Szam: 01/3-5/2016.

A Veszprém Megyei Onkormanyzat megyei jegyzéjének
1/2016. (X. 17.) szabalyzata
a Veszprém Megyei Onkormanyzati Hivatal
kozszolgalati adatainak védelmérol

Jelen szabalyzat a kozszolgalati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4)
bekezdése, valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXIL. torvény 24. § (3) bekezdése alapjan a Veszprém Megyei Onkorméanyzati Hi-
vatal (a tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati nyilvantartdsaval, munkajogviszony nyilvantar-
tasaval osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabélyokat tartalmaz-
za, kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kap-
csolatos adatvédelmi kovetelményekre.

L.
1. Altalanos rendelkezések
A szabélyzat a kovetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

a) a statisztikarol szo6lo 1993. évi XLVI. torvény,

b) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény (a to-
vabbiakban: Vnytv.),

¢) az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

d) akozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),

e) a kozszolgdlati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyil-
vantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tartalékallomanyra vo-
natkozé egyes szabélyokrol szold 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

- Korm. rendelet).

2. Ertelmezd rendelkezések

~

Személyes adat: az Infotv. 3. § 2. pontja szerinti adat.

Személyi irat: a Korm. rendelet 2. § a) pontja szerinti irat.

Személyi iratok kore: a Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése, tovabba a 9. § (2) bekezdése

szerinti iratok.

4. Személyi anyag: A Kittv. 184. § (1) bekezdése, tovabba a Korm. rendelet 2. § b) pontja

szerinti anyag.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: A Kttv. 179. §-a szerinti adatok.

Adatkezeld: az Infotv. 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld.

Adatkezelés: az Infotv. 3. § 10. pontja szerinti adatkezelés.

Adattovabbitds: az Infotv. 3. § 11. pontja szerinti adattovabbitas.

Nyilvdnossdgra hozatal: az Infotv. 3. § 12. pontja szerinti nyilvdnossagra hozatal.

1 0 Adattérlés: az Infotv. 3. § 13. pontja szerinti adattorlés.

11. Adatvédelmi felelos A Hivatalban a személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogsze-
rlségéért és az adatszolgaltatasokért felelos személy.

12. Betekintés: A Hivatalban foglalkoztatott kozszolgalati tisztviseld, munkavallalo személyi

iratainak a hivatali helyiségben torténd részleges vagy teljes korli megtekintése.
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13. llletmény szamfejté szerv: A Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviseldk, vala-
mint munkavallalok, tovabba a megyei kozgyilés elntke illetményének szamfejtésével
kapcsolatos feladatokat ellato szerv (Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei Igazgato-
saga - MAK).

3. A szabalyzat hatidlya

1. A szabalyzat hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott kézszolgalati tisztviselokre, és a szolga-
lati jogviszonnyal osszefliggésben keletkezett adataikra terjed ki. A megyei kozgytilés el-
nokére a szabalyzat hatdlya a Kttv.-ben foglalt szabalyozasnak megfelelé eltérésekkel ter-
jed ki.

2. A szabalyzat hatalya a Hivatalban foglalkoztatott munkavéllalora és személyi irataira csak
a szabalyzatban foglalt, ra vonatkozé rendelkezések szerint terjed ki.

II.
4. A személyi iratok kezelése

1. A kozszolgalati nyilvantartdsban és a munkavéllalo személyi irataiban szerepld személyes
adatok kezelésének jogszeriiségért, a torvényekben elodirt adatszolgaltatasokért — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — a megyei jegyz0 felelos.

2. A személyi iratok kezelését az Onkormanyzati Irodanal a személyzeti feladatot ellato koz-
tisztviseld (a tovabbiakban: humanpolitikai referens, megyei jegyz6i titkar) latja el. Tartos
— 5 napot meghalad6 — tavolléte esetén feladatait, a megyei jegyz6 altal megbizott koz-
tisztvisel6 latja el.

3. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalénak a Korm. rendeletben meghatarozott szeme-
lyi iratai csak a munkavallalo irasbeli hozzdjarulasa esetén kezelhetok.

4, Ha a Hivatal — az 4ltala foglalkoztatott kézszolgalati tisztviseld, munkavallald (a tovabbi-
akban: érintett) irasbeli kérelmére — olyan adatokat kezel, melyek atadasara a térvény nem
kotelezi az érintettet, azok csak az érintett altal megjel6lt célra hasznalhatok fel, illetve
csak hozzdjarulasaval tovabbithatok mas szerv részére. Ezeket az adatokat elkiildnitetten
kell kezelni és az ezekben szereplé személyazonositd adatokat az érintett kérésére hala-
déktalanul tordlni kell. Ezen adatok személyazonositasra alkalmatlan médon statisztikai
célra felhasznélhatok, illetve ezekbodl adatszolgaltatas végezheto.

