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I. Bevezeto rendelkezések
1. A szabalyozas célja

A szabalyozas célja, az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd szabalyok meghatarozésa annak
érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsdk,
valamint a koziigyek atlathatésdga a kozérdeki és a kozérdekbél nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6ds jog érvényesitésével megvaldsuljon.

A szabalyozas célja tovabba, hogy a nyilvantartott személyes adatok védelme érdekében
olyan technikai, szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok, ellendrzési rendszerek keriiljenek
kialakitasra, melyek biztositjdk az adatvédelmi kovetelmények teljesitését, valamint, hogy
biztositsa a személyes, a kozérdekii és a kozérdekbél nyilvanos adatok biztonségos védelmét,
az informatikai feldolgozas és tarolas feltételeit.

2. A szabalyozas hatalya

A szabdlyozas hatilya kiterjed a Hajdu-Bihar Megyei Onkorméanyzat Hivatalara
(tovabbiakban: Hivatal), bels6 szervezeti egységeire.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilsnosen az érintett neve, azonosité
Jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és
tevékenységére vonatkozé vagy koézfeladatinak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formédban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé
Jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
koézérdekbol elrendeli;
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Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvéanitisa, amely megfelel
t4jékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo
szeméelyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed - kezeléséhez;

Tiltakozas: az ¢rintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok t6rlését kéri;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely o6ndlldan vagy maésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkézt) vonatkozd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossigra hozatala,
Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndldsdnak megakadéalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhet6vé
tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk t5bbé nem
lehetséges;

Adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

Adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasidhoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az
alkalmazds helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi;
Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus tton kételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eléllitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat

keletkezett;

Adatkizld: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;
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Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozodval;

EGT-allam: az Eur6pai Uni¢ tagédllama és az FBurépai Gazdasigi Térségrol szold
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az 4llam, amelynek allampolgira az Eurépai
Uni6 ¢s tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megéllapodasban nem
részes allam kozétt 1étrej6tt nemzetkdzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz016 megallapodasban részes allam allampolgardval azonos jogallast élvez;

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
4. Az adatvédelem szervezete

A Hivatalban kezelt személyes adatok védelmérél, és a Hivatal tevékenységére vonatkozo
kozérdekli és kozérdekbél nyilvanos adatok nyilvanossagardl szolo jogszabdlyi eldirasok
betartasarol a f6jegyz0 dltal megbizott adatvédelmi felelés gondoskodik. A szabalyok pontos
betartasa ¢rdekében szerepe van e munkdban a szervezeti egységek vezetSinek, valamint a
hivatal minden munkatarsanak.

A Hivatal informatikai hélozatdanak {izemeltetésérél (ideértve a hardver eszkozik
karbantartasaval, a szoftver hibak elharitasaval, az informatikai halézat kiilsé behatolas elleni
vedelmével, a hélozati meghibasodas elhdritasédval kapesolatos teendéket) a rendszergazdai
feladatokat ellaté személy gondoskodik.

4.1. Az adatvédelmi felelds kijelolése és feladatai

Adatvédelmi feleldssé — feladatai, hataskére és feleldssége pontos meghatarozasaval — irdsban
megbizott, jogi, kozigazgatdsi, szdmitistechnikai vagy ezeknek megfeleld felséfokt
veégzettségli koztisztviseld nevezhetd ki. Az adatvédelmi feleldés ebben a mindségében
kozvetlenil a f6jegyz6nek van alarendelve.

Az adatvédelmi felelés feladatai:

— kozremiikodik, illet6leg segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

— ellenérzi az informéaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szoélo
2011. évi CXIL torvény (tovabbiakban: Info térvény) és az adatkezelésre vonatkozd mas
jogszabalyok, valamint a Szabalyzat rendelkezéseinek &s az adatbiztonsagi
kévetelményeknek a megtartasat,

— kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esctén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

— Javaslatot tesz a f&jegyzOnek, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés meghozatalat latja
sziikségesnek,

— koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartdsi rendszer kialakitasat,
modositasait,

— feladata a Szabalyzat elkészitése, kezelése, naprakészen tartasa, illetve a modositisok
atvezetése, a bels6 adatvédelmi nyilvéntartas vezetése,

— ismerteti a Hivatal dolgozéival az adatvédelmi kovetelményeket, sziikség esetén oktatast
szervez,

— évente tdjékoztatja a megyei féjegyzé részére a Szabalyzatban foglalt rendelkezések
betartasarol.

19/4



4.2.

4.3.

4.4.

A szervezeti egységek vezetdi az adatvédelmi rendelkezések betartisa érdekében:

biztositjdk, hogy a Hivatal altaluk iranyitott munkatarsai betartsik az Info térvény és a
Szabélyzat rendelkezéseit,

az adatvédelmi felelés rendelkezésére bocsatjak azokat a Hivatal tevékenységét érint6 és
munkakoriikkel kapcsolatos kozérdekii adatokat, amelyeket az Info torvény 33. § -a
szerint k6zzé kell tenni,

a fjegyz6 egyetértésével intézkednek a szerv tevékenységével kapcsolatos kdzérdekii
adatok kozzétételérol.

A Hivatal munkatarsai az adatvédelmi szabalyok betartisa soran:

gondoskodnak az altaluk felvett és kezelt adatok jellegének beazonositasardl, tartalmanak
helyes rogzitésérol és azok védelmérdl,

napkozben esetleges hiba észlelésekor értesitik a rendszergazdai feladatokat ellatd
személyt,

lemezmozgasok, CD/DVD adathordozon, pendrive-on tarolt adatok mozgatdsa soran
minden alaklommal elvégzik a virusellentrzést.

