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Bevezetés

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 259. §
(1) bekezdés 1. pont a)-d) alpontjaiban és a 16. pontban kapott felhatalmazas alapjan,
valamint a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkailigyi nyilvantartdsra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyljtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szolo 45/2012.(I11. 20.) Korm. rendelete
alapjan a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzésége (tovabbiakban:
Korjegyziség) kozszolgalati tisztviselok adatainak védelmére és kezelésére vonatkozo
szabalyzatat a kovetkezOok szerint hatarozom meg.

Jelen Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) a Korjegyzoség
koztisztviseldinek kozszolgalati adatfelvételével, nyilvantartasaval és tarolasaval Osszefiiggd
adatvédelmi, informatikai-, és fizikai biztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilonds tekintettel az
adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

I. Altaldanos rendelkezések

1) Jelen Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

- az informacios Onrendelkezései jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL. torvény,

- a statisztikarol szolo 1993. XLVI. térvény,

- a kdzszolgalati tisztviselokrdl szo16 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv).

I1. Fogalmi meghatarozasok

2) A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet, vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul az adatok gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangolasa, vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakaddlyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang-, vagy képfelvétel készitése.

b) Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miveletek végrehajtadsdhoz alkalmazott modszertdl ¢és
eszkozoktol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

¢) Adatkezel6: aki, vagy amely Onalldéan, vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt is) vonatkozd
dontéseket meghozza ¢s végrehajtja, vagy az 4altala megbizott adatfeldolgozdoval
végrehajtatja.



d) Adatfeldolgoz6: aki, vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is — adatok
feldolgozasat végzi.

e) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret-, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

f) Kozérdekii adat: helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szervként, annak Hivatala alkalmazasaban allo koztisztviseld
kezelésében 1évé és  tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informdcido vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra,
a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

g) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

h) Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozéasa céljabol.

e) Erintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

j) Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd
hozzaférhetvé tétele.

k) Adatfelelés: kozfeladatot ellatd szervként a Polgdrmesteri Hivatal, amely az
elektronikus uton kotelezoen kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, és a miukodése
soran ez az adat keletkezett.

1) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel vagy
az adatfeldolgozdval.

m) Kozszolgilati szempontbél személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasdval keletkezett — adathordozd, amely a kozszolgalati jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a
koztisztviseld személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.




3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Részletes szabalyok
I11. A személyi iratok kezelésének fobb adatvédelmi kovetelményei

A Korjegyzé altal kijelolt személyzeti {igyintéz0 (tovabbiakban: személyzeti
ligyintéz0) alaptevékenységébe tartozik a személyi adatok kezelése, annak keretében a
feladatai:
a) koztisztviselok személyes adatainak kezelésére ¢s feldolgozasara a Kttv. 184. §
(1) bekezdésben meghatarozott, a Kttv. 2. sz. mellékletében szerepld korben és
adattartalommal (k6zszolgalati alapnyilvantartas), valamint a
b) vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok vagyonnyilatkozataival
kapcsolatos teendok megtételével kapcsolatosan meghatarozottakra terjed ki.

A hivatalban a koztisztviselok személyes adataihoz vald jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasa érdekében a személyzeti anyagokat lemezszekrényben kell tartani. A
helyiségeket tlizvédelmi szempontbol is biztositani kell. A helyiség, valamint a
lemezszekrények kulcsai nem vihetdk haza, a munkaid6 elteltével maésik
lemezszekrényben koteles a feladattal megbizott tartani.

A kozszolgalati adatkezelés jogszerliségéért, a személyes adatok védelméért a
korjegyzd a felelds.

A kozszolgélati nyilvantartassal kapcsolatos adatkezelési feladatokat a személyzeti
igyintéz0 latja el. A kozszolgalati adatkezelés sordn a nem nyilvanos személyes
adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célra, az érintett koztisztviseld
erre iranyuld irasbeli kérelmére haszndlhatja fel, adhatja 4t harmadik személynek.
Minden személyes adatot tartalmazd, harmadik személynek cimzett iratot a korjegyz6
ir ala.

A korjegyz0 altal kijelolt személyzeti ligyintéz6 feladatanak teljesitéséért az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 23.§-aban meghatarozott felelosségi szabalyok szerint felel.

A koztisztviseld személyi iratai a kovetkezok:

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

- akozszolgalati alapnyilvantartas iratanyaga,

- akozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,

- a koztisztviselonek a  kozszolgalati  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb

jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas stb),

a koztisztviseld sajat kérelmére kidllitott, vagy onként atadott egyéb iratai.