5. Az érintett irasban kérheti helytelen adatai helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott ada-
tai torlését. A humanpolitikai referens, megyei jegyzoi titkar haladéktalanul koteles a ké-
relemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltat6i
jogkor gyakorldjanak erre iranyuld nyilatkozatanak vagy dontésének megvaltoztatasa
alapjan kérheti az érintett.

6. Az érintettet irasbeli kérelme alapjan a humanpolitikai referens, megyei jegyz6i titkar ko-
teles soron kiviil tajékoztatast adni arrdl, hogy a kézszolgalati, vagy munka jogviszonya-
val Osszefiiggh adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben to-
vabbitottdk. Ennek biztositasa érdekében targyévenként adattovabbitdsi nyilvantartast ve-
zet,



7.

10.

.
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13.

A nyilvantartés tartalmazza:

- az adatkér® nevét, cimet,

- adatkérés idOpontjat,

- az adatkérés targyat,

- az adatkérés céljat,

- atovabbitott adatok korét,

- az adattovabbitas idopontjat.

Az adattovabbitasi nyilvantartast a lezardsatol szamitott 5 évig meg kell Orizni.

A kozszolgalati, tovabba a megyei kozgylilési elndki jogviszony, valamint a munkajogvi-
szony létesitésekor a humanpolitikai referens, megyei jegyzoi titkar 6sszeallitja a koztiszt-
visel6, megyei kozgyiilés elnoke, munkavallalo személyi anyagat, s azt a jogszabélyok-
ban, illetve e szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli.

A kozszolgalati, vagy a munkajogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén, az ezzel kap-
csolatos dontést kovetd 8 napon beliil vissza kell adni a kozszolgalati jogviszony, munka-
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat az érintettnek, illetve a szemelyl anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezéstk sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtdben — kiilon szamtartoméanyon beliil gytijtd-
szammal iktatva — sorszammal ellatva kell kezelni, és tlizbiztos pancélszekrényben kell ta-
rolni. A pancélszekrény kulcsait biztonsagos helyen, lemezszekrénybe zarva, masok altal
hozza nem férhetéen kell tartani. Mindezért a humanpolitikai referens, megyei jegyzoi tit-
kér a felelos.

A személyenkénti iratgy(jtdben elhelyezett személyi iratokrol tartalomjegyzéket kell ké-
sziteni, amelyre ra kell vezetni az irat megnevezését, iktatészamat és keltezését. A tarta-
lomjegyzékre azonnal ré kell vezetni a véltozast.

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

a) kozokirat, vagy a kozszolgalati tisztvisel6, munkavallal6 frasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

¢) bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

d) jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagot “betekintési lap” kimutatéassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell
a személyi anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
és idopontjat.

A kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. Tarolasarol és levél-
tarba helyezésérdl az iratkezelési szabalyzat és irattdrazasi terv rendelkezik. A személyi
anyagot a kﬁzszolgélati jogviszony, munkajogviszony megsziinésétél szamitott 50 évig
meg kell Orizni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a koztisztviselo, munkavallalo egyeb szemé-
lyi iratait az irattarban kell elhelyezni az iratkezelési szabalyzat és irattarazasi terv szerint.



5. A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének szabalyai

A kozszolgélati alapnyilvantartast a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adatkorre, - a
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint - az e célra rendszeresitett adatlapon, folyama-
tosan, a humanpolitikai referens, megyei jegyzoi titkar vezeti. A felvett adatok hitelessé-
gét alairasaval igazolja. Az adatlap személyi irat, amely a személyi anyag része, és az erre
vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni. A Kttv.-ben nem szerepld adatkorre adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A humanpolitikai referens, megyei jegyzoi titkar az alapnyilvantartds adatait szamitogé-
pen vezeti, és az adatlapokat szamitégéppel nyomtatja ki. Az adatlapokat ki kell nyomtat-
ni a kozszolgdlati jogviszony els6 alkalommal torténd létesitésekor, €s a kozszolgalati
jogviszony megsziinésekor.

A kozszolgélati alapnyilvantartdsban szerepld adatok csak térvényben meghatarozott ese-
tekben és célokra hasznalhatok fel.

