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A kdzszolgélati tisztviselokrol szold 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 177. § (4)
bekezdésében foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi
I. térvény 17. § (1) bekezdésére, illetve az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL torvény (a tovédbbiakban: Infotv.) torvény
rendelkezéseire — a Karcagi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 5 § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkérémben eljarva a
kbzszolgalati adatkezelés rendjét az aldbbiak szerint szabilyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont Ko&zszolgalati Adatvédelmi Szabélyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a Tankeriileti K&zpontban a személyes adatok é€s a személyi
iratok kezelésének jogszerii rendjét, tovabba biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az
informacios 6nrendelkezési jog és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényestilését.

(2) A Szabalyzat célja tovabba a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog érvényesiilésének
biztositasa, illetve a személyes adatok kezelése soran iranyado6 adatvédelmi eléirasok meghatarozasa a
személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében.

2. A Szabalyzat alapelvei

2.8 (1) A Tankeriileti Kézpont feladatainak ellatasa soran személyes adatot csak jogszabaly — igy
kiilénGsen az Infotv. — és a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdz0k eldirasainak figyelembevételével, az
adatvédelemre vonatkozo alapelvek tiszteletben tartasaval kezelhet.

(2) A személyi irat, valamint a Tankeriileti Ko&zpont elektronikusan és papiralapon vezetett
kozszolgélati alapnyilvantartisa (e Szabalyzat vonatkozasédban ideértve a munkaviszonyban allok
munkatigyi nyilvantartasat is) személyes adatokat tartalmaz, amelyek a Kittv. 179. §-aban
meghatarozott kézérdekbdl nyilvanos adatokon til nem nyilvanosak.

(3) A személyi iratokat és a kozszolgalati alapnyilvantartast kezel6k koételesek gondoskodni az
adatok — Infotv. 7. §-a szerinti — biztonsagarol, és kiemelt figyelmet kotelesek forditani arra, hogy a
személyes adatokat illetéktelen személyek ne ismerhessék meg. A személyi iratok, dontések
elokészitése soran e Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni.

(4) A Szabdlyzatban foglaltak vétkes megszegése — amennyiben az a foglalkoztatési jogviszonyra
vonatkozd jogszabalyban vagy kinevezésben, munkaszerzédésben rogzitett kotelezettséget érint —
fegyelmi, biintetdjogi felelosséget vonhat maga utan.

3. A Szabalyzat hatalya

3.§ (1) A Szabalyzat hatalya az Infotv. 2. §-anak megfelelden kiterjed

a) a Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeire, a Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott
kormanytisztviselokre, kormanyzati lgykezelokre és munkavallaldkra, valamint a
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon
személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzeési célbol — szakmai
gyakorlatukat a Tankertleti Kozpontnal toltik (a tovabbiakban egylitt: munkatars),

b) a Tankeriileti Kozponttal foglalkoztatdsi jogviszonyt létesiteni kivand személyekre (a
tovabbiakban: jelolt),

¢) a Tankerlileti K&zponttol nyugallomanyba vonult azon munkatarsakra, akik hozzéjarultak
adataik tovabbi kezeléséhez (a tovabbiakban: nyugallomanyu munkatars),
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d) a munkatirs, a nyugalloményl munkatars és a jelolt foglalkoztatasi jogviszonyaval
kapcsolatos adatait — papiralapon vagy elektronikus formaban — kezelé szervezeti
egységekre és személyekre,

e) tovabba valamennyi, a Tankeriileti K&zpont altal kezelt személyes adatra.
(2) A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben
a) aKitv.,

b) az &llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6lo 2013. évi
L. térvény (a tovabbiakban: Ibtv.),

c) az Infotv,,
d) ahivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. térvény,

e) a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkailigyi nyilvantartasra, a kozszolgélati
alapnyilvéntartasra  és  kozszolgalati  statisztikai  adatgyiijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szold 45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm, rendelet),

f) az egyes kozponti allamigazgatasi szervek személyiigyi nyilvantartasi és integralt emberi
erdforras-gazdalkodasi rendszerérdl szolo 335/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet,

g) az Aallami ¢és Onkorméanyzati szervek elektronikus informdaciobiztonsagérol szolo
2013. évi L. torvényben meghatérozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informécids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozd kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjérél, a kozérdekii adatok kozzétételérdl és
megismerésére iranyuld kérelmek intézésérdl, a kozérdekii bejelentések €s panaszok kezelésének
rendjérdl, a mindsitett adatok kezelésérél és védelmérdl, az iratkezelésrol, valamint a
vagyonnyilatkozatok kezelésérél és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol kiilon szabalyzatok
rendelkeznek.

