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A kozszolgdlati tisztviseldkrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 177. § (4
bekezdésében foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a munka térvénykonyvérol szol6 2012. évi
L torvény 17. § (1) bekezdésére, illetve az informiciés o6nrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a tovébbiakban: Infotv.) torvény
rendelkezéseire — a Hédmez6vaséarhelyi Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatinak 5 § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott Jjogkéromben eljarva
a kozszolgalati adatkezelés rendjét az alébbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) A Tankerileti Kdzpont Kozszolgilati Adatvédelmi Szabélyzatinak (a tovébbiakban:
Szabalyzat) célja, hogy meghatdrozza a Tankeriileti K6zpontban a személyes adatok és a személyi
iratok kezelésének jogszeri rendjét, tovabba biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
informaci6s dnrendelkezési jog és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabélyzat célja tovabba a személyes adatok védelméhez flizdds jog érvényesiilésének
biztositasa, illetve a személyes adatok kezelése sorén iranyadé adatvédeimi eldirasok meghatarozdsa a
személyes adatok jogosulatian felhasznalisinak megakadalyozasa érdekében.

2. A Szabilyzat alapelvei .

2.§ (1) A Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatdsa sordn személyes adatot csak jogszabaly — igy
kiilondsen az Infotv. — és a kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok eldirdsainak figyelembevételével, az
adatvédelemre vonatkozé alapelvek tiszteletben tartasaval kezelhet.

(2) A személyi irat, valamint a Tankeriileti Kdzpont elektronikusan és papiralapon vezetett
kdzszolgélati alapnyilvantartdsa (e Szabélyzat vonatkozasiban ideértve a munkaviszonyban 4116k
munkaiigyi nyilvantartisat is) személyes adatokat tartalmaz, amelyek a Kttv. 179. §-aban
meghatirozott kozérdekb6l nyilvanos adatokon tiill nem nyilvanosak.

(3) A személyi iratokat és a kozszolgilati alapnyilvantartast kezelk koteiesek gondoskodni az
adatok — Infotv. 7. §-a szerinti — biztonsagardl, és kiemelt figyelmet kételesek forditani arra, hogy a
személyes adatokat illetéktelen személyek ne ismerhessék meg. A személyi iratok, dontések
eldkészitése soran e Szabélyzat rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni.

(4) A Szabélyzatban foglaltak vétkes megszegése — amennyiben az a foglalkoztatasi jogviszonyra
vonatkozé jogszabélyban vagy kinevezésben, munkaszerzddésben rogzitett kotelezettséget érint —
fegyelmi, biintet6jogi feleldsséget vonhat maga utan.

3. A Szabilyzat hatilya

3.8 (1) A Szabélyzat hatdlya az Infotv. 2. §-dnak megfelel6en kiterjed

a) a Tankerileti Kézpont szervezeti egységeire, a Tankeriileti Kdzpontban foglalkoztatott

korménytisztviselokre, kormanyzati iigykezelSkre ‘és munkavallalokra, valamint a

" munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovibba azon

személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatisi vagy képzési célbél — szakmai
gyakorlatukat a Tankeriileti K6zpontnal t5ltik (a tovabbiakban egyiitt: munkatérs),

b) a Tankeriileti K6zponttal foglalkoztatdsi jogviszonyt létesiteni kivané személyekre (a
tovabbiakban: jelolt), :

¢) a Tankeriileti K6zponttél nyugallomanyba vonult azon munkatarsakra, akik hozzéjarultak
adataik tovabbi kezeléséhez (a tovabbiakban: nyugélloményt munkatars),
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a munkatérs, a nyugillominyl munkatirs és a jeldlt foglalkoztatdsi jogviszonyaval
kapcsolatos adatait — papiralapon vagy elektronikus forméban — kezeld szervezeti
egységekre és személyekre,

tovabba valamennyi, a Tankeriileti Kozpont 4ltal kezelt személyes adatra.