. Az érintett koztisztviselével az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén a kozlésnek tartalmaznia kell az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A koztisztviselot tajékoztatni kell az adatkezelés cél-
jarol és arrol, hogy az adatokat ki fogja kezelni. A koztisztviseld jogosult a jogellenesen
kért adat kézlését megtagadni.

A kozszolgéalati alapnyilvantartds vezetésének torvényességét a Veszprém Megyei Kor-
manyhivatal ellenorzi.

A kozszolgalati alapnyilvantartas Kttv.-ben meghatarozott alapadatairdl és véltozésairol,
tovabba a Hivatal szervezeti adatairdl a Hivatal — évente, a januér 1-jei allapotnak megfe-
leléen a Kormény altal megallapitott rendben — adatszolgaltatist végez a kozszolgalati
¢letpalya kidolgozasaért felels miniszter részére.

6. A kozszolgalati alapnyilvantartiasba torténd betekintés szabalyai

A Hivatalnal vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasba csak a kezeléssel megbizott jelen-
létében — eljarasaban indokolt mértékig — az alabbiak jogosultak betekinteni, illetéleg ab-
bél adatokat atvenni:

a) sajat adataiba a koztisztvisel, munkavallald, illetve irasos felhatalmazésa alapjan tor-
vényes képviseldje, meghatalmazottja,

b) akoztisztviseld felettese,

¢) amindsitést végzo vezetd,

d) atdrvényességi ellendrzést végzo vagy térvényességi feliigyeletet gyakorlo,

e) afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

f) munkaiigyi per kapcsan az eljard birdsag,

- g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok, valamint a kézszolgalati jog-
viszonnyal dsszefliggésben indult eljardsban a nyomozo6 hatdsag, az iigyészség és a bi-
rosag,

h) torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az tigyész,

i) a személyes adatok kezelésével dsszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és Informa-
cidszabadsag Hatdsag elndke,

j) aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil a Kttv. 2. mellékletének I/A., I/B., I1., IV.,



1.

V., VIL, VIIL. és X. pontokban foglalt adatkorokbdl a koztisztviselo illetményének
szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgytijtéssel sszefiiggésben a kozszolgalati életpalya ki-
dolgozasaért felelés miniszter és a megyei kormanyhivatal kormanytisztviseldje fela-
datkorében,

) a feladatai ellatdsahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatOsszevetés, adatkorrigalds
érdekében a Hivatal koztisztviseldinek képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasaval
kapcsolatos feladatai ellatasahoz a személyligyi kdzpont vezetdje, valamint az altala
meghatarozott kdrben, az altala feljogositott, személyligyi kdzpontnal alkalmazasban
allo személy,

m) az eurdpai tamogatasokat auditald szerv.

A kozszolgalati €letpalya kidolgozasaért felelés miniszter betekinthet a tartalékallomany-
ba helyezett koztisztviselonek a személyligyi kdzpont altal kezelt, a Kttv. 3. melléklete
szerinti adataiba.

A Hivatal koteles biztositani, hogy az érintett kiztisztviseld, munkavallald, a rola nyilvéan-
tartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint irasbeli kérelmére
azokrol masolatot, vagy kivonatot kaphasson.

A személyi anyagba torténd betekintést "Betekintési lapon" kell dokumentélni. A Betekin-
tési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A "Betekintési lap" tartalmazza:

a) aszemélyi anyagba torténd betekintés tényét,

b) jogosultjanak személyét,

¢) jogszabalyi alapjat,

d) betekintés idépontjat,

7. A személyi anyagban szereplé személyes adatokat kezel6k felelossége

A kozszolgalati jogviszonnyal €s a munkajogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért a
Hivatalban

a) amegyeijegyzo,

b) az ¢érintett koztisztviseld felettese,

c) amindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezeto,

d) ahumanpolitikai referens, megyei jegyz6i titkar,

e) az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefiiggd feladatok ellatasaért az in-

formatikus,
f) akoztisztviseld sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A megyei jegyz6 felelos:

a) a kozszolgalati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal &sszefiiggd adatok kezelésére és
védelmére vonatkozé jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett el6irdsok meg-
tartasanak ellenorzéséért,

a) akozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasaért, folyamatos aktualizalasaért,

b) az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzés miiksdtetéséért,

c¢) az adatok védelmével kapcsolatos kivetelmények Hivatalon beliili kézzétételéért,

d) a koztisztviseld, munkavallald nyilvantartott adatai valtozasanak tudomésara jutasatol
szamitott 8 napon beliil az adatok aktualizalasara szolgdld intézkedés kiadasaért.

