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A kozszolgélati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 177. § (4) bekezdése alapjdn a
Kenderesi Polgérmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) kozszolgédlati adatvédelmi
szabélyzatét az aldbbiak szerint adom ki:

L Altaldnos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja, hatdlya

1.1,

1.2.

1.3.

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza és biztositsa a Hivatal kozszolgélati
jogviszonyban 4ll6 koztisztvisel6jének a sajit adataival tdrténd rendelkezési jogét,
tovdbbd a harmadik személy részére tbrtén6 adattovébbitdsnak, a betekintési jog
gyakorldsdnak, valamint az adatkezelésben részt vev koztisztviseld felel6sségének és
az adatokhoz torténd hozzéiférése terjedelmének szabélyait.

A szabélyzat személyi hatdly kiterjed a Hivatalnil foglalkoztatott kozszolgélati
jogviszonyban éllé kdztisztviselGkre.

Jelen szabélyzat 2026. november 1. napjan 1ép hatalyba.

2. Vonatkoz6 jogszabdlyok

8)

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t3rténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad Aramldsérél, valamint a 98/46/EK irényelv
hatalyon kiviil helyezésér6l (4ltaldnos adatvédelmi rendelet);

az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informdci6szabadségrél sz6l6 2011, évi
CXIL. torvény (Infotv.);

a kdzszolgélati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. trvény (Kttv.);

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLIL. t8rvény
(Voytv.);

a kozszolgélati személyligyi nyilvéntartasra és statisztikai adatgyljtésre, a
kozszolgélati alkalmazottak és a munkavéllalék személyi irataira vonatkozd
szabdlyokrél, valamint a korményzati igazgatisi szervek 4lldshelyeinek
nyilvéntartdséré] sz616 87/2019.(IV.23.) Korm. rendelet

3. Ertelmezd rendelkezések

3.1.

3.2,

3.3.

34,

Koszolgdlati jogviszonybam 4ll6: a Kttv. 1. § a) pontjsban meghatérozott
koztisztvisel® és kbozszolgdlati ligykezel6, dnkorményzati tandcsadé, fStandcsads,
jegyzd, aljegyzb;

Koztisztviseld: az, aki a kizigazgatisi szerv feladat- és hatdskorében eljaré vezetd és
igyintézd, aki el6késziti a kizigazgatdsi szerv feladat- és hatiskdrébe tartozé tigyeket
érdemi déntésre, illetve — felhatalmazas esetén — a dontést kiadményozza.

Személyes adat: azonositott vagy azonosfthaté természetes személyre vonatkozd
bérmely informécid;

Személyl irat: barmilyen anyagon, alakban és birmilyen eszkdz felhasznéldséval
keletkezett adathordozé, amely a kdzszolgélati jogviszony létesitésekor, fenndllédsa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben keletkezik és a kdzszolgélati tisztviseld
személyével dsszefliggésben adatot, megéallapitést tartalmaz;
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Személyi iratok kbre:

a) aszemélyi anyag;

b) a szolgélati jogviszonnyal 8sszefliggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilén tdrvény
dltal szabdlyozott vagyon-nyilatkozattételi kitelezettséggel kapcsolatos iratokat);

c) a szolgélati jogviszonnyal 8sszefliggh mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a kdzszolgdlati tisztviseld sajat kérelmére kidllitott vagy a kdzigazgatisi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazé iratok;

Személyi anyag: a kdztisztvisel6 6t évnél régebbi fényképe, a kdzszolgalati

alapnyilvéntartas adatlapja, az Snéletrajz, a bilinlgyi nyilvantarté szerv éltal kidllitott

hatésdgi bizonyitvany, az eskllokmény, a kinevezés és annak mdédositisai, a vezetd

kinevezés, a cimadoményozis, a besorolasrdl, illetve a visszatartdsr6l, valamint az

dthelyezésrél rendelkez iratok, a teljesftményértékelés, a mindsités, a kozszolgélati

jogviszonyt megsziintetd irat, a hatdlyban 1évd fegyelmi bllntetést kiszabd hatérozat, a

kozszolgélati igazolds mésolata;

Adatkezelés: az alkalmazoft eljérésté]l fliggetleniii a személyes adatokon vagy

adatallomdnyokon végzett bérmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy

kiilonbsen gyiijtése, felvétele, rbgzitése, rendszerezése, tiroldsa, megvéltoztatisa,

felhasznélésa, lekérdezése, tovébbitdsa, nyilvinossdgra hozatala, Gsszehangoldsa vagy

Osszekapesoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése;

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely — tdrvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezb

jogi aktusiban meghatirozott keretek kozdtt — ondlléan vagy mdsokkal egyiitt az

kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adattovibbftds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdméra tOrténd

hozzaférhet6vé tétel;

Adatvédelmi felels: a Hivatalban a személyes adatok védelméért, az adatkezelés

jogszeriiségéért ¢és az adatszolgalatdsokért felel6s személy;

Kizérdekbél nyilvinos adat: a Kttv. 179.§-4ban szerepl adat.

H, A személyl iratok kezelése

4. FelelGsségi kirfk meghatdirozisa

4.1.

4.2.

4.3.

A kbzszolgélati nyilvdntartdsban és a személyi iratokban szerepld személyes adatok

kezelésének jogszer(iségéért, a jogszabalyokban elbirt adatszolgélatdsokért — eltérd

jogszabélyi rendelkezés hidnydban — a jegyz6 felelds.

A jegyzb felel6s

a) a kozszolgdlati jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezelésére és védelmére
vonatkozd jogszabdlyok, valamint e szabdlyzatban rogzitett el6irdsok
megtatdsénak ellenfrzéséért;

b) akozszolgalati adatvédelmi szabélyzat kiaddséért, folyamatos aktualizdlésaért;

¢) az adatvédelemmel kapcsolatos ellenbrzés miik3dtetéséért;

d) az adatok védelmével kapcsolatos kivetelmények Hivatalon beliili kbzzétételéért;

e) a kdztisztviseld nyilvéntartott adatai véaltozdsanak tudomdséra jutdsatél szdmitott 8
napon beliil az adatok aktualizildséra szolgélé intézkedés kiadédsaért.

A jegyzb ellenbrzi, hogy a kdztisztviseld személyi iratdba csak a bejegyzés alapjédul

szolgél6 iratok, valamint jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak megfelel6 adat, illetve

megallapitas kertiljon.



4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

A személyi iratok kezelését a munkaligyi feladatot ellétd kdztisztviseld litja el.
Tévolléte esetén feladatait a jegyzd 4ltal a munkakdri lefrdsban meghatérozott
kdztisztviseld l4tja el.

A személyzeti feladatot ell4té kdztisztviseld felel6sségi korén belill kteles

a) gondoskodni arrél, hogy az 4ltal kezelt — a kdzszolgdlati jogviszonnyal sszefliggd
— adat és megéllapités az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a bejegyzés
alapjéul szolgélé iratok, valamint jogszabélyi rendelkezések tartalmanak;

b) kezdeményezi a kdzszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggb adat helyesbitését és
torlését, ha bejelentés alapjén, vagy megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosdgnak mér nem felel meg;

c) az adatvéltozis bejegyzésére kiadott utasitds kézhezvételét kdvetSen haladéktalanul
dtvezetni a véltozast a nyilvéntartdsokon.

Az informatikus koteles

a) a Hivatalban megfelel6 szémban és mindségben biztositani az adatkezeléshez
hasznélt szémitéstechnikai eszkozdket;

b) biztositani az adatkezeléshez hasznélt szimitéstechnikai eszk6zOk zavartalan
miikddését;

c) biztosftani a hélézaton folyé munkdk és az dlloményok eléréséhez sziikséges
jogosultsdgokat az adatvédelmi elbirdsok figyelembevételével.

A koztisztvisel felelés azért, hogy az 4ltala a Hivatal részére atadott bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuslisak legyenek. A kdztisztviseld az

adataiban bekdvetkezett véltozédst koteles 8 napon beliil irdsban bejelenten.

5. A személyi anyagbsa val6 betekintés

5.1

5.2,

5.3.

A Hivatal kételes biztositani, hogy az érintett kdztisztvisel6 a réla nyilvéntartott

adatokba és iratokba korlatozés nélkiil betekinthessen, valamint frasbeli kérelmére

azokré] mésolatot, vagy kivonatot kaphasson.

