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ADATVEDELMI SZABALYAT

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbak Szabalyzat) avarosi
Onkormanyzat, 3441 Medkeresztes, Dozsa Gyorgy Ut 30. kbzszolgalati ngiladasaval
osszefugg legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagilamint a kozterileti
térfigyeld kamerak mikodtetésére szolgald szabalyokat tartalmazza kéldekintettel az
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanosdaagatallal kapcsolatos adatvedelmi
kovetelményekre.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kbzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, halya

1.1. A Kbzszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse és Osszefoglajakat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokraefigmmel biztositjdk az adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kbzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat hatalya
1.2.1. A Szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjedvarosi Onkormanyzat kozszolgalati nyilvantartassal és
a hozzéa kapcsolddo iratok jogszabalyderzelésével valamint a kdzterileti térfigyel
rendszer rikodésével osszefufdeljes adatkezelési és informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjearosi Onkormanyzat valamennyi szervezeti
egységére, kiulonds tekintettel azokra, ahol szana@lgtokat hasznalnak, kezelnek,
tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekimtésgosultakra és az Ugykezelés
folyamatdban személyi irattal érintkidaze.

1.2.3. A Szabalyzat étbeli hatalya

A szabdlyzat iflbeli hatalya kiterjed a kozszolgalati alapnyilvatdasal és a
kapcsolédd személyi iratokkal Osszeftiggeljes adatkezelési és informatikai
folyamatra, az irat beérkezé8et keletkezés& a megsemmisitésig, valamint a
térfigyelé rendszerre vonatkoz6 eliészabalyozas szerint.



2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokalapul

- a szemeélyes adatok védeliées a kozérdekadatok nyilvanossagaroél szolo
1992. évi LXIII. térvény,

- a statisztikaroél szold 1993. évi XLVI. torveny,
- a koztisztvisalk jogallasardl szold 1992. evi XXIIl. térveny,
- a kormanytisztvisék jogallasarol sz6l6 2010.évi LVIIL. térvény,

- a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefaglatkezelésre és a kozszolgalati
nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol szol6 23@12@XIl. 10.) Korm.
rendelet,

- a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdégeszolo 7/2002. (lll. 12.) BM
rendelet.

3. A Szabalyzat tartalma

Véarosi Onkormanyzat Kozszolgalati Adatvédelmi szabalyzata a kévetke#
témakhoz kapcsoldodoan tartalmadieisokat:

- a szemelyi iratok kezelésének adatvedelmi kdvetapeie

a kiemelt 8tisztvisebk adatainak védelme;

a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatini szabalyai;

a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;

a kozponti kézszolgalati nyilvantartas vezetéséautvédelmi szabalyai;

a kozszolgalati nyilvantartasban és a személyoktzdn szerepl személyes
adatokat kezék személyes feléksége;

a kozszolgalati nyilvantartast keéel személyes adatot tartalmazo
szamitogeépes informacios rendszer adatvédelmiatbiatbnsagi szabalyai;

-kozteruletitérfigyeld rendszer adatvédelrds adatbiztonsagi szabalyai.



RESZLETES SZABALYOK

1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovéteenyei

1.1. A személyi irat fogalma
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakbas Barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amelykéaszolgalati jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, mdgsxsekor, illetve azt kovéen keletkezik és a
koztisztviseb szemelyével 6sszefliggésben adatot, megallapatéainaz.

1.2. A személyi iratok kore

a szemelyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyag});

a kdzszolgalati jogviszonnyal dsszeftgegyéb iratok;

a koztisztviselnek (kormanytisztviséhek) a kozszolgalati jogviszonyaval
Osszefug mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addébesallfzetési
letiltas stb.);

a koztisztvisél (kormanytisztvisé) sajat kérelmére kiallitott vagy onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

1.3. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszedia kerll a koztisztviselszemélyi
anyaga.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapiezethet, amelynek alapj&ozokirat
vagy a koztisztvisél irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyd&@mak irasbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontés¢ogmgpabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kivis imét nem tarolhato.

A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassall kellatni, melyen dokumentalni
kell a személyi anyagba tori@mbetekintés tényét, jogosultjanak szemeélyét, jooslya
alapjat és a betekintéssigbntjat.

1.4. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kilon szamtartomanyon beliijgiszamon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfébrt csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenkeént kialalgydjtoben kellérizni. Az irattarozas a
kozszolgalati jogviszony fennallasdig a személyZetadatokat ellatdé ugyintémél
torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrél tartalomjedseekell késziteni, amelyen fel kell
tintetni az irat megnevezeését, iktatdszamat eszeadet.



Ha a kozszolgélati jogviszony nem jon létre, azebXapcsolatos dontést kowe8
napon belldl vissza kell adni az érintettnek a jspony létrehozasat kezdemeényez
iratokat, illetve a személyi anyagot vissza kelldeinie annak a szervnek, amely azt
korabban megkuldte.

