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Bevezetés

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Segesdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati nyilvantartasaval és
tarolasaval Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-, és fizikai biztonsagi
szabalyokat tartalmazza kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal ¢&s
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya
1.1. A Kozszolgadlati Adatvédelmi Szabadlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és dsszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat,
amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok kialakitdsat.

1.2. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat hatdlya
1.2.1. A szabadlyzat targyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalndl a kozszolgalati nyilvantartassal és a hozza
kapcsolodo iratok jogszabalyszerti kezelésével 0sszefliggd teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra.

1.2.2. A szabdlyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére, kiilonos
tekintettel azokra, ahol személyi adatokat hasznalnak, kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak,
valamint a betekintésre jogosultakra és az iligykezelés folyamatdban személyi irattal
érintkezokre.

12.3. A szabalyzat idobeli hatdlya

A szabalyzat idébeli hatalya kiterjed a kozszolgalati alapnyilvantartassal és a kapcsolddo
személyi iratokkal Osszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat
beérkezésétdl, keletkezésétdl a megsemmisitésig.

2. A szabalyzat elkészitésének jogszabalyi alapjai

- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény,

- astatisztikarol szol6 1993. évi XLVI. torvény,

- a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.),



- a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szolo 45/2012. (111.20.) Korm.
rendelet.

3. A szabalyzat tartalma

A Hivatal Kozszolgélati Adatvédelmi szabalyzata a kdvetkezd témakhoz kapcsoloddan
tartalmaz eldirasokat:

- személyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei,

- akodzszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai,

- abetekintési jog gyakorlasanak szabalyai,

- a kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat
kezelok személyes feleldssége,

- a kozszolgélati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazd szamitogépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai.

I1. Részletes szabalyok

1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei
1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat, barmely anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a kozszolgdlati tisztviseld személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi iratok kore

- a személyi anyag (a Kttv. 184.§ (1) bekezdés) iratai (tovabbiakban: személyzeti
irat),

- akozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

- a koztisztviselonek a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas, stb.),

- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratai.

A munkavallald6 munkdba allasat megel6zden a 1. melléklet szerinti irasbeli titoktartasi
nyilatkozatot teszi meg.



1.3. A személyi iratok keletkezése
A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszedllitasra keriil a koztisztviseld személyi anyaga.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja kozokirat vagy a
koztisztviselo irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosadg dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iraton kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

1.4. A személyi iratok itatasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat személyenként kiilon tartalmuknak megfelelden csoportositva, - személyi
anyag ¢és egyéb személyi iratok - keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgyiijtében kell drizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatészamot, az ligyintéz0 nevét és az tigyirat keletkezésének idopontjat is. A
személyzeti iratokbdl az iktatoban masolati példanyt nem szabad készitni. Az iratok taroldsa a
kozszolgalati jogviszony fennalldsaig a jegyz6 iroddjaban torténik. Az iratgylijt és a benne
elhelyezett iratok kezelése, tarolasa a személyzeti ligyintézd feladata.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gyiijtoben kell Orizni. Az irattdrozds a kozszolgalati
jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellato ligyintézénél torténik.

Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kovetd nyolc napon
beliil vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat, illetve a
személyi anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt korabban megkiildte.

1.5. A személyi iratok tarolasa, megorzése

A hivatalban a koztisztviselok személyes adataihoz vald jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasa érdekében a személyzeti anyagokat lemezszekrényben kell tartani. A
helyiségeket tlizvédelmi szempontbol 1is biztositani kell. A helyiség, valamint a
lemezszekrények kulcsai nem viheték haza, a munkaidd elteltével masik lemezszekrényben
koteles a feladattal megbizott tartani.

A kozszolgalati adatkezelés jogszerliségéért, a személyes adatok védelméért a jegyzé a
felel0s.

A személyi iratoknak a kozszolgdlati jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozés tényét,
id6pontjat €s az iratkezeld, személyzeti ligyintézo alairasat.



A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, és az irattarozasi tervnek megfelelden,
elkiilonitetten, lemezszekrényben kell elhelyezni.

A személyi anyagot a kozszolgélati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven €vig meg kell
drizni.

Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

A személyi iratok a koztisztviseldt alkalmazd hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szerepld  személyes adatokra az informécidos  Onrendelkezési jogrol és  az
informacioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartds célja, hogy a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4llo6 adatait rendezetten tarolva és
feldolgozva elOsegitse a kozszolgalati jogviszonybol eredd jogok gyakorlasat és
kotelezettségek teljesitését.

A kozigazgatdsi szerv a koztisztviselordl a szabdlyzat 2. mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (kdzszolgalati alapnyilvantartas).

A 2. mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani
nem lehet.

Adatlapot kell kitolteni annak a koztisztviselonek, aki
- hatarozott vagy hatarozatlan idére kinevezett,
- teljes, illetve nem teljes munkaidében foglalkoztatott,
- nyugdijasként foglalkoztatott.

A nyilvantartast a személyzeti ligyintéz6 vezeti kézzel.

Az adatlap els6 alkalommal torténd kitoltésekor az €rintett koztisztviseld alairasaval igazolja,
hogy a felvett adatok a valosdgnak megfelelnek.

A koztisztviseld az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliill koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

Az adatkezelésért felelés személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak intézkedése alapjan haladéktalanul koteles ravezetni az adatlapra.

A koztisztviseld jogosult a rdla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezeld
koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbitenti, illetve térdlni.



Az adatkezelés sordn nem mindsiilnek kozérdekbdl nyilvanos adatnak a Kttv. 2. melléklet — 6.
mellékletekben meghatarozott személyes adatok, valamint a munkaltatoval fennallt
jogviszonyra vonatkozo6 adatok.

Az adatkezeld a kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett koztisztviseld erre iranyulo
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek. A nyilvanos
adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem adhato.

A személyi iratok koziil egyiittesen, a személyi anyagban kell tartani az alabbi iratokat:
- akoztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképet,
- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,
- az Onéletrajzot,
- ablniligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvanyt,
- az eskiiokmanyt,
- akinevezési és annak sorrend szerinti modositasait,
- avezetdi megbizast, vagy annak visszavonasat,
- abesorolast, és az eloremenetel visszatartasarol rendelkezo iratokat,
- ateljesitményértékelést,
- aminositést,
- akozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,
- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot,
- akozszolgalati igazolas masolatat.

A koztisztviseld személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a
koztisztviseld kordabban kdzszolgalati jogviszonyban allt, és azt () munkahelye kéri meg.

3. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai
3.1. A kozszolgdlati alapnyilvantartdsba valo betekintés

A kozszolgalati nyilvantartasba — eljarasban indokolt mértékig — jogosult betekinteni, illet6leg
abbol adatokat atvenni:
a) sajat adataiba a koztisztviseld,
b) a koztisztviseld felettese,
¢) a mindsitést végzo vezeto,
d) a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
e) a fegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy,
f) a munkailigyi per kapcsan a birdsag, illetve a kozszolgalati panasz kapcsan a
Kormanytisztvisel6i DontObizottsag,
g) feladatkorében eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetd eljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész
¢s a birosag,
h) térvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az tigyész,
1) a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosag Elndke,
J) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliill a koztisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabal,



k) a kozszolgalati statisztikai adatgylijtéssel Osszefiiggésben a kozigazgatasi
mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter és a fovarosi, megyei
korményhivatal korménytisztviseldje feladatkorében,

1) a feladatai ellatdsdhoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra, illetve a Miniszterelndkségre vonatkozd
adatok tekintetében, valamint az allamigazgatasi szervek kormanytisztviseldinek
képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatisaval kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz a
személyligyi kozpont vezetdje, valamint az altala meghatarozott korben, az altala
feljogositott, személyiigyi kozpontnal alkalmazasban allé személy.

A betekintés tényét a koztisztviseld személyi anyagahoz rendszeresitett ,,Betekintési lap”-on
fel kell jegyezni. A jegyz6 feladata, hogy betekintés el6tt megvizsgalja annak jogosultsagat. A
betekintési nyilvantartasi lap a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- abetekintd neve, alairasa,

- abetekintés jogcime,

- abetekintés célja,

- abetekintés modja,

- abetekintés ideje,

- amegtekintett ligyirat iktatdszama ¢€s

- abetekintésnél jelenlévd neve, alairasa.

