Gyor-Moson-Sopron Megyei Kdzigazgatasi Hivatal Vezet  6jének
7/2001. (VII. 1.) utasitasa

a kdzszolgalati adatvédelem szabalyairdl
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Ez a koOzszolgalati adatvédelmi szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) a
kbzszolgalati nyilvantartassal 6sszefiiggé legfontosabb adatvédelmi-,
informatikai- biztonsagi szabdlyokat tartalmazza, kulonds tekintettel az
adatkezeléssel, adattarolassal és a nyilvanossagra-hozatallal kapcsolatos
kovetelményekre.

E szabdlyzat hatalya a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kdzigazgatasi Hivatallal
kbzszolgalati jogviszonyban all6 vezetdkre és ulgyintézékre (tovabbiakban:
koztisztviseld), terjed ki.

) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

= A személyes adatok védelmér6l és kozérdekl(i adatok
nyilvanossagaroél szolé 1992. évi LXIII. toérvény (Atv.)

» A statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. térvény (Stv.)

= A Kkoztisztvisel6k jogallasardl szol6 tobbszor modositott 1992. évi
XXIII. térvény (Ktv.)

= A kozszolgalati nyilvantartasrol szolé maédositott 68/1993. (V. 5.)
Kormanyrendelet (R.) és a végrehajtasara kiadott tobbszor
modositott 16/1993. (XII. 14.) BM rendelet (Vhr.)

Il. Fejezet
Részletes szabalyok

A kozszolgalati nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméeért, az
adatkezelés jogszer(tlenségéért felelés: a hivatalvezetd.

1. A személyi adatok kezelése
a) Fogalma

Személyi irat minden adathordozd, amely a kbzszolgélati jogviszony
letesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen
keletkezik, és a koztisztviselé6 személyével osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

b.) A koztisztvisel 6 személyi anyagat egyittesen kell kezelni.

Ennek kore az alabbi:
» A személyi anyag iratai (Ktv. 64. 8. (1) bekezdés):
— a koztisztvisel6 5 évnél nem régebbi fényképe,
— a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,
— Onéletrajz,
— erkolcsi bizonyitvany,
— eskiokmany,
— kinevezés és annak modositasa a munkakori leirassal
egyutt,
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— az esetleges fétisztviselbi kinevezés, vezetdi megbizas és
annak visszavonasa, cimadomanyozas,

— besorolasrdl rendelkezé irat,

— visszatartasroél rendelkezé irat,

— athelyezésrél rendelkezd irat,

- teljesitményértékelés,

— mindsités,

— kozszolgélati jogviszonyt megsziintetd irat,

— hatalyban lévé fegyelmi blntetést kiszabd hatarozat,

— kozszolgalati igazolas masolata.

» A kodzszolgalati jogviszonnyal 6sszefligg 6 egyéb iratok.

= A  koztisztvisel 6nek a  kdzszolgalati  jogviszonyaval
0sszefiigg 6 mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok

= A koztisztvisel 6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott,
adatokat tartalmazo iratok.

Minden koztisztvisel6 személyi iratat Uj fészamra kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésuk
sorrendjében alszamra, az e célra szemeélyenként kialakitott gydjtében kell
Orizni. Az igy elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatdszamot és az ugyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6 fel, amelynek
alapja:

— akdzokirat vagy a koztisztvisel6 irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkort gyakorl6 irdsbeli rendelkezése,

— a bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon létre, a palyazonak, illetve
jelentkezének jogviszony létrehozéasat kezdeményez§ iratot vissza kell adni, a
szemelyi anyagot az érintett szervnek vissza kell kldeni.

A személyi iratot — kivéve amelyet a Ktv. 64. 8. (3) bekezdés alapjan a hivatal
atadott mas koOzigazgatasi szervnek — a kozszolgélati jogviszony
megszinésétdl szamitott 50 évig meg kell érizni.

A személyi anyag, személyi adathordozo, illetve dokumentacié elhelyezése
kulén helyiségben torténik. A személyzeti anyagot Koordinaciés és
Szervezési Fo6osztaly Humanpolitikai Osztalyan kizardlag erre a célra
hasznalhat6 tlGzbiztos pancélszekrényben (lemezszekrényben) kell tartani. A
pancélszekrény kulcsat a hivatalvezeté vagy a humanpolitikai tgyekkel
foglalkoz6 koztisztviseld 6rzi, aki kdteles azt biztonsagos helyen tartani ugy,
hogy illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.



A kozerdekl adatokon — kézigazgatasi szerv megnevezeése, a koztisztviseld
neve, besorolasa — tul a kdztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas
nem adhatd, személyi anyagat tovabbadni csak akkor lehet, ha masik
kozigazgatasi szervnél létesit kozszolgalati jogviszonyt, illetve személyi
anyagabol a hivatkozott jogszabalyokban meghatarozott anyagokat lehet,
illetve kell tovabbitani a kozponti nyilvantartas kezelésében résztvevd
szerveknek.

2. Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyai
2.1.Vagyonnyilatkozat és azzal kapcsolatos iratok e lhelyezése

A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 4. szamu mellékletében
meghatarozott munkakort betoltd koztisztvisel6k altal a Ktv. 22/A §
szerinti vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 6sszes iratait az egyéb iratoktol
elkilonitetten és egyittesen a Koordinacids és Szervezési Foosztaly
Humanpolitikai Osztalyan biztonsagi zarral ellatott lemez vagy
pancélszekrényben kell tarolni.

2.2 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartaso k

a) A hivatal altal a Kozponti Ellendrzési Hivatal részére a
vagyonnyilatkozattal, illetve az ellenérzési eljarassal
0sszefliggd iratok tovabbitasardl ellenérizhetd nyilvantartast kell
vezetni a Humanpolitikai Osztalyon.

b) A vagyonnyilatkozatra kotelezett vagyonnyilatkozataba a Kitv.
22/A.8  (11), (13) Dbekezdések szerinti  betekintés
dokumentaldhoz a vagyonnyilatkozathoz csatoltan "Kiséré lap”-
t kell késziteni, amelynak tartalmaznia kell a betekintés
idépontjat, a betekintd nevét és beosztasat, valamint a
betekintésre jogosult sajat kezl alairasat.

3. A kozszolgalati nyilvantartas kezelésének szabal  yai.
3.1. A kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetésének  szabdlyai.

A kodzszolgalati alapnyilvantartast az erre a célra rendszersitett adatlapon,
a személyzeti ugyek vezetésével megbizott koztisztvisel§ végzi. Az
adatlap személyzeti irat, amely a személyi anyag része é€s az erre
vonatkoz6 szabdlyok szerint kell kezelni. Az adatlap, illetve az
alapnyilvantartas vezetése 2001. oktober 29-ét6l szamitégépes
modszerrel torténik.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

a) a koztisztviseld:
= adatainak els6 alkalommal térténé felvételekor;
= athelyezésekor;
= kozszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor;



b) tovabba a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulé kalén
kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési jog
kiterjed.

A fentiek alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

Az adatokban bekodvetkezett valtozasokrol a koztisztvisel6 8 napon belll
koteles tdjékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorléjéat.

A humanpolitikai tigyekkel foglalkozd kdztisztvisel§ haladéktalanul kbteles
az adatlapra ravezetni az igazolt valtozast, és véglegesen torli a hatalyat
vesztett fegyelmi biintetést a szamitdgépes adatallomanybdl.

A szamitogépes alapnyilvantartasbél azonnal és véglegesen tordini kell a
koztisztvisel6  személyazonositd  adatait  athelyezéskor, vagy a
kozszolgalati jogviszony megsziinésekor.

A hivatal a kézszolgélati alapnyilvantartas vezetésével és feldolgozasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatasaval mas szervet nem bizhat meg.

3.2. A kozponti kdzszolgalati nyilvantartas (KOZIGT  AD)

Az R. 17. 8. (1) bekezdése alapjan a Belugyminisztérium altal vezetett
koézponti kdzszolgalati nyilvantartdshoz szikséges adatszolgaltatdst a
centralis alarendeltségu terileti és helyi allamigazgatasi szerv, valamint a
helyi 6nkorméanyzat képviselé-testiletének hivatala, a korjegyz6ség és a
hatésagi igazgatasi tarsulas a kozigazgatasi hivatal vezetéjén keresztil
teljesiti a Bellgyminisztériumhoz.

A kozigazgatési hivatal vezetdjének feladata:
a) az adatszolgaltatas fogadasa és tovabbitasa;
b) az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének ellenérzése;
c) a KOZIGTAD miikodésével kapcsolatos koordinaciés feladatok

ellatasa;

d) az adatszolgéltatas hataridére  torténd  teljesitésének
ellen6rzése;

e) a kozolt adatok teljességének és feldolgozhatdésaganak
vizsgélata,

f) az adatszolgaltatt a feladat hataridén beltl torténd
teljesitésére, illetve az altala vagy a Bellgyminisztérium altal
eszlelt hibak kijavitasara valo felhivasa.

A koztisztviseld a KOZIGTAD-ban kezelt adatait a technikai azonosito kod
segitségével ismerheti meg.

A KOZIGTAD-ban kezelt adatokba valdé betekintési jog gyakorlasat a
koztisztviseld az 6t  alkalmazé adatszolgaltatonal irasban
kezdeményezheti.
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Ha a  koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya megszinik, adatait
szemeélyazonositd adat nélkil 50 évig archivalni kell, majd ezt kévetéen
meg kell semmisiteni.

