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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

(a tovabbiakban: Szabélyzat) az Iharosberényi Ko&zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
kozszolgalati nyilvantartdsival Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, biztonsdgi szabélyokat tartalmazza
kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitissal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kdvetelményekre, kifejezett figyelemmel a 2011. évi CXCIX. térvény 177. § (4.) bekezdésére.
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1. SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és dsszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat, amelyek a
Hivatal Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatat kiegésziti a Kozszolgalati adatok kezelése tekintetében.

2. SZABALYZAT HATALYA
2.1. A Szabélyzat targyi hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatalnal a kozszolgélati nyilvantartssal és a hozz4 kapcsol6dé iratok
jogszabalyszeri kezelésével Osszefliggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, a
foglalkoztatott kozszolgalati tisztvisel Sk adatainak kezelésére.

2.2. A Szabélyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatalnél foglalkoztatott és jogviszonyban 4116 személyére,
kiilonds tekintettel azokra, akik személyi adatokat hasznalnak, kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak,
valamint a betekintésre jogosultakra és az ligykezelés folyamataban személyi irattal érintkezSkre.

2.3. A Szabélyzat id6beli hatlya

A szabélyzat id6beli hatalya kiterjed a kozszolgdlati alapnyilvantartissal és a kapcsolodé személyi
iratokkal Osszefliggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat beérkezésétdl,
keletkezésétdl, a megsemmisitésig.

3. FOGALMAK
4.1. Koztisztviseld

a 2011. evi CXCIX. torvény 1. és 2. §-ban felsorolt szervek (a tovabbiakban egyiitt: Hivatal) feladat-
es hataskorében eljaré vezet6 és ligyintézd, aki el6késziti a Hivatalfeladat- és hataskorébe tartozd
ligyeket érdemi dontésre, illetve - felhatalmazas esetén - a dontést kiadményozza.

4.2. Kozszolgalati ligykezel

az, aki a Hivatalndl kézhatalmi, iranyitasi, ellen6rzési és feliigyeleti tevékenység gyakorlasahoz
kapesolodé tigyviteli feladatot 14t el, valamint a kiilképviseletekrSl és a tartos kiilszolgalatrdl sz6ld
torvény 2016. évi LXXIIL. torvény szerinti adminisztrativ és technikai személyzet tagja.

4.3. Kozszolgalati tisztvisels
koztisztvisels, kozszolgalati tigykezeld.
4.4. Személyi irat

személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhaszndldsaval keletkezett
adathordoz6, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fennallésa alatt, megszlinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a koztisztvisel§ személyével osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.



4.5. Személyi anyag

a személyi anyag tartalmazza a koztisztvisel§ szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil a
tisztviseld:

Ot évnél nem régebbi fényképe, 6néletrajza,

a blinligyi nyilvantart szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany,

a munkavallal¢ titoktartasi nyilatkozata,

munkaszerz6dése és annak modositasa,

munkakori leirasa, teljesitményértékelése,

a munkaviszonyt megsziintet6 irat,

a munkaltatoi igazolas masolata

a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat, az eskiiokmanyt,

a kinevezést és annak modositasat,

a vezetéi kinevezést, a besoroldsrol, illetve a visszatartisrol, valamint az athelyezésrol
rendelkez6 iratokat,

a teljesitményértékelést,

a hatélyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,

szolgélati jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

az athelyezésrdl rendelkez6 iratok

a kozszolgalati igazolds masolatat. Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni.

4.6. A személyi iratok kore
e a személyi anyag az 4.5 pont meghatarozott iratai.

e a szolgdalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kilon torvény 4ltal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

e a szolgélati jogviszonnyal Osszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

e a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a Hivatalnak Onként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

4.7. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszedllitasra keriil a koztisztviseld személyi irata az 4.5 pont
szerint. A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethets, amelynek alapja:

e kozokirat vagy a koztisztvisel irasbeli nyilatkozata;
e munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;
e birésag vagy mas hatésag dontése;
¢ jogszabdlyi rendelkezés.
4.8. A személyi iratok kezelése

Az iratgylijtd rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, Grzése a
személyzeti feladatokat ellaté személyligyekért felelSs feladata.

