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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI
SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 1j, 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), az
informacios oOnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXII torvény
(tovabbiakban: Infotv) ¢és a kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatra a kdzszolgalati
személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgytlijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak ¢s a
munkavallalok személyi irataira vonatkozo szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatasi
szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben' (a
tovabbiakban: R.) foglaltak alapjan a Fiilei K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban:
hivatal) kozszolgalati adatvédelmi szabalyait a kdvetkezok szerint allapitom meg.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szabalyzat célja, hatalya

A kozszolgélati adatvédelmi szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a kozszolgalati
nyilvantartassal, a hozza kapcsolodd iratok kezelésével, a koztisztviseldi tartalékalloméany
informacios rendszerének mikodtetésével, kezelésével Osszefliggd teljes adatkezelési és
informatikai folyamat legfontosabb adatvédelmi-, informatikai-biztonsadgi szabalyait
tartalmazza, kiilonos  tekintettel az  adatkezeléssel, adattarolassal  kapcsolatos
kovetelményekre.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal hatdrozatlan vagy hatarozott idére kinevezett
koztisztviseldire ¢és iigykezeldkre, a hatdrozatlan vagy hatirozott idére megkdtott
munkaszerzddés alapjan foglalkoztatott munkavallaloira (a jelen szabalyzat tekintetében
koztisztviseld és munkavallald a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld), a palyazati eljarasban
részt vevokre, tovabba azokra a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselokre, akiknek a
Hivatal szdmaéra az erre a célra szolgdlé rendszeren valtak hozzaférhetdvé az adatai. A
szabalyzat hatdlya a kozszolgalati jogviszony megsziinése utani, illetve e jogviszony
1étesitésére iranyuld elézetes eljarasokra is kiterjed.

A kozszolgalati nyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint a Kttv.-ben eldirt adatszolgaltatasért a jegyzd6/hivatalvezetod felelos.

2. Ertelmezé rendelkezések?

Foglalkoztatasi jogviszony: a Kttv. szerinti kozszolgalati jogviszony és kormanyzati
szolgalati jogviszony,

Irdnyitott szerv: az iranyitd szerv irdnyitasa alatt allo teriileti, illetve helyi allamigazgatasi
vagy kormanyzati igazgatasi szerv,

! Hatéalyos 2019. dprilis 24-t61
24 kozszolgadlati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyiijtésre, a kézszolgalati alkalmazottak és a

munkavallalok személyi irataira vonatkozo szabalyokrol, valamint a kormdnyzati igazgatdsi szervek
dllashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 2.§ (1) bekezdése szerint
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Kozszolgalati alkalmazott: a kdzszolgalati tisztviseld és kormanyzati tisztviseld,
Kozszolgalati jogviszonyban allé: a Kttv. 1. § a) pontjdban, valamint 2. §-aban
meghatarozott koztisztviseld ¢és kozszolgalati {igykezeld, Onkorményzati tanacsado,
fotanacsado, jegyzo, aljegyzo, f0jegyzo,

Kozszolgalati tisztvisel6: a Kttv. szerinti kdzszolgalati tisztviseld,

Kttv. szerinti kormanyzati szolgalati jogviszony: a Kttv. 1. § (1) bekezdés ¢) pontjaban
meghatéarozott jogviszony,

Munkavallald: a R. szerinti munkaltatonal munkaszerzddés alapjan foglalkoztatott személy,
Munkaltaté: a Kttv. 1. és 2. §-dban meghatarozott kozigazgatasi szerv, valamint a Kit. 2. §
(1) bekezdésében meghatirozott kormanyzati igazgatdsi szerv, amelynél a kormanyzati
tisztviseld az allashelye szerinti feladatat ellatja vagy ellatta;

Személyi irat: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezett, a kozszolgalati alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmazé adathordozo.

IL.
RESZLETES SZABALYOK

1) Alapveté szabalyok®
1.1. A kdzszolgalati alkalmazott adatainak rogzitése kozokirat, illetve munkaltatoi intézkedés
alapjan torténhet.