4. Adatszolgéltatas

A hivatalvezet6 engedélye alapjan az alabbiak szerint teljesitend6
adatszolgaltatas.

Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.

Az alapnyilvantartdsbol személyazonosité adatokat is tartalmazo
adatszolgaltatas az alabbi esetekben teljesithetd:
= atorvényben elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség esetén,
= a betekintési joggal rendelkezék részére,
= a Kkoztisztvisel§ irasbeli hozzajarulasa alapjan az abban
meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatasrél nyilvantartast kell vezetni a Humanpolitikai
Osztalyon a huméanpolitikai tigyekkel foglalkozo koztisztviselbnek, melyben
fel kell tantetni, hogy kinek, milyen célbdél és milyen terjedelemben
teljesitették az adatszolgaltatast. A nyilvantartast 5 évig meg kell 8rizni.

A koztisztvisel6 részére — kérelmére — az 6t érinté adatszolgéaltatasokrol —
a R. 6. 8. (3) bek. alapjan — tajékoztatast kell adni.

5. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

a) Az alapnyilvantartasba betekinteni a Ktv. 63. § (1) bekezdésében
felsoroltak jogosultak.

b) A koztisztviselé jogosult a nyilvantartasba foglalt adatair6l masolatot
vagy kivonatot kérni, illetve a c.) pontban foglaltak szerint kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat, melyet a Koordinaciés és Szervezési
F6osztaly Humanpolitikai Osztélya koteles teljesiteni.

c) A kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltat erre
iranyulo nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szerv altal tortént
megvaltoztatasa alapjan lehet kérni, illetve teljesiteni.

d) A Kkoztisztviseld jogosult megismerni, hogy a kdzszolgalati
nyilvantartdsban szereplé adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

Ennek biztositdsa érdekében adatszolgaltatasi nyilvantartast kell
vezetni, melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell érizni.

e) A koztisztviseld vagyonnyilatkozataba kizarélag a Ktv. 22/A. § (13)
bekezdésében meghatarozottak tekinthetnek be.

6. A felel 6sségi viszonyok szabalyozasa

A koézszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért



» a kozigazgatasi hivatal vezetdje,

= az érintett koztisztviseld felettese(i),

= a mindsitést végzd vezetd,

= a Koordinacios és Szervezési Féosztaly vezetdje,

= a személyzeti feladatokat ellatd koztisztvisel§ tartozik
felelésséggel,

= a koztisztvisel6 sajat adatainak kozlése tekintetében felelbs.

A Kozigazgatasi Hivatal vezet6je felel a kozszolgalati jogviszonnyal
0sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok,
valamint az e szabdlyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellenbérzéséért.

E felelésségi koron belll kdteles gondoskodni

» a koOzszolgalati  adatvédelmi  szabdlyzat  kiadasarol,
kiegészitéseérdl, sziikség esetén modositasardl,

» az ellendrzés mddszereinek és rendszerének kialakitasarol és
muikodtetésérdl,

= a kozszolgélati jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelmével
kapcsolatos kdvetelmények hivatalon bellli kozzétételérdl.

A koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonyban all6 felettese felel6sségi
korén beldl kdteles a Ktv. 63. 8. (1) bekezdésében foglalt jogosultsaganak
gyakorlasa esetén az adatlapon dokumentalni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzé vezetd felelésségi kérén belll gondoskodik arrdl, hogy
a mindsités folyamataba a Ktv. 35. 8. (1) bekezdése alapjan bevont
harmadik személy (érdekképviseleti szerv) kizarélag csak a jogszerl és
targyilagos minésitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A Koordinaciés és Szervezeési Féosztaly vezetbje felelésségi kérén belll
koteles intézkedni arrdl, hogy

» az R. 9. 8 (3) bekezdésében foglalt esetben az adatot a
megfelel6 személyi, illetve személyzeti iratra az adat
keletkezésétél, illetve valtozasatdl szamitott 3 munkanapon
belll ravezessék,

= a Kkoztisztvisel§ altal szolgaltatott és igazolt adatok
helyesbitését és kijavitasat az R. 6. 8. (2) bekezdése alapjan
tortént kezdeményezés és igazolas alapjan 3 munkanapon
belll atvezessék,

» ha akoztisztvisel§ az R. 6. 8. (2) bekezdése alapjan egyéb nem
altal szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorlojandl az
adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. Az
adatszolgaltatd a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul koteles eljarni.



