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A kozszolgalati tisztviselSkrSl sz616 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 177. § (4)
bekezdésében foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi
L térvény 17. § (1) bekezdésére, illetve az informécidés onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL térvény (a tovébbiakban: Infotv.) t6rvény
rendelkezéseire — a Szekszérdi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdnak 5 § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkSromben eljarva a
kozszolgalati adatkezelés rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabadlyzat célja

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzatinak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a Tankeriileti Kézpontban a személyes adatok és a személyi
iratok kezelésének jogszerli rendjét, tovébbé biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az
informéciés 6nrendelkezési jog €s az adatbiztonsg kévetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabalyzat célja tovibba a személyes adatok védelméhez fliz6dé jog érvényesiilésének
biztositésa, illetve a személyes adatok kezelése sordn iranyadé adatvédelmi eléirasok meghatarozasa a
személyes adatok jogosulatlan felhasznaldsinak megakadalyozdsa érdekében.

2. A Szabdlyzat alapelvei

2.§ (1) A Tankeriileti Kézpont feladatainak ell4t4sa sordn személyes adatot csak jogszabély — igy
kiilénésen az Infotv. — és a kdzjogt szervezetszabalyozd eszkdzok elbirisainak figyelembevételével, az
adatvédelemre vonatkozé alapelvek tiszteletben tartdsaval kezelhet.

(2) A személyi irat, valamint a Tankeriileti Kozpont elektronikusan és papiralapon vezetett
kézszolgalati alapnyilvéntartdsa (¢ Szabalyzat vonatkozdsiban ideértve a munkaviszonyban Allék
munkaiigyi nyilvéntartdsst is) személyes adatokat tartalmaz, amelyek a Kitv. 179. §-aban
meghatérozott kdzérdekbd] nyilvinos adatokon til nem nyilvénosak.

(3) A személyi iratokat és a kézszolgélati alapnyilvéntartdst kezelok kotelesek gondoskodni az
adatok — Infotv. 7. §-a szerinti — biztonsagérol, és kiemelt figyelmet kotelesek forditani arra, hogy a
személyes adatokat illetéktelen személyek ne ismerhessék meg. A személyi iratok, déntések
eldkészitése sordn e Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni.

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

3. A Szabalyzat hatilya

3.8 (1) A Szabélyzat hatilya az Infotv. 2. §-anak megfelel8en kiterjed

a) a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeire, a Tankerileti Kozpontban foglalkoztatott
korménytisztvisel6kre, korményzati ligykezelokre és munkavéllalokra, valamint a
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon
személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatdsi vagy képzési célbdl — szakmai
gyakorlatukat a Tankeriileti K6zpontnal t5ltik (a tovabbiakban egyiitt: munkatars),

b) a Tankeriileti Kézponttal foglalkoztatdsi jogviszonyt létesiteni kivand személyekre {a
tovabbiakban: jelolt),

c) a Tankeriileti K6zpontt6l nyugallominyba vonult azon munkatirsakra, akik hozzdjarultak
adataik tovabbi kezeléséhez (a tovébbiakban: nyugallomanyii munkatars),
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d) a munkatirs, a nyugdllomanyd munkatirs és a jeldlt foglalkoztatdsi jogviszonyaval
kapcsolatos adatait — papiralapon vagy elektronikns formiban — kezel6 szervezeti
egységekre és személyekre,

e) tovéabba valamennyi, a Tankeriileti K6zpont ltal kezelt személyes adatra.
(2) A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben
a) aKitv,

b) az allami és 6nkorméanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsdgardl szold 2013. évi
L. térvény (a tovabbiakban; Ibtv.),