A személyi iratok koziil egyiittesen, a személyi anyagban kell tartani az alabbi
iratokat:

- akoztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképet,

- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

- az Onéletrajzot,

- ablinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvanyt,

- az eskiiokmanyt,

- akinevezési és annak sorrend szerinti modositasait,



10)A

a vezetdi megbizast, vagy annak visszavonasat,

a besorolast, és az el0remenetel visszatartasarol rendelkezo iratokat,
a teljesitményértékelést,

a minoOsitést,

a kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,

a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,

a kdzszolgalati igazolas masolatat.

hivatal koztisztviselje kérheti, hogy a személyzeti {ligyintéz6 a kotelezd

adatkezelésen tal a koztisztviseld egyéb adatait is kezelje. Ezen adatok csak a
koztisztviseld altal meghatarozott célra hasznalhatok fel. Ezen adatkorbdl csak a
koztisztviseld irasbeli hozzéajarulasaval szolgaltathato adat.

IV. Adatszolgaltatas és az adatok karbantartasa (javitas, modositas, kiegészités)

11) A személyi iratba csak olyan adat tarthatdo nyilvan és megallapitds vezethetd be,
amelynek alapja:

a) kozokirat,

b) akozszolgalati tisztviseld nyilatkozata,

c) amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
d) a birdsag, vagy mas hatdsag dontése, és

e) jogszabalyi rendelkezés.

12) A személyzeti ligyintézo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy

megfeleld személyzeti okmanyok (kinevezés, atsorolas, felmentés stb) megfeleld
iddben elkésziiljenek, az 0j adatokat a személyzeti iratra az adat keletkezésétol és
valtozasatol szamitott — legkésdbb 3 munkanapon beliil — ravezesse,

a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a
kezdeményezés €s igazolas alapjan legkésobb 3 munkanapon beliil atvezesse,

ha a koztisztviseld egyéb, nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatdoi jogkdr gyakorlojanal az
adathelyesbités, kijavitds engedélyezését, ezt kovetden a munkaltatdi jogkor
gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul kételes eljarni.

13) A személyzeti ligyintézo felelosségi korén beliil koteles

gondoskodni arrdl, hogy az 4&ltala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd — adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, és megallapités
kertilhessen, amely megfeleld adatforrason alapul,

a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢&s torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

14) A koztisztviseld felelos azért, hogy az 4ltala a kozigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. Ezért a
koztisztviseld6 a kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos relevans adataiban,
koriilményeiben bekdvetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon
beliil koteles bejelenteni.



15) A koztisztviseld altal bejelentett, kezdeményezett javitds, moédositas, kiegészités
igazold eredeti okmanyanak fénymasolatat hitelesitve be kell iktatni és a személyzeti
anyagok kozott meg kell Orizni. Ha a valtozds, modosulds okirattal nem
okmanyolhato, a koztisztviseld bejelentésérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A valtozas,
moddosulds datumat minden esetben fel kell tiintetni.

16) A személyi anyagot — kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a
kozszolgalati jogviszony megszlinésétdl szadmitott Stven évig meg kell Orizni.
Térolasarol és levéltarba helyezésérdl a KorjegyzOség iratkezelési szabalyzatiban és
irattarozasi tervében kell rendezni.

V. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

17) A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
A Kttv. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek:
a) sajat adataiba a koztisztviseld,
b) a koztisztviseld felettese,
¢) a mindsitést végzo vezeto,
d) a torvényességi ellendrzést végzo,
e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
f) a munkatigyi per kapcsan a birosag,
g) feladatkorében eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kdzszolgalati
jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintetd eljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész
¢s a birosag,
h) ligyészi torvényességi feladatkorében az iigyész,
1) a személyes adatok kezelésével Osszefliiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag Elndke,
j) az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 torvény szerint
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr stb)

18) A betekintés tényét a koztisztviseld személyi anyagahoz rendszeresitett ,,Betekintési
lap”-on fel kell jegyezni. A korjegyzd feladata, hogy betekintés el6tt megvizsgalja
annak jogosultsagat. A betekintési nyilvantartési lap a kovetkezd adatokat tartalmazza:
- a betekint0 neve, alairasa,

- abetekintés jogcime,

- abetekintés célja,

- abetekintés modja,

- abetekintés ideje,

- amegtekintett igyirat iktatdszama és

- abetekintésnél jelenlévd neve, aldirasa.