A jogviszony létesitésekor a személyiigyekért felelés Osszedllitja, illetve végleges athelyezés esetén
megkéri a kozszolgalati tisztvisel6 személyi anyagit, s azt a rendeletben meghatdrozottak szerint
kezeli.

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gy(ijtGszamon (vagy ezzel egyenértékii médon) kell
iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket
(a tovabbiakban: tartalomjegyzék) kell késziteni, amelyen a Hivatal dokumentdlja az irat
megnevezését, iktatoszamat és keltezését.



A tartalomjegyzékre azonnal kell rAvezetni a valtozast.

A szolgélati jogviszony létrehozésdnak elmaraddsa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kdvetd nyolc
napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony 1étrehozasat kezdeményezd iratokat az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkildte.

A személyi iratokbo6l masolati példanyt a kdzponti iktatoba nem kell letenni.

A szolgélati jogviszony megsziinése utdn a kozszolgélati tisztviseld egyéb személyi iratait a
Hivatalirattardban kell elhelyezni az iratkezelési szabalyzat és irattdrazasi terv szerint.

e A személyi iratok 4dtaddsa: A hatarozott id6re torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetéen
keletkez8 és a személyi anyag részét képezé személyzeti iratot a személyi anyagban kell
elhelyezni.

Végleges édthelyezés esetén a koztisztviseld személyi anyagét a személyzeti iratokrol készitett atadasi
jegyzékkel egyiitt az 4thelyezés id6pontjaban —legkésGbb az athelyezés id6pontjat ko vetd munkanapon
-meg kell kiildeni az 4thelyezés helye szerinti hivatalnak, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok
atvételét.

e A személyi iratok megdrzése: A személyzeti iratokbol az iktatoba mdasolati példanyt nem kell
elhelyezni. Az irattdrazas a szolgélati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellatd
személyligyekért felel6snél vagy a Hivatalvezetonél torténik.

A személyzeti iratokat legaldbb zéarhaté szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni.
A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellatd személyiigyi felel6s, valamint felettese a
Hivatalvezet6 kezelheti.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig meg kell Srizni.
4. KOZSZOLGALATI ADATKEZELES
4.1. A munkaiigyi nyilvantartas
A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé személyi iratainak kore:
e  amunkavéllalé irdsbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga korébe tartozé iratok;
. a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;
. a munkaviszonnyal §sszefliggé més jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

. a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy a Hivatalnak onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

4.2. A kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzése

A koztisztvisel tovabbképzési kotelezettsége teljesitése érdekében éves egyéni tovabbképzési terv
szerinti képzésen vesz részt a kijelolt képzbintézménynél.

A koztisztviseld 4ltal teljesitett tanulméanyi pontokrol a tovabbképzést megvaldsité képzSintézmény
(adatfeldolgozd) tantsitvanyt allit ki.

A tanusitvanynak tartalmazza kiilondsen:
a)  koztisztviseld nevét és sziiletési nevét, sziiletési helyét, idejét és anyja sziiletési nevét,
b)  aprogram megnevezését,
c) amegszerzett tanulmanyi pontok szamat,
d)  atanusitvany kiéllitasanak datumat,

e) atanulsitvany kiallitojanak megnevezését.



4.3.

4.4.

A munkavallalo/koztisztvisel6i alkalmassagi vizsgélatokkal kapcsolatos adatkezelés

A koztisztvisel6vel, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet a kdzszolgalati jogviszony, illetve a munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir €l6, vagy amely
a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgilat el6tt részletesen tajékoztatni kell a
koztisztviseloket, munkavéllalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassigi vizsgilat milyen
készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgilat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.
Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor t4jékoztatni kell a
munkaviéllalé/koztisztvisel6t a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a kozszolgélati
jogviszony, vagy munkaviszony létesitése elStt, mind pedig a kdzszolgalati jogviszony,
munkaviszony fennéllasa alatt kitltetheti a munkavallalo/kdztisztviselSkkel.

Az egyértelmiien a kozszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellitdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a koztisztviseldk,
munkavallalék nagyobb csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas
tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerilt adatok nem kothetSk az egyes konkrét
munkavallalé/koztisztvisel6khoz, vagyis anonim médon torténik az adatok feldolgozésa.

