3. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) Ujpest Onkormanyzatanak
Szocialis Intézményének  (tovabbiakban: SZI) kézalkalmazottainak, dolgozéinak
adatfelvételével, nyilvantartasaval és tarolasaval O0sszefliggéd adatvédelmi, informatikai- és
fizikai biztonsagi szabalyokat tartalmazza, ktlonds tekintettel, az adatfelvétellel,
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kévetelményekre.

I.) Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat a kovetkezé jogszabalyok rendelkezésein alapul:
e 1992. évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasarél
e 1992, évi LXII. tv. a személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol
1992. évi XXII. tv. a Munka Toérvénykonyvérol
1993. évi XLVI. tv. a statisztikarol
2007. évi CLIL. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
1959. évi tv. a Magyar Koztarsasag Polgari Toérvénykoényvéroél

II.) A személyi iratok kezelésének fébb adatvédelmi kovetelményei

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt Lkovetéen keletkezik és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1. A személyi iratok kére

e aszemélyi anyag iratai

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok

e a kozalkalmazottnak a  koézalkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.)

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé
iratok

A személyi iratok kezelése a SZI munkatigyi (f6)eléaddinak feladatkoérébe tartozik amely:

o a kozalkalmazottak személyes adatainak kezelésére és feldolgozasara
e a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozalkalmazottak vagyonnyilatkozataival
kapcsolatos teendék megtételével kapcsolatosan terjed ki.

A személyi iratok kozll egylittesen, a személyi anyagban kell tartani az alabbi iratokat:

a hatésagi erkolcsi bizonyitvanyt,

a végzettséget igazold bizonyitvany(ok) masolatat,

az 6néletrajzot,

a kinevezést és annak sorrend szerinti médositasait,

az atsorolast, illetve az elémenetel visszatartasarél rendelkez6 iratokat,
az athelyezésroél rendelkez6 iratokat,

a munkakori leirasokat,

a mindsitést,

az 0sszeférhetetlenségi nyilatkozatokat,



e a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd iratot,
e a hatalyban 1évé fegyelmi blintetést kiszab6 hatarozatot,
e anyugdijazassal kapcsolatos Gigyek iratait.

A munkaltaté a koézalkalmazottrol a KJT térvény 5. szamu mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kézalkalmazotti alapnyilvantartas).
Az 5. szamu mellékletben nem szereplé korben — torvény eltéré rendelkezésének hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai koéziill a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdektl, ezeket, az adatokat
a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté koézalkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

III.) Adatszolgaltatas és az adatok karbantartasa

A személyi iratba csak olyan adat tarthat6 nyilvan és megallapitas vezetheté be, amelynek
alapja:
o Lkozokirat
a kozalkalmazott nyilatkozata
a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése
birésag, vagy mas hatdésag dontése, illetve
jogszabalyi rendelkezés

A személyzeti/munkatigyi tigyintézé felelésségi kérén beltil kételes intézkedni arrél, hogy

o a megfelelé személyzeti okmanyok megfelel$ idében elkésziiljenek,

e az Uj adatok a személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetéleg a valtozastol szamitott
legkésébb 3 munkanapon belll ravezessék,

e a kozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a
kezdeményezés és igazolas alapjan legkésébb 3 munkanapon belil atvezessék.

A személyzeti/munkatigyi tigyintézé felelésségi korén beltil koteles:

¢ gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak

e gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas
kertilhessen, amely megfelelé adatforrason alapul,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat, helyesbitését és torlését
kezdeményezni a szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplé adat a valésagnak mar nem felel meg.

A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. Ezért a
kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos relevans adataiban,
koértlményeiben bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon belil
koteles jelenteni.



IV.) A személyi iratokba torténoé betekintés szabalyai

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil - a
kovetkezék jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabél:

a) a kézalkalmazott felettese,

b) a minésitést végzo vezeto,

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé szerv,

d) a fegyelmi eljarast lefolytaté testtilet vagy személy,

e) munkatigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a bir6sag,

f) a kozalkalmazott ellen indult blntetéeljarasban a nyomozé hatésag, az tigyész és a
birésag,

g) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén belil,

h) az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A Dbetekintés tényét a kozalkalmazott személyi anyagahoz rendszeresitett betekintés
nyilvantartasi lapon fel kell jegyezni. A személyzeti/munkatigyi tigyintézé feladata, hogy a
betekintés el6tt megvizsgalja annak jogosultsagat. A betekintés nyilvantartasi lap a
kovetkezé adatokat tartalmazza:

a betekinté neve, alairasa

a betekintés jogcime

a betekintés célja

a betekintés modja

a betekintés ideje

a megtekintett Gigyirat

a betekintésnél jelenlévé neve, alairasa.