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

20) Amennyiben az informéciot kéré nem betekintésre jogosult harmadik személy, akkor
vizsgalni kell az adatszolgéltatas jogosultsaganak jogszabalyi alapjat, és akkor adhato
ki a kért informacid, ha ahhoz a koztisztviseld hozzajarul.



21) A harmadik személy részére torténd adattovabbitasrol — mindkét esetben — az alabbi
nyilvantartast kell késziteni:
— az adattovabbitast kérd szerv megnevezése,
- az adattovabbitast kéro neve,
- az adattovabbitas célja,
- az adattovabbitas jogcime,
- az adattovabbitds maddja,
- az adattovabbitas ideje,
- a koztisztviseld hozzajarulasa (alairés) és
- az adattovabbitd neve, alairasa

VI. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

22) A személyi iratokat fészamonként koztisztviselonként kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat személyenként kiilon tartalmuknak megfeleléen csoportositva, -
személyi anyag €s egyéb személyi iratok - keletkezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot, az iigyintézd nevét és az ligyirat
keletkezésének iddpontjat is. A személyzeti iratokbol az iktatdban masolati példanyt
nem szabad készitni. Az iratok tdroldsa a kozszolgalati jogviszony fennallasaig a
jegyz6 altal megbizott ligyintéz0 irodajaban torténik. Az iratgyiijté és a benne
elhelyezett iratok kezelése, tarolasa a személyzeti ligyintéz6 feladata.

23) A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetéen torténd
irattarba helyezése eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld, személyzeti ligyintézd alairasat.

24) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait — az
irattarozasi tervnek megfelelden — elkiilonitetten — lemezszekrényben — kell
elhelyezni.

25) A személyi iratok a koztisztvisel6t alkalmazé hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szerepld személyes adatokra az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

26) A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jott létre — az ¢érintettnek, és a személyi anyagot a kordbbi
munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartdsa minden ilyen esetben kotelezd,
mivel ellenkezd esetben sériilhetnek az érintett koztisztviseld adatvédelmi jogai.

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

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



28) A Kttv. 59.§ (2) bekezdése alapjan sorra keriild athelyezés esetén a jegyzd jogosult a
koztisztviseld személyi anyagat — az érintett koztisztviseld hozzajarulasaval — a mésik
kozigazgatasi szervtdl megkérni, kiadni.

29) A kozérdekli adatokon til a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas senki
szamara nem adhatd. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodod
eset kivételével kiadni nem lehet.

VIII. A felel6sségi viszonyok szabalyai

A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért a hivatalban
- akorjegyzo,
- aszemélyzeti ligyintézo,
- akoztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

30) A korjegyz6 felel a kozszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd szabdlyok megtartasaért és ellendrzéséért. E feleldssége korében
gondoskodik:

- aKozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat elkészitésérol,

- azellendrzés modszereinek, eszkozeinek kialakitasarol és miukodtetésérol,

- az adatvédelmi szabalyok kozigazgatasi szerven beliili kdzzétételérdl és
megismertetésérol.

31) A koztisztviseld — a kozszolgalati jogviszonyban 4all6 — 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.

32) A mindsitést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos
mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

IX. A szamitogépes formaban torténo kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésére
vonatkozo szabalyok

Amennyiben szamitogépes formaban keriil sor a kdzszolgdlati alapnyilvantartas vezetésére,
akkor a szabalyzat 0sszeallitdsanal az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:

33) Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositani kell:

a) az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszkdzokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b) az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének lemdasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltavolitasanak a megeldzését,

c) annak megakadalyozéasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szadmitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetéktelentil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak,



d)

2
h)

annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdvadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

annak azonositasat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor €s ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol,
annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovéabbitidsa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljek, vagy barmilyen moddon
megvaltoztassak.

34) A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az aldbbi szempontok:

a)

b)

©)
d)

g)

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

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

szamitastechnikai eszkozzel olvashatdé és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozokrol, azok mozgéasardl, tartalmarél ¢és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni,

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkozoket lizemeltethetik,

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

gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi

crer

hozza.

35) Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

a)

b)
c)

d)

2

h)

Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitdstechnikai eszk6zok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni,
meg kell hatarozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabélyait,

kiilsé személy — pl. karbantartés, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai
eszk0zokhoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

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

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

a szamitastechnikai rendszer {lizemeltetésérdl- hagyomanyos vagy automatikus
médon — nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek
folyamatosan ellendriznie kell.

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazo (hagyomanyos, vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszk6zok eldre nem lathato
lizemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.