A személyzeti feladatot ellatd koztisztvisel6 — tovabba minden olyan
koztisztviseld, aki a hivatali tevékenysége sordn a kozszolgéalati
nyilvantartassal és személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel — felelésséqgi
korén belil kdteles gondoskodni arrdl, hogy

» az altala kezelt — a kdzszolgalati jogviszonnyal ¢sszefliggé —
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfelelien az R. 9. 8. (3) bekezdésében felsorolt iratok,
valamint jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

= a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kerulhessen, amely a R. 9. 8. (3) bekezdésében foglalt
adatforrason alapul,

= a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és
torlését kezdeményezze, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

A koztisztvisel6 felelés azért, hogy az éaltala a hivatal részére atadott
bejelentett adatok hitelesek, pontosak és aktudlisak legyenek.

7. A szamitdégépes informécios rendszer védelmének s  zabalyozasa

A védelem célja:

az adatbiztonsag,

a fizikai biztonsag,

az lUzemeltetés,

a technikai adatvédelem,

az informaciotovabbitas szabalyozasa.

arwnE

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért)
mindig a kezelésére kijelolt személy a felel6s.

Feladata:

— megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését,
lemasolasat, megvaltoztatasat vagy az  adathordozo
eltavolitasat,

— ellendrizni a hozzéaférési jogosultsag betartisat,

— megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-
atviteli vonalon az adatokhoz illetéktelenil hozzaférjenek,

— Dbiztositani azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbél
adatokat tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsagat a hivatal biztositja az
alabbi feltetelekkel:

A személyzeti nyilvantartas halézati izemmoddban nem lzemelhet. Az
adatokban valé betekintést a ,betekintési jog gyakorlasanak
dokumentalasa” cim lapon fel kell tintetni.
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Az adatkezelést, adatfelvételt kizarélag ezzel a feladattal megbizott
humanpolitikai, szamitastechnikai és Ugyviteli dolgozé végezheti.

A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszé
alapjan jogosultak a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatéara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek
feladatai:
= a bevitt adatok helyességének ellenérzése,
= annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési
joggal felruhazott személyek juthassanak hozza,
= dokumentalni kell az adathordoz6 mozgasat, tartalmat,
felhasznalésat,
= gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos
tarolasarol,
= a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati
titokként kezelje,
= kilsé személy (pl.: karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) a
szamitastechnikai eszk6zokhoz agy férhet hozza, hogy a kezelt
adatokat nem ismerheti meg,
= a szamitdgépes alapnyilvantartasrél adatot szolgaltatni
jogszabaly altal elirt szervek részére végezhet,

V4

adatszolgaltatast.

A hozzaférés jelszavait az Uzemeltetd szemeélyének valtoztatasakor
modositani kell. Jelszét ismételten nem lehet kiadni.

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni
kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazaséaval valtoztathat6 meg. A program valtoztatasara csak a
program telepit6je jogosult.

Az idegen floppykat hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni. Az
iroda elhagyasa elétt az alkalmazasokbol a felhasznaldnak ki kell 1épnie.

Az Uzemeltetés biztonsagaért az Informatikai Féosztaly vezetdje a felelés,
aki javaslatot tesz a szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara
felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik a nyilvantartasukrol,
(1. sz. Melléklet) a programok dokumentalasarol, a jelszorél, az
Uizemzavar hatasat ellensulyozo tervrél.
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Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a
mentések pontos betartasaért, a jelszavak ellenérzéséért, az adatok és
adatallomanyok valtozasanak naplézasaért, az On-line adatmozgas
kezdeményezése jogosultsaganak ellenérzéseéért, valamint a rendszerbél
kikertld, mas célra igénybevett adathordozok torléséért a biztonsdgosan
nem O&rizhetd szamitdégépen tarolt adatallomany — mentést kovetd —
torlésérél a gépeken dolgozd kijelolt személyek és az Informatikai
F6osztaly vezetdje a felelds.

Az informécibétovabbitas legfontosabb szempontjai:
— az adatok mely jogszabaly alapjan,
— kinek, mely szervnek,

— milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbité személy minden alaklommal ellendrizni

koteles.
lll. Fejezet
Zaro rendelkezeés
1. A szabalyzat 2001. .............napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg

hatalyat veszti a 4738/1993. szamu szabalyzat.

Gyér, 2001, ...ovvveeen

dr. Németh Eva



1. sz. melléklet
A kdzszolgalati nyilvantartds szamitégépes

Uzemeltetéséért felel 6sek kore.

. Az Uzemelés, és adatbiztonsagért felelés informatikus:
Kocsis Tibor

. Az adatbevitelért felelés:

Borbély Csabané

. A hivatal koztisztviseldinek KOZIGTAD anyagéaért felelés:
Csap0 Laszlo

. A hivatal adatgy(jtéi feladataért felelés:
Bozsanitz Ferencné