1.5. A személyi iratok mégzese

A kézszolgalati jogviszony meg&zése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekinpesi la
le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni. kel

A személyi anyagot a kdzszolgalati jogviszony mégeézébl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni.

Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzaindZesll eljarni.

2. A kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetésenek alzalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartdas célja, hogy a tigitviseb kodzszolgalati
jogviszonnyal 6sszefliggésben keletkezett és azgaisolatban allo adatait rendezetten
tarolva és feldolgozva &egitse a kdzszolgalati jogviszonybol érgagok gyakorlasat
es kotelezettségek teljesitését.

A kozigazgatasi szerv a koztisztvisdll a szabalyzat 1. szadmd mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterfedyilvantartast vezet (kbzszolgalati alapnyilvatésy.

Az 1. szamu mellékletben nem szeéepdrben adatszerzés nem végeé&hiyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

Adatlapot kell kitdlteni annak a koztisztvisakk az adatairdl, aki
- hatarozott vagy hatarozatlarbrd kinevezett,
- teljes, illetve nem teljes munkdiden foglalkoztatott,

- nyugdijasként foglalkoztatott.

A nyilvantartast Bukta Vincéné pénzigyei munkat@seti szamitégépen.

Az adatlap elé alkalommal tortéé kitdlteésekor (szamitdogépes nyilvantartas esetén
annak kinyomtatott példanyamyz érintett koztisztvisél alairasaval igazolja, hogy a
felvett adatok a valosagnak megfelelnek.

A Kkoztisztviseb az adataiban bekdvetkezvaltozasokrél 8 napon belll koételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorléjat, @akinapon belll koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

Az adatkezelésért feltsd személy az igazolt adatvaltozasokat a munkalfjaigkor
gyakorléjanak intézkedése alapjan haladéktalaniglés$ ravezetni az adatlapra.

A koztisztviseb jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat leslyitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenedemt adat kodzlését megtagadni. Az
adatkezdl koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbilletve toroini.



Az adatkezelés soran nem wstilnek kozérdekdd nyilvanos adatnak a Ktv. 3. szamu
melléklet I/A. pontjanak masodiktdl nyolcadikig jemé francia bekezdésében, 1/B.
pontjaban, V. pontjanak kilencedkttizedikig terjed francia bekezdésében, VII.
pontjanak el francia bekezdésében és Xl. pontjaban meghatdérszemelyes adatok,
valamint a lll. pontjaban meghatarozott, a szensehaatok védelmér és a kozérdek
adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. tény 19. § (1) bekezdésének hatalya
ala nem tartoz6 munkaltatéval fennallt jogviszomgokonatkozo adatok.

Az adatkezeél a kOzszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvdaemélyes adatokat
csak tbrvényben meghatarozott esetekben és céldlketage az érintett kdztisztvisél
erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatjailfetve adhatja at harmadik személynek.

A kozponti kdzszolgalati nyilvantartasbol - jogsabivan meghatarozott modon - a Ktv.
20/A. 8-ban (tartalékadllomany) meghatarozott célms jogosult szamara

szemeélyazonositasra alkalmas maodon, statisztik#ia césak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathaté adat.

A nyilvanos adatokon tul a koztisztvi§ehyilvantartott adatairdl tdjeékoztatas nem
adhato.

A koztisztviseb kdzszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratadilo
- a koztisztvisel 6t évnél nem régebbi fénykeépét,
- a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,
- az 6néletrajzot,
- a hintgyi nyilvantarté szerv altal kiadott hatosagidmiyitvanyt,
- az eskuokmanyt,
- a kinevezést és annak médositasat,
- avezebi megbizast és annak visszavonasat,
- a cimadomanyozast,

- a besorolasrdl, illetve a visszatartasroél, valanaintathelyezéél rendelkes
iratokat,

- ateljesitményértékelést,

a mirjsitest,

- a kozszolgalati jogviszonyt megszutetatot,

- a hatalyban lévfegyelmi buntetést kiszabo hatarozatot,
- a kozszolgalati igazolas masolatat

egyuttesen kell tarolni (személyi anyag).

A koztisztviseb személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abbaresstben, ha a
koztisztviseb koradbban kozszolgalati jogviszonyban allt, és @zimunkahelye keéri
meg.

Szamitogeppel vezetett adatokat ki kell nyomtakdzisztvised



— adatainak efsalkalommal tortéé felvételekor;

- végleges athelyezésekor, tovabba disttviseb hatarozott iddj koteled
athelyezésekor;

— kozszolgalati jogviszonyanak megsese esetéen.