36) A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

a) az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadélyozni,

b) az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen, az adatdllomédnyok
tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

c) a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

d) az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell,

e) az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

f) on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

g) programfejlesztés vagy proba céljaba valddi adatok felhasznaldsat — ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

37)Meg kell hatarozni, hogy a kozszolgalati alapnyilvantartds szamitogépes informacios

rendszerébdl adatot szolgaltatni mely jogszabaly alapjan, kinek, mely szervnek,

kell az adatszolgaltatast. A kozponti kozszolgalati nyilvantartasbol teljesitett
adatszolgaltatds soran a vezetdk nevét és technikai azonositdé kodjat tartalmazéd
adathordozot szolgalati titokként, a TUK szabalyok betartasa mellett kell kezelni.

A vagyonnyilatkozati iratokra vonatkozo kiilon szabalyok

X. Felel0sségi viszonyok

38) A Korjegyz6 felelds azért, hogy a betekintésre jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse

meg a targyi iratokat.

XI. A vagyonnyilatkozat megtétele

39) A korjegyzonek irdsban kell tdjékoztatni a Szabdlyzat [. melléklete szerinti

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrt betoltd koztisztvisel ot
kotelezettségérdl, és a vagyonnyilatkozat beadasi hataridejérél. A tajékoztatoban
kozolni kell a koztisztviselovel a kdzszolgalati alapnyilvantartasban, €és a személyiigyi
alapnyilvantartasban alkalmazott személyi technikai kodjat, valamint a munkaltatd
altal adott azonositdé kodot. A tdjékoztatd atvételét a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett alairasaval igazolja.

40) A koztisztviseld koteles 5 napon beliil a vagyonnyilatkozat-tételi tajékoztatohoz csatolt

a Szabalyzat 2. mellékletében meghatarozott nyilatkozattal értesiteni a korjegyzot, a
vele k6z0s haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak nevérdl, és érintett gyermekének
nevérdl. Ennek alapjan a korjegyz6 30 napon beliill — a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett koztisztviseld részére megfeleld példanyszamban rendelkezésre bocsatja az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII. térvény
melléklete szerinti nyomtatvanyokat és a kitoltéshez sziikséges irasbeli tdjékoztatast. A
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos minden nyomtatvanyt az érintett koteles sajat maga
kitolteni. Tévedés, hiba vagy elirds miatt a hibat javitani nem lehet, (1j nyomtatvanyt
kell kitolteni. A felhatalmazasnak meg kell felelni a polgari perrendtartasrol szolo
1952. évi II1. torvény 196. § (1) bekezdés a)-c) és e) pontjaiban meghatarozott feltétel
valamelyikének.



XII. A vagyonnyilatkozatok tarolasa

41) A vagyonnyilatkozatokat a személyzeti ligyintézdnek a személyi iratokrdl fizikailag
teljesen elkiilonitetten, egységesen kell iktatni €s tarolni. A vagyonnyilatkozatok kozé
nem keriilhet semmilyen mas személyi anyag. A vagyonnyilatkozatokat a kezelési
1d6szak kivételével allandoan lezart boritékban kell tartani.

XIII. A vagyonnyilatkozat atvétele

42) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseld6 a munkaltatéi  jogkor
gyakorldjanak koteles leadni a koztisztviseldi vagyonnyilatkozat, és a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat vagyoni részeinek harmadik, vagy masodik példanyat. A
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a Szabdlyzat 3. melléklete szerinti jegyzOkonyv
alapjan irasban kell igazolnia a vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részének
atvételét.

XIV. A vagyonnyilatkozat 6sszevetése, ellenérzése

43) A vagyonnyilatkozatok Osszevetése kovetkeztében sziikséges esetleges meghallgatas
soran a koztisztviseld és a munkaltatdi jogkdr gyakorloja, valamint titoktartasra
kotelezett jegyzOkonyvvezetd lehet jelen. E szabalyt kell megfelelden alkalmazni a
soron kiviili vagyonnyilatkozatok atadasara, kezelésére, 0sszevetésére, €s ellendrzési
eljaras kezdeményezésére.

44) Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel szemben bejelentés érkezik, a korjegyzo 5
napon beliil értesiti az ¢érintettet, a bejelentés megkiildésével. Az érintett 5
munkanapon beliil a bejelentésre észrevételt tehet. A hatariddk letelte utdn a korjegyzo
dont a soron kiviili vagyonnyilatkozat-tétel elrendelésérdl, s e tényrdl az altalanos
szabalyok szerint értesiti a koztisztvisel6t. Ha bejelentés a kozds haztartasban éldre
vonatkozik azonos eljarasi szabalyok szerint kell eljarni. Arrol is értesiteni kell a
koztisztviselot, ha bejelentés érkezett, de a korjegyz6 nem rendel el soron kiviili
vagyonnyilatkozat-tételt.