. A kezelhet0 személyes adatok kére: a munkakdri alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.

. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betdltése.

. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgélat eredményt a
vizsgalt munkavéllalé/kdztisztvisel6k, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik
meg. A munkaltato csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat
részleteit, illetve annak teljes dokumentéacidjat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

. A személyes adatok kezelésének idStartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kovetd 3 év.

A kozszolgalati alapnyilvantartas

A kozszolgalati alapnyilvantartds célja a kozszolgilati jogviszonybdl szarmazé jogok
gyakorlasdhoz és kotelezettségek teljesitéséhez szitkséges adatok kezelésének biztositisa a
kozszolgalati jogviszony alanyai szdmadra.

A kozszolgalati alapnyilvantartds a koztisztviseld szolgélati jogviszonnyal &sszefiiggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait rendszerezetten tarolja és feldolgozza.

A szamitégépen vezetett alapnyilvantartasb6l a kozszolgalati foglalkoztatott adatainak elsd
alkalommal val6 felvételekor, athelyezésekor, kézszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor ki kell
nyomtatni.

Az elektronikusan vezetett kozszolgélati alapnyilvantartasbol a szolgalati jogviszony megsziinése,
vagy athelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen torolni kell a koztisztviseld személyazonositd
adatait.

A kozszolgalati alapnyilvantartast a koztisztviselét foglalkoztaté Hivatal az altala rendszeresitett
adatlapon a 2011. évi CXCIX. torvény 2. mellékletében meghatérozott adattartalommal az e
szabalyzat 1. szdmu mellékletében meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan kételes vezetni.

A mellékletben nem szereplé korben adatszerzés nem végezhet6, ilyen adatot nﬁlva’.ntartani nem
lehet.



4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal az éltala foglalkoztatott kozszolgalati tisztviseld irasbeli kérelmére — a kozszolgalati
tisztvisel6 olyan adatait is kezelheti, amelyek ataddsara torvény a kdzszolgalati tisztviselét nem
kotelezi. Ezen adatok csak a kozszolgalati tisztviseld altal megjeldlt célra hasznalhatok fel, illetve
csak a hozzajarulaséval tovabbithatok mas szerv részére. Az adatokat elkiildnitetten kell kezelni, és
az ezekben szerepld személyazonosité adatokat a kozszolgalati tisztvisel kérésére haladéktalanul
torolni kell. Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon statisztikai célra felhasznalhatdk,
illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezhetd.

A kozszolgélati alapnyilvantartds vezetésének szabdlyai

A kozszolgalati alapnyilvantartas célja a kozszolgalati jogviszonyb6l szédrmazé jogok
gyakorlasdhoz és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok kezelésének biztositdsa a
kozszolgalati jogviszony alanyai szdmaéra.

A Kkozszolgalati alapnyilvantartdss a koztisztvisel6 szolgalati jogviszonnyal &sszefiiggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban a1l adatait rendszerezetten tarolja és feldolgozza.

Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartsbol a szolgalati jogviszony megsziinése,
vagy athelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen torolni kell a koztisztviseld személyazonositd
adatait. A kozszolgalati alapnyilvéantartast a koztisztvisel6t foglalkoztaté Polgarmesteri Hivatal az
altala rendszeresitett adatlapon a 2011. évi CXCIX. térvény 2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal az e szabalyzat 1. mellékletében meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan
koteles vezetni. A mellékletben nem szerepl6 korben adatszerzés nem végezhets, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

A koztisztvisel§ az adataiban bekovetkez8 véltozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltat6i jogkor gyakorldjat, aki a valtozds tudomaéséra jutdsatol szamitott nyolc napon beliil
koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl. A kdzszolgélati tisztviselé e rendelet szerinti hataridd
mulasztasat akkor mentheti ki, ha az akadalyoztatisa megsziinését kovetd nyolc napon beliil, de
legkés6bb az elmulasztott hatdridé utolsé napjatol szamitott hdrom honapon beliil igazolja a
mulasztas okat, és egyuttal potolja az elmulasztott cselekményt.

