd nyilvantartasokrol szol6 kormanyrendeletek tartalmaznak
részletszabalyokat.

Ebben a kiadvanyban a Kttv. valamint a jelenleg ismert és hatalyos vonatkozé Korm. rendelek
figyelembe vételével dolgoztunk ki ajanlott megoldasokat a kdzszolgalati adatvédelmi
szabalyzat elkeszitesehez. A mintaszabalyzat néhany helyen az adaptalas megkdnnyitése
érdekében - magyarazo, értelmez0, ajanlo - leirasokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a
szabalyzatba. A konnyebb felismerhetdség érdekében ezek a részek d 6 [ ¢ betlivel kertiltek
leirasra.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a polgarmesteri hivataloknal, a k6z6s énkormanyzati
hivataloknal, valamint az allamigazgatasi szerveknél az adatvédelmi feladatok ellatasa a
kdvetelményeknek megfeleljen.
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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI
SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztviselokrol szol0 Uj, 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), az
informéacids Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol 2011. evi CXII. térvény
(tovabbiakban: Infotv) és a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatra a kzszolgalati tisztvisel6k
szemeélyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira
és a munkalgyi nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kdzszolgalati
statisztikai adatgytjtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szold
45/2012 (111.20.) Korm. rendeletben® (a tovabbiakban: R.) foglaltak alapjan a polgarmesteri
hivatal kdzszolgélati adatvédelmi szabalyait a kovetkezOk szerint allapitom meg.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szabalyzat célja, hatélya

A kozszolgalati adatvedelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozszolgalati
nyilvantartassal, a hozza kapcsolodd iratok kezelésével, a koztisztviseldi tartalékalloméany
informacios rendszerének mikodtetésével, valamint a vagyonnyilatkozat kezelésével
Osszefliiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamat legfontosabb adatvédelmi-,
informatikai-biztonsagi szabalyait tartalmazza, kulonds tekintettel az adatkezeléssel,
adattarolassal és nyilvanossagra-hozatallal kapcsolatos kovetelmeényekre.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal hatarozatlan vagy hatarozott idére kinevezett
koztisztviseldire ¢és tligykezelokre, a hatarozatlan vagy hatarozott idére megkdtott
munkaszerzddés alapjan foglalkoztatott munkavallaldira (a jelen szabalyzat tekintetében
koztisztviseld €s munkavallald a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld), a palydzati eljarasban
részt vevokre, tovabba azokra a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselokre, akiknek a
Hivatal szaméra az erre a célra szolgalo rendszeren (a tovabbiakban: TARTINFO-rendszer)
valtak hozzaférhetové az adatai. A szabalyzat hatalya a kozszolgalati jogviszony megsziinése
utani, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra is kiterjed.

A kozszolgalati nyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriiségéért, valamint a Kttv.-ben elbirt adatszolgaltatasért a jegyz6/hivatalvezet6 felel6s.

! Médositotta: 2017. évi CLIX. torvény
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— megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tadvadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenil hozzaférjenek,

— Dbiztositani azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat
tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszk6zok fizikai biztonsagat a Hivatal biztositja az alabbi feltételekkel:

— Az adathordozo eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz,
stb. ellen.

— A munkaltatdé a munkakori leirasok elkészitésekor meghatarozza azoknak a
szemelyeknek a korét, akik az adathordozo eszkézoket Uzemeltethetik.

— A szamitastechnikai eszkdzok hozzaféreési kulcsat (pl. jelszd) szolgalati titokként
kell kezelni.

— Annak azonositasa érdekében, hogy a szamitastechnikai eszkdzre milyen jellegii
adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrél, a személyzeti
feladatokat ellatd ligyintézdnek ilizemeltetési naplot kell vezetni, és a rogzitett
adatokat tartalmaz¢é iratot a rogzitonek szignalni kell. Az iizemeltetési naploba a
hardveren tortént javitast, médositast is rogziteni kell.

— Az adatok tovabbitdsa csak az adatatadasrél szolé dokumentacio kiallitasaval
egyidejiileg torténhet.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitdgépes rendszer biztonsagos Uzemeltetése
érdekeben:

— A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara a munkaltatd altal e szabalyzat

mellékletében felsorolt személyek jogosultak a munkakori leirdsukban megadott
feladatok ellatasara.

A jegyzO/hivatalvezetd altal kijelolt informatikus a felelds a programok
dokumentaléasardl, az esetleges Gizemzavar elharitasarol, tovabba a kezelt adatok kiilsé
személy altali megismerésének megakadalyozasarél a szamitastechnikai eszkodz
karbantartasa, javitasa, fejlesztése esetén.

A feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt,
aktualitasukat vesztett listakat, tablazatokat, nyomtatvanyokat kidobni, bezuzas nélkil
elszallitani tilos. MegsemmisitéSUKIOl a .........oooiiiiiiii i e
............................................ (bels6 szervezeti egység megjelolése) koteles
gondoskodni.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitdgépre més szoftvert telepiteni az
........................ (belsd szervezeti egység megjelolése) engedélyével lehet. Csak
jogtiszta, virusmentes, ellenérzott szoftver telepitése engedélyezhetd.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépen rendszeres idokozonként a
virusmentességet valamint a winchester allapotat a jegyzd/hivatalvezetd altal kijelolt
informatikusnak ellendrizni kell.
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A Kkozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitdgepes rendszer technikai adatvédelme
érdekeben:

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok ¢és adatallomanyok valtozasanak
naplézasaért, a gépen dolgozo kijelolt személy, a rendszerbdl kikeriild mas céljara igénybevett
adathordozok torléséert a biztonsdgosan nem Orizhetd szamitogépen tarolt adatallomany -
mentést kovetd - torlésérdl az informatikus a felelds.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogépes rendszerbdl torténd informacid

tovabbitas szabélyai:

— Az informéciotovabbitas legfontosabb szempontjai, hogy az adatok, mely jogszabaly
alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal szolgéltathatok, melyeket az
adattovabbitd személy minden alkalommal ellendrizni koteles.

— A hivatal kozszolgélati alapnyilvantartas szamitogépes informacios rendszerébdl adatot
szolgéltatni csak a szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet.

— A Kkozponti kozszolgélati nyilvantartas részére az adatszolgaltatds magnes lemezen
torténik.

— A kozponti kozszolgalati nyilvantartas részére tortent adatszolgaltatdst nyomtatvanyon
kell dokumentalni és azt az irattarba kell elhelyezni.

— Az adatszolgaltatdst végzé koztisztviseld koteles a magnes lemez sériilés nélkiili
eljuttatasarél gondoskodni. A szolgaltatatott adatokrol készilt lemez masolatot 1 évig
elkiilonitetten kell megdrizni.

A kozszolgalati alapnyilvantartas kezelésére, informatikai feladatok ellatasara jogosult:

1./ (bels6 szervezeti egység vezetoje)
2./ Személyzeti ligyintézd

3./ Munkakorével dsszefuggesben alapnyilvantartas keze-
lesere jogosult informatikai Ggyintézo
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1.
ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat 201.... ...cccccevvveenn oo, Iép hatalyba, rendelkezéseit 201... ......c..ccocues ... -tol kell
alkalmazni.

Jjegyzo/hivatalvezeto
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Megismereési nyilatkozat

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavegzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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