Heves varmegye jegyzdjének 1/2023. (1.10.) utasitasa
a Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatalnal vezetett kozszolgalati személyi
nyilvantartasrol és a kozszolgalati adatvédelemrdl sz6lé6 Szabalyzat kiadasarol

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
szervezetszabalyozd hataskoromben, a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény 177. § (4) bekezdésében foglalt feladatkoromben eljarva a kovetkezo utasitast adom ki:

1. § A Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal) vonatkozdéan a
kozszolgalati személyi nyilvantartassal, valamint az azzal kapcsolatos adatkezelési kérdéseket
jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzatban foglaltak szerint szabalyozom.

2. § (1) A szabalyzatot sziikség szerint, a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések modosulasat is
figyelembe véve kell feliilvizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl és a sziikség szerinti modositasi
javaslatrol a Pénziigyi Osztaly, valamint a Jogi és Szervezési Osztaly koteles a varmegyei jegyzot
tajékoztatni.

3. § (1) Az utasitas hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti Heves megye Féjegyzdjének a
Heves Megyei Onkormanyzati Hivatalnal vezetett kozszolgalati személyi nyilvantartasrol és a

kozszolgalati adatvédelemrdl sz616 Szabalyzat kiadasarol szolo 1/2018. (IX.10.) szamu utasitasa.

(2) Ez az utasitas a kiadasat kozvetleniil kovetd elsé munkanapon 1ép hatalyba.

Eger, 2023. januar 10.

dr. Barta Viktor
Heves varmegye jegyzdje



Melléklet Heves varmegye jegyzdjének 1/2023. (1.10.) szdamu utasitdisahoz

Szabalyzat
a Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatalnal vezetett kozszolgalati személyi nyilvantartas
és a kozszolgalati adatvédelem szabalyairol

1. Altaldnos rendelkezések

1. § A szabdlyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

a) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL toérvény (a
tovabbiakban: Vnytv.),

b) az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.)

C) a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.),

d) a kozszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyiijtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkoz6 szabalyokrol, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szolé 87/2019. (IV.23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

e) a Kormanyzati Személyligyi Dontéstdmogatd Rendszerrdl sz616 2020. évi CLXII. térvény,

f) a Kormanyzati Személyiigyi Dontéstamogatdé Rendszerr6l szolo 2020. évi CLXIIL toérvény
végrehajtasarol szol6 673/2020. (X11. 28.) Korm. rendelet,

g) 716/2021. (XI1I. 20.) Korm. rendelet - a személyiigyi kozpontrol és a Kozszolgalati Személyiigyi
Szolgéltatasi Keretrendszerrdl, valamint ezzel Osszefliggésben egyes kormanyrendeletek
modositasarol.

2. Ertelmezd rendelkezések

2. § E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. Személyes adat: az Infotv. 3. § 2. pontja szerinti adat;

2. Szemeélyi irat: a Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés 14. pontja szerinti irat;

3. Személyi iratok kore: a Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése, tovabba 10. § (1) bekezdése szerinti
iratok;

4. Személyi anyag: a Kttv. 184. § (1) bekezdése szerinti anyag;

5. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a Kttv. 179. §-a szerinti adatok;

6. Adatkezel6: az Infotv. 3. § 9. pontja szerinti adatkezelo;

7. Adatkezelés: az Infotv. 3. § 10. pontja szerinti adatkezelés;

8. Adattovabbitads: az Infotv. 3. § 11. pontja szerinti adattovabbitas;

9. Nyilvanossagra hozatal: az Infotv. 3. § 12. pontja szerinti nyilvanossagra hozatal,

10. Adattorles: az Infotv. 3. § 13. pontja szerinti adattorlés;

11. Adatvédelmi tisztvisel6: a személyes adatok védelmére vonatkozd jogi eldirdsok és
jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismereteivel rendelkezd, a varmegyei jegyzd altal
e feladat ellatasaval megbizott koztisztviseld;

12. Betekintés: a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseld, munkavallalé személyi iratainak a
hivatali helyiségben torténd részleges vagy teljes korli megtekintése;



13. llletmény szamfejtd szerv: a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok, munkavallalok,
valamint Heves Varmegye Onkormanyzatival foglalkoztatdsi jogviszonyban allok
illetményének szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ellatdo szerv (Magyar Allamkincstar -
MAK).

