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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI
SZABALYZAT

A kbzalkalmazottak jogdllisirdl szold 1992, évi XXXIIL tbrvény (tovabbiakban: Kjt.)
valamint az informacioszabadsigral 2011, évi CXIL tWrvény (tovibbiakban: Infotv) alapjin a
Csornai Margit Korhaz kozszolgalati adatvédelmi szabilyait a kivetkezok szerint dllapitom
meg,

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szabilyzat célja, hatilya

A kizszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat (a tovibbiakban: Szabdlyzat) a kozalkalmazotti
nyilvintartissal, a hozza kapesolodé iratok kezelésével,  valamint a vagyonnyilatkozat
kezelésével Gsszefliggo teljes adatkezelési és informatikai folyamat legfontosabb adatvédelmi-
informatikai-biztonsdgi szabdlyait tartalmazza, kiillinds tekintettel az adatkezeléssel,
adattdrolassal és nyilvanossagra-hozatallal kapesolatos kiivetelményekre.

A szabdlyzat személyi hatdlya Kiterjed a Csormai Margit Korhdz hatirozatlan vagy
hatdrozott iddre kinevezelt kizalkalmazottaira ., a hatirozatlan vagy hatdrozott idore
megkdtott munkaszerzodés alapjin foglalkoztatott munkavillaléira valamint a  pélydzati
eljardsban részt vevikre. A szabdlyzat hatilya a kizalkalmazotti jogviszony megsziinése
utani, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld elbzetes eljardsokra is kiterjed.

A kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
Jjogszeriliségéért, valamint a Kjt.-ben elbirt adatszolgdltatisért az igazgato a felelds.

1L
RESZLETES SZABALYOK

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatkezelés sordn az intézmény a dolgozd —
irasbeli kérelmére — olyan adatait is kezelheti, amelyek dtaddsdra torvény a kdzalkalmazottat
nem kdtelezi, azonban ezen adatok csak a kizalkalmazott altal megjeldlt célra hasznilhatdk
fel, illetve csak irdsbeli hozzajarulasival tovabbithatd mads szerv, vagy személy részére.

Foglalkoztatisi szempontbdl személyi irat minden - barmilyen alakban és barmilyen eszkiz
felhaszndlisaval keletkezett - adathordozd, amely a kizalkalmazotti szolgilati jogviszony,
munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kivetéen keletkezik,
¢és a kizalkalmazottak személyével dsszefliggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.



Kozszolgalati adatvédelem

A személyi iratok kire:

a) a személyi anyag iratai,

b) a kbzalkalmazoti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal dsszefliggd egyvéb iratok, kivéve a
vagyonnyilatkozatot,

c) a kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal Gsszefliged mds jogviszonnyal
kapesolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.),

d) a kizalkalmazott sajit kérelmére kidllitont vagy az intézménynek nként dtadott adatokat
tartalmazd iratok,

A személyi irat csak olyan adatot és megdllapitast tartalmazhat, amelynek alapja:
a) kbzokirat vagy a kbzalkalmazout irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatéi jogkdr gyakorldjinak irdsbeli rendelkezése,

¢c) birdsag vagy mis hatésig diintése,

d) jogszabilyi rendelkezés.

1. A személyi anyag kezelése

A kiizalkalmazott személyi anyagit (szemdélyzeti irat) egylittesen kell kezelni.

A személyzeti iratokat tartalmunknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgydjtoben kell Grizni (személyi anyag). Az elhelyezett
személyzeti anyagokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen dokumentdlni kell az irat
megnevezését, iktatdszamat ¢s keltezését.

A személyi anyagban az aldbbiakon kivill mds irat nem tdrolhato:
- a kdzalkalmazott 6t évnél nem régebbi fényképe,
- a kdzalkalmazotti alapnyilvintartis adatlapja,
— az dnéletrajz,

-~ a biniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosigi - bizonyitviny (erkdlesi
bizonyitviny),

~  végzettséget igazolo okiratok masolata,

— tovibbképzések igazolasa,

~ az eskilokminy,

- akinevezés ¢s annak modositdsa,

— avezetdi kinevezés,

— ac¢imadomianyozas,

— a besorolasrol, illetve a visszatartdsrol, valamint az dthelyezésrdl rendelkezd iratok,
- ateljesitményértékelés,

— a mindsités,

- aszolgdlati jogviszonyt megsziintetd irat,
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Kozszolgalati adatvédelem

- a hatdlyban lévo fegyelmi biintetést kiszabd hatirozat.