A Hivatal rendszergazdaja:

ellatja a Hivatal informatikai halézatinak szakmai feliigyeletét. Feladata a rendszerek
miikodése soran keletkezett esetleges hibak kijavitasa,

felelés a szamitdstechnikai rendszer lizembiztonsagaért, szervezi a hardver eszkozik
rendszeres karbantartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a veszélyforrasok korében bekovetkezett valtozésokat,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez,

sziikseg esetén gondoskodik a rendszer ujrainditasardl, illetve az Gjrainditashoz sziikséges
paraméterek reprodukalhatosagarol,

folyamatosan ellendrzi a védelmi eszkozok miilksdését,

a virusinformaciok naprakészen tartasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
virusvédelemmel foglalkozé szervezetekkel, javaslatot tesz a veliik valé egyiittmikodésre,
a virusfertézés gyantja esetén gondoskodik a feltételezett fertdzott rendszer izolalasarol, a
fertézés okanak felderitésér6l, a virusmentes generalasrol,

gondoskodik arrél, hogy minden szamitégépen és a halézatokon automatikus
virusellenérzés miikodjon,

gondoskodik az eredeti programot és a biztonsdgi masolatot tartalmazé adathordozéd
biztonsagos 6rzésérdl,

ellendrzi a véasarolt szoftverek helyes miikidését, a hasznalat jogszerliségét,

folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgélja a rendszer miikddését és annak biztonsagat,
ellendrzi a rendszer sajat adminisztrici6jat, javaslatot tesz a rendszer bovitésére,
fejlesztésére,

az egyedi alkalmazast hasznalo szervezeti egység vezetdjével egyeztetett idépontban az
adatbazisrol biztonsigi maésolatot készit (szerverre, winchesterre vagy CD-re). Az
archivalt adatokat nyilvantartasba veszi és gondoskodik biztonsagos Orzésiikr6l. A fenti
feladatok ellatdsa a szervezeti egységek kijel6lt munkatarsainak feladata,

a Hivatal adatszerverén létrehozott ,, Atadas” nevii mappa adatok atadasara szolgal. Az itt

talalhato adatok évente két alkalommal — el6zetesen kozolt idépontban — torlésre
keriilnek,
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— az adatszerver tovabbi helyein 1év6 adatok archivalasarél a Hivatal munkatarsai
gondoskodnak, az archivilds technikai lebonyolitdsaban a rendszergazda/informatikus
segitséget nyjt,

— akozds kényvtarakba mentett adatokat évente megvizsgalja és a fol6slegessé valt adatokat
torli. Az adatokat igény szerint frissiti.

4.5. Az informatikai hdlézat meghibasodasa esetén a meghibasodis okéanak és helyének
megjeldlésével azonnal értesiteni kell a rendszergazdai feladatokat ellaté személyt.

A beavatkozasig az addig el nem mentett alloméanyokat, felhasznalasokat — amennyiben arra
lehet6ség van — el kell menteni. A meghibasodas elharitasat kdveten fel kell mérni a
meghibasodés eredményeként bekdvetkezett adatok és allomanyok sériilését, az adatvesztést.
A teljes informatikai hilézat Gjrainditasat kdvetden — amennyiben adatvesztés tortént — az
utolsd mentett allomanyt kell visszat6lteni.

Az egyes alloményok helyreallitdsanak és visszatdltésének sorrendje a kivetkezé:
— Electra rendszer,

—  Win Tiszt program,

— Iktatérendszer,

— TATIGAZD kényvel6 program,

— Saldo kényvel6 program,

— Belsd ¢és kiils6 kommunikacié.

Helyreallitast és Gjrainditast kovetben belsé szervezeti egységek vezet6i hatarozzak meg - a
munkafolyamatokra figyelemmel — a szervezeti egységen beliili az egyes munkaallomasok és
hozzaférések helyreallitasanak sorrendjét.

II. A személyes adatok jogi és technikai védelme
1. Papiralapi, adatot hordozo6 eszkiozon nyilvantartott adatok védelme

Az ligyiratokat a Hivatal Iratkezelési Szabélyzataban eldirtak szerint kell kezelni és tarolni.
Az ligyiratok kezelése tarolasa soran arra jogosulatlan személy azokba nem tekinthet be. Ezért
a kijelolt tigyintéz6, s minden - az ligyirattal kapcsolatba keriild - koztisztvisels feleldsséggel
tartozik. A tdroldsi id6 alatt barmilyen adatkezelési eseményrél irdsos feljegyzést kell
késziteni. Az irat tipusatol fiiggéen az irattéri jel hatdrozza meg a tarolasi idét, melynek lejarta
utan - a nem selejtezhetd iratok kivételével - az iratot selejtezni kell, vagy a Levéltarnak kell
atadni. Az tigyiratok térolasi idejének lejarta utdn az adatokat tartalmazé papirokat ugy kell
megsemmisiteni, hogy az azon szerepl6é személyes adatok felismerhetetlenek - toréltnek
tekinthetok - legyenek.

I.1. A Hivatalban az érintett kérelmére induld tigyintézés sordn az iigyintéz$ kételes az
erintett figyelmét felhivni arra a tényre, hogy a kérelmére indult eljarasban a személyes
adatainak kezeléséhez val6 hozzdjaruldsat a torvény szerint vélelmezni kell.

