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1. Altalianos rendelkezések

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) a
kozalkalmazotti nyilvantartissal —6sszefliggd adatvédelmi, informatikai-
biztonsdgi szabdlyokat tartalmazza, kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, adat-
tovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kévetelmsé-
nyekre.

1.1. A Szabalyzat jogalapjat képezé jogszabalyok

e az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXIL. térvény;

* a hivatalos statisztikarol sz616 2016. CLV. térvény;

* akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a to-
vabbiakban: Kjt.)

1.2. A Szabalyzat hatalya

E Szabalyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani a kdzalkalmazotti alapnyil-
vantartas vezetését, tovabba a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés). A Szabalyzatot
megfeleloen alkalmazni kell a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, il-
letve e jogviszony létesitésére iranyuld elzetes eljarasokra.

2. Részletes szabalyok

2.1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelésé-
ért

2.1.1. A felel6sségi kor meghatarozasa

A Koml6 Varos Onkormanyzat Varosgondnoksagon (tovabbiakban: Véros-
gondnoksag) a kézalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adatok kezeléséért
* a Varosgondnoksag intézményvezetdje;
" amindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezetd;
* aszemélyiigyi nyilvantartast kezel tigyintézo;
» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felel6sséggel.

2.1.2. Intézményvezeto felelossége

A Varosgondnoksag intézményvezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok



védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rog-
zitett eldirdsok megtartatasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért. E fele-
16sségi korében koteles gondoskodni
- az adatvédelmi szabalyzat kiaddsarél,
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggd adatok védelmével kapcsola-
tos kdvetelmények Varosgondnoksagon beliili kozzétételérdl.

2.1.3. Egyéb munkakor

Az, akit a Kjt. 83/D. §-a a kozalkalmazotti alapnyilvantartasba betekintésre fel-
jogosit, minden esetben koteles azt dokumentélni a betekintési lapon. A mindsi-
test, illetve teljesitményértékelést végzo vezet6 felel6sségi korén beliil gondos-
kodik arrdl, hogy a minésités, illetve teljesitményértékelés folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és targyilagos mindsitéshez, illetve
teljesitményértékeléshez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, a kozalkalmazott sze-
mélyi iratainak és adatainak kezelése (tovabbiakban: kézalkalmazotti
adatkezelés)

A Varosgondnoksagon a kozalkalmazotti adatkezelését a személyiigyi nyilvan-
tartast kezeld tigyintézé latja el. Az tigyintéz6 a kdzalkalmazotti alapnyilvantar-
tas adatkdreit €rint6 iratok egy példanyat a személyi anyaghoz csatolja.
A Varosgondnokséag intézményvezetdje személyi nyilvantartdsanak vezetését a
munkaltatoi jogokat gyakorl6 alapité szerv latja el. A személyiigyi nyilvantartast
kezeld tigyintéz6 feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:
> az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és meg-
allapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabélyi
rendelkezések tartalmanak;
> a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely-
nek alapja kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a mun-
kaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas ha-
tosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;
» a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adat helyesbitése és torlése
egyeztetésre keriiljon a munkaltatoi jog gyakorlojaval, ha megitélése sze-
rint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A Varosgondnoksag a kozalkalmazottairl a Kjt. 83/B. §-dban meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (kozalkalmazotti alapnyilvéntartas). A
kozalkalmazotti alapnyilvantartasban nem szerepld kérben — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani



nem lehet. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté meg-
nevezese, a kézalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kdzér-
dekii, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekil adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékozta-
tas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsold-
do eset kivételével kiadni nem lehet. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az
alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantarta-
sokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyil-
vantartast vezetotol, egyéb esetekben a munkaltatoi jogkort gyakorlotdl irasban
kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére at-
adott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
Személyi adatot tartalmazé iratot a kdzalkalmazott csak zart boritékban adhat at.
A boritékon fel kell tiintetni, hogy azt csak a cimzett bonthatja fel.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a Varosgondnoksag intézményvezetdjét, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Az alapnyilvantartas vezetése szdmitogépes modszerrel torténik. A szamitdgép-
pel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
e adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érin-
tett kdzalkalmazott alairdsdval igazolja az adatok valodisagat,
e athelyezésekor,
e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilén kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A valtozasok feltiintetése a szamitogépes vezetés mellett a kinyomtatott adatla-
pokon kézzel torténik. Ezen iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