3. A szabalyzat hatdlya

3. § (1) E szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal

a) kozszolgalati jogviszonyban allé koztisztviselokre és tigykezeldkre, az Onkormanyzati
(politikai) fétanacsadoi, tanacsad6i munkakorben foglalkoztatott koztisztviselokre (e szabalyzat
tekintetében egyiittesen: koztisztviseld),

b) munkajogviszonyban all6 munkavallalokra.

(2) E szabélyzat személyi hatdlya kiterjed Heves Varmegye Onkormdnyzata Kozgytilésének
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 elndkére, alelndkére.

(3) E szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal kezelt kozszolgalati jogviszonnyal,
munkaviszonnyal, foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos személyes adatokra, valamint ezen
adatok, személyi iratok kezelésével 0Osszefliggd tigyviteli ¢és informatikai folyamatokra,
amennyiben azokat mas normativ utasitds nem szabalyozza.

4. A személyi iratok kezelése

4. § (1) A kdzszolgalati nyilvantartasban és a munkavallald személyi irataiban szereplé személyes
adatok kezelésének jogszerliségéért, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasok teljesitéséért —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a varmegyei jegyz6 felelds.

(2) A varmegyei jegyzo felelds:

a) a kdzszolgalati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésére €s védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e szabdlyzatban rogzitett eldirdsok megtartasanak
ellendrzéséért,

b) az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,

C) az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzés miikodtetéséért,

d) az adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények Hivatalon beliili kdzzétételéért,

e) a koztisztviseld, munkavallald nyilvantartott adatai valtozasanak tudomasara jutasatol szamitott
8 napon beliili, az adatok aktualizalasara szolgalo intézkedés kiadasaért.

(3) A varmegyei jegyz6 gondoskodik
a) a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint ezen utasitdsban rogzitett eldirdsok megtartasarol,
b) az adatvédelmi ellenérzés modszereinek kialakitasarol és mikodtetésérol, valamint
c) a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal 0Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelményeknek a munkatarsak részére torténd kozzétételérol.



(4) A (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel e szabalyzat személyi hatalya ala tartozok
foglalkoztatasi jogviszonyaval Osszefliggd személyes adatok kezelésére és védelmére az
adatkezelésrol és adatvédelemrol szolo szabalyzatot is megfeleléen alkalmazni kell.

5. § (1) A foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefliggésben a Hivatal kezelésében 1év6
személyi iratok és adatok kezeléséért és kezelésének jogszeriiségéért a humanpolitikai igyintézai
feladatokat ellato koztisztviseld (a tovabbiakban: humanpolitikai {ligyintézd) felelds, aki
munkakore alapjan az adatot kezeli.

(2) A humanpolitikai igyintézo6 a feleldsségi korén beliil koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — a kdzszolgalati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal,
foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd — adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen az azok alapjaul szolgald iratok, valamint jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

b) kezdeményezni a kozszolgalati-, munka- és foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitését és torlését, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

c) az adatvaltozds bejegyzésére kiadott utasitds kézhezvételét, vagy kozlését kovetden
haladéktalanul atvezetni a valtozast a nyilvantartason.

6. § (1) A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalonak a Korm. rendeletben meghatarozott
személyi iratai csak a munkavallalo irasbeli hozzajarulasa esetén kezelhetok, melyet a
munkaszerzodés megkotését megeldzoen kell beszerezni.

(2) Ha a Hivatal — e szabalyzat személyi hatalya ald tartozok részérdl, mint érintettek (a
tovabbiakban egyiittesen: érintett) irasbeli kérelmére vagy hozzajarulasaval— olyan adatokat kezel,
melyek atadasara torvény nem kotelezi az érintettet, azok csak az érintett altal megjelolt célra
hasznalhatok fel, illetve csak hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére. Ezeket az adatokat
elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben szerepld személyazonositd adatokat az érintett kérésére
haladéktalanul tordlni kell. Ezen adatok személyazonositasra alkalmatlan modon statisztikai célra
felhasznalhatok, illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezhetd.

7. § (1) Az érintett a személyes adatai kezelésével kapcsolatban az Infotv. alapjan 6t megilletd
jogokat irasbeli kérelem alapjan gyakorolhatja.