1.2. A kiilénleges adatok kezeléséhez az tigyfél hozzajarulasat a 1. szamud melléklettel vagy

jegyzGkonyvben rogzitett nyilatkozattal kell kikémi, kivéve, ha a hozzdjaruldsét illetve a
kiilénleges adatat irasbeli beadvanyban maga az iigyfél kézélte.
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1.3. Az ligyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad
felvenni, amelyek az iigy szempontjabdl feltétlentil sziikségesek. A felvett adatokat csak az
adott ligy intézése érdekében szabad felhasznélni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem
kapcsolhatok dssze.

L.4. Az adatminéség biztositdsa céljabél személyes adatot csak az ligyfél személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdségi igazolvanybdl, kiilénleges adatot az iigyfél irasos
hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

1.5. A papiralapu fogalmazvanyban és a szamitogépen régzitett személyes és kiilénleges (a
tovabbiakban: személyes) adatokat, amennyiben céljukat betSltstték, tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni (papiralapi adathordozé
megsemmisitése, szamitistechnikai adathordozébdl a teljes kiadmanytervezetek, vagy
azokbol a személyes adatok térlése).

1.6.  Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbol kivinni - munkakéri feladat
ellatisanak kivételével - csak a szervezeti egység vezetSjének engedélyével lehet. Az
ligyintézé ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy tartalmét illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Az iratok, illetve az adatok telefonon, faxon, e-mailban csak a Hivatal
vonalainak, szamitogépeinek igénybevételével tovabbithatok.

1.7. A Hivatal adatszerveréhez tavoli hozzaféréssel rendelkezé munkatdrsaknak fokozott
gondossaggal kell eljarniuk a személyes adatokat is tartalmazé iratok hasznalatakor. Az
adatszerverhez val6 hozzaférés befejeztével a rendszerbél haladéktalanul ki kell lépni.

1.8. Az iratokba valé betekintés és masolat készitése soran biztositani kell a szemelyes
adatok védelmét. A sokszorositisra kiadott kozgytilési és bizottsagi eldterjesztések védelmét
is biztositani kell, hogy azok tartalméat jogosulatlan személyek ne ismerhessék meg. Az ilyen
iratokat elkiilnitetten kell kezelni, errél és a biztonsagrol a Jogi és Koordindciés Osztaly
munkatarsa gondoskodik, aki minden sokszorositisra leadott iratrél 1 példanyt megériz,
ezeket elkiilonitetten kezeli.

1.9. A Hivatal munkatéarsai soron kiviil kételesek teljesiteni az érintettnek azt a kérelmét,
amely a személyes adatai kezelésére vonatkozd tajékoztatasra, vagy az adatainak
helyesbitésére, torlésére irdnyul.

1.10. A Kozgytlés és a bizottsagok iiléseirdl késziilt testiileti jegyzokonyvek koziil a zart
tlések jegyzOkonyveit és az azokrdl késziilt hangfelvételeket elkiilénitetten kell kezelni,
amelyert a Jogi és Koordinaciés Osztaly vezetéie a felelés.

1.11.  Azon helyiségeket, ahol a szamitastechnikai eszkozoket mukdodtetik, illetve személyes
adatokat is tartalmazé tigyiratok kezelése folyik, munkaidén kiviil, tovabba munkaidében, ha

az ligyintéz0 nem tartozkodik a szobaban, zarva kell tartani.

1.12. A tlzrendészeti elbirdsokat be kell tartani. Ennek érdekében gondoskodni kell
oltokésziilék felszerelésérol.
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1.13. Bekapesolt berendezéseket feliigyelet nélkiil hagyni tilos. A napi munka végeztével a
szamitogepet(ket) dramtalanitani kell, az adathordozdkat, dokumentacidkat biztonsagi zérral
ellatott tiizbiztos szekrényben kell tarolni.

1.14.  Amennyiben a szamitogépet hasznalé munkatérs hosszabb idére elhagyija a helyét, ugy
az altala haszndlt szamitégépet kikapcsolja, vagy zarolt allapotba helyezi az illetéktelen
hozzaférések elkeriilése érdekében. Minden dolgozé csak a sajat felhasznalénévvel,
jelszavaval 1éphet be a halozatba.

1.15. A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapéldanyt, vagy egyéb okbdl
feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.

2. A szdamitistechnikai adathordozon rigzitett személyes és kozérdekii adatok védelme

Az adatkezelés jelentés részben a szamitastechnikai eszkozék hasznalataval torténik, ezért
meg kell teremteni a szamitégépes adatfeldolgozasban alkalmazott hardver eszkozok
miikodési biztonsagat. Az adatfeldolgozé programrendszerek, valamint a feldolgozést
tamogatd rendszer-szoftverek alkalmazasakor kiemelt figyelmet kell forditani azok tartalmi és
logikai egységére, eldirasszer(i felhasznalasukra.

2.1. A Hivatalban csak jogtiszta szamitogépes programot szabad futtatni. Minden
programrol biztonsagi masolatot kell késziteni, majd az eredeti adathordozét irasvédetté kell

tenni. Program telepitési joga kizardlag a rendszergazdanak, illetve a szalliténak van.

2.2.  Virusellendrzés nélkiil adathordozét a szamitogépbe helyezni, arrél programot vagy
adatot a rendszerbe t6lteni tilos.

2.3. A programok felhasznaléi dokumentacijat a felhasznalas helyén kell elhelyezni.

2.4. Az adatéllomanyok modositisa kizarolag a feldolgozasra késziilt programmal
veégezhetd el.

2.5. A szamitogép- vagy programhibabdl ad6édé adatvesztés esetén az adatrégzitést azonnal
be kell fejezni €s a tovabbi adatvesztés elkeriilése érdekében a rendszergazda segitségét kell

kérni.

2.6. A szamitégépeken tarolt informéciok biztonsdgos megdrzése céljabdl az adatokrdl
biztonsagi masolatot kell késziteni.