A személyi anyagba valé betekintésre és adat étvételére — az eljérdsban indokolt

mértékig — az alabbi személyek szervek jogosultak:

a) sajat adataiba a kdztisztvisel6;

b) akdztisztviseld felettese;

¢) amindsitést végzd vezetd;

d) atdrvényességi ellenbrzést végzd vagy térvényességi feliigyeletet gyakorld;

e) afegyelmi eljérést lefolytato testillet vagy személy;

f) kdézszolgélati jogvita kapcsén eljard birdsag;

g) feladatkdriikkben eljirva a nemzetbiztonségi szolgélatok, valamint a kdzszolgalati
jogviszonnyal 8sszefiiggésben indult bilntetdeljérdsban a birdsdg, az ligyészség és
a nyomoz0 hatsig;

h) tBrvényességi ellen6rzési feladatkdrében eljarva az ligyész;

i) a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsdg Hat6sdg elndke;

j) aKttv.-ben meghatérozott egyéb szerv.

A személyi anyagba torténd betekintést ,Betekintési lapon™ kell dokumentdlni. A

,Betekintési lapot” a személyi anyag részeként kell kezelni. A ,Betekintési lap” jelen

szabdlyzat 1. szdmi melléklete.



6. A személyl iratok kezelésére vonatkozé kiilonds rendelkezések

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

6.6.

6.7.

A kozszolgélati jogviszony létesitésekor a munkatlgyi ligyintézd Osszedllitia a
kdztisztvisel6 személyi anyagét, és azt a vonatkozd jogszabdlyokban, illetdleg jelen
szabdlyzatban meghatérozottak szerint kezeli.

A kéztisztvisel6 adatainak rdgzitése kdzokirat, illetve munkéltatéi intézkedés alapjén
torténhet.

A személyi iratokat killén szdmtartomédnyon beldl gytijtészdmon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelben csoportositva, keletkezéstik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgylijtbben kell 6rizni.. Az iratgytjtbe
elhelyezett iratokr6l tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészdmot és az ligyirat keletkezésének iddpontjét is.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:

a) kdzokirat, vagy a kdztisztvisel6 irdsbeli nyilatkozata,

b) munkdltatéi jogkér gyakorldjanak frasbeli rendelkezése;

¢) birésdg vagy mas hatésag dontése;

d) jogszabélyi rendelkezés.

A kbzszolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zimni és a személyi anyagot — végleges 4thelyezés miatt kdzszolgélati
jogviszony megsziinése kivételével — irattdrba helyezi. Téroldsrdl és levéltirba
helyezésérél az iratkezelési szabdlyzat és irattdrozési terv rendelkezik. A személyi
anyagot a ktzszolgélati jogviszony megszlinésétbl szamitott 50 évig meg kell 6rizni.

A Hivatal az elektronikus dokumentumként kiadott munkéltatdi intézkedést a
személytigyi nyilvantartisban elektronikus forméban &rzi meg. A kdzszolgédlati
jogviszony megsziinésekor a Hivatal az elektronikus dokumentumokat a kdztisztviseld
kérelmére elektronikus forméban vagy annak zdradékoldssal hitelesitett parpiralapt
kiadményaként adja ki.

A kozszolgélati jogviszony létrehozdsénak elmaradésa esetén, az ezzel kapcsolatos
dbntést kévetd 8 napon belill vissza kell adni a kdzszolgdlati jogviszony létrehozdsét
kezdeményez0 iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervezetnek,
amely azt megkiildte.

7. A kbztisztviselb sajit adataival val6 rendelkezési joga

7.1.

7.2.

7.3.

Az éltaldnos adatvédelmi rendelet alapelveit és rendelkezéseit szigorian betartva, a
k6ztisztviseld személyes adatait csak elére meghatdrozott, egyértelmli és jogszerh
célbdl lehet kezelni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljdnak, Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés
céljai szempontjdb6l megfeleléek és sziikségesek. A pontossig elvére tekintettel a
kdztisztviseld személyes adatai pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lennitik; az adatkezelonek minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjébdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul térdlje vagy helyesbitse.

A koztisztvisel6 jogosult a réla nyilvéntartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvéntartott adat t6rlését kémi, a jogellenesen kért adat kdzlését
megtagadni. Az adatkezelé kiteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni,
illetve torélni.

A Hivatal koteles a kdzszolgdlati tisztvisel6t tdjékoztatni személyes adatainak
kezelésérfl. A munkdltaté a kdztisztviselére vonatkozé tényt, adatot, véleményt



7.4.