A Hivatal haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni a munkéltatéi jogkdr gyakorléjanak
intézkedése alapjan a személyi iraton atvezetett és igazolt adatvaltozasokat.

A kézszolgélati alapnyilvantartds modja
A kézszolgélati alapnyilvantartds papir alapon vagy elektronikusan is vezethetd.

Az elektronikusan vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartas esetén papir alapt adatlapot - a szolgalati
jogviszony elsd alkalommal t6rténd 1étesitését és a szolgalati jogviszony megsziinését kivéve - nem
kell vezetni.

Az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltat6i intézkedést a személyiigyi nyilvantartasban
elektronikus formaban kell megQrizni.

A Hivatalnal a k6zszolgalati alapnyilvantartis vezetése elektronikusan torténik.
A kozszolgélati nyilvantartast kezelSk felelGssége

A kozszolgilati nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezel6(k)
személyes felelGssége

o A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelds: a Hivatal vezetGje,

. a személyzeti feladatot ellato tigyintéz6 (személyiigyekért felelSs) az érintett koztisztviseld
felettese,

. a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezetd, a koztisztvisel6 a sajat adatainak
kozlése tekintetében,

. az adatok informatikai kezeléséért felelés informatikus az
illetményszamfejtést végz0 - tartozik feleldsséggel.



A Hivatalvezetd felel a kdzszolgélati jogviszonnyal Gsszefliggh adatok védelmére és kezelésére

vonatkozé jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett el6irdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellenérzéséért. )

E felelosségi korében koteles gondoskodni:

. a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasardl, sziikség szerint modositasardl; az
ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és miikodtetésérdl;

o az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzés miikodtetéséért

o a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények
Hivatalon beliili k6zzétételérol.

A személyzeti feladatot ellatd tigyintéz6 feleléssége:

. az iratgyljté rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tirolasa, 6rzése
Osszedllitja, illetve végleges athelyezés esetén megkéri a kozszolgalati tisztviseld személyi
anyagat,

o személyzeti iratok tartalomjegyzékének aktualizdlasa, a személyi anyagok valtozas
kovetése,
. Betekintési lap vezetése adattovabbitasi nyilvantartas vezetése statisztikai jelentés.
5. ADATTOVABITAS, ADATSZOLGALTATAS

Az iranyit6 szerv a Hivatal altal kezelt adatok vonatkozasdban adatfeldolgozdi tevékenységet végezhet az
iranyitott szervvel kozszolgélati jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatott személyi anyagaval, jogszabaly eltérs
rendelkezése hidnyaban egyéb személyi irataival, a kdzszolgalati alapnyilvantartassal, valamint a 2011, évi
CXCIX. torvény 178. § (1) bekezdése szerinti adatszolgaltatissal kapcsolatban.

A kozszolgélati alapnyilvantartas adatairdl a Hivatal a targyév januar 1-jei allapotnak megfelel3en legkésSbb
targyév mdrcius 31-éig kdteles évente az 3. mellékletben meghatarozott adatokat szolgaltatni.

Az adatszolgaltatas teljesitésér6l a Hivatal vezetGje gondoskodik a kozszolgélati nyilvantartds részére. Az
adatszolgaltatast ki kell nyomtatni, és irattarba kell elhelyezni, tovabba le kell menteni és legaldbb 1 évig
Orizni. ,
Az adatszolgéltatds soran minden esetben ellen6rizni kell a Hivatal vezet§jének, hogy az adatszolgaltatas
e mely jogszabaly alapjan, mely szervnek,
e milyen adattartalommal t6rténhet.
6. A SZAMITOGEPEN KEZELT ADATOK BIZTONSAGA

A kozszolgéalati jogviszonnyal Osszefliggl személyes adatokat tartalmazd szamitdgépes informdcids
rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartds) védelmének szabéalyozdsa azt a célt
szolgélja, hogy biztositsa az informécids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsdgat, a miikddtetés
rendjét.

A kozszolgélati nyilvantartds szamitogépes vezetése, feldolgozéasa soran a Hivatal Informatikai Biztonsdgi
Szabalyzata szerint kell eljarni.