(2) A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben

a)
b)

)
d
€)

g

aKttv.,

az 4llami és 6nkorményzati szervek elektronikus informécidbiztonsdgardl sz616 2013. évi
L. tdrvény (a tovabbiakban: Ibtv.),

az Infotv.,
a hivatalos statisztikar6l sz616 2016. évi CLV. térvény,

a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgatisi szerveknél foglalkoztatoit
munkavallalék személyi irataira és a munkaligyi nyilvéntartdsra, a kozszolgélati
alapnyilvantartisra  és  kozszolgélati statisztikai  adatgylijtésre, valamint a
tartalékdllomanyra vonatkozé egyes szabalyokrdl sz6l6 45/2012. (Ii. 20.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet),

az egyes kozponti 4llamigazgatasi szervek személyiigyi nyilvantartdsi ¢s integralt emberi
eréforras-gazdalkodasi rendszerérél szoi6 335/2¢10. (XIL 27.) Korm. rendelet,

az 4llami és oOnkorményzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol szolé

2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsgi, valamint a biztonsagos
informécids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az adatkezelés és - tovébbitas intézményi rendjérél, a kozérdekii adatok kozzétételérol és
megismerésére irinyulé kérelmek intézésérol, a kozérdekil bejelentések és panaszok kezelésének
rendjér6l, a minGsitett adatok kezelésérdl és védelmérdl, az iratkezelésrdl, valamint a
vagyonnyilatkozatok kezelésérdl és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol kiilén szabélyzatok
rendelkeznek.

(4) A Szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv. 3. §-dban meghatarozott fogalmak irdnyadoéak.

II. FEJEZET
A SZEMELYI IRATOK KEZELESE

4. A személyes adatok adatkezelésének elvei

4.§ (1) Azérintettet személyes adatai kezelését megelzben tajékoztatni kell arrdl, hogy

a)
b)
c)
d
€)

a Tankeriileti K6zpont mely adatokat, milyen célbél, mennyi iddtartamig jogosult kezelni,
mely szerv, milyen felilleten és hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,

az adatok tovabbitasara milyen célbél és mely szervek részére keriilhet sor,

az adatkezeléssel kapcsolatban az érintettnek milyen jogai vannak, .

az adatkezeléssel kapcsolatban az érintett milyen jogorvoslati lehetdséggel rendelkezik.

(2) Kivételt képeznek az (1) bekezdésben foglaltak aldl az érintett kérelmére indult, ﬁgyviteli' céli
adatkezelések, valamint az érintett 4ltal megadott személyes adatokra irnyul6 és a tSrvény altal
elrendelt adatkezelések.
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(3) Az érintett beleegyezésének hianyaban a Tankeriileti Kézpont 4ltal kezelt. személyes - adatot
tovabbitani csak térvényben meghatarozott szerv vagy személy részére, torvényben meghatérozott
kérben lehet, a célhoz kitottség elvének érvényesitésével.

4 A Tankeriileti Koézpont — torvény eltéré rendelkezése hiényéﬁan — csak olyan személyes
adatokat tovabbithat, amelyeknek a térvényben meghatarozott adatkezelbje.

5. A személyi iratok kezelésének szervezeti vonatkozdsai

S.§ (1) A munkatarsak foglalkoztatasi jogviszony4val dsszefiigg adatok kezeléséért
a) atankertileti igazgatd,
b) az 6n4ll6 szervezeti egységek vezetdi,
c) aszemélyiigyekért felelds szervezeti egység vezetbije,

d) a személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetc”;j'ea altal a személyi iratok kezelésére
kijel6lt munkatars (a tovabbiakban: kijelslt munkatérs), valamint

€) sajat adatainak kozlése tekintetében a munkatars
tartozik felelésséggel.

(2) A tankeriileti igazgaté felel a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok,. valamint e Szabélyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
tovabba e kovetelmények teljesitésének ellenrzéséért.

6.§ (1) A személyi iratokat a kijel5it munkatars kezeli.

(2) A kdzszolgilati alapnyilvantartas papl’ralapﬁ\ és elektronikus titon t6rténd vezetésérdl a kijelolt
munkatars gondoskodik.

(3)  Akijelolt munkatars feleldsségi korén beliil koteles:

a) aKitv. 180. § (1) bekezdése szerinti betekintési jogosultsig gyakorldsa esetén a Korm.
rendelet 7. § (7) bekezdése szerinti ,Betekintési lapon” dokumentslni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat és a megismerni kivant adatok korét;

b) gondoskodni arrél, hogy az 4ltala kezelt személyi iratra csak olyan adat és megallapitas
vezethetd, amelynek alapja megfelel a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglaltaknak.