A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kul&arelmére is ki kell nyomtatni
azokat az adatokat, amelyekre betekintési jogaj&ite

Fentiek alapjan készitett iratokat személyzetk@at kell kezelni.

A kozszolgéalati adatkezelés jogsisggéért, a személyes adatok védelméért, valamint a
Ktv. 62. §-anak (1) bekezdésében, 62/A. §8-ban ésg@thak (4) bekezdéseberdidl
adatszolgaltatasokert febsl

— a koztisztvisalvel kozszolgalati jogviszonyban all6 kozigazgatasietve
alkalmazo szerv hivatali szervezetének vgeet

— a koztisztvisalvel kozszolgalati jogviszonyban allo helyi 6nkormzat
képviseb-testiletének polgarmesteri hivatala esetén a fegyz

A kozszolgalati alapnyilvantartasnak a 2. szamuékigtben szereplalapadatairdl és
valtozasairdl, tovabba a kbzigazgatasi szerv szetvadatairdl évente a szeptember 1-
jei allapotnak megfelébn a Kormany altal rendeletben meghatarozottakirdzar
kozigazgatasi szervek adatszolgaltatast végez@izgonti kozszolgalati nyilvantartas
részére.

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjanakataréit és formajat a 7/2002. (Ill. 12.)
BM. rendelet 1. szamu melléklete szerint kell Kidtkani.

A tartalékallomanyba helyezett koztisztvidelek a 3 szamu mellékletszerinti
adatairol, valamint az Ures allashelyidkés azok betoltésélr a kdzigazgatasi szerv
folyamatos adatszolgaltatast végez a Kormany ateghatarozott rendben a kdzponti
kozszolgalati nyilvantartas részére.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartds részére dnijt adatszolgaltatas adatait a
.KOzponti Koézszolgalati Nyilvantartas UzemeltetéSzabalyzata” és a ,Koteléz
Kodrendszer” figyelembevételével kell vezetni.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartds adatképel a Miniszterelnoki Hivatal.
(Miniszterelntkség)

4. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

4.1. A kdzszolgalati alapnyilvantartasba val6 beteks



A kozigazgatasi szervnél vezetett kozszolgalatipmjdvantartadsba - eljarasaban
indokolt mértékig jogosult betekinteni, iltdgeg a kdzponti kbzszolgalati nyilvantartason
tulmerben abbol adatokat atvenni:

sajat adataiba a koztisztviéel

a koztisztvisel felettese,

a mingsitést végé vezeb,

a torvényességi ellérzést végé,

a fegyelmi eljarast lefolytaté testilet vagy szgmél
munkatigyi per kapcsan a birdsag,

feladatkérikben eljarva a nemzetbiztonsagi szdigila valamint a
kbzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggésben indulint&beljarasban a
nyomozo hatésag, az Ugyész és a birésag,

az ugyeészi torvényességi feladatkérében eljanisggesz,
a szemelyes adatok kezelésével dsszefliggésbeatagadelmi biztos,

a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtékadatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beblil koztisztvisel
illetményének szamfejtése, illetve annak gllz@se céljabal,

a kozponti kézszolgalati nyilvantartas vezetés@sszefliggésben a kdzponti
kozszolgalati hatésag és a Kormany altalanos hatiéséruleti allamigazgatasi
szerve koztisztviséje feladatkéreben,

a feladatai ellatasahoz szikséges mértekig adategyeadatdsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra, #etv Miniszterelndkségre
vonatkoz6 adatok tekintetében a szolgaltatd kozpezebdje, valamint az

altala meghatarozott koérben, az altala feljogositstolgaltatd koézpontnal
alkalmazasban all6 személy.

4.2. A személyi iratok megtekintése

Személyi iratokba csak az alabbi szervek és szew@hgosultak betekinteni:

- sajat adataiba a koztisztvisel

- akoztisztvisel felettese,

- a mirpsitést vegé vezed,

- atorvényesséqi ellérzést vega,

- afegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy szegmél
- munkalgyi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoérikben eljarva a nemzetbiztonsagi szdigiélavalamint a
kbzszolgalati jogviszonnyal dsszefliggésben indulbtételjarasban a
nyomozo hatésag, az Ugyész és a birésag,

- az lUgyeészi torvényességi feladatkérében eljanisggesz,



- aszemélyes adatok kezelésével 6sszefliggésbeataeademi biztos,

- a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtélsidatokat ellatdé szerv
e feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén |ballkdztisztvised
illetményének szamfejtése, illetve annak gllz@se céljabal,

- a kozponti kozszolgélati nyilvantartas vezetékétiseszefliggésben a
kozponti kézszolgalati hatosag és a Kormany altaamataskdar tertleti
allamigazgatasi szerve koztisztvigel feladatkorében,

- a feladatai ellatasdahoz szikséges mértékig adategyadatdsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra, det\Miniszterelnbkségre
vonatkoz0 adatok tekintetében a szolgaltatd kdzpenebje, valamint az
altala meghatarozott korben, az altala feljogosisolgaltaté kozpontnal
alkalmazasban all6 személy.