Az Onkormanyzati Iroda vezetdje feleldsségi kérén beliil:
a) ellendrzi, hogy a koztisztviseld, munkavallald személyi irataba csak a bejegyzés alap-
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jéul szolgalo iratok, valamint jogszabdalyi rendelkezések tartalmanak megfeleld adat,
illetve megallapitas kertiljon,

b) jogszabalyi, illetve technikai valtozasok esetén kezdeményezi a szabalyzat aktualizala-
sat.

A humanpolitikai referens, megyei jegyzoi titkar felelosségi korén beliil kételes

a) gondoskodni arrél, hogy az éltala kezelt — a kdzszolgalati jogviszonnyal, munkajogvi-
szonnyal Osszefliggd — adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfe-
leljen a bejegyzés alapjdul szolgald iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések tartal-
manak,

b) kezdeményezni a kozszolgalati jogviszonnyal &sszefiiggd adat helyesbitését és torlé-
sét, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a személyi iraton szerepl$ adat a va-
l6sagnak mar nem felel meg,

¢) az adatvaltozas bejegyzésére kiadott utasitas kézhezvételét kovetoen haladéktalanul
atvezetni a valtozast a nyilvantartasokon.

Az informatikus

- koteles a Hivatalban megfelelé szamban és mindségben biztositani az adatkezeléshez
hasznalt szamitastechnikai eszkozoket,

- koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszk6zok zavartalan
mikodését,

- a szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban a szdmitastechnikai eszk6zok hasznalata so-
ran biztositja az adatvédelem technikai kdvetelményeit,

- biztositja a halozaton folydé munkék és az dllomanyok eléréséhez sziikséges jogosult-
sdgokat.

A koztisztviseld, munkavallald felelos azért, hogy az éltala a Hivatal részére atadott, beje-
lentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A koztisztvisel az ada-
taiban bekdvetkezd valtozast koteles 8 napon beliil irdsban bejelenteni.

8. A koztisztviselok vagyonnyilatkozatanak megtételével, atadasaval,
kezelésével, adatainak védelmével kapcesolatos szabalyok

A koztisztviselok Vnytv.-ben meghatarozottak szerinti vagyonnyilatkozatanak megtételére,
atadaséra, kezelésére, adatainak védelmére a kiilon megyei jegyzdi szabalyzat rendelkezései
az iranyadok.

1.

9. A harmadik személy részére torténé adattovabbitas szabalyai

A Kttv. 178. § (1) bekezdésében, valamint a 181. §-dban elbirt adatok 4tadasa a 45/2012.
(III. 20.) Korm. rendelet eldirdsai szerint torténhet.

Az adattovabbitds soran régziteni kell, hogy az milyen jogszabdly alapjan, kinek, vagy
mely szervnek, milyen tartalommal és mikor tortént. A szolgaltatott adatokrdl nyomtatott
formaban nyilvantartast kell vezetni, melyhez csatolni kell a megyei jegyz6 irasbeli enge-
délyét. A nyilvantartast a humanpolitikai referens, megyei jegyzoi titkar vezeti.

Az adattovabbitas soran olyan személyek, szervezetek szamara tovabbithato adat, akiknek
az azonositasa megtortént. Az informatikus felel azért, hogy az adatok tovabbitdsa soran
az adatokat illetéktelen személy ne ismerje meg, ne masolja le, ne torélje, ne valtoztassa
meg.



10. Az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai

1. A kézszolgalati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal 6sszefiiggd személyes adatokat tar-
talmazo6 szamitégépes informacios rendszer védelmének szabalyozasa azt a célt szolgéja,
hogy biztositsa az informéacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a mitkddte-
tés rend;jét.

2. A szabalyzatban nem szabélyozott egyéb adatvédelmi, adatbiztonségi - szabalyokat a
Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése elnskének és a Veszprém Megyei Onkor-
manyzat megyei jegyzojének 10/2015. (XIL 22.) szamu egyiittes Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

3. Jelen szabalyzat 2016. oktober 20-an 1ép hatdlyba, egyidejiileg a Veszprém Megyei On-

korményzat jegyzdjének a Veszprém Megyei Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati adata-
inak védelmérol sz616 2/2013. (IIL. 29.) szabélyzata hatalyat veszti.

Veszprém, 2016. oktéber 17.

Dr..‘ Imre Laszlo
megyei jegyz6