Amennyiben betekintésre jogosult harmadik személy a koztisztviseld nyilvantartott személyes
adataibol irdsban igényel informéciot, adatszolgaltatast, akkor az adattovabbitast a kérelem
terjedelme szerint teljesiteni kell.

Amennyiben az informéciot kérd nem betekintésre jogosult harmadik személy, akkor
vizsgalni kell az adatszolgaltatas jogosultsdganak jogszabalyi alapjat, és akkor adhato ki a kért
informdcio, ha ahhoz a koztisztviseld hozzajarul.

A harmadik személy részére torténd adattovabbitasrol — mindkét esetben — az alabbi
nyilvantartast kell késziteni:

— az adattovabbitast kérd szerv megnevezése,

- az adattovabbitast kérd neve,

- az adattovabbitas célja,

- az adattovabbitas jogcime,

- az adattovabbitas modja,

- az adattovabbitas ideje,

- a koztisztviseld hozzajaruldsa (alairas) és

- az adattovabbito neve, alairasa.

4. A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat
kezelok személyes felelossége

A kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatkezelési feladatokat a személyzeti ligyintézd
latja el. A kozszolgélati adatkezelés soran a nem nyilvdnos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célra, az érintett koztisztviseld erre irdnyuld irdsbeli
kérelmére hasznalhatja fel, adhatja 4t harmadik személynek. Minden személyes adatot
tartalmaz6, harmadik személynek cimzett iratot a jegyzd ir ala.



4.1. A kozszolgalati jogviszonnyal ésszefiiggo adatok kezeléséért felelds

- ajegyzO (aki egyben az érintett koztisztviseld felettese, a mindsitést, illetve
teljesitményértékelést végzo vezeto),

- aszemélyzeti feladatokat ellato koztisztviseld,

- akoztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

4.1.1. A jegyzo felelossége

A jegyz6 felel a kozszolgélati jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint az ¢ szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E feleldssége korében gondoskodik:
- aKozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat elkészitésérdl,
- az ellendrzés modszereinek, eszkozeinek kialakitasarol és mitkodtetésérol,
- akodzszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérdl.

A koztisztviseld — a kozszolgalati jogviszonyban 4llo — felettese feleldsségi korén beliil
minden esetben koteles a Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa
esetén a ,,Betekintési lap”-on dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok korét.

4.1.2. A személyzeti feladatot elldto koztisztviseld felelossége

A személyzeti feladatot ellatod koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles:

- gondoskodni arr6l, hogy az altala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggd — adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak;

- gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertilhessen, amelynek alapja:

= kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata;

* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

= birdsdg vagy mas hatosadg dontése;

= jogszabalyi rendelkezés;

= a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és
torlését kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar
nem felel meg.

A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld minden olyan koztisztviseld, aki a kdzigazgatasi
szervnél tevékenysége soran a kozszolgalati nyilvantartassal és személyi irattal Osszefliggd
adatot kezel.

4.1.3. A koztisztviselo felelossége

A koztisztviseld felelds azért, hogy az 4ltala a kozigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.



5. A kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazd szamitogépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

A szamitdgépes informécidos rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az Tlizemeltetés ¢és a technikai biztonsagot, tovabba szabalyozni kell az
informaciotovabbitast.

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositani kell:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének lemasoldsénak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megeldzését,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,
annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdvadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelentiil hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

annak azonositdsat, hogy a szamitistechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol,
annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalméaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, tordljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozésakor kiilondsen fontosak az aldbbi szempontok:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tiiz,
vagy természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

szamitastechnikai eszkodzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenorizni kell,

az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarél ¢és felhasznaldsukrol
nyilvéantartast kell vezetni,

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket lizemeltethetik,

a szamitastechnikai eszk6zOk hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo)
szolgélati titokként kell kezelni,

gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6z0k biztonsagi

crer

hozza.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

a)

b)
c)

Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni,
meg kell hatarozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait,

kiilsé személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai
eszk6zokhoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,



d)

e)

f)

9)

h)

a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell. A
rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet ellendrizni kell.

a hozzaférés jelszavait 1dokozonként, de az lizemeltetdé személyének
megvaltozasakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. A jelszot ismételten nem
lehet kiadni.

a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésérél- hagyoményos vagy automatikus
modon — nyilvantartdst kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek
folyamatosan ellenériznie kell.