- torvényi  felhatalmazas  alapjan  jogosultak  (pl.  dleédér,
tarsadalombiztositasi ellér),

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassall kellatni, amelyen dokumentalni
kell a személyi anyagba tori@metekintés tényét, jogosultjanak személyét, jdosza
alapjat és idpontjat.

5. A ko6zponti k6zszolgélati nyilvantartas vezetés@k adatvédelmi szabalyai

A kozponti kdzszolgalati nyilvantartast (KOZIGTAR)Miniszterelnokség a szabalyzat
2. szadmu melléklete szerinti adattartalommal vezeti

A kozigazgatési szerv - a Miniszterelndkséget ezdtamtitkar altal meghatarozott
modon - évente a 3. sz. mellékletben meghatareaiatttartalommal szeptember 1-jei
allapotnak megfeléken szeptember 15-€ig koteles bejelentkezni a KOAIG-ba.

A szeptember 1-jei allapotra vonatkozé évente eggyswlatszolgaltatds étisztvisebk
adataira nem terjed ki. Afisztvisebk adatair6l és azok valtoz4sarol az adatszolgéltato
folyamatos adatszolgéltatast végez a Miniszteredégkez.

Ha a koOzigazgatasi szerv adataiban valtozas té&rtémi adatszolgaltaté koteles arrdl a
véaltozast kovet 30 napon belll a Miniszterelnokséget tajékoztatni.

A kozponti kdzszolgalati nyilvantartds a koztisgeld technikai azonositdé kodjat,
fétisztviseb esetében a nevét is tartalmazza. dsktvisebi kar adatdllomanyat a
kozponti kézszolgalati nyilvantartason belll elkiil@tten kell feldolgozni, kezelni és
védeni.

Kbdzigazgatasi szerv létrehozasa esetén a bejaldditedezettséget az alapitdé okirat
alairasaval vagy a létrehozasrol sz06l6 jogszabddirdetésével, illetve a képvisel
testiletnek a Iétrehozasrol rendelikelbntésével egy tiben kell teljesiteni.

Ha a kozigazgatasi szerv mefsik, a jogutdd koOzigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezge, jogutdd nélkili megsinés esetén a felligyeleti szerv véea
megs#inést kovet 30 napon belll koteles a metisés tényét a Miniszterelnokségnek
bejelenteni. (kijelentkezés)
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Az adatszolgaltatas papir alapu vagy magneses adaiton, illetve - a technikai
feltételek®l fliggéen - tavadat-atviteli eszk6zon torténhet. A mageesathordozot és
annak technikai hatterét, valamint a tavadat-divi#ezkozt a Miniszterelndkseggel
elézetesen egyeztetni kell.

6. A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyiratokban szerepb személyes
adatokat kezebk személyes felélssége

6.1. A kdzszolgalati jogviszonnyal dsszefiagglatok kezeleséért fele

- akozigazgatasi szerv hivatali szervezetének Ggzet

- az érintett koztisztvisélfelettese,

- a mirpsitést, illetve teljesitményértekelést végezed,

- aszemélyzeti szerv vedg,

- aszemélyzeti feladatot ellato koztisztvigel

- a koztisztviseéd a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelésseggel.

6.1.1. A kOzigazgatasi szerv hivatali szerveze¢twgnek felebssége

A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének e¢a polgarmesteri hivatal jegyie)
felel a kozszolgalati jogviszonnyal oOsszefiggdatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatbgnitett ebirasok megtartasaeért,
illetve e kovetelmények teljesitésének edi@seert.
E felelbsségi korében koteles gondoskodni:

- akozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol;

- az elledrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és
mukodtetéséil;

- a kozszolgalati jogviszonnyal dsszeftiggdatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kdzigazgatasi szerven bellli koze&dét.

6.1.2. A koztisztvisélfelettese fel@gissége
A koztisztviseb - kdzszolgalati jogviszonyban allo - feletteseek&dségi koéréen belil
koteles a Ktv. 63. 8 (1) és 64. § (2) bekezdésédbglalt jogosultsaganak gyakorlasa
esetén az Adatlapon dokumentalni a jogosultsagayladanak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok kérét.

6.1.3. A mirgsitéest, illetve teljesitményértékelést igezed feleldssége
A mingsitést, illetve a teljesitményértékelést Wegrmezed felelosségi korén belil

gondoskodik arrol, hogy a mnigités, illetve teljesitményértekelés folyamatabiéha
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35. 8§ (1) bekezdése alapjan bevont munkavallatield@pviseleti szerv kizardlag csak
a jogszeit és targyilagos mifsitéshez, illetve teljesitményértekeléshez sziilssége
adatokat ismerhesse meg.