1.2. Ha a munkaltatd a kozszolgalati alkalmazott irasbeli kérelmére a kozszolgalati
alkalmazott olyan adatait is kezeli, amelyek atadasara torvény nem kotelezi, gy az ilyen
adatokat elkiilonitetten kell kezelni.

1.3. A kozszolgalati alkalmazott e rendelet szerinti hataridé mulasztasat akkor mentheti ki, ha
az akadalyoztatasa megsziinését kovetd nyolc napon beliil, de legkésébb az elmulasztott
hataridé utolsé napjatdl szamitott harom honapon beliill igazolja a mulasztas okat, és
egyuttal potolja az elmulasztott cselekményt.

2) A kozszolgalati alkalmazottak személyi iratai

A személyi iratok kore:

—a személyi anyag a Kit. 179. § (1) bekezdésében, valamint Kttv. 184. § (1)
bekezdésében meghatarozott iratai,

—a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok, ide nem értve a torvény altal
szabalyozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat,

—a foglalkoztatési jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

—a kozszolgalati alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy a munkaltatonak Onként
atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

34 kozszolgdlati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyiijtésre, a kézszolgalati alkalmazottak és a
munkavallalok személyi irataira vonatkozo szabalyokrol, valamint a kormdnyzati igazgatdsi szervek
dllashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 3-4.§-a szerint
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A személyi iratra csak olyan adat és megdallapitas vezetheto, amelynek alapja:

a)

b)

d)

)

h)

)

k)

A személyi iratokat — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — kiilon
szamtartomanyon beliil gylijtdszdmon vagy ezzel egyenértékii modon kell iktatni.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
— a) kozokirat vagy a kdzszolgalati alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

— b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

— ¢) birdsag vagy mas hatdsag dontése,

— d) jogszabalyi rendelkezés.

A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése (a tovabbiakban egyiitt:
megszinés) utdn a kozszolgalati alkalmazott személyi iratait a munkaltatd irattaraban
kell elhelyezni.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor Ossze kell éallitani a kozszolgalati
alkalmazott személyi anyagat, és azt a jelen szabalyzatban meghatdrozottak szerint
kezelni.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett
személyi iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen dokumentélni kell az irat
megnevezEsét, iktatdszamat és keltezését.

A személyi anyagot kimutatdssal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

Az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatéi intézkedést a személyligyi
nyilvantartasban elektronikus forméban kell megdrizni.

A személyi anyagban el kell helyezni az elektronikusan kiadmanyozott
jognyilatkozatokrol készitett, zaradékolassal ellatott hiteles papiralapt kiadmanyt.

A foglalkoztatdsi jogviszony megsziinésekor az elektronikus dokumentumokat a
kozszolgalati alkalmazott kérelmére elektronikus formaban vagy annak zaradékolassal
hitelesitett papiralapi kiadmanyaként at kell adni.

A Kttv. 45. § (4) bekezdése alapjan Onéletrajz benyujtasara kotelezett személy az
onéletrajzot a jegyzo altal kozzétett nyomtatvany alapjan, az 1. szamu melléklet
szerinti tartalommal nyujtja be

A Kttv. 45. § (2) bekezdése szerinti toborzasi adatbazisba felvételét kérd, az a) pont
szerinti Onéletrajzot nyujtja be a toborzasi adatbazist kezeld személynek.

3) A munkavallalok személyi iratai

A munkaltatondl foglalkoztatott munkavallalo személyi iratainak kore:
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—a munkavallald6 munkaszerzddése alapjan kezelt személyi anyaga korébe tartozo
iratok;

—a munkaviszonnyal 6sszefliggd egy¢€b iratok;

—a munkaviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

—a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy a munkaltatdo szervnek onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

a) A munkavallalé munkéba allasat megel6zden a jegyzd altal kozzétett minta alapjan
irasbeli titoktartéasi nyilatkozatot tesz.

b) A jelen szabalyzat II. 1.1., 1.2., 1.3. pontjainak el6irasait a munkavallalora is
megfelelden alkalmazni kell.