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo (hagyomanyos, vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat Ugy kell kezelni, hogy -elvesztésiik,
elcserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiliszobdlhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathato
lizemzavaranak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

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

az adatdllomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, az adatillomanyok
tartalmat képez0 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok ¢és az adatalloméanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljdba valddi adatok felhasznaldsat — ha a probat
kiilsd szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

Az informaciotovabbitas szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

meg kell hatarozni, hogy a kozszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes
informacios rendszerébdl adatot szolgaltatni

o mely jogszabaly alapjan,

o kinek, mely szervnek,

o milyen tartalommal lehetséges.

cyey

6. A Kttv. hatalybelépése elott keletkezett személyi iratok kezelésének szabalyai

A zart anyagként irattarba behelyezett iratokba vald betekintésre csak a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében felsorolt személyek jogosultak.

A Kittv. 59. § (2) bekezdése alapjan sorra keriild athelyezés esetén a jegyzO jogosult a
koztisztviseld személyi anyagat — az érintett koztisztviseld hozzdjaruldsdval — a masik
kozigazgatasi szervtdl megkérni, kiadni.

A kozérdekli adatokon til a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas senki szdmara
nem adhatd. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével
kiadni nem lehet.



7. A vagyonnyilatkozati iratokra vonatkozo kiilon szabalyok
7.1. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok kezelése

A vagyonnyilatkozat-tétellel Osszefiiggésben keletkezett iratok nyilvantartasat, kezelését a
személyzeti ligyekkel foglalkozo koztisztviseld végzi.

A koztisztviseld és a hozzatartozoéinak vagyonnyilatkozatit lezart boritékban, tovabba
valamennyi kapcsolddo iratot egy iratgyiijtében kell tarolni. A vagyonnyilatkozatot, valamint
az esetlegesen a koztisztviseld vagyongyarapodasi vizsgalatarol késziilt, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szoldo 2007. évi CLILL torvény (a tovabbiakban:
Vittv.) 14. § (1) bekezdése szerinti meghallgatasrol késziilt jegyz6konyvet zart boritékban kell
tarolni. A boriték akkor tekinthetd zartnak, ha az mechanikai sériilés nélkiil nem nyithato és a
boritékot a nyilatkozat tevd €s a munkaltatoi jogkor gyakorloja sajat keziileg alairta.

A vagyonnyilatkozatok tarolasa a jegyzoi irodaban, zarhat6 szekrényben torténik.

7.2. A vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok meghatarozasa

Kotelezést kimondé jogszabalyi hivatkozas Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakorok

1. Vitv. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan: évente jegyz0, aljegyzd, pénziigyi
ligyintézok

2. Vttv. 3. § (1) bekezdés c) és d) pontja alapjan: | szocialis ligyintézo,

kétévente igazgatasi igyintézo,

adoligyi ligyintézok

3. Vitv. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan: 6tévente egyeéb ligyintézok

7.3. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasi szam képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatasa soran a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
személy vonatkozasaban egy nyilvantartasi szamot kell hasznalni.
A nyilvantartasi szam egy hat poziciobol all6 kod.

Az elsd négy pozicio Az otodik és hatodik pozicio
Leirasa Ertékek Leirasa Ertékek
A munkavallalok | 0001-t61 9999-ig | A vagyonnyilatkozatra kotelezett 01
sorszama  0001-tdl sajat szemelye
kezdve egyesével A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 11
emelkedd sorszama k6z0s haztartasban €16 hazas-, illetve
(maximum 9999-ig) ¢lettars személyére
a munkavallalok A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 21
nyilvantartdsi  szdm kozos haztartasban €16 elsd gyermek
megadaskori személyére
betlirendjében A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 22
kozos héztartdsban €16 masodik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 23
kozos haztartasban €16 harmadik
gyermek személyére




A vagyonnyilatkozatra kdtelezettel 24
kozos haztartasban €16 negyedik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 25
kozos  haztartasban €16 6todik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 26
kozos haztartasban €16 hatodik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 27
kozos haztartasban €16 hetedik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kdtelezettel 28
kozos haztartasban €16 nyolcadik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kdtelezettel 29
kozos haztartasban ¢l kilencedik
gyermek személyére