(4) A Szabélyzat alkalmazasa soran az Infotv. 3. §-4ban meghatarozott fogalmak irdnyadoak.
II. FEJEZET
A SZEMELY! IRATOK KEZELESE
4. A személyes adatok adatkezelésének elvei

4.§ (1) Az érintettet személyes adatai kezelését megeldzden tajékoztatni kell arrdl, hogy
a) a Tankeriileti K6zpont mely adatokat, milyen célbol, mennyi id6tartamig jogosult kezelni,
b) mely szerv, milyen feliileten és hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,
¢) az adatok tovabbitasara milyen célbol és mely szervek részére kertilhet sor,
d) az adatkezeléssel kapcsolatban az érintettnek milyen jogai vannak,
e) az adatkezeléssel kapcsolatban az érintett milyen jogorvoslati lehetéséggel rendelkezik.

(2) Kivételt képeznek az (1) bekezdésben foglaltak alol az érintett kérelmére indult, igyviteli céla
adatkezelések, valamint az érintett altal megadott személyes adatokra iranyuld és a torvény altal
elrendelt adatkezelések.
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(3) Az érintett beleegyezésének hidnyaban a Tankeriileti Kézpont altal kezelt személyes adatot
tovabbitani csak térvényben meghatirozott szerv vagy személy részére, tOrvényben meghatirozott
korben lehet, a célhoz kétottség elvének érvényesitésével.

(4) A Tankeriileti K6zpont — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — csak olyan személyes
adatokat tovabbithat, amelyeknek a térvényben meghatarozott adatkezeldje.

5. A személyi iratok kezelésének szervezeti vonatkozasai

5.§ (1) A munkatarsak foglalkoztatasi jogviszonyaval dsszefiiggd adatok kezeléséért
a) atankeriileti igazgato,
b) az 6nalld szervezeti egységek vezetoi,
c) aszemélyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje,

d) a személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetoje altal a személyi iratok kezelésére
kijel6lt munkatars (a tovabbiakban: kijel6lt munkatars), valamint

e) sajat adatainak kozlése tekintetében a munkatars

tartozik felelsséggel.

(2) A tankeriileti igazgatd felel a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elGirasok megtartasaért,
tovabba e kovetelmények teljesitésének ellenorzéséért.

6.8 (1) A személyi iratokat a kijeldlt munkatars kezeli.

(2) A kozszolgalati alapnyilvantartas papiralapt €s elektronikus uton torténé vezetésérdl a kijelolt
munkatars gondoskodik.

(3) A kijelolt munkatars feleldsségi kirén beliil koteles:

a) a Kitv. 180. § (1) bekezdése szerinti betekintési jogosultsag gyakorlasa esetén a Korm.
rendelet 7. § (7) bekezdése szerinti ,Betekintési lapon™ dokumentilni a jogosultsig
gyakorlasanak jogalapjat s a megismemi kivant adatok korét;

b) gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt személyi iratra csak olyan adat és megallapitas
vezethet6, amelynek alapja megfelel a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglaltaknak.

(4) Minden olyan munkatars, aki a Tankeriileti K6zpontnal tevékenysége sordan a kozszolgalati
nyilvantartdssal és személyi irattal Osszefligg® adatot kezel, a felelGsségi korén belill kételes a
foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését kezdeményezni a
személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdjénél, amennyiben megitélése szerint a személyi
iraton szereplo adat a valosdgnak nem felel meg.

(5) A munkatars felelés azért, hogy az altala a Tankeriileti Kézpont részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és naprakészek legyenek. A munkatars az adataiban bekdvetkezett
valtozasrol a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat a személyiigyekért felelos szervezeti egységen keresztiil
koteles tajékoztatni.

7.§ (1) A személyi iratokat a vagyonnyilatkozatoktol és egyéb iratoktol vald elkiilonitett kezelés
érdekében — a Korm. rendelet 7. § (1), (3)-(6) és (8)-(9) bekezdésében foglalt elbirdsok
figyelembevételével — olyan iratboritoban kell helyezni, amelyen jol lathaté modon olvashaté a
figyelmeztetés, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz.

(2) A Tankeriileti K6zpont a Korm. rendelet 7. § (6) bekezdése alapjan kizardlag tételesen, irdsban
dokumentaltan adhat at személyi iratokat mas koltségvetési szervnek.