A kozérdekii adatokon (az intézmény megnevezdse. kizalkalmazott neve,  besorolisa.
feladatkire, munkakore, vezetdi megbizisa) 1l a kozalkalmazon nyilvintartott adatairdl
tdjékoztatds hozzdjdruldsa hidnydban nem adhatd, személyi anyagdt tovibbadni csak akkor
lehet, ha masik koltségvetési szervnél Iétesit kbzalkalmazoti ill, kiztisztviseldi jogviszonyt,
illetve személyi anyagibol a hivatkozott rendeletekben meghatirozott adatokat lehet, illetve
kell tovibbitani a kzponti nyilvintartis kezelésében részt vevo szerveknek.

Az illetményszamfejtéshez nélkiilszhetetlen adatokat tartalmazd  iratokat, valamint a
kozalkalmazottnak a  kbzszolgdlati  jogviszonydval Osszefliggd mds  jogviszonyaival
kapcsolatos iratokat, illetve a dolgozd kérelmére kidlliton vagy onként dtadott adatokat
tartalmazo iratokat az illetményszamfejtést végzo szerv is kezelheti,

A személyi anyagot ,Betekintési lap™ (a tovdbbiakban: betekintési lap) kimutatdssal kell
elldtni, amelyen dokumentdlni kell a személyi anyagba 18riénd betekiniés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjdt ¢s idGpontjit.

A személyi akta a IL1. pontban meghatirozott tartalmi, személyenként kialakiton
iratgytijtében kezelt, killtn szimtartomanyon beliil iktatott személyi iratok Hsszessége.

2. A kizalkalmazotti alapnyilvintartis kezelésének szabilyai

A munkdltaté a kozalkalmazottrdl a Kjt. 83./B. § eldirdsai alapjdn a térvény 5. szdmi
mellékletében meghatarozott adatkdrre kKiterjedé nyilvantartist vezet. Az 5. szdmi
mellékletben nem szerepld kirben - torvény eltérd rendelkezésének hidnydban adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adatot nyilvintartani nem lehet. A kozalkalmazotti alapnyilvintartas
adatai koziil a munkdltatd megnevezése, a kbzalkalmazott neve, tovabbd a besoroldsara
vonatkozé adat kdzérdekil, ezeket az adatokat a kizalkalmazout elézetes tudta és beleegyezése
nélkill nyilvanossdgra lehet hozni.

A munkdltatd  kozalkalmazouti alapnyilvintartisi rendszere torvény felhatalmazdsdnak
hignydban mds adatrendszerrel nem  kapesolhatd — Ossze. A kiézalkalmazotti
alapnyilvantartasbol  statisztikai  célra  csak  személyazonositisra alkalmatlan  mddon
szolgaltathatd adat.

A munkdltatondl vezetett kizalkalmazotti alapnyilvantartisba - az érintetten kiviil - a
kbvetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rdjuk vonatkozd
jogszabilyban meghatirozott feladataik ellitisa céljabol:

a) a kizalkalmazout felettese,

b} a mindsitést végzd vezeld,

¢) feladatkdrének keretei kozitt a torvényességi cllendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
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) munkatigyi, polgari jogi, kiizigazgatisi per kapesin a birdsag,

¢) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljdrasban a nyomozd hatdsdg, az flgvész és a
birosig,

£ a személyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény-szamfejiési feladatokat ellitd szerv ¢ feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

&) az adohatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egdszséebiztosilasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Intézményiinknél a kdzalkalmazotti alapnyilvintartst — az ORGWER programmal vezetjiik..

A nyilvantartis naprakész vezetéséért a munkaligyi elbadd a felelds.

A személyi iratokat killn szamtartomédnyon belill gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak meglelelben csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢
cClra kialakitott személyenkénti iratgyiijtoben kell drizni. Az iratgyiijtébe elhelyezett iratokral
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iral megnevezését, az iklatoszamot és
az lgyirat keletkezésének iddpontjat is.

A személyzeti iratokbdl az iktatéba mdsolati példinyt nem kell lerakni. Az irattirazdis a
kiizalkalmazott jogviszony fenndlldsiig a személyzeti feladatokat ellito tgyintézonél térénik.