A Hivatal kozszolgalati alap nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasdnak hidnydban més
adatrendszerrel nem kapcsolhatd Ossze.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitdogépes rendszer biztonsagos lizemeltetése érdekében a
szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara az aldbbi személyek jogosultak:

o az adatkezelést végz8 személyzeti ligyintézo, a személyzeti ligyintézo felettese,

. a Hivatalvezetd

e A rendszerbe csak jelszé hasznalataval lehet belépni.



A kozszolgélati nyilvantartast tartalmazo szamitogépre a Hivatal vezet6jének engedélyével lehet mas
szoftvert telepiteni. A szamitégépre csak olyan szoftver telepithetd, mely a nyilvantartast vezetd
személyzeti ligyintéz6 munkéjahoz sziikséges.

A Hivatal informatikusa (Rendszergazda) jogosult az Informatikai biztonsagi szabélyzatban
meghatarozottak szerint

e aprogram dokumentélasardl,

e az esetleges ilizemzavar elharitdsar6l, a kezelt adatok kiils6 személy altali megismerésének
megakadalyozasarol,

e asziikséges mentések elvégzésérol, a virusvédelemrsl gondoskodni.

A feldolgozas soran keletkezett hibas, aktualitasukat vesztett, vagy feleslegessé valt kinyomtatott adatokat
kidobni nem lehet. Azokat be kell z0zni, olvashatatlannd kell tenni, ezutin lehet elszallitasukrol
gondoskodni.

7. BETEKINTESI JOG

Nyilvan kell tartani azokat az adatokat a betekintési jog gyakorlojanak kiilon kérelmére, amelyekre
betekintési joga kiterjed. '

A szamitégépen vezetett alapnyilvantartisbol a kdzszolgalati foglalkoztatott adatainak els6 alkalommal
valo felvételekor, athelyezésekor, kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor ki kell nyomtatni. Ki kell
nyomtatni azokat az adatokat a betekintési jog gyakorléjanak kiilon kérelmére, amelyekre betekintési joga
kiterjed.

7.1. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A Hivatalnal vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasiban indokolt mértékig - jogosult
betekinteni, illetleg abbdl adatokat atvenni:

° sajat adataiba a koztisztviselo, a koztisztviseld felettese,

e

. a mindsitést végzo vezetd,

. a torvényességi ellenérzést végz6 vagy torvényességi feliigyeletet gyakorld, a fegyelmi
eljarast lefolytatd testlilet vagy személy, a 2011. évi CXCIX. t6rvény 180. § (1)
felhatalmazottak.

A 2011. évi CXCIX. torvény 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezd szerv vagy
személy erre irdnyuld kiilon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési
joga kiterjed.

A kozszolgalati foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kézszolgélati nyilvantartdsban szerepld
adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében adat
tovabbitasi nyilvantartast kell vezetni.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatéassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idSpontjat és
nyilvantartdst kell vezetni, melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell Srizni.

A személyzeti feladatot ellato tigyintézo felel6ssége:

eaz iratgy(ijté rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, Orzése,
Osszedllitja, illetve végleges athelyezés esetén megkéri a kozszolgélati tisztvisel§ személyi
anyagat,

e személyzeti iratok tartalomjegyzékének aktualizélasa, a személyi anyagok valtozas kovetése

Betekintési lap vezetése adattovabbitasi nyilvantartis vezetése statisztikai jelentés.



A személyi anyagot ,Betekintési lap” (a tovdbbiakban: betekintési lap) kimutatdssal kell ellatni,
amelyen dokumentélni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat és id6pontjat.

A szolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a Betekintési lapot a kozigazgatési
szerv lezdrja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgélati jogviszony megsziinés
kivételével — irattarba helyezi. A személyi anyag térolasarél és levéltarba helyezésér6l a
kozigazgatasi szervnek az iratkezelési szabalyzatiban és irattarazasi tervében kell rendelkeznie.