¢} az Infotv.,
d) a hivatalos statisztikar6l sz6l6 2016. évi CLV. torvény,

e) a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartisra, a kozszolgalati
alapnyilvantartisra és  kozszolgilati  statisztikai  adatgyijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabélyokrdl sz6lé 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Korm. rendelet),

f) az egyes kozponti dllamigazgatdsi szervek személyiigyi nyilvantartdsi és integralt emberi
erdforras-gazdalkoddsi rendszerérdl sz6l6 335/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet,

g) az 4llami és Onkorményzati szervek elektronikus informéciébiztonsagarél sz6l6
2013. évi L. torvényben meghatirozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsigos
informéci6s eszkdzokre, termékekre, tovabbéa a biztonsagi osztilyba és biztonsdgi szintbe
sorolasra vonatkozé kévetelményekr6l szoldo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet (a
tovdbbiakban: BM rendelet)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjér6l, a kdzérdek(i adatok kozzétételérdl és
megismerésére iranyulé kérelmek intézésérdl, a kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének
rendjérdl, a mindsitett adatok kezelésér6l és védelmérdl, az iratkezelésr&l, valamint a
vagyonnyilatkozatok kezelésérol és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol kiildn szabilyzatok
rendelkeznek.

(4) A Szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv. 3. §-4ban meghatérozott fogalmak irdnyadéak.
IL. FEJEZET
A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
4. A személyes adatok adatkezelésének elvei

4.§ (1) Az érintettet személyes adatai kezelését megelézben tajékoztatni kell arrél, hogy
a) a Tankeriileti K6zpont mely adatokat, milyen célbdl, mennyi idétartamig jogosult kezelni,
b) mely szerv, milyen feliileten és hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,
¢) az adatok tovabbitisdra milyen célbdl és mely szervek részére keriilhet sor,
d) 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 induit, ligyviteli célu
adatkezelések, valamint az érintett altal megadott személyes adatokra iranyulé és a térvény altal
elrendelt adatkezelések.



A Szekszérdi Tankeriileti Kozpont 19/2017. (VL 15.) A Szekszardi Tankeriileti Kézpont Kdzszolgalati
szabilyzata adatvédelmi szabélyzata

(3) Az ¢rintett belegyezésének hidnyaban a Tankeriileti Kozpont 4ltal kezelt személyes adatot
tovabbitani csak térvényben meghatirozott szerv vagy személy részére, torvényben meghatirozott
kdrben lehet, a célhoz kotéttség elvének érvényesitésével.

(4) A Tankeriileti Kézpont — torvény eltérd rendelkezése hidnydban — csak olyan személyes
adatokat tovabbithat, amelyeknek a térvényben meghatirozott adatkezel&je.

5. A személyi iratok kezelésének szervezeti vonatkozisai

5.§ (1) A munkatirsak foglalkoztatasi jogviszonyaval &sszefliggd adatok kezeléséért
a) atankeriileti igazgato,
b) az 6nall6 szervezeti egységek vezetoi,
¢) aszemélyligyekért felelds szervezeti egység vezetbie,

d) a személyligyekért felelos szervezeti egység vezetbje altal a személyi iratok kezelésére
kijel6lt munkatérsak (a tovabbiakban: kijel5lt munkatérs), valamint

€) sajat adatainak kozlése tekintetében a munkatars

tartozik felel6sséggel.

(2) A tankerileti igazgat6 felel a foglalkoztatasi jogviszonnyal &sszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban régzitett eldirdsok megtartdsaért,
tovibba e kévetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

6.§ (1) A személyi iratokat a kijelolt munkatirsak kezelik.

(2) A kézszolgalati alapnyilvantartas papiralapi és elektronikus iiton térténd vezetésérél a kijeldit
munkatars gondoskodik.

(3)  AKkijeldlt munkatérs feleldsségi korén beliil koteles:

a) aKittv. 180. § (1) bekezdése szerinti betekintési jogosultsag gyakorldsa esetén a Korm.
rendelet 7. § (7) bekezdése szerinti ,Betekintési lapon” dokumentilni a jogosultsig
gyakorlasanak jogalapjét €s a megismerni kivant adatok korét;

b) gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt személyi iratra csak olyan adat és megallapits
vezethet, amelynek alapja megfelel a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglaltaknak.

(4) Minden olyan munkatérs, aki a Tankeriileti K5zpontnél tevékenysége sordn a kézszolgalati
nyilvantartissal €s személyi irattal Osszefiiggd adatot kezel, a feleldsségi korén beliil koteles a
foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefliggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyligyekért felelSs szervezeti egység vezetGjénél, amennyiben megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat a valosagnak nem felel meg.