4. Kozszolgalati alapnyilvantartas

4.1. A kozszolgalati alapnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a hivatali
szervezetének vezetdje altal az e feladattal megbizott kozszolgalati alkalmazott, latja el.

4.1.1. A kozszolgélati alapnyilvantartas a kozszolgalati alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonyaval O0sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait rendszerezetten
tarolja.

4.1.2. A kozszolgélati alkalmazott a kozszolgalati alapnyilvantartasban vezetett adataiban
bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil tajékoztatja a munkaltatoi jogkor gyakorlojat,
aki a valtozads tudomdséara jutdsatél szamitott nyolc napon beliil intézkedik az adatok
aktualizalasarol.

4.1.3. Az adatlapra haladéktalanul ra kell vezetni a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
intézkedése alapjan a személyi iraton atvezetett €s igazolt adatvaltozasokat.

4.1.4. A gondoskodni kell a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak intézkedése alapjan a hatalyat
vesztett fegyelmi biintetés teljes €s végleges torlésérél mind a szamitégépes adatdllomanybol,
mind a kozszolgalati alapnyilvantartds adatlapjarol.

4.1.5. A Kttv. 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkez6 szerv vagy személy
erre iranyuld kiilon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre a betekintési
joga kiterjed.

4.1.6. A 4.1.5. pontban foglaltak alapjan papiron atadott iratokat személyi iratként kell
kezelni.

4.1.7. A kozszolgalati alkalmazott kinevezésekor, illetve a Kttv. 58. §-a szerinti munkaltatd
személyében bekovetkezd jogutodlasakor a kozszolgalati alkalmazott szamara kézszolgalati
alapnyilvantartasi technikai azonositd kodot kell megallapitani. A technikai azonositd a
kozszolgalati alkalmazott azonositdsat biztositd tizenegy szdmjegybdl allo szadmsor. A
technikai azonositd elsd hat szdmjegye a szervazonositd kod, utols6 Ot szamjegye a
kozszolgalati alkalmazott egyéni azonositasara szolgdlo, folyamatos €s egyszer hasznalhatd
SZAmSOr.

4.2. A kozszolgalati alapnyilvantartast az erre a célra kialakitott elektronikus nyilvantarto
rendszerben kell vezeti. *

*R. 11. § (1a) bekezdés. Beiktatta: 673/2020. (XII. 28.) Korm. rendelet 29. §. Hatdlyos: 2021. 1. 1-t61.
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5. Vagyonnyilatkozat kezelésének és az abban foglalt adatok védelmének szabalyai

A koztisztviseldi vagyonnyilatkozatok (a tovabbiakban vagyonnyilatkozat) kezeléséért a
Hivatal a felelds.

A vagyonnyilatkozatok kezelése €s az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények
érvényesitése tekintetében az egyes vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLIL. torvény (tovabbiakban: Vnytv.), eléirdsai az iranyadoak.

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefiiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, ©nallo iktatds szerint a hivatal személyzeti ligyek intézésére
megbizott ligyintéz6jénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas
tartalmi elemeit (nyilvantartasi azonosito, koztisztviselé neve, munkavégzés helye, atadésra,
atvételre vonatkozo adatok).

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése esetén, vagy ha a kotelezett 1)
vagyonnyilatkozatot tett, a személyi ligyintézd az altala 6rzott vagyonnyilatkozat példanyat 8
napon beliil a kotelezettnek visszaadja, melynek tényét két példanyban késziilt igazold lapon
rogziti.

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, 6rzésére vonatkoz6 rendelkezéseket a hivatal

., Vagyonnyilatkozat atadasdara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyzat” tartalmazza.

6. Adatszolgaltatas

> A kormanytisztviseldnek a kozszolgalati alapnyilvantartas 2. mellékletben meghatarozott, az
illetményszamfejtéshez sziikséges adatairdl és az azokban bekodvetkezett valtozasrol a Kttv.
177. § (6) bekezdés szerinti informécios rendszer kozvetlen adatszolgaltatast nyajt - a
Kormany rendeletében meghatarozott rendben - a kincstar altal miikodtetett kozpontositott
illetményszamfejtés részére.