6.1.4. A személyzeti szerv vépatek felebssége

A személyzeti szerv vezige felelbsségi koréen belil kételes intézkedni arrdl, hogy

- az adatot a megfetel személyi, illetve személyzeti iratra az adat
keletkezésél, illetéleg valtozasatol szamitott - legkéd 3 munkanapon
belll - ravezessék;

- a koztisztvisdl altal szolgaltatott es igazolt adatok helyesbitése
kijavitasat legkésbb 3 munkanapon belll atvezessek;

- ha a koztisztvisél egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijaaita
vagy helyesbitését kéri, kezdemeényezi a munkaljaghor gyakorléjanal
az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélydzésénunkaltatoi jogkor
gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul kételi@rni.

6.1.5. A személyzeti feladatot ellatd koztisztvideleldssége

A személyzeti feladatot ellatd koztisztviséelelossegi koréen beltl koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - a kolggdati jogviszonnyal
Osszefug§ - adat és megallapitas az adatkezelés teljes nialtgan
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

- gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak mlyadat, illetve
megallapitas kerulhessen, amelynek alapja:

- kdzokirat vagy a koztisztvisglirasbeli nyilatkozata;

- a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendekése;
- bir6sag vagy mas hatésag dontése;

- jogszabalyi rendelkezeés;

-a kozszolgalati jogviszonnyal Osszeftiggdat helyesbitését és
torlését kezdeményezni a személyzeti szervezettdjémeél, ha
megitélése szerint a személyi iraton szérgyplat a valosagnak mar
nem felel meg.

A személyzeti feladatot ellatdé koztisztviseminden olyan koztisztvis&l aki a
kozigazgatasi szervnél tevékenysége soran a kagdaol nyilvantartassal és személyi
irattal 6sszefliggadatot kezel.

6.1.6. A koztisztvisélfeleldssege

A koztisztviseb felelés azeért, hogy az altala a kézigazgatasi szerv m@satadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesedkaglisak legyenek.
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7. A kozszolgalati nyilvantartast kezed, személyes adatot tartalmazé szamitdgépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagzabalyai

7.1. A szamitogépes informacios rendszer célja

A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefilggzemélyes adatokat tartalmaz6 szamitdgépes
informacios rendszer (szamitogéppel vezetett kdg8ladi alapnyilvantartas)
védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hioigyositsa az informéaciés
rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagatjkéddtetés rendjét.

7.2. A szamitogépes informacios rendszer adatvédésmadatbiztonsagi szabalyai

A szamitdégépes informacios rendszernek biztoskeliaz adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az Uzemeltetés és a technikai biztfmstovabba szabalyozni kell az
informaciotovabbitast.

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és alimaeszk6zokhoz
tortérd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;

- az adathordozoék tartalma illetéktelen megismerdsétemasolasanak,
megvaltoztatadsanak vagy az adathordozé eltavatis&sz megeéizesét;

- annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésreattasziimitastechnikai
€s manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt bapgk veégre, vagy a tar
tartalmat illetéktelentl megismerjék, toroljek, yadparmilyen maodon
megvaltoztassak;

- annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hastnatat-atviteli
vonalon az adatokhoz illetéktelenll hozzaférjenek;

- ahozzéaférési jogosultsag betartasat;
- azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezdladbtokat tovabbitanak;

- annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, ir@lamanualisan
vezetett eszkoztarba milyen adatokat, mikor és dgzitett, illetve
intézkedett a rogzitasr

- annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabba#sdmaval az
adatokat illetéktelentl megismerjék, lemasoljakgligk, vagy barmilyen
modon megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kilondsen feakoaz alabbi szempontok:
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az adathordoz6 eszkdzoOk elhelyezésére szolgalGségéket ugy kell
kialakitani, hogy elegerd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy
erdszakos behatoladiz vagy természeti csapas ellen;

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyikzeanglyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapiteitiatalmazas alapjan
kell szabalyozni, ellefrizni;

szamitastechnikai eszkdzzel olvashato és manwddih@rdozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést élieni kell;

az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmaroifefisasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni;

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a kakék, az adathordozé
eszkozoket tzemeltethetik;

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikak@&sok biztonsagi
megoldasainak dokumentaciojahoz csak az arra &tharott szemeélyek
férjenek hozza.