Az iratgylijtd rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, Grzése Vizler
Eva munkaiigyi eléado feladata,

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a személyi anyagot az irattirban kell
elhelyezni.  ( kivéve ha a dolgozot dthelyezték, mivel dthelyezés esetén a személyi anyagot
az 1j szolgdlati helyre kell tovibbitani )

A személyi iratoknak a kizalkalmazotti jogviszony megszinését kovetden torténd irattarba
helyezése elott az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozds tényét,
idopontjit és az iratkezeld aldirdsit.

A személyi anyagokat — kivéve, amit a Kjt. 25. § alapjin atadtak — a kozalkalmazotti
Jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell megdrizni az intézmény ligyirat-kezelési
szabdlyzataban eléirtak alapjan.

A személyi iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kiszérdekii adatok nyilvanossdgirdl sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

Az intézmény dltal kiirt dllashelyekre beérkezet pdlyizatokra (allashirdetésekre), valamint az
elbirdlas sordn keletkezett iratokra a személyi iratokra vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni.

A kizalkalmazotti  jogviszony wvagy munkaviszony létrehozisa esetén az addig

keletkezett iratokat a személyi aktaban kell elhelyezni. A jogviszony létrehozisinak
elmaraddsa esetén a jogviszonyt kezdeményezd iratokat a ddntés meghozataltol
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szamitott 8 napon belill, az érintett rendelkezése szerint vissza kell adni a részére, vagy
azokat meg kell semmisiteni, illetve a mas szervtdl kapott személyi anyagot vissza kell
kiildeni annak a szervnek, amely azt megkiildte.

Ezzel egyidejiileg kell gondoskodni az elektronikusan érkezet adatok torlésérdl. az
elbirdlias sorin keletkezett adatok megsemmisitésérol vagy torlésérdl, illetve az
elbirdlas sorin keletkezett dsszefoglald adatok megfelelé Grzésérdl is.

A hatdarozott idore Winénd dthelyezés esetén a Kinevezd kidhségvetési szerv kezeli a
kiszalkalmazott személyi anyagdt. Az dthelyezést kivetoen keletkezod és a személyi
anyag rész¢t Képezo személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés esetén a kzalkalmazott személyi anyagat a személyzeti iratokrol
készitent dtadasi jegyzékkel egyiitt az dthelyezés iddpontjiban — legkésobb az
dthelyezés idopontjat kivetd munkanapon — meg kell kiildeni az athelyezés helye
szerinti kiltségvetési szervnek, amely 8 napon beliil visszaigazolja azok atvételét.
Hatirozott idejii kotelezd dthelyezés esetén a kizalkalmazott személyi anyaginak
kezelése szempontjabol Ggy kell eljarni, mintha az dthelyezés végleges lenne.

Az illetményszimfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovibbithaték,
amelyek az ezzel kapesolatos feladatok ellitisdt szabdlyozd tOrvények szerint
nélkiilzhetetlenek a kozalkalmazott O illetményének szamfejtéséhez, valamint a
tarsadalombiztositassal, csaladi potlékkal, személyi jovedelemaddval Gsszefliggd
feladatok ellitasdhoz.

A szimitogépen vezetett alapnyilvintartasbol az adatokat a kdzalkalmazott adatainak
elsé alkalommal vald felvételekor, dthelyezésekor, tovdbba kizalkalmazoti
jogviszonyanak megszinésekor ki kell nyomtatni. A betekintési jog gyakorldjanak erre
irdnyuld  kiilon kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyckre
betekintési joga Kiterjed.

A szamitdgépen vezetett alapnyilvantartisbol azonnal és véglegesen toriini kell a
kbzalkalmazott személyazonosité  adatait dthelyezéskor vagy a kozszolgdlati
Jjogviszony megsziinésekor.

Szimitogépes madszerrel torténd adatkezelés esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy
csak a térvényben meghatdrozott adatok kezelhetfk és hasznalhatok fel, de a szerv sajit
céljaira (példaul: statisztikak, dsszesitd kimutatdsok) a személyazonositasra alkalmatlan
adatokat feldolgozhatja.

3. Betekintési jog gyakorlisdnak szabdilyai

Az alapnyilvantartasba betekinteni a Kjt. 83/D § -ban felsorolt személyek jogosultak.

A kizalkalmazott jogosult a nyilvintartisba foglalt adatairél masolatot vagy kivonatot kérni,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, melyet a munkaiigyi eloadd kiteles teljesiteni.
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A kizalkalmazott az adataiban bekiivetkezo viltozasokral 8 napon beliil kiiteles tdjékoztatni a
munkaltatot, amely 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasarol,

A kbzokirat, illetve a munkiliaid disntése alapjan bejegyzent adatok helyesbitését vagy torlésél
csak kizokiral, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy dintésének az illetékes
szerv dltal wrtént megvaltoziatasa alapjin lehet kérmi.

A kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy a kozalkalmazotti  nyilvantartasban szerepld
adatait kinek, milven c¢élbdl és milven terjedelemben tovibbitottak, Ennek biztositdsa
érdekében adattovabbitdsi nyilvantartist kell vezetni, melyvet az adat kiaddsitol szamitott 5
évig meg kell drizni.

4. Kizalkalmazotiak informicios rendszere

Az lres Allashelyek, valamint a palydzati felhivasok nyilvinos kiszzéiételével kapesolatos
adatkozlés felelose a munkaiigyi eléado.

5. Vagyonnyilatkozat kezelésének ¢s az abban foglalt adatok védelmének szabalyai

A vagyonnyilatkozatok kezelése ¢és az azokkal kapesolatos adatvédelmi kivetelmények
érvényesitése tekintetében az egyes vagyonnyilatkozati-tételi kitelezettségekrol szol6 2007.
évi CLIL torvény (tovibbiakban: Vnytv.), elGirdsai az irdnyaddak.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek kirét a Szervezeti és Mikddési
Szabilyzat rigziti.

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefiiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, Ondllo iktatds szerint a hivatal személyzeti dgyek intézésére
megbizott ligyintézGjénél egységesen kell kezelni és pancélszekrényben kell elhelyezni.

A vagyonnyilatkozatokrol killn nyilvantartast kell vezetni, meghatirozva a nyilvantartas
tartalmi elemeit (nyilvantartdsi azonositd, kiztisztviseld neve, munkavégzés helye, dtaddsra,
dtvételre vonatkozd adatok).

A vagyonnyilatkozat-tételi  kitelezettség megsziinése esetén, vagy ha a kitelezett ()
vagyonnyilatkozatot tett, a személyi ligyintézd az dltala Grzon vagyonnyilatkozat példanyat 8
napon beliil a kiitelezetinek visszaadja, melynek tényét két példinyban késziilt igazold lapon
rigziti.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka- vagy
feladatktir megsziinése eseién a személyi ligyintézd a koztisztviseld dltal a Voytv. 5. § (1)
bekezdés b) pontja alapjin tett vagyonnyilatkozatot a kitelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztds, munka- vagy feladatkir megsziinésétol szimitott hdrom évig orzi.
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A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapesolatos teenddket ellitd seemélyzeti tigyintézd
adatvédelmi feladatai:

~ a vagyonnyilatkozatokat a személyi anyagtol elkiilonitetten zirt boritékban egyiittesen
pincélszekrényben kell tarolni;

— a vagyonnyilatkezatokkal kapesolatos iratokrol kiilon nyilvintartist vezet;

— a kozalkalmazoui vagyonnyilatkozatokat a kitelezettséget megalapozé jogviszony,
beoszias, munka-, vagy feladatkir megszinésétol szamitott hirom évig Grzi.

A vagyonnyilatkozatot, valamint az ellendrzési eljards ala vont esetében a Vnyit, 14, §
(2) bekezdése szerinti meghallgatdsrol késziilt jegyzokiinyvet zirt boritékban kell
tirolni. A boriték akkor tekinthetd lezartnak, ha az mechanikai sériilés nélkiil nem
nyithaté és a boritékot a nyilatkozat tevo és a kezelésre jogosult személy sajit keziileg
alairta.

Az adatokat wvédeni kell, killoniisen a jogosulatlan hozziférés, megvilloztatis,
tovibbitds, nyilvinossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériillés ellen. A tiroldé helyet Ggy kell kialakitani, hogy a
vagyonnyilatkozattal kapesolatos iratokon kiviil mas irat ne legyen ott, valamint a tirold
hely Kizirdlag a vagyonnyilatkozattal kapesolatos iratok Grzdsi helyéiil szolgéljon.

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozd altal lezdrt vagyonnyilatkozatot tartalmazd boriték
tartalmat nem bonthatja fel sem a munkaltatd, sem a nyilatkozd, sem pedig a nyilatkoz
hozzétartozdja. A boritékok csak a vagyongyarapoddsi vizsgilat sordn bonthatéak fel.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokba a vagyongyarapodisi
vizsgilat sordn is csak annak dokumentdlisa utin lehet betekinteni, fliggetleniil attol,
hogy az érintettet ¢ jogosultsig térvény erejénél fogva illeti meg.