(2) Az érintett a varmegyei jegyzOtol kérheti a kozszolgalati alapnyilvantartas ra vonatkozo
részébe, a sajat személyi irataiba, valamint a Hivatal kezelésében 1év6, személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, iratokba vald betekintést, az azokrdl torténd masolat kiadasat,
illetve az azokban szerepld helytelen adatai helyesbitését €s - a kotelezden nyilvantartott adatok
kivételével - azok torlését vagy zarolasat, a jogellenesen nyilvantartott adatai torlését.

(3) A humanpolitikai igyintézé haladéktalanul koteles a kérelemnek eleget tenni. A kdzokirat,
illetve a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett.



(4) A kérelmet soron kiviil teljesiteni kell, ha az egyértelm{i megitélésti, és a soron kiviili teljesités
nem okoz az adatot kezeld személy rendes munkavégzésében szdmottevd fennakadast. Ellenkezd
esetben a kérelmet - teljesithetdsége esetén - €sszerti idon beliil, az érintett érdekeit és a kérelem
teljesitésének iddigényét figyelembe véve a lehetd leghamarabb kell teljesiteni.

8. § Az {rintettet irasbeli kérelme alapjan a humadnpolitikai {ligyintézé koteles soron kiviil
tajékoztatni arrdl, hogy a jogviszonyaval 0sszefliggd adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol
¢s milyen terjedelemben tovabbitottak.

9. § Az ¢érintett a személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogainak sérelme esetén, vagy ha ugy
véli, hogy az adatkezelés jogellenes, az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat.

10. § Ha az érintett az adatainak helyesbitését vagy torlését kérte, €s kérelmének a varmegyei
jegyz0 helyt ad, a varmegyei jegyz6 az eredeti iratra kézzel ravezeti a valtozast és azt alairasaval
latja el. Ha a valtozas mértéke jelentds, 01 iratot kell késziteni, amelyen fel kell tlintetni, hogy az
az eredeti irat helyesbitéseként jott 1étre. Az 0j iratbol az eredeti irattal azonos szamu példanyt kell
kiadmanyozni és azt az eredeti irat cimzettjeinek at kell adni, illetve az ligyiratban és a személyi
anyagban el kell helyezni.

11. § A személyi iratokat és a személyi anyagokat kezel6 humanpolitikai ligyintéz6 koteles a
személyi iratot zarhatdé helyen Orizni gy, hogy az jogosulatlan személy részére ne valjon
hozzaférhetévé.

5. A személyi anyag és a személyi anyaggal egyiitt orzott személyi irat kezelésére vonatkozo
adatvédelmi szabadlyok

12. § (1) A személyi anyagot és a személyi anyaggal egyiitt 6rzott személyi iratot a humanpolitikai
tgyintézo allitja ossze €s kezeli a Kttv. szerinti tartalommal. Az iratokat tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezésilik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében —
kiilon szdmtartomanyon beliil gylijté-szammal iktatva — sorszdmmal ellatva kell kezelni, és
pancélszekrényben kell tarolni. A pancélszekrény kulcsait biztonsagos helyen, lemezszekrénybe
zarva, masok altal hozza nem férhetGen kell tartani.

(2) Az (1) bekezdés szerinti személyi anyag mellett tartalomjegyzéket és a betekintési lapot is kell
vezetni a Korm. rendelet szerinti adattartalommal.

(3) A tartalomjegyzékre ra kell vezetni az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését, illetve arra
azonnal ra kell vezetni az esetleges valtozast. A személyi anyagot kimutatassal kell ellatni
(betekintési lap), amelyen dokumentalni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét,
jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat.

(4) Az érintett személyi anyagaval egyiitt, ugyanazon személyi iratgytjtében kell 6rizni
a) a korabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésekor kiallitott jogviszony-igazolas
masolatat,
b) az érintett nyilatkozatat a kozszolgalati alapnyilvantartas tartalmat képez6 adatokrol,
) a munkabér vagy illetmény pénzforgalmi szamlara utalasahoz sziikséges nyilatkozatokat,



d) a cafetéria-juttatasok vagy egyéb, nem rendszeres juttatasok nyujtasahoz vagy igénybevételéhez
sziikséges egyéb dokumentumokat,

e) a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratokat,

f) az érintett sajat kérelmére vagy a Hivatalnak 6nként atadott adatokat tartalmazo iratot,

g) a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratokat, ide nem értve a kiilon torvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat,

h) a munkaltat6 altal elektronikusan kiadményozott jognyilatkozatokrol készitett, zaradékoléassal
ellatott hiteles papiralapu kiadmanyt.