2.7. A minisztériumoknak és a Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Megyei
Igazgatosaganak jelentett adatallapotot a jelentésadéssal egyidejiileg kell menteni.

2.8. A munkaillomasok sajat kényvtaraiba mentett adatok gondozasaért a felhasznalok
felelosek.

2.9. A hozzaférés védettségét az operacios rendszer és a felhasznaléi programok védelmi
rendszere biztositja.
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2.10. Az adathordozok érzékenyek, igy 6vni kell a kézvetlen hé-, por-, viz-, fényhatasoktdl,
a fizikai sériiléstél, ezért hasznalat kézben 6vakodni kell a magneses réteg megérintésétol,
hasznélata utdn pedig zarhaté dobozban vagy gyari csomagolasban elektromos erdterektsl
(monitor, televizio, hangszord, hitdszekrény, mikrohullama stitd), szennyezodésektdl tavol
kell tartani. A virust tartalmazé, attél nem mentesithetd adathordozét és a hibas floppykat,
CD-ket, DVD-ket selejtezésig elkiilonitetten kell tarolni.

3. Személyes adatok célhoz kitottsége

3.1.  Személyes adat akkor kezelhetd, ha az érintett, akinek személyes adatat kezelik, ehhez
hozzajarul vagy azt torvény, illetSleg - torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban
meghatarozott korben - az 6nkorméanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. A
személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait - ha a térvény
kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fliz6dé mas érdekek (ide értve a kozérdekii adatok
nyilvanossagat) nem sérthetik. Az érintett hozzajaruld nyilatkozata nem - illetve csak
kifejezett szandéka, beleegyezése esetén - terjed ki arra, hogy személyi adatait mas
tudomaséra hozzak.

3.2.  Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbél, jog gyakorlasa és kételezettség
teljesitése érdekében lehet, e cél érvényre jutasat az adatkezelés minden fazisaban biztositani
kell. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megval6sulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, s a cél megvalésuldsahoz sziikséges mértékben és
ideig.

3.3. Az ¢rintettel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes
vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyhelyet. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez
valo hozzajarulasat vélelmezni kell.

4. Az érintettek jogai

41. Az e¢rintett kérheti adatainak helyesbitését, illetve - jogszabaly 4ltal elrendelt
adatkezelés kivételével annak torlését, zarolasat is. A valdsagnak nem megfelelé adatot -
ellenérzési eljarés lefolytatdsa utdn - az adatkezelé helyesbiteni koteles.

4.2. Az érintett €s képvisel6je az eljaras soran keletkezett iratokba betekinthet, és azokrol
masolatot készithet. Nem lehet betekinteni, illetve masolatot késziteni az alabbi iratokrdl:

a.) hatarozatok, rendeletek tervezetei,

b.) ellendrzési feljegyzések,

c.) mindsitett adatot tartalmazd iratba.

4.3. Az crintett tdjekoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, annak céljarol,
jogalapjarol, idétartamarol, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol kaptak (kapjak) meg az
adatokat. Az adatkezel$ koteles a tajékoztatasra vonatkozd kérelem benyujtasatol szamitott
legrévidebb id6 alatt (legfeljebb azonban 30 napon beliil) irasban, kézérthetd formaban
megadni a tdjékoztatast.
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4.4. A tajékoztatas csak az Info térvényben meghatarozott esetkben, valamint az érintett
vagy masok jogainak védelme érdekében tagadhaté meg. Az adatkezeld koteles az érintettel a
felvilagositas megtagadasanak indokat k6zoIni.

5. A személyes adat modositasa, torlése

5.1.  Személyes adatok helyesbitése és térlése csak a térvényben meghatarozott eljarassal
végezhet6 el. A helyesbitésrol és a térlésrél az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adat adatkezelés céljabol tovabbitdsra keriilt. Az értesités mell6zhetd, ha
ez - az adatkezelés céljara valé tekintettel - az érintett jogos érdekét nem sérti.

5.2. A személyes adatot térdlni kell, ha:

— kezelése jogellenes,

— az énntett — az Info térvény 14. § c) pontjdban foglaltak szerint — kéri,

— az adat hidnyos vagy téves — ¢s ez az allapot jogszertien nem korrigalhaté —, feltéve, hogy
a torlést torvény nem zarja ki,

— az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok troldsanak térvényben meghatérozott
hatarideje lejart,

— azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informdicidszabadsag Hatosag
(tovabbiakban: Hatosag) elrendelte.

6. Adatszolgaltatas kiilso szerveknek

A Hivatal mas szerv és természetes személy részére adatot csak jogszabalyban meghatarozott
médon szolgaltathat. A kozigazgatasi szervektdl, birdsagtol, iigyészségtol, rendbrségtol,
onkormanyzatokrol érkezett megkereséseket 15 napon beliil kell teljesiteni.

Fontos kovetelmény, hogy a megkeresésekben régzitve legyen az adatkezelésre vald
jogosultsag, valamint az adatkezelés célja.

III. Koézérdekii adatok nyilvanossaga
1. A kozérdekii adatok kozzététele

L.1. A Hivatal feladatkdrében - az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint - eljaré személyek
neve ¢€s beosztasa barki szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat.

1.2. A Hivatalrdl a hiteles, pontos és gyors tdjékoztatast sajat kezdeményezéssel, tovabba a
szitkséges felviligositasokkal, valamint adatoknak a sajté rendelkezésére bocsatisaval kell
elésegiteni.