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatinak megismerésére az aldbbiak jogosultak:
a.Jvagyongyarapodiasi vizsgalat sorin elrendell meghallgatis esetén a munkaltatoi
Jogkdr gvakorldja;

b.)a kiizszolgdlati jogvitdval tsszefliggésben a birosdg.

A vagyonnyilatkozatokba tOrténd  betekintést a  kezeléssel megbizott dolgozéd a
vagyonnyilatkozathoz csatolt betekintd lapon dokumentdlja a betekintés idopontjanak,
jogeimének, a betekintd nevének ¢s beosztisinak feltiintetésével, valamint a betekintésre
jogosult sajat kezl aldirdsival.

Az ligyintéz0 koteles a nyilvantartani, illetve vezetni a  vagyonnyilatkozatok
nyilvantartasi azonositéit.
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A kizalkalmazottak  vagyonnyilatkozatainak  kezeléséért  intézményiinkben  Sziilliissiné
Kocsis Zsuzsanna a felelos.

6. A felelisségi viszonyok szabilyozisa

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséérnt

- az intézményvezetd

- az crintett kdzalkalmazott felettese, (a mindsitést végzd vezetd),

- aszemélyzeti feladatokat elldtd tigyintézo,

- sajat adatainak kdzlése tekintetében a kizalkalmazon a felelds,

- illetményszamfejiést végzo szerv vezetdje a részére dtadott adatokat érintden tartozik
feleldsségeel,

Az intézményvezetd felel a kizszolgilati jogviszonnyal sszefliged adatok védelmére és

kezelésére vonatkozo jogszabdlyok, valamint az e Szabdlyzatban rogzitett cldirisok

megtartisiért, illetve e kivetelmények teljesitésének ellendrzéséért,
E feleldsségi kisriin beliil kiteles gondoskodni

- a kizalkalmazotti adatvédelmi szabdlyzat kiaddsdrol, kiegészitésérol, sziikség esetén
modositasdarol;

- az cllendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol:

- a kozalkalmazotti  jogviszonnyal Osszefliged adatok  védelmével  kapesolatos
kiivetelmények hivatalon beliili kilzzétételérol.

7. A szamitogépes informicios rendszer védelmének szabilyozisa

A védelem célfa
— az adatbiztonsag,
— a fizikai biztonsdg,
— az lizemeltetés,
— atechnikai adatvédelem,
— az informicidtovibbitds szabilyozdisa.

A szamitdstechnikai adathordozok tartalmaért (a tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésére
kijelolt személy a felelés.

Feladata:
—  megakaddlyozni az adatok illetéktelenck dltali megismerését, lemdsoldsat,
megviltoziatasat vagy az adathordoz6 eltavolitisit,

— ellendirizni a hozziférési jogosultsig betartasit,

— megakadilyozni, hogy az adatkezelésre haszndlt tavadat-dtviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzilérjenek,
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— biztositani  azoknak az  azonositdsit, akiknek az  adatkezeléshdl  adatokat
tovibbitanak,

A szdmitdstechnikai  eszkozok [izikai biztonsigdt az intézmény biztositia az  aldbbi
feltételekkel:

— Az adathordozo eszkiizik elhelyezésére szolgalo helyiségeket Ggy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsdgot nyajtsanak illetéktelen vagy eriszakos behatolds, iz,
sth. ellen.

= A munkdltatd a munkakdri leirisok elkészitésekor meghatirozza azoknak a
személyeknek a karét, akik az adathordozo eszkiziket lizemeltethetik.

— A szimitdstechnikai eszkizok hozzaférési kulesat (pl. jelszo) szolgdlati titokként
kell kezelni,

— Annak azonositisa érdekében, hogy a szamitistechnikai eszkdzre milyen jellegi
adatokat, mikor ¢s ki rogzitett, illetve intézkedett a rgzitésrél, a személyzeti
feladatokat ellito figyintézonek tizemeltetési naplot kell vezetni, és a rigzitett
adatokat tartalmazd iratot a risgzitonek szigndlni kell. Az tizemeltetési naploba a
hardveren tortént javitdst, modositdst is rdgziteni kell.

— Az adatok tovibbitisa csak az adatitaddsrdl sz6l6 dokumenticio kiallitisdval
ceyidejilleg tirténher.