5. Adattovabbitas

A Varosgondnoksag a nem nyilvénos személyes adatokat csak térvényben meg-
hatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek. A
munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D. §a sze-
rint — az érintetten kiviil — a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl



adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellata-
sa céljabol: a kozalkalmazott felettese, a minGsitést végzo vezetd, a térvényessé-
gi ellen6rzést végzo szerv.

Az adattovabbitas irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kéz-
besités esetén atadokonyvvel torténhet, intézményen beliil papir alapon, zart bo-
ritékban.

Az adattovabbitas a Varosgondoksag intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettese alairasaval torténik.

6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alak-
ban és barmilyen eszk6z felhasznélasaval keletkezett — adathordozd, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérke-
zett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas
ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
e aszemélyi anyag iratai,
¢ a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jog-
viszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas, stb.),
¢ a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

A Viarosgondnoksag allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak
orzése és kezelése, a személyligyi nyilvantartast kezeld iigyintézo feladata. A
személyi anyagokhoz kozvetlen hozzaférés a Varosgondnoksag intézményveze-
tdje, valamint az 4ltala felhatalmazott kdzalkalmazott részére biztositott.



7. A személyi irat kezelése

A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

A Kjt. 83/D. §-dban meghatarozott személyek:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd vagy
torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az
ligyész €s a birdsag,

a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az ilizemi bal-
eseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A Varosgondnoksagon keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat,
valamint az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan torténik.

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

kozokirat, vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsdg vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalma-
zotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintett-
nek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a kozalkalmazott 6t évnél nem régebbi fényképe (6nkéntes hozzajarulas
esetén),

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolat,
tovabbképzés elvégzésérol szol6 tanusitvany masolata

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetoi megbizas és annak visszavonasa,



a cimadomanyozas,

a besorolas iratai,

az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a minosités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a kézalkalmazotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
vezetésével megbizott ligyintézo dsszedllitja a kzalkalmazott személyi anyagat.
Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mas irat nem térolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sor-
rendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyijtében kell drizni.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen vezetni
kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jog-
szabalyi alapjat €s idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd ala-
irasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alap-
nyilvantartasba a Kjt. 83/D. §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitol-
tését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz6l6 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket. A kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot - kivéve, amely athelyezés esetén atadasra keriilt - a kozal-
kalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 8rizni.

A nyilvantartasok szamitogépes vezetése, az elektronikus formaban létez6 ada-
tok kezelése sordn a Varosgondnoksag Informatikai szabalyzataban rogzitettek
szerint kell eljarni.



Ez a szabalyzat 2022. januar 4-t6l 1ép hatalyba. Jelen szabalyzat hatalybalépésé-
vel egyidejlileg a kordbban érvényben volt szabalyzat hatalyat veszti.

Komlo, 2022. januar 04.

..............................................

Bareith Péter
intézményvezeto




1. Melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
(A Kjt. 5. szamu mellékletének megfeleléen)

A kodzalkalmazott

l.

— neve (leanykori neve)

— sziletési helye, ideje

— anyja neve

— TAJ szama, ad6azonosité jele

— lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

Il.

— legmagasabb iskolai végzettsége (tébb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betéltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

Il

— a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tolt6tt idétartamok
megnevezése,

— a munkahely megnevezése,

— a megszlinés mddja, idépontja

V.

— a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a blnugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

V.

— a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

— a kodzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beoszta-
sa, FEOR-szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

— a minésitések idépontja és tartalma



VI.
— szemelyi juttatasok

VILI.
— a kézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama:

VIII.
— a koézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hataro-
zott idejl athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval tsszefiiggd
adatai [41. § (1)—(2) bek.]