(5) A munkatirs felelds azért, hogy az altala a Tankeriileti Kézpont részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és naprakészek legyenek. A munkatérs az adataiban bekdvetkezett
valtozasrél a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat a személyiligyekért felelds szervezeti egységen keresztiil
kételes irdsban, a valtozést igazolé irat egyidejii csatolaséval, a valtozast kiveté 8 napon beliil
tajékoztatni.

7.§ (1) A szemé€lyi iratokat a vagyonnyilatkozatoktél és egyéb iratoktol valé elkiilonitett kezelés
érdekében — a Korm. rendelet 7. § (1), (3)«(6) és (8)-(9) bekezdésében foglalt eldirasok
figyelembevételével — olyan iratboritoban kell helyezni, amelyen jél lathaté moédon olvashaté a
figyelmeztetés, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz.

(2) A Tankeriileti Kézpont a Korm. rendelet 7. § (6) bekezdése alapjan kizérédlag tételesen, irdsban
dokumentaltan adhat &t személyi iratokat m4s kéltségvetési szervnek.

(3) Kormanyzati szolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése sordn a jelolt adatait kezelni,
tovébbitani, az adatokba betekintési jogot biztositani olyan korben és mértékben lehet, amilyen kérben
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ahhoz a jeldlt hozzdjarult. A jogviszony létesitésének elmaradisa esetén a Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

(4) Munkaviszony létesitését megeldzéen a személyiigyekért felelds szervezeti egység beszerzi az
crintett irasbeli hozz4jarulasat a Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében felsorolt iratok kezeléséhez.

(5) A korméanyzati szolgilati jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a Korm.
rendelet 7. § (3) és (8)-(9) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni; Athelyezésnél a Korm.
rendelet 7. § (5)-(6) bekezdésében foglaltak az irdanyadok.

5. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogok és kitelezettségek

8.§ (1) Az érintett tdjékoztatist kérhet a Tankeriileti K6zpontt6l személyes adatainak kezelésérol,
és kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve azok tSrlését a jogszabilyban elrendelt kitelezd
adatkezelések kivételével. Az érintett a vonatkozé jogszabilyban meghatérozott esetben tiltakozhat
személyes adatainak kezelése ellen.

(2) Amennyiben a vonatkozé jogszabély alapjin az érintett tdjékoztatdsa nem tagadhaté meg, az
adatok kezelésével kapcsolatos tajékoztatas kiterjed a kezelt adatok megjel6lésére, az adatkezelés
céljdra, jogalapjdra, id6tartamara, az adatfeldolgozé nevére, cimére és az adatkezeléssel Gsszefliggd
tevékenységére, tovabbé arra, hogy kik és milyen célbol kapjdk vagy kaptédk meg az adatokat.

(3) Az adatot kezeld munkatirs a valdsdgnak nem megfeleld adatot — a sziikséges adatok
rendelkezésre dlldsa esetén — koteles helyesbiteni. Amennyiben a hib4s adat nem helyesbithetd, akkor

kell. A hibas adatot a kijavitasig vagy a t6rlésig jelzéssel kell ellatni.

(4) Az adat helyesbitésérdl vagy torlésérol az érintetten kiviil mindazokat tdjékoztatni kell, akiknek
az adatot tovébbitotték, kivéve, ha a tdjékoztatds elmaraddsa az adatkezelés céljara tekintettel az
érintett jogos érdekeit nem sérti.

(5) Az adatkezelés elleni tiltakozas elbirdlasinak id6tartamdra az adatkezelést az adott szervezeti
egység vezetdje felfliggeszti, az adatokat zirolja és errdl a belsé adatvédelmi felelBst tdjékoztatja. A
felftiggesztés iddtartama alatt az adat a tiltakozasi jog elbirdsdval dsszefliggd eljardson kiviil nem
hasznalhato fel, nem tovabbithatd, a tarolasan kiviil egyéb adatkezelési miivelet nem végezhetd.