(4) Minden olyan munkatérs, aki a Tankeriileti Kézpontnal tevékenysége sorin a kdzszolgalati
nyilvantartissal és személyi irattal Osszefiiggd adatot kezel, a feleldsségi korén beliil koteles a
foglalkoztatisi jogviszonnya! Osszefiigg6 adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyiigyekeért felelds szervezeti egység vezetSjénél, amennyiben megitélése szerint a személyi
iraton szerepl6 adat a valésignak nem felel meg.

(5) A munkatérs felelés azért, hogy az 4ltala a Tankeriileti Kdzpont részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és naprakészek legyenek. A munkatirs az adataiban bekdvetkezett
véltozasrél a munkaltatéi jogkor gyakorl6jat a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil
koteles tajékoztatni.

7.§ (1) A személyi iratokat a vagyonnyilatkozatoktol és egyéb iratoktdl valé elkiilonitett kezelés
érdekében — a Korm. rendelet 7. § (1), (3)-(6) és (8)-(9) bekezdésében foglalt elSirasok
figyelembevételével — olyan iratboritéban kell helyezni, amelyen jél l4thaté médon olvashaté a
figyelmeztetés, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz.

(2) A Tankeriileti K6zpont a Korm. rendelet 7. § (6) bekezdése alapjan kizirdlag tételesen, irdsban
dokumentéltan adhat 4t személyi iratokat més koltségvetési szervnek.

(3) Korményzati szolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése sordn a jelolt adatait kezelni,
tovabbitani, az adatokba betekintési jogot biztositani olyan kdrben és mértékben lehet, amilyen kérben
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ahhoz a - jeldlt hozzéjarult. A jogviszony létesitésének elmaradésa esetén a Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell eljamni.

(4) Munkaviszony létesitését megél(izéeri a személyiigyekért felelos szervezeti egység beszerzi az
érintett irdsbeli hozz4jarulasat a Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében felsorolt iratok kezeléséhez.

(5) A korményzati szolgilati jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a Korm.
rendelet 7. § (3) és (8)-(9) bekezdésében foglaltak szerint kell eljami; éthelyezésnél a Korm.
rendelet 7. § (5)-(6) bekezdésében foglaltak az irAnyadok.

6. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogok és kitelezettségek

8.§ (1) Az érintett t4jékoztatast kérhet a Tankeriileti K6zponttél személyes adatainak kezelésérdl,
és kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve azok torlesét a jogszabalyban elrendelt kotelezo
adatkezelések kivételével. Az érintett a vonatkozd jogszabélyban meghatérozott esetben tiltakozhat
személyes adatainak kezelése ellen. :

(2) Amennyiben a vonatkozd jogszabaly alapjan az érintett tdjékoztatdsa nem tagadhaté meg, az
adatok kezelésével kapcsolatos tajékoztatds kiterjed a kezelt adatok megjelSlésére, az adatkezelés
céljéra, jogalapjéra, idStartamara, az adatfeldolgozé nevére, cimére és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységére, tovabba arra, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

(3) Az adatot kezels munkatirs a valésignak nem megfeleié adatot — a szikséges adatok
rendelkezésre 4llasa esetén — koteles helyesbiteni. Amennyiben a hibds adat nem helyesbithetd, akkor
azt — a kotelezOen levéltari Srizetbe keriild adathordozon tarolt személyes adat kivételével — térolni
kell. A hibas adaiot a kijavitasig vagy a t6rlésig jelzéssel kell elltni.

(4) Az adat helyesbitésérdl vagy torlésérdl az érintetten kiviil mindazokat tdjékoztatni kell, akiknek
az adatot tovébbitottak, kivéve, ha a tajékoztatds elmaraddsa az adatkezelés céljéra tekintette] az
érintett jogos érdekeit nem sérti.