1.3. A tajckoztatas altalanos formdi: sajtotajékoztatdk, férumok tartasa, interjuk adasa,

internetes megjelenés, tajékoztaté kiadvanyok. Altalanos tajékoztatasi joggal a megyei
f6jegyz0 rendelkezik.
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2. Kozérdekii adatok kérelemre torténé szolgaltatisa

2.1. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem teljesithetéségérdl — a kérelem
targya szerint illetékes szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan - a megyei f6jegyzd
dont. A kozérdekli adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven
fogalmazza meg. Amennyiben a kért adatokat a kérelmez6 nem tudja pontosan megjeldlni, a
kérelmezének ehhez segitséget kell nyjtani.

2.2. Az igeény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl a kérelmezét a kérelem
beérkezésétdl szémitott 8 napon beliil irdsban vagy — amennyiben az igényben kézolte
elektronikus levelezési cimét — elektronikus uton értesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrol,
valamint az clutasitas indokairdl a Hat6sagot az adatvédelmi felelds évente tajékoztatja.

2.3. A kozérdekil adat megismerésére iranyul kérelemnek — annak teljesithetésége esetén
— a kérelem targya szerint illetékes szervezeti egység vezetSje a legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban a kérelem beérkezésétl szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Az adatokat
tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél a kérelmezé jegyzetet készithet,
valamint — koltségtérités ellenében - kérheti a dokumentum, illetve dokumentumrész
masolatat vagy — amennyiben ez aranytalan koltséggel nem jar - az adat elektronikus
adathordozé Utjan torténd rendelkezésre bocsatasat.

2.4.  Amennyiben a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a médsolaton a meg nem ismerhet$ adatot felismerhetetlenné kell
tenni. Amennyiben a kérelem mar kozzétett adatra irdnyul, ennek tényérdl és az adat
fellelhet6ségerol a kérelmezot tajékoztatni kell.

2.5. Tudoményos kutatdémunkahoz, szakdolgozatok, tanulméanyok készitéséhez az
anyaggytjtést €s kbzzétételt a megyei f6jegyz6 egyedi kérelem alapjan engedélyezheti.

2.6. A kozgytlés, illetve a kozgyiilés szervei elé keriils eldterjesztések, megéllapodasok, és
szerzOdések tervezetei, munkapéldanyai, illetve az el6készités alatt 4116 iratok és a dontés-
elokészités korében alkotott iratok nem kozérdektiek. Ezek tartalmaré] nyilatkozni a dontést
megel6zéen csak az elGterjesztdk jogosultak. A dontéshozatalt koveté 10 éven beliil
elGterjesztett igény teljesitésérol - az Info torvény 27. § (6)-(7) bekezdésében meghatérozott
szempontok figyelembevételével —a megyei féjegyzé dont.

IV. Kiilonds szabalyok

1. A koztisztvisel6k személyi iratainak és adatainak kezelése

A koztisztviseld személyi iratainak és adatainak kezelését, tovabba a kozszolgdlati
alapnyilvéantartds és a koézponti kozszolgalati nyilvantartas (KOZIGTAD) vezetését a
kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkezelésre és a kozszolgalati nyilvantartasra
vonatkozo jogszabalyok alapjan kell ellatni

Célja: adatokat biztositson a kézszolgilati jogviszonyrdl, valamint més ehhez kapcsolodd

jogszabdlyokbol eredd, jogszabdlyokban meghatarozott kotelezettségek teljesitéséhez és a
jogok gyakorlasahoz.
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Az e fejezetben foglalt adatvédelmi szabalyok betartaséért, ellendrzéséért a Jogi és
Koordinaciés Osztaly huménpolitikai feladatokat ellaté koztisztviselSje felel6s.

Hatalya:

E fejezet hatdlya kiterjed a Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat Hivatalanal kozszolgélati
jogviszonyban allo koztisztviseldkre, kézszolgalati tigykezelSkre és fizikai alkalmazottakra
(tovabbiakban: koztisztviseld).

E fejezet rendelkezéseit figyelembe véve kell vezetni a kdzszolgalati nyilvantartést, kezelni az
abban szerepl6 adatokat, az ahhoz kapcsolodo iratokat és ellatni az informatikai feladatokat.

A fejezet hatalya ald tartozik minden olyan irat, vagy egyéb adathordozé (tovébbiakban:
személyi irat), amely a kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos adatokat tartalmazza, ideértve
az annak létesitését kezdeményez6 iratot, palyazatot is.

2. A személyes adatok kezelésével kapesolatos szabalyok

Személyi irat minden adathordozd, amely a kézszolgélati jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a koztisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:
— A személyi anyag iratai (K6zszolgdlati tisztviselékrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény
(tovéabbiakban: Ktv.) 184. § (1) bekezdés):
* alapnyilvantartas adatlapja (szamitégépes),
= 5 évnél nem régebbi fénykép,
= Onéletrajz,
® biiniigyi nyilvéantart6 szerv ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany,
* eskiiokmany,
* kinevezés és annak modositasai,
=  vezetdi kinevezés,
* cimadomanyozas,
= besorolas,
= visszatartas,
= athelyezés,
= teljesitményértékelés, mindsités,
* kozszolgalati jogviszonyt megsziintet irat,
= hatalyos fegyelmi biintetés,
= kozszolgalati igazolas masolata.
— A kdzszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok.
- A koztisztviselonek a kozszolgdlati jogviszonyéval Gsszefiigghd mas jogviszonyaival
kapcsolatos irat.
— A koztisztvisel6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé irat.

A személyi irat iktatdsa és irattirozdsa esetén gondoskodni kell arrdl, hogy az iratba
jogosulatlan személy ne tekintsen be.