III. FEJEZET

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

6. A kozszolgdlati nyilvantartashoz hozzaféréssel rendelkezék kire

9.8 (1) A foglalkoztatasi jogviszonnyal Gsszefiiggh személyes adatokat tartalmazé elektronikus
informécios rendszert (kozszolgdlati alapnyilvantartds elektronikus informéaciés rendszere) a kijelslt
munkatarsak vezetik; teljes korli — adatrogzitést is biztosité — felhasznaldsi jogosultsiggal a
Tankeriileti Kézpontban kizir6lag ezek a személyek rendelkezhetnek.

(2) A kozszolgélati alapnyilvéantartas elektronikus informacids rendszerében az (1) bekezdésben
foglaltakon til — a feladatellitishoz sziikséges mértékig — betekintési, tovabba adatrogzitési
jogosultsdggal rendelkezik a feladata ellatasahoz sziikséges mértékben:

a) avagyonnyilatkozatok kezeléséért és Grzéséért felel6s munkatérs,
b) akozszolgélati tovabbképzések és kizigazgatasi vizsgak koordindlis4ért felelds munkatars,
c) afoglalkozas-egészségiigyi koordinécids feladatokat ellatd munkatérs.
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(3) A kdzszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informécids rendszerében nyilvantartott adatokba
vezetdi ellendrzés céljabdl betekinthetnek:

a) tankeriileti igazgato,

b) a gazdasédgi vezetd, a szakmai igazgatéhelyettes,

c) az irdnyitisuk ald tartoz6 munkatérsak tekintetében a Tankeriileti Kdzpont onalld
szervezeti egységeinek vezetdi.

(4) A kozszolgdlati alapnyilvantartds elektronikus informéciés rendszerébe — a feladatuk
ellatdséhoz sziikséges mértékig — betekinthetnek, és abbél adatot 4tvehetnek:

a) azilletményszimfejtésért felelds munkatars,
b) aszemélyi juttatasokért felelds munkatérs,
c) ateljesftményértékelést timogaté munkatars,

d) a Szolgaltatasi és Ellatasi Alapadat Tér adatgazdija a gazdasagi, informatikai, miiszaki és
clhelyezési feltételek biztositasa céljabol sziikséges adatrogzités tekintetében,

(5) A kbzszolgilati alapnyilvantartds elektronikus informaciés rendszeréhez hozz&férési
jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek

a) megakadalyozni az adatkezelésre hasznalt elektronikus informéciés rendszerhez &s a hozzd
tartozé informatikai eszk6zbkhoz, valamint az egyéb médon (pl. papiralapon)
informéciokat tarolé eszkdzokhdz és dokumentécidkhoz torténd illetéktelen fizikai
hozziférést,

b) megeldzni az adathordozék tartalménak illetéktelen megismerését, mdasoldsat,
megvaltoztatisat vagy az adathordozé eltdvolitasat,

¢) megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt elektronikus informéciés rendszerbe és a
hozzé tartozé informatikai eszkéztkbe, valamint az egyéb médon (pl. papiralapon)
informécidkat tarold eszkdzokbe és dokumenticidkba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre,
vagy azok tartalmét illetékteleniil megismerjék, t6roljék, illetve barmilyen médon
megvaltoztassak,

d) Dbetartani a hozzaférési jogosultsdggal kapcsolatos szabatyokat,
€) azonositani azokat, akiknek adatokat tovabbitanak,

) lgyelni és lehetdség szerint megakadalyozni azt, hogy az adatok tovébbitisa alkaimaval az
adatokat illetékteleniil megismerjék, masolidk, toroljék, vagy barmilyen médon
megvaltoztassak, valamint

g) az clektronikus informici6s rendszerben & a hozzi tartozé informatikai eszkdzokben
tapasztalt rendellenességeket a kozvetlen munkahelyi vezetének, valamint az informatikai
referensnek haladéktalanul jelenteni.

(6) A személyi iratok taroldsit és a kozszolgilati alapnyilvéntartds elektronikus informécids
rendszerének telies korii felhasznaloi jogosultsiggal rendelkezd személy altali vezetését a
szemdlyligyekért felelds szervezeti egység olyan helyiségében kell biztositani, hogy az elegendd
biztonsagot nyijtson illetéktelen vagy erbszakos behatolds, tiiz vagy természeti csapas ellen.

