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1. A szabélyzat hatalya a fent felsorolt koltségvetési szervekre, elsésorban a KOH-re terjed ki, ahol a személyes
adatokat, adatokat kezelik. Az 6vodak kiilén szabalyzatukban rendelkeznek az adatok védelmérél.

2. A kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény II. rész V. fejezete, az informdacids
onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szotd 2011, évi CXIL torvény, a mindsitett adat védelmérsl
sz016 2009. évi CLV. torvény, a 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztviselGk személyi irataira, a
kézigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott munkavdllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvdntartdsra, a
kozszolgdlati alapnyilvantartdsra és a kozszolgdlati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tartalékdllomdnyra
vonatkozd egyes szabdlyokrdl, amely a k6zszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseit hatarozza meg, az el6z8ek alapjan
a Batéi Kozos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviselinek, fizikai alkalmazottainak (tovabbiakban: koztisztvisel8)
kozszolgalati jogviszonynyal Osszefiiggd személyi iratkezelése, kozszolgalati nyilvantartasa, kdzszolgalati adatainak
védelme érdekében a kivetkezd intézkedést adom ki.

3. a) Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhaszndlaséval keletkezett -
adathordozd, amely a kdzszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetSen
keletkezik és a koztisztvisel6 személyével Gsszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

b) A személyi iratok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat jelen intézkedés melléklete tartalmazza.

3. a) A kozszolgalati alapnyilvantartast a Kttv. 177. § (1) bekezdése alapjan a Kitv. 2. szami mellékletében
meghatarozott adattartalommal kell vezetni.

b) A kozszolgalati nyilvantartds vezetésének és a kozponti kozszolgalati nyilvantartds részére torténd
adatszolgaltatas teljesitésének részletes szabalyait szintén jelen intézkedés melléklete tartalmazza.

4. Az - intézkedés melléklete szerinti - Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat a kozszolgalati nyilvantartissal, a
személyi iratok kezelésével Osszefiiggs, a teljes adatkezelési folyamatra kiterjed6 azon kovetelmények és
biztositékok Ssszefoglalésa, melyek a KOH sajatossagaira figyelemmel biztositjak az adatvédelem és adatbiztonsag
kialakitasat, mikodtetését.

5.a) A KOH jegyzdje, aljegyzd, kirendeltség-vezetd feleldsek jelen intézkedésnek az irdnyitasuk ala tartozo
koztisztviselkkel vald megismertetéséért.

b) A koztisztviseldk jelen intézkedést a jelen intézkedést, mint a KOH igazgatési irod4jaban és Kirendeltségek
igazgatasi irod4jaban is megtekinthetik.

¢) A jelen intézkedésben foglalt rendelkezések vétkes megszegése a kozszolgalati jogviszonybdl ered§
kételezettségszegésnek mindsiil.

Melléklet az adatvédelmi szabdlyzathoz
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

Kozigazgatasi szerv neve: Batéi Kozos Onkorményzati Hivatal Székhelyének cime:

Baté, F6 u. 7. 7258, Kirendeltség: Mosddsi Kirendeltség, Mosdos, Kossuth u. 1/A. és

Szentbalazsi Kirendeletség, Szentbalazs, Fé u. 85.

Jelen Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) KOH kozszolgalati nyilvantartasaval
Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikaibiztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilonGs tekintettel az
adatkezeléssel, adattovabbitissal és nyilvanossigra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kévetelményekre.

L
Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kévetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:
- az informacids 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL. torvény;



- a statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. térvény;

- akozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.);

- a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok
személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartdsra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra és a kdzszolgalati
statisztikai adatgytjtésre, valamint a tartalékalloméanyra vonatkozé egyes szabalyokrdl szold 45/2012. (111
20.) Korm. rendelet

- IL

Részletes szabalyok
1. A személyi iratok kezelésének f6bb adatvédelmi kévetelményei

Kozszolgalati szempontbél a KOH személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznélasaval keletkezett - adathordozd, amely a kozszolgélati jogviszony létesitésekor, fennallisa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a kdztisztviseld személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz. A személyi iratokat a KOH székhelyén a jegyz8 térolja. Kivéve a mosdési kirendeltségen 16v8
koztisztvisel6k jelenléti ivet, szabadsagolasi papirjait az adott év végéig az aljegyzd tarolja a kirendeltségen, a
Szentbalzsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezets.

A személyi iratok kérébe az aldbbiak sorolanddk:
- aszemélyi anyag (a Kttv. 184. § (1) bekezdés) iratai (a tovabbiakban: személyzeti iratok);
- a kozszolgalati alapnyilvantartas iratanyaga;
- a kbzszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok;
- a koztisztviselének a kdzszolgalati jogviszonnyal Ssszefiiggd egyéb jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(addbevallas, fizetési letiltas stb.);
- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb iratai.