Szemelyi irat lefrasat csak a fojegyz6 éltal kijelslt koztisztviseld végezheti. A leirds soran
elrontott, vagy felesleges példanyu iratot haladéktalanul meg kell semmisiteni
iratmegsemmisité géppel.

A személyi anyagok, iratok zért boritékban személyesen — atvételi elismervény ellenében —
vagy postai Gton ajanlottan tovabbithatdak.
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A szemelyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethet§ fel, amelynek alapja:
— kozokirat vagy a koztisztvisel irdsbeli nyilatkozata,

— amunkaltatdi jogkort gyakorld irasbeli rendelkezése,

— abirdsag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon Iétre, a kztisztviselének a kozszolgélati jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratot vissza kell adni, a személyi anyagot az érintett szervnek
vissza kell kiildeni. (Nem mindsiil kézszolgalati jogviszonyt kezdeményez6 iratnak a palyazat
kifrasa nelkiil bekiildott énéletrajz.)

A szemelyi iratot — kivéve, amelyet a Ktv. 184. § (3) bekezdés alapjan atadtak - a
kozszolgélati jogviszony megsziinésétél szamitott 50 évig meg kell érizni.

A szemelyi irat, személyi adathordozd, dokumentaci6 elhelyezése kiilon helyiségben térténik,
a szemelyi anyagot kizarélag az erre a célra hasznalhatd tlizbiztos pancélszekrényben
(lemezszekrényben) kell tartani. A pancélszekrény kulcsat a humanpolitikai tigyekkel
foglalkozo koztisztviseld Orzi, aki koteles azt biztonsagos helyen tartani gy, hogy ahhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek.

3. A kizszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

A koztisztviselok személyi iratainak és adatainak kezelését, feldolgozasat a nyilvantartds
vezetésével kapesolatos feladatokat a fojegyz6 altal e feladattal megbizott humanpolitikai
referens koztisztvisel6 latja el. Az adatlap személyi irat, amely a személyi anyag része és az
erre vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni. A személyi iratok koziil a személyi anyagot
csak a féjegyz6 altal megbizott humanpolitikai referens koztisztviseld (adatkezel8) kezelheti.
Tavolletében a munkakéri leirdsdban megjelSltek szerint torténik a helyettesitése. Az egyéb
személyi iratok kezelésére a munkaltatéi jogokat gyakorlé féjegyz6é ad eseti utasitist. Az
adatlap, illetve az alapnyilvantartas vezetése szamitogépes médszerrel torténik.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
— akoztisztviseld:
= adatainak els6 alkalommal térténd felvételekor;
= végleges athelyezésekor;
» kozszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor,
— tovabba a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kiilén kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A fentiek alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokrol a koztisztvisel6 5 munkanapon beliil kételes
tajékoztatni a munkaltatdi jogkér gyakorldjat.

A humanpolitikai referens 3 napon beliil kételes az adatlapra ravezetni az igazolt valtozést, és
veéglegesen t6rdIni a hatalyat vesztett fegyelmi biintetést a szamitégépes adatalloméanybdl.

A kozszolgalati nyilvéntartdsbol nem kozérdekli adatot tovabbitani csak jogszabalyban
meghatarozott esetben, mértékben és személyeknek lehet.
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A kozszolgalati alapnyilvantartasbol — kérelemre — a koztisztviseld neve, a besoroldsara
vonatkozo adat kozérdekili adatként a koztisztviseld el6zetes tudta, beleegyezése nélkiil
kiadhato.

A kozszolgalati nyilvantartas adataibdl az alapnyilvéntartds minden adatlapjéhoz hozzaférhet
a kinevezési jogkor gyakorldjaként a fojegyz8, az adatkezeld humanpolitikai referens és a
koztisztviseld kdzvetlen felettese.

Ha a koztisztviseld adathelyesbitést, vagy adattorlést kér, az adatkezel6 humanpolitikai
referens — a f6jegyz0 egyidejii értesitése mellett — koteles a kérelmet 3 napon beliil teljesiteni
a bemutatott okirat alapjan.

Amennyiben az adatkezeld humanpolitikai referens a kérelem teljesitését megtagadja, vagy
nem tartalmanak megfelelden teljesiti, a koztisztviseld jogosult kérelmét irdsban a
fojegyz6hdz benyujtani. A kérelem targydban a fojegyzé 8 napon beliil irdsban dént.

A szamitoégeépes alapnyilvantartasbdl azonnal és véglegesen torslni kell a koztisztviseld
szemelyazonosité adatait athelyezéskor, vagy a kozszolgalati jogviszony megsziinésekor.

A hivatal a kozszolgilati alapnyilvantartds vezetésével és feldolgozasival kapcsolatos
technikai feladatok ellatidsaval mas szervet nem bizhat meg.

4. A kozponti kozszolgalati nyilvantartis (KOZIGTAD)

A fojegyz6 feladata:

— az adatszolgaltatas fogadasa és tovabbitasa;

— az adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitésének ellendrzése;

- aKOZIGTAD miikédésével kapcsolatos koordinaciés feladatok ellatasa;

— az adatszolgaltatas hataridére t6rténd teljesitésének ellenbrzése;

— akozolt adatok teljességének és feldolgozhatésaginak vizsgalata;

— az adatszolgaltaténak a feladat hataridén beliil torténd teljesitésére, illetve az altala vagy a
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium éltal észlelt hibak kijavitasara valé felhivésa.

A koztisztvisels a KOZIGTAD-ban kezelt adatait a technikai azonosité kéd segitségével
ismerheti meg.