Az Uzemeltetési biztonsag szabalyozasakor kilonfisgnsak az alabbi szempontok:

O0ssze kell dllitani és elérléethelyen kell tartani a szamitastechnikai
eszk6zOk hasznalatara felhatalmazott személyek ordtysfeladataikat
korul kell hatarolni;

,,,,,,

kilss személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesatéljabdl - a
szamitastechnikai eszk6z6khoz Iéthey agy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg;

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a progkatme - dokumentalni
kell; a rendszer vagy annak barmely eleme csakraziletékes személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet &lieni kell;

a hozzéaférés jelszavait dkibzonként, de az Uzemelietszemélyének
megvaltozasakor azzal egyitlejg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten
nem lehet kiadni;

a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésér hagyomanyos vagy
automatikus modon - nyilvantartast kell vezetnielmet az arra illetékes
szemelynek folyamatosan eltgiznie kell,

a rendszerbe kertil adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd) dokumentamidy kell kezelni,
hogy elvesztésik, elcserélésik vagy meghibasodasliderilhed,
kikiszobolhet legyen;

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastekaineszk6zok élre
nem lathatd Uzemzavaranak hataséat ellensulyozneskémpezkedeseket
tartalmaz.
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A technikai biztonsag szabalyozasakor kiuléntsetogak az alabbi szempontok:

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos omgdlasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyo

- az adatallomanyok kezelését ugy kell megszerveangy részleges vagy teljes
megsemmistiléstik esetén tartalmuk rekonstrualhgy@me az adatallomanyok
tartalmat képeaz adattételek szamat folyamatosan dilemi kell;

- ahozzéaférést jelszavakkal kell elteizni;
- az adatok és az adatallomanyok valtozasat napkétni
- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyessélgetakni kell;
- on-line adatmozgas kezdeményezéseének jogosultsibeydirizni kell;
- programfejlesztés vagy proba céljara valodi ad&tlasznalasat - ha a prébat
kilsé szerv vagy személy végzi - el kell kerdlni.
Az informacidtovabbitas szabalyozasakor kilondsatokak az alabbi szempontok:

- meg kell hatarozni, hogy a kozszolgalati alapnltartas szamitdogepes
informacios rendszerébadatot szolgaltatni

= mely jogszabaly alapjan,
= kinek, mely szervnek,

= milyen tartalommal lehetséges;

- a rendszer adminisztraciojanak teljes tlgir tikroznie kell az
adatszolgaltatast.

8. Kozteruleti térfigyel 6 rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyai.

A Terfigyelb Rendszer ritkbdésének célja:

a) a kozbiztonsag névelése, a kozterilet altaléemdjének biztositasa,

b) a Terfigyeb Rendszer altal lefedett terileten talalhatdé vagpegovasa, feliigyelete,

c) a rendrség intlddz munkajanak segitése, a két szervezet kdzotti egikiddes
epsitése,

d) a lakossag, a telepulésen dolgozok, a tele@liléogatok biztonsagérzetének névelése,
a jogsertések visszaszoritasa.

15



A megbizott a Térfigyél Rendszer Gizemeltetésére és kezelésére, az agzakkéallo- és
mozgokeép felvételek rogzitésére, torlésere, felm@drara, tovabbitasara, valamint a
fentiekben nem emlitett barmely mas adatkezelégzéedtag az egyéb kozponti
jogszabalyban, illetve az 6nkormanyzati rendel&mant a Terfigyeb Rendszer
miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatban tdeghattak szerint jogosult.

Mezokeresztes Varos Onkormanyzata 20 térfigykehmera kihelyezésével megkezdte a
telepllés egészére kiterfedKozterlleti Térfigyed Rendszer kialakitasat. A térfiggel
kamerak a telepllésre beveézetak mentén, nagyobb Utkeres#idesek, valamint a koz-
és Onkormanyzati intézmények kozelében Kkerlltelkhatdt médon kihelyezésre. A
telepllésre bevezetutak mentén a térfigy&lrendszer rmikodtetéséil a lakossag és a
telepllésre érkéez allampolgarok figyelmét figyelem felhivé tablak hkilyezésével
tajékoztatjuk.

Személyes adat kezelése:
- személyes adat: barmely meghatarozott természatagtlyel kapcsolatba
hozhato adat.
- Személyes adat akkor kezelhbota
- az érintett hozzajarult, vagy
- azt térvény — torveny felhatalmazasajalapaz abban meghatarozott kor-
ben- a helyi 6nkormanyzat rendeleteneled.

Az adatkezelés csak meghatarozott célokra, jogayiédara kotelezettseg teljesitése
erdekében lehet. Csak olyan személyes adat ke¢elhmetly a cél megvalosulasahoz
elengedhetetlen és alkalmas a cél elérésére,@ekrEsének mértékeéig.

A kialakitott térfigyeb rendszer a kozterlleten készult felvételeketitbgg megrzi. A
felvételek folyamatosan készlilnek és kerlinek tégeé a rendszerhez tartozo
szamitdgépen és a felvételek regse a rogzitést kovet....napig torténik, az
onkormanyzat tulajdonaban &epuletben.