7.4. A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

A nyilvantartas célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek vonatkozasaban
megallapithatok legyenek a nyilatkozattétellel kapcsolatos legfontosabb informéciok.
A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett nyilvantartasnak tartalmaznia kell az
alabbiakat:

a) avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy neve

b) avagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szam

c) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat és esedékességi idoszakait

d) vagyonnyilatkozat-tétel teljesitésének datumat

e) a hozzatartozok nevét, az alkalmazott nyilvantartasi szamokat, az esedékesség

iddszakait és vagyonnyilatkozat-tétel teljesitésének datumat
f) avagyonnyilatkozatok visszaadasanak idGpontjat.

A vagyonnyilatkozati nyilvantartas naprakész vezetésérdl a személyzeti ligyekkel foglalkozo
koztisztviseld gondoskodik.

A vagyonnyilatkozatokat két példanyban kell elkésziteni. A vagyonnyilatkozat egyik
példanya a nyilvantartasba vételt kdvetden a kotelezettnél, a masik példany a személyzeti
igyekkel foglalkozo koztisztviselonél marad.

7.5. A vagyonnyilatkozatok atadasa

A vagyonnyilatkozatra kotelezettet a jegyz0, irdsban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél és annak hataridejérél. A tajékoztatd tartalmazza a vagyonnyilatkozat
nyilvantartdsi szamat és a kitdltési utmutatot.

A vagyonnyilatkozatot olvashatdan, tollal kell kitolteni. Amennyiben a kit6ltés soran
tévedésre vagy elirdsra keriil sor, a hibat javitani nem lehet, j nyomtatvany lapot kell
kitolteni.




A jegyzd ¢és a személyzeti ligyekkel foglalkozo koztisztviseld a keletkezett iratokat az
atvételkor, illetve a nyilvantartasba vétel el6tt megvizsgalja, hogy azok megfelelnek-e a Vitv.
11. § (3) bekezdésében meghatarozott alaki kdvetelményeknek.

A vagyonnyilatkozat atadas-atvételét igazolni kell. A kezelésre jogosult személy altal kiadott
igazolasban szerepeltetnie kell a vagyonnyilatkozatot tett személy nevét, munkakdrét és az
atvétel datumat.

7.6. A vagyonnyilatkozatok visszaadasa

A koztisztviseld kozszolgélati jogviszonya megszinésekor, ha az arra kotelezett 1j
vagyonnyilatkozatot tett, akkor részére nyolc napon beliil, a kordbban tett vagyonnyilatkozatat
vissza kell adni. Amennyiben ez nem lehetséges (pl. koztisztviseld akadalyoztatasa miatt),
részére postai killdeményként tértivevénnyel kell azt megkiildeni.

A koztisztviseld foglalkoztatasi jogviszonya, vagy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
megszlinésekor letett vagyonnyilatkozatat hdrom évig kell érizni.

A koztisztviseld athelyezése esetén — amennyiben az 1 munkahelyén is vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett — a vagyonnyilatkozatat nyolc napon beliil az iratkezelési szabalyok szerint
az ) munkaltatdjanak meg kell kiildeni.

A Kkoztisztvisel6 elhaldlozasa esetén vagyonnyilatkozatat haladéktalanul meg kell
semmisiteni.

7.7. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelme

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatosan az informacios Onrendelkezési
jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII térvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A lezart boritékban tarolt vagyonnyilatkozatok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran
bonthatok fel.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokba csak annak dokumentalasa
utan lehet betekinteni, fiiggetleniil attdl, hogy e jogosultsdg az érintettet torvény erejénél
fogva illeti meg.

8. Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat — az 5. pont kivételével — 2014. november 24. napjan 1ép hatalyba.

Az 5. pont a kozszolgalati nyilvantartds szamitogépen torténd kezelésének bevezetésével
egyidejiileg 1ép hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ...../2014. (X1.24.)
onkorméanyzati hatdrozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
..../2014. (X1.24.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a ...../2014. (X1.24.) o6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.



Hatélyat veszti Segesd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 107/2012. (VIIL.29.)
onkorméanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
73/2012. (VIIL.29.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzat Képvisel6-
testliletének 60/2012. (VIIL.29.) 6nkormanyzati hatarozatdval elfogadott 8/2012. (IX.11.)
szamu korjegyz0i utasitas.