A kozalkalmazotti nyilvintartast ill. munkatigyi és bér adatokat, programokat tartalmazd
szamitogépes rendszer biztonsigos lizemeltetése érdekében:

A szamitastechnikal  eszkbzGk  haszndlatira a  munkaltaté  dltal e szabdlyzat
mellékletében felsorolt személyek jogosultak a munkakéri leirdasukban megadott
feladatok ellatisdara.

Az informatikai csoportvezetd felelds a programok dokumentdldsdrdl, az esetleges
tizemzavar elhdritdsarol, tovabbd a kezelt adatok kiilst személy altali megismerésének
megakadilyozisardl a szimitdstechnikai eszkdz karbantartdsa, javitdsa, fejlesztése
esetén.

A feldolgozds sordn  nyomtatdssal keletkezett hibds, vagy feleslegessé  vilt,
aktualitisukat vesztett listakat, tdblizatokat, nyomtatvinyokat kidobni, beztizis nélkiil
elszillitani tilos. Megsemmisitésiikrdl a dokumentumot elballité ligyintézd kiteles
gondoskodni.

A kozalkalmazotti nyilvantartdst tartalmazd szimitégépre mds szoftvert telepiteni csak
az informatikai csoportvezetd  engedélyével lehet. Csak jogtiszta, virusmentes.
ellendrzitt szoftver telepitése engedélyezhetd.

A kbzalkalmazotti nyilvantartist tartalmazo szdmitdgépen rendszeres iddkozonként a
virusmentességet valamint a winchester dllapotdt ellendrizni kell.

A kizalkalmazotti nyilvantartast ill, munkaiigyi és bér adatokat, programokat tartalmazo
szamitogépes rendszert tartalmazd  szamitogépes rendszer technikai  adatvédelme
¢érdekében:
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Az adatok ¢és programok megrongilisinak megakadilyozdsdért, a mentések pontos
betartasdért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok ¢s adatillomanyok valtozdsinak
naplozasaért, a gépen dolgozo kijeldlt személy, a rendszerb6l kikeriild mds céljira
igénybevett adathordozok trléséért a biztonsigosan nem Grizhetd szdmitogépen tarolt
adatallomdny - mentést kisvetd - torlésérdl a munkaiigyi eloado kiteles gondoskodni.

A kozalkalmazotti nyilvintartdst tartalmazd szimitbgdépes rendszerbdl torténd informéicio
tovibbitas szabdlyai:

— Az informiciotovibbitas legfontosabb szempontjai. hogy az adatok, mely jogszabaly
alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal szolgaltathatok, melyeket az
adattovabbitd személy minden alkalommal ellendrizni kiteles.

— Az intézményi kozalkalmazotti nyilvintartis szamitégépes informicios rendszerébal
adatot szolgiltatni csak a szabdlyzatban meghatirozottak szerint lehet.

— A kozponti kbzalkalmazotti nyilvantartis részére az adatszolgdltatis informatikai
adathordozon tirténik.

— A kiizponti  kozalkalmazotti  nyilvantartis  részére  tOrtént  adatszolgdltatast
nyomtatvinyon kell dokumentdlni és azt az irattdrba kell elhelyezni.

— Az adatszolgdltatist véezd dolgozd kdteles az informatikai adathordozd sériilés nélkiili
cljuttatisdrdl gondoskodni, A szolgdltatatont adatokrél késziilt mdsolatot 1 évig
elkiilénitetten kell megdrizni.

A kozalkalmazotti nyilvantartds kezelésére, informatikai feladatok ellatdsdra jogosult:

1./ munkaiigyi eléaddk

2./ szamviteli és munkaiigyi csoportvezetd

Informatikai feladatok ellatisdra jogosult:
1./ informatikai csoportvezeld

2./ megbizott informatikus
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1.
ZARO RENDELKEZES

A szabiilyzat 2014, janudr 1-én Iép hatdlyba.

Csorna, 2014, januar 2.
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NYILVANTARTAS
a vagyonnyilatkozatha tirténd betekintési jog gyakorlisiril

Vagyonnyilatkozat nyilvintartisi szima;

Sor- | Betekintés Betekinto Betekintd A betekiniés A betekintésre
szdm | idépontja neve beosztisa Jjogeime* Jjogosult aldirisa

L
2,
F;

20.

* A betekintés jogeimének feltiintetésekor pontosan meg kell jelélni azt a jogszabdlyhelyet, amely a
betekintési jog gyakorlasat biztositja.
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Kiizszolgilati adavédelmi szabdlvea

Megismerési nyilatkozat

A koeszolgdlati adatvédelmi szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem.

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani.
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