(5) A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a) kozokirat, vagy a kozszolgalati tisztviseld, munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatoéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

c) birdsag vagy mas hatosag dontése,

d) jogszabalyi rendelkezés.

6. A kozszolgdlati alapnyilvantartds

13. § (1) A kdzszolgalati alapnyilvantartast a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adatkdorre, - a
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint - az e célra rendszeresitett adatlapon, folyamatosan, a
humanpolitikai tigyintéz6 elektronikusan vezeti.

(2) E feladatkorében

a) biztositja, hogy a kozszolgalati alapnyilvantartas megbizhat6 és naprakész legyen,

b) biztositja a kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok kezelésének
jogszerliségét,

c) gondoskodik a kozszolgalati alapnyilvantartasban 1év6 adatok biztonsagarol, ennek keretében
azoknak a technikai, szervezési intézkedéseknek €s eljarasi szabalyoknak az alkalmazasarol,
amelyek az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek,
kiilonosen, amelyek védelmet biztositanak a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas
ellen,

d) ellatja a kozszolgalati alapnyilvantartasba vald betekintési jog gyakorlasaval kapcsolatos
feladatokat,

e) nyolc napon beliil atvezeti a kozszolgalati alapnyilvantartasban az érintett altal bejelentett
adatvaltozast,

f) modositja a kozszolgalati alapnyilvantartast, ha az az érintett adatkezeléssel 6sszefliggd joganak
gyakorldsa nyoman sziikséges,

g) a felvett adatok hitelességét alairasaval igazolja.

(3) Az adatlap személyi irat, amely a személyi anyag része, és az erre vonatkozo szabalyok szerint
kell kezelni. A Kttv.-ben nem szereplé adatkorre adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.



(4) A kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok csak térvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra hasznalhatok fel.

(5) Az érintett koztisztviselovel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez. KotelezO adatszolgéltatas esetén a kozlésnek tartalmaznia kell az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A koztisztviseldt tdjékoztatni kell az adatkezelés céljarol és
arrol, hogy az adatokat ki fogja kezelni. A koztisztviseld jogosult a jogellenesen kért adat kozlését
megtagadni.

(6) A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének torvényességét a varmegyei jegyz6 ellendrzi.

(7) A kozszolgalati alapnyilvantartasban nyilvantartott adatokba vald betekintésnek és abbol
adatok atvételének kizarolag a Kttv.-ben rogzitett rendelkezések szerint van helye.

(8) Az érintett koteles a kozszolgalati alapnyilvantartas adatkrét érintd valtozast - a valtozas tényét
igazol6 irat masolatdnak becsatolasaval egyidejliileg - nyolc napon beliill bejelenteni a
humanpolitikai ligyintéz6 részére, aki a valtozas tudomasara jutdsatdl szamitott nyolc napon beliil
intézkedik az adatok aktualizalasarol.

1. Az elektronikus személyiigyi nyilvantarto program

14. § (1) A Hivatalban a kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus vezetése és egyéb
humaneréforrds gazdalkodasi feladatok elektronikus kezelése érdekében egyedi hozzaférési,
integralt személytigyi nyilvantartd rendszer (a tovabbiakban: személyiigyi nyilvantartd program)
mukodik (KIRA rendszer).

(2) A személyiigyi nyilvantartast a humanpolitikai ligyintéz6 vezeti. A személyligyi nyilvantartasi
adatkezelést nem kell bejelenteni a bels6 adatvédelmi nyilvantartasba.

(3) A személyligyi nyilvantartd programban a Pénziigyi Osztaly vezetdje rendelkezik
koztisztviselonek, akinek a munkakdre alapjan a személyligyi nyilvantarté programot alkalmaznia
kell (a tovabbiakban: felhasznald).