Kelt: Segesd, 2014. november 14.

szerv vezetoje



1. melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

ATULITOtt ..o (név, lakcim) kotelezettséget
véllalok arra, hogy a Segesdi K6zos Onkorméanyzati Hivatallal kotott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott mindsitett adatot megdrzom, a tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az éallam, a kozigazgatasi szerv,
munkatarsam, vagy az 4allampolgar szadmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: oo,

koztisztviseld



2. melléklet
A kozszolgalati alapnyilvantartas adatkore

A koztisztviseld

IA.

. csaladi és utoneve (sziiletési csaladi €s utoneve), neme
. sziiletési helye, ideje

. anyja sziiletési csaladi és utoneve

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama
. csaladi allapota

. addazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

. fizetési szdmlaszdma

. email cime

10. fényképe

11. 6néletrajza
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I/B. eltartott gyermeke(i)

. csaladi és utoneve

. sziiletési helye, ideje

. anyja sziiletési csaladi és utoneve

. lakohely, lakéascim, tartézkodasi hely
. addazonosito jele

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele

AN AW —

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

2. szakképzettsége(i)

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

4. tudomanyos fokozata

5. idegennyelv-ismerete

6. képzésre, tovabbképzésre, vezetOkeépzésre, atképzésre vonatkozo adatai

III. A korabbi foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok
1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusanak megnevezése

3. beosztas

4. besorolas

5. munkakdr

6. jogviszony kezdd/befejez6 datuma

7. a megsziinés modja

V.

1. a kozszolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitasnal figyelmen kiviil hagyando6 idtartamok
2. allampolgérsaga

3. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

4. kozigazgatasi alapvizsga adatai



5. kozigazgatasi szakvizsga adatai

6. a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

7. eskiiokmany szama, kelte

8. kozigazgatasi versenyvizsga adatai

9. a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatali

. az alkalmaz¢ allamigazgatési szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
. e szervnél a kozszolgalati szolgalati jogviszony kezdete

. kdzszolgalati tisztviseld jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja
. munkakdor(6k) megnevezése €s a betdltés idotartama, FEOR-szam

. vezetoi kinevezésének és megsziinésének adatai

. cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

. a mindsitésének idépontja

. hatalyos fegyelmi biintetés

. palyazatanak adatai

10. kompetenciaadatai

11. probaidejének adatai

O 0NNk =L

VI.
1. személyi juttatdsok nyilvantartdsa a kozponti létszam- és bérgazdalkodasi statisztikai
informacios rendszer figyelembevételével

VII.
1. a koztisztviseld munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama
2. kirendelésének adatai

VIII.

1. kozszolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

2. a felmentési idOtartam adatai

IX.
1. az 0sszeférhetetlenséggel Osszefliggd adatai

X.

1. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok (a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime; allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysiga; a hitel
lejaratanak idépontja)



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Koézszolgélati
adatvédelmi szabdlyzatdnak tartalmat megismertik, megértettik és azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételez6nek ismerjik el.

A szabalyozast megismerteté a hatalyos szabalyozast szdéban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozds lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozdst megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmdban bekovetkezett valtozas utan

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Aldiras Datum
Péntek Laszld polgdrmester .,
Pusztai Laszlé polgdrmester .,
Tamas Csaba polgarmester e
Veszner Jozsef JeBYZE
dr. Varga Katalin aljegyz6
Illés Tiborné fémunkatars e,
Sdra Erika vezetG-f6tandcsos  .cvvceeeeecceeneienins
Horvath Csilla eladd
Farkasné Pallag Zsuzsanna vezetG-f6tandcsos  ....ccceeeeeveeceeveeennens
Torok Katalin f6tandcsos e,
Csicskd Tiborné féel6add e,
Gelencsér Edit f6tandcsos e,
Geliczné Fulop Mariann vezetG-tandcsos .cvevceeeeneeneeneeennenns
Sip6cz Zoltan f6el6add e,
Henéziné Papai Gyongyi Ggykezel6 e,
Téth Lajosné fémunkatars e,

............................

..............................

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2014. november 26.

megismertetd aldirdsa
(munkakore: Jegyz6)
(neve: Veszner Jozsef)