7.5.

harmadik személlyel csak t6rvényben meghatérozott esetben vagy a kiztisztviseld
hozzé4jarulaséval kdzolhet.

A kdzszolgélati jogviszonyb6l szdrmaz6 kdtelezettségek teljesitése céljdbdl a Hivatal a
koztisztviseld személyes adatait — az adatszolgéltatds céljénak megjelSlésével,
torvényben meghatérozottak szerint — adatfeldolgozd szdmdra étadhatja. Errél a
kbztisztvisel6t elézetesen tdjékoztatni kell.

A koztisztviselére vonatkozd adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai
céhd felhasznalésra — hozz4jérulésa nélkiil, személyazonositisra alkalmatlan médon —
dtadhatok.

8. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok adatvédelmi szabdlyai

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.

A vagyonnyilatkozatot két példényban a Vnytv. mellékletében meghatérozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett 4ltal valamennyi oldaldn aléfrva példényonként
kiilén-klilon zért boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus
forméban is lehet t6lteni.

A vagyonnyilatkozatok &rzéséért a titkérségi és pélyazati referens felelds.

A nyilatkoz6 és a jegyz a boriték lezdréséra szolgélé feltileten elhelyezett aldirdséval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat &tad4sdra zért boritékban keriilt sor.

A vagyonnyilatkozatokr6l nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvéntartds tartalmazza a
vagyonnyilatkozat azonosité szdm4t, a vagyonnyilatkozatot tevdé nevét, a
vagyonnyilatkozat leadésanak détumat. A vagyonnyilatkozat dtadds-atvételérdl étadds-
ftvételi elismervény keriil kitdltésre.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat csak a vagyongyarapoddsi vizsgélat
sorén az eljar6 szerv bonthatja fel a Vnytv-ben meghatdrozottak szerint.

M. Kozszolgilati alapnyilvintartis

9. A kdzszolgélati alapnyilvintartds vezetése

9.1.
9.2,

9.3.

9.4,

9.5.

A Hivatal a kzszolgélati alapnyilvéntartést elektronikusan vezeti.

A kbzszolgélati alapnyilvéntartast a munkailigyi tgyintézb vezeti. Az adatlap személyi
irat, amely a személyi anyag része, ezért az arra vonatkozé szabélyok szerint kell
kezelni,

A k8zszolgélati alapnyilvantartdsban szerepl adatok csak térvényben meghatérozott
esetekben és célokra hasznélhaték fel. A Kttv.-ben nem szerepld adatkdrre adatszerzés
végezhet$, ilyen adatot nyilvéntartani nem lehet.

A kdztisztvisel6t t4jékoztatni kell az adatkezelés céljérdl és arrdl, hogy az adatokat ki
fogja kezelni. A kdztisztviselB jogosult a jogellenesen kért adat kbzlését megtagadni.
A kdzszolgélati alapnyilvantartisban szerepls személyes adatok védelméért a jegyzd a
felels.

A kiizérdeki és a kizérdekbdl nyilvénos adatok, elektronikus kizzététel

10. K6zérdekbél nyilvinos adatok

10.1.

Kzérdekbdl nyilvénos adatnak mindsiil killéndsen:
a) akoztisztviselb neve,
b) akoztisztviselb dllampolgérssiga;



c) a koztisztvisel6t alkalmazd koltségvetési szerv neve,

d) ac)pontban meghatérozott szervnél a kzszolgélati jogviszony kezdete;
€) akoztisztviseld jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja;

f) akoztisztviseld munkakdrének megnevezése és a betdltés id6tartama,
g) akdztisztviseld vezeti kinevezésének és megszlinésének idépontja;

h) cimadoményozds adatai;

i) akdztisztviselb illetménye.

10.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat tovdbbé a Hivatal feladat-és hataskorében eljérd személy
neve, feladatkdre, munkakére, vezetdi megbizdsa, a kzfeladat elldtdsdval Ssszefliggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét
tbrvény elbirja. A kdzérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotdtt adatkezelés
elvének tiszteletben tartdsdval terjeszthetdek.

11. Elektronikus kdzzététel
11.1. A Hivatal vezetbinek és az egyes szervezeti egységek koztisztviseldinek nevét,

beosztisat, elérhetdségét (telefon, elektronikus levélcime), a Hivatal {igyfélfogadési
rendjét az onkorményzat honlapjén nyilvinossigra hozza.

Kenderes, 2026. oktSber 28.
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