(5) Az adatkezelés elleni tiltakozés elbirdlisanak idStartaméra az adatkezelést az adott szervezeti
egység vezetdje felfiiggeszti, az adatokat zérolja és errdl a belsd adatvédelmi felelSst tajekoztatja. A
felfiiggesztés iddtartama alatt az adat a tiltakozasi jog elbirdsaval Osszefiiggd eljarason kiviil nem
hasznalhaté fel, nem tovéabbithat6, a tarolaséan kiviil egyéb adatkezelési miivelet nem végezhetd. .

iIl. FEJEZET

A KOZSZOLGALATI NYILVANTARTAST KEZELO, SZEMELYES ADATOT TARTALMAZO
ELEKTRONIKUS INFORMACIOS RENDSZEREK ADATVEDELMI SZABALYAI

7. A kbzszolgalati nyilvantartishoz hozziféréssel rendelkezok kore

9.§ (1) A foglalkoztatisi jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazé elektronikus
informéciés rendszert (kbzszolgalati alapnyilvantartés elektronikus informéciés rendszere) a kijelolt
munkatarsak vezetik; teljes korli — adatrdgzitést is biztosité — felhasznilasi jogosultsiggal a
Tankeriileti Kzpontban kiz4réolag ezek a személyek rendelkezhetnek. '

(2) . A kézszolgalati alapnyilvantartds elektronikus informéci6s rendszerében az (1) bekezdésben
foglaltakon til — a feladatellatashoz sziikséges mértékig — betekintési, tovabba adatrdgzitési
jogosultsdggal rendelkezik a feladata elldtisahoz sziikséges mértékben:

a)  a vagyonnyilatkozatok kezeléséért és Grzéséért felelds munkatérs,
b) a kozszolgalati tovabbképzések és kozigazgatasi vizsgak koordinélasaért felel6s munkatars,
c) .afoglalkozas-egészségiigyi koordinaciés feladatokat ellaté munkatérs.
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(3) Akézszolgilati alapnyilvéntartas elektronikus informéciés rendszerében nyilvantartott adatokba
vezet6i ellenérzés céljabol betekinthetnek:

a) tankeriileti igazgato,
b) a gazdaségi vezetd, a szakmai igazgat6helyettes,

c) az irnyitasuk ald tartoz6 munkatdrsak tekintetében a Tankeriileti Kozpont &nallo
szervezeti egységeinek vezet6i.

(4) A kozszolgilati alapnyilvantartds elektronikus - informéiciés rendszerébe — a feladatuk
ellatasahoz sziikséges mértékig — betekinthetnek, és abbdl adatot atvehetnek:

a) az illetményszamfejtésért feleldés munkatars,
b) aszemélyi juttatdsokért felelds munkatars,
c) ateljesitményértékelést timogaté munkatars,

d) a Szolgéltatasi és Ellatasi Alapadat T4r adatgazdaja a gazdasagi, informatikai, miiszaki &s
' elhelyezési feitételek biztositésa céljabol sziikséges adatrogzités tekintetében.

(5) A Kkozszolgélati alapnyilvantartds elektronikus informaciés rendszeréhez hozzaférési
. Jjogosultsiggal rendelkez személyek kotelesek

a) megakadélyozni az adatkezelésre hasznélt elektronikus informéciés rendszerhez és & hozza
tartoz6 informatikai eszk6zokhGz, valamint az egyéb médon (pl. papiralapon)
informacidkat térold eszkozokhoz és dokumenticidkhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférést,

b) megelézni az adathordozok tartalmanak illetéktelen megismerését, masoléasat,
megvaltoztatasat vagy az adathordozé eltavolitasat, '

¢) megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt elektronikus informacids rendszerbe és a
hozzé tartozé informatikai eszkozokbe, valamint az egyéb médon (pl. papiralapon)
informécitkat térol6 eszkozokbe és dokumentaciokba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre,
vagy azok tartalmét illetéktelenil megismerjék, t6roljék, illetve barmilyen médon
megvaltoztassik,

d) betartani a hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos szabalyokat,
€) azonositani azokat, akiknek adatokat tovabbitanak,

f) tgyelni és lehetdség szerint megakadélyozni azt, hogy az adatok tovéabbitasa alkalmaval az
adatokat illetékteleniil megismerjék, masoljak, tordljék, vagy barmilyen médon
megvaltoztassak, valamint

g) az elektronikus informécids rendszerben és a hozza tartoz6 informatikai eszkozoékben
tapasztalt rendellenességeket a kzvetlen munkahelyi vezetdnek, valamint az informatikai
referensnek haladéktalanul jelenteni.