A KOZIGTAD-ban kezelt adatokba valé betekintési jog gyakorlasat a koéztisztviseld az 6t
alkalmazo adatszolgaltatonal irisban kezdeményezheti.

Ha a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya megsziinik, adatait személyazonosité adat
nélkiil 50 évig archivalni kell, majd ezt kévetéen meg kell semmisiteni.

3. A személyzeti adatokat tartalmazé szimitégépes informéciés rendszer adatbiztonsagi
szabalyai

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazo szamitogépes
informécids rendszer védelme érdekében gondoskodni kell az informéciés rendszerben az
adatkezelés biztonsagarol, a miiksdtetés rendjérsl.

A személyzeti nyilvantartasba vald belépést a "betekintési jog gyakorlasanak dokumentalsa"
cimii lapon fel kell tiintetni.

Az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag az ezzel a feladattal megbizott huménpolitikai
referens, koztisztviseld végezheti.

A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszo alapjan jogosultak a
szamitastechnikai eszk6zék hasznalatara.
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Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

— abevitt adatok helyességének ellenérzése,

— annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott személyek
juthatnak hozza,

— dokumentalni az adathordozé mozgasat, tartalmat, felhasznal4sat,

— gondoskodni a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasardl,

— aszamitastechnikai eszk6zdk hozzaférési kulcsanak szolgélati titokként torténd kezelése,

— Dbiztositani, hogy kiilsé személy (pl.: karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol) a
szamitastechnikai eszk6zokhoz ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti
meg,

— a szamitogépes alapnyilvantartisrol adatot szolgaltatni jogszabily altal eldirt szervek
részére,

— biztositani, hogy a rendszer adminisztraci6ja teljes korlen tiikrozze az adatszolgaltatast és
t6bb kezeld esetén a kezel kilétét.

A hozzaférés jelszavait a kezel6 személyének valtoztatidsakor moédositani kell. Jelszot
ismételten nem lehet kiadni.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval
valtoztathaté meg. A program valtoztatdsara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen adathordozét haszndlat elétt virusvizsgéalatnak kell aldvetni. Az irodahelyiség
elhagyésa el6tt az alkalmazasokbol a felhasznalonak ki kell 1épnie.

6. Egyéb adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok

Minden személyi iratot @j foszdmra kell iktatni. Az igy beiktatott személyi iratokat
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében alszdmra, az e célra
személyenkeént kialakitott gytGjtoében kell &érizni. Személyi iratokat tartalmazé gytjtoket a
f6jegyzé altal kijelolt helyiségben, kizérolag az erre a célra hasznalhaté lemezszekrényben
kell tarolni. Az igy elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat is.

Az egyiittesen kezelendd személyi anyagot a fentiek szerint kell tarolni, a lemezszekrény
masodkulcsat a féjegyzonél kell elhelyezni.

A személyl anyagnak nem minGsiilé egyéb személyi iratokat az azt kezeld, felhasznald
koztisztvisel6 koteles biztonsdgos és zarhaté helyen gy téarolni, hogy ahhoz jogosulatlan
hozza ne férjen.

A személyi anyagok tarolasara szolgalé helyiségre fokozottan érvényesek a tliz- és
vagyonvédelmi szabalyok.

Az adatvédelem érdekeben biztositani kell, hogy az adatbetekintés jogaval azonos idSben, egy
helyiségben csak egy koztisztviseld éljen. Ennek érdekében a koztisztviseld e szandékat
elézetesen koteles az adatkezeld humdnpolitikai referensnek bejelenteni.

A palyazati eljaras lefolytatisa esetén az adatvédelmi szabalyok megtartasardl a
huménpolitikai referens kéztisztvisel6 és a megyei fjegyzd egyiittesen gondoskodik ugy,
hogy a benyujtott palyazatokat személyesen kezelik, azokrdl masolatot nem készitenek és
tartalmukat — a palyazé beleegyezése nélkiil és jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban —
harmadik személlyel nem kozlik.
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7. Adatszolgaltatas
A f6jegyz0 engedélye alapjan a kovetkezdk szerint teljesithetd adatszolgaltatas:

Az alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan mddon
szolgaltathatd adat.

Az alapnyilvantartésbol személyazonosité adatokat is tartalmazé adatszolgaltatis az alabbi
esetekben teljesithetd:

— atorvényben eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség esetén,

— a betekintési joggal rendelkez6k részére,

— akoztisztviseld irasbeli hozzajarulasa alapjan az abban meghatarozottak szerint.

Az adatszolgéltatasrol nyilvantartast kell vezetni a humanpolitikai referensnek, melyben fel
kell tiintetni, hogy kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben teljesitették az
adatszolgaltatast.

A koztisztviseld kérelmére tajékoztatast kell adni, a nyilvantartast 5 évig meg kell 6rizni.

8. A betekintési jog gyakorlasanak szabalya

Az alapnyilvantartds adataiba az aldbbi szervek és személyek jogosultak betekinteni

(Ktv. 180. §):

— sajat adataiba a koztisztviseld,

— akoztisztviselo felettese,

— amindsitést végzd vezetd,

— atorvényességi ellendrzést végzo,

— afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

— munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

— feladatkérikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetéeljdrasban a nyomozéhatdsag, az ligyész és a
birdsag,

— a szemelyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkérén beliil az illetmény szamfejtése, illetve annak
ellendrzése céljabol.

A betekintési jog gyakorlasat az adatlapon irasban dokumentalni kell.

A koztisztvisel§ nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem adhaté, személyi anyagat kiadni
nem lehet, kivéve a Ktv. 184. § (3) bekezdésében foglaltakat.