(7) A helyiségbe, ahol az adatkezelés folyik, hozzaférési jogosultsiggal rendelkezd személyeken
kiviili személyek belépése kizarolag ellendrzotten torténhet. A helyiséget annak elhagyéasa esetén zarni

kell.

(8) Informatikai eszkdzokon és egyéb médon (pl. papiralapon) informacidkat tirolé eszkdzoket
kizarblag a személyligyekért felelds szervezeti egység vezetbje, a kijelolt munkatirs vagy a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje altal kijelolt egyéb személy hasznélhatja vagy
ismerheti meg.
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(9) Az elektronikus informaciés rendszer, valamint az informatikai eszkézok biztonsagi
megoldasainak dokumentdcidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

(10) A kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informéciés rendszeréhez hozziférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy kiilsé személy (pl.
karbantartas, javités, fejlesztés c€ljabol) az informatikai eszk6zokhdz lehetdleg gy férjen hozza, hogy
a kezelt adatokat ne ismerje meg.

(11) A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé dokumentumokat, illetve eszkozoket gy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, illetve meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobslhetd legyen.

7. Informaciotovabbitis a kézszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informdciés rendszerébdél

10.§ (1) A kozszolgilati alapnyilvantartas elektronikus informéciés rendszerébdl a személyiigyekért
felelos szervezeti egység jogosult kdzvetleniil adatot szolgaltatni az aldbbi esetekben:

a) akKitv. 181. § (1) bekezdésében meghatirozott feladatédnak teljesitése céljabal,

b) a Kttv. 176. § (3) bekezdése és 178. § (1) bekezdése alapjan statisztikai célra
személyazonositasra alkalmatian médon,

¢} a Kitv. 183. § (2) bekezdése szerinti adatok tekintetében a Kormany altal rendeletben
kijeldit vizsgaszervezd részére,

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

e) aKittv. 77. §-a, a rendérsegrol szolé 1994. évi XXXIV. térvény (a tovabbiakban: Rtv.) 7. §
(1a) bekezdése és 91/S. §-a alapjan a Rtv. szerinti belsd biinmegel6zési és biinfelderitési
feladatokat ellato szerv részére.

(2) A személyiigyekert felelos szervezeti egység a Tankeriileti Kozponton beliili szervezeti
egységek részére kizarblag azok feladatkérének ellatasdhoz sziikséges mértékben az alabbi esetekben
szolgaltat adatot:

a) a munkatirsak nemzetbiztonsagi ellenbrzésének kezdeményezéséhez,
b) a béren kiviili juttatisi rendszer miikédtetéséhez,

¢) a Magyar Allamkincstir részére tovabbftandé, az illetmény &s egyéb juttatds, valamint az
ezekhez kapcsolédé add-, tarsadalombiztositdsi és egyéb adatokrol a Tankeriileti
Kdzpontot terheld fizetési kitelezettségek teljesitése céljabol,

d) a megvaltozott munkaképességl személyek ellatasaird] és egyes térvények mddositasard]
sz616 2011. évi CXCI. térvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvintartds vezetése céljdbol,

€) a betoltetlen allashellyel rendelkezd szervezeti egység részére a kivalasztisi eljards
lebonyolitasa érdekében a jeldltek személyes adatairdl,

f) a nyugillomanyd munkatirsak részére jaré juttatdsok igénybevétele céljabol a juttatasok
beszerzésében, dtadisdban kézremiksdo szervezeti egységeknek.
IV, FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

11. § (1) Jelen Szabalyzat a kiadméanyozaséat kévetd 3. munkanapon 1ép hatalyba.

(2) A személyiigyi nyilvantartast a Szabalyzat hatalybalépését kévetd harom hénapon beliil feliil
kell vizsgalni a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt kévetelményeknek valé megfelelés
céljabdl.
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(3) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni
kell.

(4)  Jelen szabélyzat hatélyba lépésével egyidejiileg hatélyét vesziti az e targykorben kiadott kordbbi
szabdlyozas.