Jogszeinek mirbsil a felvétel készitése ha a személyek a képésliy nyilatkozattal
hozzajarultak, vagy rautald6 magatartassal /pl: kawed megfigyelt tertileten valo
megjelenéssel/ hozzajarulnak.

Adatbiztonsag garanciai:

- az adatkezél illetve feldolgozo koteles gondoskodni az addimtonsagarol.

- az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzafénégyvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisitéstlealenegsemmisulés ellen.

- csak meghatarozott esetben, célra és felhatalmsztiélyek férhetnek az
adatokhoz.

- akozteruleti térfigydl rendszer Gizemeltetését adatvedelmi nyilvantartasba

kell venni.

felebsség a jogellenes adatkezeléssel okozott karert.
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9.Zar6 rendelkezés

M EZOKERESZTES VAROS ONKORMANYZATA

A KOzSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT
2011. januar 1-én lép hatalyba.
Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintetgl kell ismertetni.

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmantérjogszabalyi valtozasok esetén
a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziuksétgasaodositani kell.

Mez6keresztes, 2011. februér 2.
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1. sz. melléklet

A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE
(1992. évi XXIII. tv. 3. sz. melléklete)

A koztisztvised

I/A.
- neve (szlletési neve, neme):
- szlletési helye, ideje
- anyja neve
- lakbéhely, lakascim, tartozkodasi hely, telefomsza
- csaladi allapot
- addazonosito jele
- tAarsadalombiztositasi azonosito jele
- fizetési szamlaszama (49/A. § (1) bek.)
- email cime
- fényképe

I/B. Eltartott gyermeke(i):
- neve
- szuletési helye, ideje
- anyja neve
- lakéhely, lakascim, tartozkodasi hely
- addazonosito jele
- tAarsadalombiztositasi azonosito jele

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettséign valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kivlli oktatas keretében szewaikképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakoér betdltésére jogosito okirattatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- képzésre, tovabbképzésre, véképzésre, atképzeésre vonatkozo adatai

[ll. A korabbi foglalkoztatasra vonatkozo adatok
- a munkahely megnevezeése
- jogviszony tipusanak megnevezése
- beosztas
- besorolas
- munkakor
- jogviszony kezd/befejed datuma
- a megsiénés modja
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V.

- a kdzszolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitakfigyelmen kivil hagyando6
idétartamok

- dllampolgarsaga

- a kindgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott erkéldsizonyitvany szama, kelte

- k6zigazgatasi alapvizsga adatai

- k6zigazgatéasi szakvizsga adatai

- a jubileumi jutalom és a veégkielégités mértélsz&mitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok,

- eskiiokmany szama, kelte,

- k6zigazgatasi versenyvizsga adatai.

- a munkakari alkalmassagi vizsgalat eredmeényédakaa

- az alkalmazo kozigazgatasi szerv neve, szekhellggsztikai szamjele
- e szervnél a kdzszolgalati jogviszony kezdete
- koztisztviseb jelenlegi besorolasa, besorolasanaipahtja
- munkakdr(6k) megnevezése és a betoltémithma, FEOR szam
- vezebi kinevezésének, megbizasanak, valamint annak nseghbbitasanak és
megs#inésének adatai
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai
- a mirbsitések idpontja
- hatalyos fegyelmi bintetés
- palyazatanak adatai
- kompetencia adatai
- prébaidejének adatai
VI.
- személyi juttatdsok nyilvantartasa a kozpontisaém- és bérgazdalkodasi
statisztikai informaciés rendszer figyelembevételév
VII.
- a koztisztvisél munkabol vald tavollétének jogcime éstattama
- kormanyzati kirendelésének adatai
VIII.
- a kozszolgalati jogviszony medsesének, valamint a végleges és hatarozott
ideji athelyezés ighontja, modja, a végkielégités adatai.
- a felmentési idtartam adatai.
IX.
-a21. 8 (2) és (3) bekezdésben foglaltakkaleiagef) adatai
XI.
- az allami készfizét kezességvallalassal 6sszefbigadatok (a hitelszebrést
koté pénzintézet neve, cime; az allami kezességvakldsiztositott hitel
nagysaga; a hitel lejartanal6mbntja).
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2. sz. melléklet

KOZPONTI KOZSZOLGALATI NYILVANTARTAS

ADATKORE
(1992. évi XXIIl. tv. 4. sz. melléklete)