(3) Kormanyzati szolgélati jogviszony, munkaviszony létesitése sordn a jelolt adatait kezelni,
tovabbitani, az adatokba betekintési jogot biztositani olyan kdrben és meértékben lehet, amilyen kérben
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ahhoz a jeldlt hozzajarult. A jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

(4) Munkaviszony létesitését megelézéen a személyiigyekért felelds szervezeti egység beszerzi az
érintett irasbeli hozzajarulasat a Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében felsorolt iratok kezelésehez.

(5) A korményzati szolgélati 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 irdnyadok.

6. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogok és kotelezettségek

8.8 (1) Az érintett tdjékoztatast kérhet a Tankerileti Kozponttél személyes adatainak kezelésérdl,
és kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve azok torlését a jogszabélyban elrendelt kdtelezd
adatkezelések kivételével. Az érintett a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott esetben tiltakozhat
személyes adatainak kezelése ellen.

(2) Amennyiben a vonatkozd jogszabély alapjan az érintett tdjé¢koztatasa nem tagadhato meg, az
adatok kezelésével kapcsolatos tajékoztatds kiterjed a kezelt adatok megjeldlésére, az adatkezelés
céljara, jogalapjara, idStartamara, az adatfeldolgozé nevére, cimére és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységére, tovabba arra, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptidk meg az adatokat.

(3) Az adatot kezel6 munkatars a valdosdgnak nem megfeleld adatot — a szikséges adatok
rendelkezésre allasa esetén — koteles helyesbiteni. Amennyiben a hibas adat nem helyesbithetd, akkor
azt — a kotelezden levéltari brizetbe keriilé adathordozon tarolt személyes adat kivételével — tordlni
kell. A hibas adatot a kijavitasig vagy a torlésig jelzéssel kell ellatni.

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

(5) Az adatkezelés elleni tiltakozés elbiraldsanak id6tartaméra az adatkezelést az adott szervezeti
egység vezetdje felfliggeszti, az adatokat zarolja és err6l a belsé adatvédelmi felelost tajekoztatja. A
felfliiggesztés idbtartama alatt az adat a tiltakozasi jog elbirdsaval Osszefliggd eljarason kiviil nem
hasznélhato fel, nem tovabbithato, a tarolasan kiviil egyéb adatkezelési miivelet nem végezhetd.

II1. FEJEZET

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

7. A kozszolgalati nyilvantartashoz hozzaféréssel rendelkezik kire

9.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazd elektronikus
informécids rendszert (kozszolgalati alapnyilvéantartds elektronikus informéciés rendszere) a kijelolt
munkatarsak vezetik; teljes korll — adatrdgzitést is biztosito — felhaszndlasi jogosultsaggal a
Tankeriileti Kdzpontban kizérdlag ezek a személyek rendelkezhetnek.

(2) A kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informacios rendszerében az (1) bekezdésben
foglaltakon til — a feladatellatdshoz sziikséges mértékig — betekintési, tovabba adatrdgzitési
jogosultsaggal rendelkezik a feladata ellatasahoz sziikséges mértekben:

a) avagyonnyilatkozatok kezeléséért és Orzéséért felelés munkatars,
b) akozszolgalati tovabbképzések és kozigazgatasi vizsgak koordinalasaért felelos munkatars,

¢) afoglalkozas-egészségligyi koordinacids feladatokat ellaté munkatars.
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(3) A kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informéacios rendszerében nyilvantartott adatokba
vezetOi ellendrzés céljabol betekinthetnek:

a) tankerileti igazgatd,
b) a gazdasagi vezetd, a szakmai igazgatohelyettes,

c) az iranyitasuk ala tartozd6 munkatarsak tekintetében a Tankeriileti K&zpont 6nalld
szervezeti egységeinek vezetoi.

(4) A Kkozszolgalati alapnyilvantartds elektronikus informaciés rendszerébe — a feladatuk
ellatasédhoz sziikséges mértékig — betekinthetnek, és abbdl adatot atvehetnek:

a) azilletményszamfejtésért felel6s munkatars,
b) aszemélyi juttatasokért felelds munkatars,
¢) ateljesitményértékelést tAmogaté munkatars,

d) a Szolgéltatasi és Ellatasi Alapadat Tar adatgazdaja a gazdasagi, informatikai, miszaki és
elhelyezési feltételek biztositasa céljabdl szikséges adatrdgzités tekintetében.