2. A személyi iratok iktatdsa

A személyi iratokat kiilén szdmtartomanyon beliil gytijtészamon kell iktatni a KOH székhelyén. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott irat-
gylijtében kell Orizni. Az igy elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az tigyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyzeti iratokbdl az iktatdba mésolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarazas a kdzszolgalati jogviszony
fennallasdig a jegyz6nél torténik. Az iratgyiijt§ és a benne elhelyezett iratok kezelése a jegyz6 és az altala kijelolt
ugyintéz8 feladata. Az illetmény szamfejtésével kapcsolatos iratok tirolasa, Orzése, kezelése a pénztiros és a
gazdasagi vezet§ feladata.

A személyi iratoknak a kdzszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd irattdrba helyezése eldit az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirazas tényét, id6pontjat és az iratkezeld személyzeti ligyintézd alairasat.

A személyi iratok a koztisztviselét alkalmazé Ko6zos Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepl$ személyes
adatokra a személyes adatok védelmérsl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szold torvény rendelkezései
vonatkoznak.

A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat - amennyiben a jogviszony nem jott létre - az
érintetinek, illetve a személyi anyagot a kordbbi munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartdsa minden ilyen
esetben kotelezd, mivel ellenkezd esetben megsériilhetnek az érintett adatvédelmi jogai.

3. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- aKittv. 180. § (1) bekezdésben meghatarozott személyek;

4. A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai

A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelésér6l a jelen kézszolgalati adatvédelmi, valamint az {igyirat-
iratkezelési szabalyzatban kell rendelkezni.



A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
a) kozokirat, vagy a koztisztvisel$ nyilatkozata,
b) a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
¢) birdsag vagy mas hatésag dontése, illetve
d) jogszabalyi rendelkezés.

A kozszolgalati jogviszony megszilinése esetén a koztisztviseld személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfelelen
- a k6zponti irattirban kell elhelyezni.

A személyi anyagot - kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan 4atadtak - a kdzszolgélati jogviszony
megsziinését6] szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. Tarolasardl és levéliarba helyezésérdl a Hivatal ligyirat kezelési
szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

A kozérdekii adatokon til a koztisztvisel6 nyilvantartott adatairdl tajékoztatis senki szadmira nem adhatd. A
koztisztviseld személyi anyagét az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

5. A felel6sségi viszonyok szabalyai

1. A kdzszolgélati jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért a Hivatalban

- ajegyz0; aljegyz6, kirendeltség-vezets

- az érintett koztisztvisels feletiese;

- a koztisztviseld értékelését mindsitését végzd vezetd;

- a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld (ligyintézd),

- a koztisztviseld, ligykezeld, fizikai alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

2. A jegyz0 felel a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
szabalyok megtartasaért és ellendrzéséért. E feleldssége korében gondoskodik:
- a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasardl,
- az ellenérzés mddszereinek, eszkozeinek kialakitisardl és mitkdtetésérdl,
- az adatvédelmi szabalyok kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérbl és megismertetésérdl.
3. A koztisztviseld, iigykezelS, fizikai alkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a kozigazgatisi szerv ré-
szére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

6. A vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé kiilon szabalyok

1)

2)

3)

4)

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kdztisztvisel6 az 4ltala 2 példanyban kiallitott vagyonnyilatkozatot,
kiilon-kiilon zart boritékban a jegyzé nevében eljaré személyzeti tigyintéz6nek 4tadja, aki a boritékra
ravezeti a nyilatkozd nyilvantartdsi szdmat, ezzel egyidejlileg a boriték lezardsira szolgalod feliileten
alairasukkal igazoljak az atadast.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utdn a kotelezetinél marad, masik példényat az
Orzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli. Az iratokat, az arra szolgdld pancélszekrényben
helyezi el, mely hivatali helyiség biztonsagi zarral és elektronikus védelmi rendszerrel védett.

A vagyonnyilatkozatba val6 betekintés kizarolag vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezése esetén, a
2007. évi CLIL tv. 14. § valamint az 2011. évi CXCIX. térvény 88. §-ban rogzitettek szerint térténhet.

A személyes adatok védelmére a személyes adatok védelmérél és a kozérdekil adatok nyilvanossigarol
sz616 1992. évi LXIIIL. térvény 3. §-dnak (1) bekezdése a) pontjdban foglaltak az irdnyado. A
vagyonnyilatkozatok kezelésére kiilon szabalyzat vonatkozik.

7. A szamitistechnikai alkalmazassal vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasra vonatkozd Kkiilonle-
ges biztonsagi szabalyok

A KOH kbztisztviseldinek kozszolgalati alapnyilvantartisa 2007. janudr 1. napjat kovetéen az allamilag kotelezéen
eléirt Kozponti Illetményszamfejt6 rendszer, Kincstar 4ltal kezelt programrendszerével torténik. A
programrendszer alkalmazasa sordn az alabbi kovetelményeket kell biztositani.