III.
ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat 2025 04 O1.... cccovveecrieee e 1ép hatélyba, rendelkezéseit 2025 01 01
...................... -t6l kell alkalmazni.

SKttv. 177, $ (7) bekezdés. Beiktatta: 2020. évi CLXII. torvény 29. §. Hatalyos: 2021. 1. 1-t6l.
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Jegyz6

1. szamu melléklet

Onéletrajz tartalmi elemei

1. Személyes adatok

1.1. Arcténykép

1.2. Vezetéknév/Utonév

1.3. Sziiletési név

1.4. Anyja neve

1.5. Nem

1.6. Sziiletési hely, 1d6 (év, ho, nap)

1.7. Csaladi allapot

1.8. Allampolgarsag

1.9. Lakohely, lakascim, tartézkodasi hely
1.10. Telefonszam(ok), Fax, E-mail, Honlap

2. Betoltott/betdlteni kivant munkakor, az allashelyen ellatando feladat

3. Szakmai tapasztalat

3.1. IdStartam

3.2. Foglalkozas/beosztas/jogviszony megnevezése

3.3. Fobb tevékenységek ¢€s feladatkorok

3.4. A munkaltaté neve és cime

3.5. Munkaviszony/egyéb foglalkoztatasi jogviszony megsziinésének/megsziintetésének
jogcime

4. Tanulmanyok

4.1. Végzettség/Képesités megnevezése

4.2. Oktatast/képzést nyqjtd intézmény neve

4.3. Egyetemi/foiskolai végzettség esetén a kar megnevezése

4.4. Egyetemi/foiskolai végzettség esetén a tagozat megjeldlése (nappali, esti, levelezd)
4.5. Egyetemi/foiskolai végzettség esetén a diploma mindsitése
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4.6. Egyetemi/fOiskolai végzettség esetén a diplomamunka targya, a szakdolgozat cime,
mindsitése

4.7. FObb targyak/gyakorlati képzés

4.8. Id6tartam

5. Készségek és kompetencidk
5.1. Nyelvismeret, nyelvismeret szintje (Europass onértékelési rendszer szerint; szovegértés,
beszéd, iras), okmannyal igazolt nyelvismeret

6. Nem kotelezden kitoltendd kiegészitd informaciok: Tagsag gazdasagi tarsasagban (tarsasag
megnevezése, tagsag kezdete, vége, tisztség megnevezése); Tagsag egyéb szervezetben (a
polgari perrendtartasrol szolo torvény szerinti gazdalkodo szervezetben, tdrsadalmi vagy civil
szervezetben, koztestililetben, alapitvany kuratériumaban.

A tarsasag megnevezése, tagsag kezdete, vége, tisztség megnevezése), Delegaltsag
kozigazgatasi szakmai szervezetekben, testiiletekben - pl. tanacsadd, koordinacios testiiletek,
kormény- és tarcakozi bizottsagok, szakértdi munkacsoportok (delegald megnevezése, tagsag
kezdete, vége, tisztség megnevezése); Tudomanyos publikéaciok, kutatdsok (cime, témaja);
Tudomanyos fokozat esetén annak mindsitése, targya; Jelenlegi tanulmanyok (intézmény, kar,
évfolyam, szak, képzési 1d0); Tanulmanyi szerzddésre vonatkozd adatok (szerzodeéskotés
ideje, szerzddést kotd szerv megjeldlése); Kitiintetésekre vonatkozé adatok (kitiintetés oka,
ideje); Folyamatban 1évo relevans eljarasokra (pl. fegyelmi) vonatkozo adatok (eljard neve,
eljaras oka); 1990 eldtt volt-e tagja erdszakszervezetnek (er0szak szervezet megnevezése);
Sajat haztartasdban nevelt vagy gondozott gyermekei szama

7. Mellékletek
7.1. Diplomék és egyéb végzettségek masolata
7.2. Tudomanyos publikaciok, kutatdsok

7.3. Tudomanyos fokozat esetén témavazlat

Koltségvetési szerv neve 11
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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