(5) A kozszolgalati alapnyilvantartds elektronikus informacids rendszeréhez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek

a) megakadalyozni az adatkezelésre hasznalt elektronikus informécios rendszerhez és a hozza
tartozé informatikai eszkozdkhoz, valamint az egyéb modon (pl. papiralapon)
informéciokat tarolé eszkozokhoz ¢€s dokumentaciokhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférést,

b) megelézni az adathordozdk tartalméanak illetéktelen megismerését, masoldsat,
megvaltoztatadsat vagy az adathordozo eltavolitasat,

c) megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt elektronikus informacios rendszerbe és a
hozza tartozo informatikai eszkoztkbe, valamint az egyéb maodon (pl. papiralapon)
informaciokat tarolo eszkdzokbe és dokumentécidkba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre,
vagy azok tartalmat illetéktelenill megismerjék, tor6ljék, illetve barmilyen modon
megvaltoztassak,

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

f) gyelni és lehetdség szerint megakadalyozni azt, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az
adatokat illetéktelenill megismerjék, masoljak, t6r6ljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak, valamint

g) az elektronikus informacios rendszerben és a hozza tartozd informatikai eszkdzdkben
tapasztalt rendellenességeket a kidzvetlen munkahelyi vezetdnek, valamint az informatikai
referensnek haladéktalanul jelenteni.

(6) A személyi iratok tarolasat és a koOzszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informécids
rendszerének teljes korli felhasznaldi jogosultsdggal rendelkezd személy Aaltali vezetését a
személyiigyekért felelds szervezeti egység olyan helyiségében kell biztositani, hogy az elegendd
biztonsagot nyujtson illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tliz vagy természeti csapas ellen.

(7) A helyiségbe, ahol az adatkezelés folyik, hozzaférési jogosultsiggal rendelkezd személyeken
kiviili személyek belépése kizardlag ellendrzétten torténhet. A helyiséget annak elhagyésa esetén zarni
kell.

(8) Informatikai eszk6zokdén és egyéb modon (pl. papiralapon) informéciokat tarold eszkodzoket
kizarolag a személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje, a kijelolt munkatirs vagy a
személytigyekért felelds szervezeti egység vezetdje altal kijelolt egyéb személy hasznalhatja vagy
ismerheti meg.
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(9) Az elektronikus informaciés rendszer, valamint az informatikai eszk6zok biztonsagi

megoldasainak dokumentécidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

(10) A kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informaciés rendszer¢hez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek gondoskodni arrél, hogy kiilsé személy (pl.
karbantartés, javitas, fejlesztés céljabol) az informatikai eszkdzokhoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy
a kezelt adatokat ne ismerje meg.

(11) A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazd dokumentumokat, illetve eszkdzoket ugy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, illetve meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszébdlhetd legyen.
8. Informaciotovabbitas a kizszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informacios rendszerébdl
10. § (1) A kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informacids rendszerébdl a személyiigyekeért
felelds szervezeti egység jogosult kozvetleniil adatot szolgaltatni az alabbi esetekben:

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

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

c) a Kittv. 183. § (2) bekezdése szerinti adatok tekintetében a Kormény altal rendeletben
kijelolt vizsgaszervezO részére,

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

e) aKittv. 77. §-a, a renddrségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény (a tovabbiakban: Rtv.) 7. §
(1a) bekezdése és 91/S. §-a alapjan a Rtv. szerinti belsé biinmegelozési és biinfelderitési
feladatokat ellatd szerv részére.

(2) A személyiigyekért felel6s szervezeti egység a Tankeriileti Kozponton beliili szervezeti
egységek részére kizardlag azok feladatkorénck ellatasdhoz sziikséges mértékben az alabbi esetekben
szolgaltat adatot:

a) amunkatarsak nemzetbiztonsagi ellendrzésének kezdeményezéséhez,
b) a béren kiviili juttatasi rendszer mikodtetéséhez,

¢) a Magyar Allamkincstar részére tovabbitandd, az illetmény és egyéb juttatds, valamint az
ezekhez kapcsolddd ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb adatokrol a Tankeriileti
Kozpontot terheld fizetési kotelezettségek teljesitése céljabol,

d) a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairol és egyes torvények modositésardl
sz616 2011. évi CXCI. térvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvantartas vezetése céljabol,

€) a betdltetlen allashellyel rendelkezd szervezeti egység részére a kivalasztasi eljards
lebonyolitasa érdekében a jeldltek személyes adatairdl,

f) a nyugallomanyi munkatérsak részére jard juttatasok igénybevétele céljabol a juttatdsok
beszerzésében, atadasaban kozremiikodo szervezeti egységeknek.
IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

11.§ (1) Jelen Szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jovahagyasat koveté 5. napon lép
hatalyba.

(2) A személyiigyi nyilvantartast a Szabalyzat hatdlybalépését kovetd harom hénapon belill feliil
kell vizsgalni a Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt kévetelményeknek valéo megfelelés
céljabol.
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(3) Jelen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé iligyekre is alkalmazni
kell.

(4)  Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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