Ezen a programon tarjak nyilvan a szabalyzat hatalya tartozé tobbi szervezet munkavallaloinak a személyi adatait

18.



1. Az adatbiztonsag érdekében:

a) Az adatkezelésre haszndlt szamitdstechnikai és hagyomaényos adatfeldolgozé és adattarold eszkd-
z0khoz torténd  illetéktelen fizikai hozzaférést elektronikus és mechanikus védelmi eszkdzdkkel
kell megakadalyozni. Ennek érdekében az adatkezelésre és az elektronikus adatkezelést timogat6
szamitastechnikai berendezést tarolé szolgdlé helyiséget riaszté rendszerrel kell elldtni, az adato-
kat tartalmazo nyilvantartisokat pancél- vagy lemezszekrényben kell elhelyezni,

b) Az adattirolk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak, megvaltoztatasdnak vagy az adattarold
eltavolitasanak a megel8zése érdekében az adatokhoz valé hozzaférést tobb szintii - operacids rendszer, illetve
alkalmazés - logikai védelemmel, tovabb4 az adattarolok fizikai védelmével kell megoldani. Az adatszervert
és az adatfeldolgozast végz6 munkaédllomas szadmitdgépeket zarhaté és elektronikus védelemmel felszerelt
helyiségben kell elhelyezni.

¢) A szamitastechnikai és hagyoményos adatfeldolgozoi rendszerbe illetéktelen bevitel végrehajtasa, vagy a tar
tartalménak illetéktelen megismerése, torlése vagy barmilyen médon valé megvaltoztatisa megakadalyozésa
érdekében ki kell alakitani és rendszeresen karbantartani a hozzaférési jogosultsdgokat. A jogosultsagi szintek
kialakitasaval egy id6ben meg kell hatarozni, hogy ki milyen médon férhet az adatokhoz. (rendszerszintii,
adatkarbantart6 vagy adatolvaso szinten)

2. A fizikai biztonsag érdekében az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni és biztositani:

- az adattarolo eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy elegendd
biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erSszakos behatolés, tiiz vagy természeti csapas ellen;

- szémitastechnikai eszkozzel olvashaté és manuélis adattarolok és adathordozok tarolasat, fel-
hasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell;

- az adathordozokrél, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell vezetni;

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adattérold eszkozoket iizemeltethetik;

- a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati titokként kell
kezelni;

- gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitstechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak doku-
mentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

3. Az iizemeltetési biztonsag érdekében kiiléndsen fontos;

- Ossze kell Aallitani és elérhet6 helyen kell tartani a szAmitistechnikai eszkézdk hasznalatira
felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat kériil kell hatdrolni;

- meg kell hatarozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait;

- kiilsé személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetSleg
ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

- a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell. A rendszer vagy annak
barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet ellendrizni
kell;

- a hozzéférés jelszavait idokoz6nként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejtileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni

- a szamitastechnikai rendszer {izemeltetésérSl - hagyomanyos vagy automatikus médon -nyilvantartast
kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan ellendriznie
kell;

- a rendszerbe keriil adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel olvashato)
dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodéasuk elkeriilhetd,
kikiisz6bolhetd legyen;

4. A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az aldbbi szempontok:

- az adatok é€s programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai médszerekkel is
meg kell akadalyozni;

- az adatdllomanyok kezelését igy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisiilésiik
esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat
folyamatosan ellendrizni kell;

- ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni;

- az adatok és az adatallomanyok valtozsat naplozni kell;



- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellen6rizni kell;
- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenSrizni kell;
- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv vagy
személy végzi - el kell keriilni.
5. Az informaci6tovabbitas szabalyozasakor kiilénésen fontosak az alabbi szempontok:

- meg kell hatdrozni, hogy a kozszolgélati alapnyilvantartis szdmitdogépes informaciés rendszerébél
adatot szolgaltatni

= mely jogszabaly alapjan,
= kinek, mely szervnek,
= milyen tartalommal lehetséges;

- a rendszer adminisztracidjanak teljes korlien tiikroznie kell az adatszolgaltatast.

8. Zaro rendelkezés

AKTTV. mellékleteiben és kiilon kormanyrendeletben foglalt adatok alapjan kell a személyi iratokat vezetni.
A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabbi szabalyzatok hatalyukat vesztik.

A szabalyzat megismerését elrendelem minden kdztisztvisel§ részére.

Baté, 2015. marcius 30. , OK

Patakiné Kercsé Szilvia
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

A KOH 2015. évtél hatalyos Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartani.
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