6) A személyi iratok tdrolasat és a kozszolgalati alapnyilvantartis elektronikus informdacids
rendszerének . telies korii felhasznaléi jogosultsiggal rendelkezd személy 4ltali vezetését a
személyligyekeért felelds szervezeti egység olyan helyiségében kell biztositani, hogy az elegend6
biztonsagot nydjtson illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tiiz vagy természeti csapas ellen.

(7) A helyiségbe, ahol az adatkezelés folyik, hozziférési jogosultsiggal rendelkezd személyeken
kiviili személyek belépése kizar6lag ellenrzotten torténhet.’A helyiséget annak elhagy4sa esetén zarni
kell. ‘ "

(8) Informatikai eszk6zokon és egyéb modon (pl. papiralapon) informacidkat tirold eszkdzdket
kizirolag a személyiigyekért felelés szervezeti egység vezetdje, a kijel5lt munkatars vagy a
személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje altal kijelslt egyéb személy- hasznélhatja vagy
ismerheti meg. : .
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(9) Az elektronikus informaciés rendszer, valamint az informatikai eszkézok biztonsagi
megoldasainak dokument4cidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

(10) A. kozszolgilati alapnyilvantartds elektronikus informéciés rendszeréhez —hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 személyek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy kiils6 személy (pl.
karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) az informatikai eszkdzokhdz lehetoleg ugy férjen hozza, hogy
a kezelt adatokat ne ismerje meg.

(11) A rendszerbe keriil$ adatokat tartalmazé dokumentumokat, illetve eszkdzoket tigy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, illetve meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiisz&bolhett legyen.

8. Informdciétovabbitis a kozszolgalati alapnyilvantartis elektronikus informaciés rendszerébél

10. § (1) A kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informécios rendszerébdl a személyiigyekeért
felelés szervezeii egység jogosult kézvetleniil adatot szolgaltatni az aldbbi esetekben:

a) aKitv. 181. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatanak teljesitése céljabol,

b) a Kttv. 176. § (3) bekezdése és 178. § (1) bekezde€se alapjan statisztikai célra
személyazonositisra alkalmatlan médon,

c) a Kttv. 183. § (2) bekezdése szerinti adatok tekintetében a Kormany éltal rendeletben
kijelolt.vizsgaszervezd részére,

d) aKittv. 33. § (2) és (9) bekezdése alapjan — az ott meghatarozott adatkdrben — a Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar részére,

e) aKitv. 77. §-a, a rendSrségrdl sz616 1994. évi XXXIV. torvény (a tovabbiakban: Rtv.) 7. §
(1a) bekezdése és 91/S. §-a alapjan a Rtv. szerinti belsd blinmegel6zési és biinfelderitési
feladatokat ellat6 szerv részére.

(2) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a Tankeriileti K&zponton beliili szervezeti
egységek részére kizérolag azok feladatkorének ellatisahoz szilkséges mértékben az alédbbi esetekben
szolgaltat adatot:

a) amunkatarsak nemzetbiztonsagi ellendrzésének kezdemeényezéséhez,
b) abéren kiviili juttatési rendszer miikdtetéséhez,

¢) a Magyar Allamkincstar részére tovabbitandd, az illetmény és egyéb juttatas, valamint az
ezekhez kapcsolédd adé-, tarsadalombiztositdsi és egyéb adatokrél a Tankeriileti
Kozpontot terheld fizetési kotelezettségek teljesitése céljabdl,

d) a megvaltozott munkaképességii személyek ellatdsairdl és egyes tdrvények mddositasérdl
sz0l6 2011. évi CXCI. torvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvantartas vezetése céljabol,

e) a betdltetlen allashellyel rendelkezd szervezeti egység részére a kivélasztdsi eljarés
lebonyolitésa érdekében a jeloltek személyes adatair6l,

f) a nyugillominyd munkatirsak részére jaré juttatisok igénybevétele céljabol a juttatasok
beszerzésében, atadasaban kdzremiikddd szervezeti egységeknek.

~

IV.FEJEZET -
ZARG RENDELKEZESEK
11.§ (1) Jelen Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasit kdvetd 5. napon 1ép

hatélyba.

(2) A személyiigyi nyilvantartast a Szabélyzat hatalybalépését kovetd harom honapon beliil feliil
kell vizsgalni a Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt kovetelményeknek valé megfelelés
céljabol.
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(3) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 iigyekre is alkalmazni
kell.

(4) Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozés. '