A koztisztviselt — kérelmére — tajékoztatni kell arrél, hogy ki és milyen célbél tekintette meg
személyes adatait, illetve kinek milyen terjedelemben, milyen célbdl tovabbitottak azokat.

9. A személyi adatokat kezel6 személyek feleléssége

A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért:

— afdjegyzo,

— az érintett koztisztviseld felettese,

— a humanpolitikai referens,

— amindsitést végzl vezeto,

— a koztisztvisel6, kozszolgalati tigykezeld, fizikai alkalmazott sajat adatainak kézlése
tekintetében tartozik felel6sséggel.
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9.1. Fojegyzo

A f6jegyz0 felel a kodzszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett el6irdsok megtartasaért, illetve
¢ kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E feleldsségi korében koteles gondoskodni:

— a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat érvényesitésérél, kiadasarol és sziikség szerinti
modositasardl, kiegészitésérol a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen,

— az ellenérzés modszereinek és rendszereinek kialakitasarol és miksdtetésérdl,

— a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények
kozigazgatasi szerven beliili kbzzétételérdl,

— folyamatosan, de legaldbb negyedévente ellendrizni a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok kezelésére vonatkozo szabalyok érvényesiilését.

A felel8sségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy ha a koztisztviseld egyéb, nem altala
szolgaltatott adatainak javitdsit vagy helyesbitését kéri, a munkéltatéi jogksr gyakorléjanal,
akkor az adathelyesbitést, illetve kijavitast engedélyezze.

9.2. Szervezeti egység vezetije

A koztisztviseld - a kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 - felettese felel6sségi korén beliil koteles
a Ktv. 180. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa esetén a "betekintési jog
gyakorlasanak dokumentalasa" cimii adatlapon sajat keziileg feltiintetni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok kérét.

9.3. Humanpolitikai referens

A személyzeti feladatot ellaté koztisztviseld felelosségi korén beliil koteles gondoskodni

arrdl, hogy:

— az altala kezelt - a kézszolgalati jogviszonnyal Osszefliggé - adat és megallapitis az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak,

— a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezze a
személyzeti szervezet vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg,

— amegfeleld személyi iratra minden olyan adat, vagy tény az annak keletkezésétdl, illetve
megvaltozasatol szamitott 3 munkanapon beliil felvezetésre keriiljon, amelynek alapja
kozokirat, vagy a koztisztvisel6 irasbeli nyilatkozata, vagy a munkaéltatoi jogkor
gyakorlojanak frasbeli rendelkezése, illetve birésig, vagy mas hatdsag dontése, vagy
jogszabalyi rendelkezés,

— a koztisztvisel6 altal kért és megfelelé modon igazolt adathelyesbités, illetve javitds
atvezetése a személyi iraton 1 munkanapon beliil megtérténjen,

— negyedévente feljegyzést készit a megyei f8jegyzének a kozszolgalati jogviszonnyal
osszefliggd adatkezelésrol.

9.4. A koztisztviseld, iigykezeld, fizikai alkalmazott:

Felelos azért, hogy az 4ltala a kézigazgatési szerv részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A Kkoztisztviseld a nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozast haladéktalanul, de
legkésébb 5 munkanapon beliil kételes bejelenteni az adatkezeld humanpolitikai referensnek.

10.  Pénziigyi kifizetések szabalyai

A rendszeres jarandésagok (illetmény) atutalassal keriilnek kifizetésre a koztisztvisels altal —
pénzintézetnél — nyitott folydszamlara.

A szamfejtett tételekrdl készitett értesitét — zart boritékban — a koztisztviseld veheti 4t. A
rendkiviili juttatasok kifizetése torténhet készpénzes kifizetéssel a pénztarban, amely soran
szemelyre sz616 jegyzéken kell igazoltatni az sszeg atvételét.

A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkédjuk sordn (szamfejtés, kifizetés) megismert
informacidkat szolgalati titokként kezelni.

1. Vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos szabalyok

A Hajdu-Bihar Megyei Onkorményzat Kozgy(ilése tagjai vagyonnyilatkozatainak 6rzésére,
tarolasara, kezelésére és a betekintésre vonatkozé szabalyokat a helyi 6nkormanyzati
képviselok jogallasanak egyes kérdéseir6l sz6lé 2000. évi XCVI. torvény, valamint a
kézgytilés Jogi és Ugyrendi Bizottsaga 24/2007. (IIT. 28.) JUBH hatérozattal elfogadott, a
megyei kozgylilés tagjai és hozzatartozéik vagyonnyilatkozatanak kezelésérol,
nyilvantartasarol, ellendrzésérol sz616 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény alapjan

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek vagyonnyilatkozatainak Orzésére, tarolasira,
kezelésére és a betekintésre szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

V. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2012. marcius 1. napjén Iép hatélyba, egyidejlileg a 2011. julius 15. napjaval

hatalyba lépett a Hajdu-Bihar Megyei Onkorményzat Hivatala Adatvédelmi Szabalyzatardl
sz016 1/2011. Szabalyzat hatalyat veszti.

Debrecen, 2012. februar 29.

Dr. Gyp f,g/lyi Zoltan
megyei fojegyzo
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1. szamu melléklet

HOZZAJARULAS

Alulirott a kapott tdjékoztatds alapjan hozzgjarulok, az
informacids 6nrendelkezési  jogrél €s az informaciészabadsagrol 52016
2011. évi CXIL. térvény 3. § 3. a.) és b.) pontjdban meghatéarozott kiilonleges adataim - a faji
credetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozé személyes adat, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes

adat, valamint a biiniigyi személyes adat - kezeléséhez.

Debrecen,

alairas
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