A koztisztvised

- technikai azonosito kbédja

- neme
- szlletési ideje
- Ugykezeb allampolgarsaga

.
- legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettseign valamennyi)
- szakkeépzettsége(i)
- iskolarendszeren kivili oktatas keretében szeszekképesitése(i)
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
V.
- a kdzszolgalati jogviszony kezdete
- a kOzigazgatasi alapvizsga adatai
- a kOzigazgatasi szakvizsga adatai
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértélsza&mitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok adatai
- k6zigazgatasi versenyvizsga adatai.
V.
- az alkalmazo kozigazgatasi szerv neve, székhsligBsztikai szamjele
- e szervnél kdzszolgalati jogviszonyanak kezdete
- jelenlegi besorolasa, vedetkinevezésének, megbizasanak, valamint annak
meghosszabbitasanak és mégésének adatai
- cimadomanyozasra vonatkoz6 adatok
- palyazatanak adatai
- prébaidejének adatai
- kormanyzati kirendelésének adatai
VI.
- képzéssel, tovabbképzéssel, véképzéssel, atképzéssel dsszefliadatok
VII.
- a kozszolgalati jogviszony medsesének, valamint a végleges és hatarozott
ideji athelyezés idbontja, mddja, a végkielégités adatai
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3. sz. melléklet

A TARTALEKALLOMANYBA HELYEZETT KOZSZOLGALATI JOGVIS ZONYBAN
ALLOK NYILVANTARTASANAK ADATKORE

(1992. évi XXIII. térvény 5. szamu melléklete)

A kOztisztvised

l.
- neve
- technikai azonositoja
- szuletési ideje
- lakcim adatai (lakdhelye, tartozkodasi helydgftsnszama

- iskolai végzettsége (tbbb végzettség esetén \eadaym)

- képz intézmény megnevezese (kar, szak megjeldlésével)

- képzés idtartama, végzés dontja

- szakképzettségei

- iskolarendszeren kivili oktatas keretében szeszekképesitései

- tudomanyos fokozata

- idegen nyelv ismerete (szintje, tipusa)

- k6zigazgatéasi alapvizsga, kdzigazgatasi szaksiZsgkozigazgatasi versenyvizsga
megszerzesénekddontja, oklevél szama

1.
- a jelenlegi munkaltatd megnevezese, tevékenysdijete
- a korabbi kézigazgatasi jell@égmunkaltatd megnevezése, tevékenységi terllete,
valamint az ott jogviszonyban tolt6ttahrtamok
- szakmai tapasztalat
- beosztas
- besorolas
- feladatkdr/munkakér megnevezése, célja
- feladatkdrh6z/munkakorhoz tartozibb feladatok
- a megsinés maodja

V.
- az alkalmaz0 kodzigazgatasi szerv neve €s cime
- a tartalékallomanyba helyezégpintja
- a tartalékallomanyba helyezéstartama
- kompetencia-vizsgéalat adatai
V.

- k6zszolgalati jogviszonyanakdtartama
- besorolasi osztalya, fokozata

- fizetési fokozata

- illetmeénye

- adomanyozott cime
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4. sz. melléklet
SZERVEZETI ADATOK JELENT OLAPJA

kbzigazgatasi szerv szervezeti adatainak bejelengdsez a kozponti kdzszolgalati
nyilvantartas szamara

(a 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet alapjan)
A KOZIGAZGALAST SZEIV NEVE: ...uvveeeeeesmccmmm i ieettuttatteeaeeereeetaataaaaaaassssaaaassessaeaaeeetaeeaaeaaeaeaeessnsannnnnnnnnns

. A KOZIgazgatasi SZEIV SZEKNEIYE: ......eeeeeeeee e e e aaa e e

megye kbdja: L]

tervezési- statisztikai régié kodja:

kistérségi kddja:

3
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4. A kbzigazgatasi szerv statisztikai szamjele:

5. A kbzigazgatasi szerv azonositdé szama a koelgdseam- és bérgazdalkodasi statisztikai
informacios

rendszerben (a munkaltat6 térzsszama): NN
6. Az Uj kozigazgatasi szerv létrehozasanakdta: RN

7. Jogutddlas esetén a jagpbkozigazgatasi szerv megnevezése, KOZIGTAD szerv
azonosit6 kédja: L ] ] |

8. A kbzigazgatdasi szerv iranyitoi, illetve feliggpti szervének megnevezése és cime:

13. A kdzponti kézszolgalati nyilvantartasba tdét@datszolgaltatas médja (alahuzassal):
papir alapl, magneslemezes, tavadat-atvitedi m

14. A kozigazgatasi szerv megaesének idpontja: LT T L]
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15. A SZERVEZETI ADATOK JELENOLAPJA megkiildésének indoka:

a) Uj kdzigazgatasi szerv létrehozésa L]
b) kbzigazgatasi szerv megsese L]
c) a soros szeptember 1-jei jelentési kotelezettdfpiesse NN
d) mar létes szerv szervezeti adata megvaltozasanak bejelentése NN

hivatali szervezet vezi€nek alairasa
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