Amennyiben a betekintésre jogosult harmadik személy a koézalkalmazott nyilvantartott
személyes adataibdl irasban igényel informaciét, az adatszolgaltatast, adattovabbitas utjan
teljesiteni kell, a kérelem terjedelme szerint.

Amennyiben az informaciot kéré nem betekintésre jogosult harmadik személy vizsgalni kell
az adatszolgaltatas jogosultsaganak jogszabalyi alapjat, illetve akkor adhaté ki, ha ahhoz a
kozalkalmazott hozzajarult.

A harmadik személy részére torténé adattovabbitasrél mindkét esetben az alabbi
nyilvantartast kell fektetni:

az adattovabbitast kéré szerv megnevezését,
az adattovabbitast kéré nevét,

az adattovabbitas céljat,

az adattovabbitas jogcimét,

az adattovabbitas modjat,

az adattovabbitas idejét,

a kozalkalmazott hozzajarulasat (alairasat),
az adattovabbito nevét, alairasat.

V.) A személyzeti iratok tarolasa

A személyi iratok tarolasa a kozalkalmazott jogviszony fennallasa alatt a
személyzeti/munkatigyi Ugyintézénél torténik kozalkalmazottanként kulonallé személyi
kartonban. A személyi anyagokat a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa érdekében
zarhato, lemezszekrényben kell tartani. A helyiséget ttizvédelmi szempontbél is biztositani



kell. A helyiség valamint a lemezszekrény kulcsai nem vihet6k haza, a munkaidé letelte
utan, biztonsagos helyen, elzarva tartandok. A személyi iratoknak a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinését kovetdéen irattarba helyezése el6tt, az iratgy(ijté tartalomjegyzékén
fel kell tintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezelé alairasat. A jogviszony
megszUinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait a kdzponti irattarban, elkiilonitetten
kell elhelyezni. A Lkozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6é iratokat,
amennyiben a jogviszony még sem jon létre az érintettnek vissza kell adni. E szabaly
betartasa minden ilyen esetben koételezé, mivel ellenkez6 esetben megsériilhetnek az érintett
adatvédelmi jogai.

VI.) Az elektronikus formaban torténé alapnyilvantartas vezetésére vonatkozo
szabalyok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositani kell:

e az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkozokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e az adathordozék  tartalma  illetéktelen megismerésének, lemasolasanak
megvaltoztatasanak, vagy az adathordozé eltavolitasanak a megelézését,

e annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetéktelentil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak

e annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az
adatok illetéktelentil hozzaférjenek,

o a hozzaférési jogosultsagok betartasat,

e annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen moédon
megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor ktilénodsen fontosak az alabbi szempontok:

e Az adathordozé eszkdzok elhelyezésére szolgalé helyiségeket tigy kell kialakitani,
hogy elegendé biztonsagot nyUjtsanak illetéktele, vagy er6szakos behatolas, ttiz, vagy
természeti csapas ellen,

e A szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (pl.: jelszo) szolgalati titokként kell
kezelni.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiuiléndsen fontosak az alabbi szempontok:

o Kuls6 személy (pl.: karbantartas, javitas, fejlesztés, fejlesztés céljabol) a
szamitastechnikai eszk6z6khoz lehetdleg igy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne
ismerje meg

e A rendszerbe kertlé adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashaté) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy -elvesztésik,
elcseréléstik vagy meghibasodasuk elkertilhet6, kikiiszobolhetd legyen.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kuilénosen fontosak az alabbi szempontok:

e Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e Az adatallomanyok kezelését tgy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmistiléstik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

e A hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni



e Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell

e Programfejlesztés vagy proba céljara a valédi adatok felhasznalasat -ha a prébat
kiilsé szerv vagy személy végzi- el kell kerilni.

VII.) A vagyonnyilatkozati iratokra vonatkozé6 kiilon szabalyok

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktél elkiilonitetten kell kezelni, oly médon, hogy
ahhoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza. A vagyonnyilatkozati iratok
kezelésével kapcsolatos tovabbi szabalyozast jelen szabalyzat 7. szamu melléklete
tartalmazza.



esexrere
‘andu 0Ad] udral
[2USUINIIdq V

jearyo
1Pjurydldow
v

afopr
S9UIYII2q V

efpowr efi2o
S9UIY3I2q V S9UIYAI2q V

awrrogol
s9juryalaq y

349U QJUIN2I3q V

dVT1ISV.LAV.LNVATIAN SHLNIMALAY