(4) A felhasznald hozzaférési jogosultsaganak terjedelmét a Pénziigyi Osztaly vezetdje egyedileg
hatarozza meg oly modon, hogy a felhasznalo csak a munkakorébdl kovetkezd célbol, munkakori
feladatai ellatasahoz sziikséges mértékben férjen hozza a rendszerben tarolt személyes adatokhoz.

(5) A humanpolitikai iigyintéz6 a személyligyi nyilvantartd programban Un. Ugyintéz6i
jogosultsaggal rendelkezik, aki e jogosultsiga korében jogosult a jogszabaly altal eldirt
nyilvantartéasi kotelezettségnek az informatikai rendszerben torténd rogzitésére.

(6) A személyligyi nyilvantartd program 4altal kezelt adatbazis, annak barmely eleme, illetve az
abban tarolt adat csak az adminisztratori vagy iigyintéz6éi jogosultsaggal rendelkezd személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.



15. § (1) A személyiigyi nyilvantartd program altal kezelt rendszerbe keriilé adatokat tartalmazo
hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel olvashatdé dokumentumokat - amennyiben annak
technikai lehetdségei adottak - ki kell nyomtatni és személyi iratként kell kezelni, hogy a program
esetleges miikodési hibajabol vagy elére nem lathatd ilizemzavardbdl eredd -elveszitésiik,
lecser¢lésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

(2) Az adatfeldolgozéas soran nyomtatassal keletkezett hibas vagy feleslegessé valt, aktualitasat
vesztett listakat, tablazatokat, nyomtatvanyokat, képernydkivonatokat és egyéb dokumentumokat
zuzassal vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval tigy kell megsemmisiteni,
hogy utolag ne lehessen a tartalmukat megallapitani vagy helyreéllitani.

(3) A kozszolgalati alapnyilvantartast tartalmazo szamitogépes adatbazis tekintetében, valamint az
ezekhez tOrténé hozzaférés vonatkozasaban egyebekben a Hivatal informatikai biztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy mind a személyligyi nyilvantartd
programot, mind az adatbézist kiils6 szolgaltatdo (MAK) bocsatja a Hivatal rendelkezésére.

8. Az dllomanytdbla

16. § (1) A humanpolitikai tigyintéz6 a Hivatal személyi allomanyara vonatkoz6 humaneréforras-
adatok bemutatasa érdekében folyamatosan vezeti az allomanytablat.

(2) Az allomanytébla legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:
a) név és sziiletési adatok,
b) iskolai végzettség,
c) idegen nyelv-tudas,
d) a kinevezésben vagy munkaszerzédésben kijelolt szervezeti egység,
e) munkakor megnevezése,
f) napi munkaidd meghatarozasa,
g) Kttv. szerinti besorolas,
h) a jogviszony hatarozott vagy hatarozatlan jellege,
1) kozigazgatasi alap-és szakvizsga adatok,
j) illletmény/munkabér (személyi illetmény, illetményeltérités mérteke).
Az allomanytablaban fel kell tiintetni a targyév zaro allapotanak megfeleld létszdmadatokat és az
ires allashelyek szamat.

(3) Az allomanytablat a humanpolitikai ligyintéz6 a tdrgyév utols6 napjan hatalyos adatok alapjan
Osszeallitja és elektronikus uton tovéabbitja a varmegyei jegyzd részére.

9. A foglalkoztatdsra iranyulo jogviszony létesitését megelozo eljardsra vonatkozo adatkezelési
szabadlyok

17. § (1) A Hivatalhoz barmilyen formaban allaskeresési céllal eljuttatott palyazati anyagokban

1év0 személyes adatok kezelése soran a palyazati anyagot pdlydzati felhivas hianyaban

a) amennyiben a palyazo a megkiildott palydzati dokumentacid részeként személyes adatai
kezelése targydban hozzajaruld nyilatkozatot nem tett, a palyazo kiilon értesitése nélkiil,
haladéktalanul meg kell semmisiteni (elektronikus megkiildés esetén véglegesen torolni kell),



b) amennyiben a palyazé a megkiildott dokumentacié részeként személyes adatai kezelése
targyaban hozzajaruld nyilatkozatot tett, a palyazati dokumentaciot 8 napon beliill meg kell
semmisiteni és errdl a palyazataban megjelolt elérhetdségén tajékoztatni kell.