8. HATALYOS JOGSZABALYOK
e 2011. évi CXCIX. torvény a kbzszolgalati tisztvisel6krol

e 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet a kozszolgdlati személyiigyi nyilvantartdsra &s statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgilati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozd
szabalyokrol, valamint a korményzati igazgatési szervek 4llashelyeinek nyilvantartasarol

e 2016. évi LXXIII. térvény a kiilképviseletekrdl és a tartds kiilszolgalatrdl
e 2011. évi CXIL térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
e 1993. évi XLVIL. torvény a statisztikarol

* Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél a kozszolgalati tisztviselGkrél
57016 2011. évi CXCIX. torvény, (a tovabbiakban 2011. évi CXCIX. térvény),

e 273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselSk tovabbképzésérsl

e 87/2019. (IV.23.) kormanyrendelet a kozszolgalati személyiigyi nyilvantartisra és statisztikai
adatgylijtésre, a koOzszolgilati alkalmazottak és a munkavéllalok személyi irataira vonatkozod
szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek alldshelyeinek nyilvantartasarol

9. ADATVEDELEM

Jelen szabdlyzat alkalmazésakor kiilénds figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az Eur6pai Parlament
és Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl) szerinti kotelezettségre.

10. MELLEKLETEK
e 1. szdmu melléklett, a 2. melléklet kivonata a 2011. évi CXCIX. térvényhez,
- 02, szamu melléklett, Megismerési nyilatkozat,

e 3. szamu melléklett, Adattovabbitasi nyilvantartss.

Tharosberény, 2021. mé4jus 3.
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1. szamu melléklett
A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

I. A kormanytisztviseld
I/A.

. csaladi és utoneve (sziiletési csaladi és utoneve), neme
. sziiletési helye, ideje

. anyja sziiletési csaladi és utoneve

. lakdhelye, lakdscime, tartozkodasi helye, telefonszdma
. csaladi allapota

. ad6azonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

. fizetési szamlaszama

. * email cime és a 21. § (2) bekezdés szerinti elektronikus elérhetdsége
10. fényképe

11. 6néletrajza

I/B. eltartott gyermeke(i)
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1. csaladi és utdoneve

2. sziiletési helye, ideje

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve

4. lakohely, lakascim, tartozkodasi hely
5. adbazonosito jele

6. tarsadalombiztositasi azonositd jele

I/C. * unokéja, unokai

. csaladi és utoneve

. sziiletési helye, ideje

. anyja sziiletési csaladi és utoneve

. lakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye
. adéazonosité jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

2. szakképzettsége(i) :

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatirozott munkakdr
betdltésére jogosito okiratok adatai

4. tudoményos fokozata

5. idegennyelv-ismerete

6. képzésre, tovabbképzésre, vezetbképzésre, atképzésre vonatkozd adatai

AN D WN =

III. A korabbi foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok

1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusanak megnevezése
3. beosztas

4. besorolas

5. munkakor

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



IV.

. a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitdsanal figyelmen kiviil hagyandé idétartamok
. allampolgarsiga

. a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

. kozigazgatasi alapvizsga adatai

. kozigazgatasi szakvizsga adatai

. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul szolgalé idStartamok

. eskiiokmany szama, kelte

. kézigazgatasi versenyvizsga adatai

. amunkakdri alkalmassagi vizsgélat eredményének adatai

. az alkalmazo6 allamigazgatdsi szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
. e szervnél a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete

. kormanytisztviseld jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja
. munkakdr(6k) megnevezése és a betoltés idStartama, FEOR-szam
. vezetOi kinevezésének és megszlinésének adatai

. cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

. amindsitések idGpontja

. hatalyos fegyelmi biintetés

9. palyazatanak adatai

10. kompetenciaadatai

11. préba idejének adatai

VL

1. személyi juttatisok nyilvantartdsa a kdzponti 1étszdm- és bérgazdalkodasi statisztikai informacids rendszer
figyelembevételével

VIIL

1. a korménytisztvisel6 munkabdl valé tavollétének jogeime és idStartama
2. kormanyzati kirendelésének adatai

VIIL

1. a kormdnyzati szolgélati jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és hatdrozott idejli athelyezés
id6pontja, modja, a végkielégités adatai

2. a felmentési id6tartam adatai

IX.

1. az Osszeférhetetlenséggel 0sszefliggd adatai

X.

1. az allami készfizeté kezességvallalassal Gsszefiiggd adatok (a hitelszerz6dést kotd pénzintézet neve, cime; az
allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartdnak idépontja).
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