(2) Palyazati felhivas esetén

a) amennyiben a palyazé a megkiildott palyazati dokumentacidé részeként személyes adatai
kezelése targyaban hozzajaruldé nyilatkozatot nem tett, ezen nyilatkozatdt a humanpolitikai
tgyintéz6 koteles haladéktalanul beszerezni,

b) a sikertelen palyazati anyagot a palyazat elbiralasa, de legkésébb a foglalkoztatasi jogviszony
1étesitésérol meghozott dontés idépontjaban meg kell semmisiteni, illetve elektronikusan
eljuttatott palyazati anyag esetén véglegesen tordlni kell; a megsemmisitésrél/torlésrél az
érintettet - a palyazati anyagaban megadott elérhetdségén - tajékoztatni kell; ugyanigy kell
eljarni akkor is, ha a palydz6 az a) pont szerinti megkeresésre hataridében nem valaszol,

c) foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén a palyazati anyagot - az addig
elektronikusan kezelt iratokat kinyomtatva - amennyiben az személyi iratnak mindsiil - az egyéb
személyi iratokkal egyiitt a személyi anyagban kell elhelyezni.

10. A foglalkoztatdsra iranyulo jogviszony megsziinésével dsszefiiggo adatkezelési szabdalyok

18. § A foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinése esetén a személyi anyag
tartalomjegyzékét és a betekintési lapot a humanpolitikai ligyintéz0 lezarja. A lezart személyi
anyagot a jogviszony megsziinését kovetd tizenot nap eltelte utan irattarba kell helyezi. Az irattarba
helyezés eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét, idopontjat és
az iratkezeld alairdsat. Az irattdrba helyezés utan a személyi anyag tarolasara a jogviszony
megsziinését megeldzoen iranyado 6rzési szabalyokat kell alkalmazni.

19. § (1) A személyi anyag irattarozasara és levéltarba helyezésére az iratkezelési szabalyzatot kell
megfelelden alkalmazni.

(2) A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a koztisztviseld, munkavallalo és a foglalkoztatasi
jogviszonyban allo tisztségviselok egyéb személyi iratait az irattarban kell elhelyezni az
iratkezelési szabalyzat és az irattdrozasi terv szerint.

11. A munkakdéri orvosi alkalmassdagi véleményre vonatkozo adatkezelési szabalyok

20. § (1) A munkakori alkalmassagi vizsgalatok érvényességérdl és a soron kovetkezd vizsgalat
esedékes idopontjarol a huménpolitikai ligyintéz6 - az alkalmassagi vizsgalat érvényességének
lejarta el6tt - tajékoztatja az érintetteket és idépontot egyeztet a foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatot végzo szervvel.

(2) A munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményét a személyi anyaggal egyiitt 6rzott személyi
iratok kozott kell elhelyezni, kezelésére a személyi anyag irataira vonatkozd szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.



12. A munkahelyi jelenléti nyilvantartisban szereplo személyes adatok kezelése

21. § (1) A Hivatal a koztisztviselok munkahelyi jelenlétének igazolasara egységes jelenléti
nyilvantartds keretében a Kozszolgalati szabalyzat szerinti jelenléti ivet vezet, amely az aldbbi
adatokat tartalmazza:

a) szervezeti egység,

b) koztisztviseld neve,

c) ki- és belépési adatok napi bontasban,

d) tavolléti adatok.

(2) A munkahelyi jelenléti nyilvantartasban szerepld adatokat a Hivatal szervezeti egységeinek
vezet6i (osztalyvezet6i) a jelenléti ivek vezetésével kezelik, melyeket havonta, a honap utolso

munkanapjan ellendrzés és megdrzes céljabol kotelesek atadni a humanpolitikai ligyintézdnek.

(3) A humanpolitikai ligyintéz6 a (2) bekezdés szerint részére eljutatott jelenléti iveket az évente
erre a célra nyitott eldadoi ivben személyi iratként koteles gytijteni.

(4) A jelenléti ivek meg6rzésérdl és selejtezésérdl a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint kell gondoskodni.

13. Zaro rendelkezések

22. § E Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd belsd szabdlyzatok és a
mindenkor hatalyos jogszabalyok vonatkoz6 rendelkezései az iranyadoak.

Eger, 2023. januar 10.
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