45) A vagyonnyilatkozat ellenérzési eljardsa soran a meghallgatas céljarol, idépontjarol,
modszerérdl a kotelezettet legalabb 8 nappal kordbban értesiteni kell. Az ellenérzés ala
vont koztisztviseld meghallgatasa soran jogi képviseldt vehet igénybe.

XV. Betekintési jog a vagyonnyilatkozatba

46) A hivatalban a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatba csak vagyongyarapodasi vizsgalat
soran eljaro allami adohatdsagnak van betekintési joga.



XVI. A vagyonnyilatkozat visszaadasa
47) A vagyonnyilatkozatot a koztisztviselonek, illetve hozzatartozojanak vissza kell adni:

- akozszolgalati jogviszony megsziinésekor (ideértve az athelyezést is), és ha
- akozos haztartasban ¢lés megsziinését a koztisztviseld bejelenti.

Zaro rendelkezések
Ezen szabalyzat 2012. ...............coooiiiiiiini, 1ép hatélyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata képviselG-testilete a ..... /2012.
(G ) szamU hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiilete
a ... /2012. (.....) szam( hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata képvisel6-
testilete a ...../2012. (.....) szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 24.

szerv vezetdje



1. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok meghatarozasa

Kotelezést kimondo jogszabalyi hivatkozas

Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakort
bet6lto neve:

2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan:
évente

Veszner Jozsef cimzetes
fojegyz0, aljegyzd és
pénziigyi ligyintézok

2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. ¢) és d) pontja
alapjan: kétévente

szocialis ligyintézok,
igazgatasi ligyintézok,
gyamiigyi ligyintézo




2. melléklet
Jegyzokonyv

(vagyonnyilatkozat visszaadasa)

Késziilt: Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzésége 7562 Segesd, Szabadsag tér

1. szam alatti hivatali helységében 20....év ..................... hé .ol napjan.

TaArgY: oo vagyonnyilatkozat visszaadasa

Jelen vannak:

......................................... koztisztviseld,
......................................... korjegyzo,

......................................... személyzeti ligyintézo.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. torvény 12. § (1)
bekezdése alapjan, a vagyonnyilatkozat polgarmesteri hivatalban tarolt példanyat a
koztisztviselonek vissza kell adni.

A koztisztviseld zart boritékban tarolt vagyonnyilatkozata technikai azonositdja: ................

A koztisztvisel6 vagyonnyilatkozatanak atvétele, ataddsa a mai napon megtortént.

Km.f.

személyzeti ligyintézd



3. melléklet

Nyilatkozat
Alulirott ..o (sztilhely:........oooooiiiii
SZULIAG:. ..o an

Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyz6sége kozszolgilati jogviszonyban 4llo

munkavallal6ja nyilatkozom, hogy az alabbi személyekkel ¢lek k6zos haztartasban:

koztisztviseld



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek
Korjegyz6sége Kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzatdnak tartalmat megismertik,
megértettik és azokat a sajat feladatunk vonatkozdsaban magunkra nézve
kotelez6nek ismerjuk el.

A szabalyozést megismertetd a hatélyos szabélyozast szoban ismertette. Ellen6rzd

kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas Iényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet§, valamint a szabdlyozast megismer6k tudomasul
veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban
bekovetkezett valtozas utdn meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakoér Alairas
Datum
Péntek Laszlo polgarmester
Puszta.i.l._.é.l.s.z.i(.ﬁ ............. polgarmester
Tamés.é.s.éb.z.i. ............. polgarmester
Veszne.f.:J.(é.z.s”e.f. ........... korjegyz6
liés Tiborné TOMUNKALATS  voovveeeee oo,
Sara Erlka .................. vezet6-ftanacsos .......ovviiiiiiiiii i,
Dr. Var.gié. Katalln ......... tanacsosS
Torok Katalln .............. fétanacsos
Csicské Tbomé fEI6a06 oo

Geliczﬁé Fulop Marlann vezeth-tanacsoS  .o.viiiiiiiii i,
Sipécz Zoltan fGel6ads
Radé Balazs ............... tanacsos
Henézi.r.1.é. Papal Gyongyl dgykezeld

Toth Lajosné fémunkatars



A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 31.

megismertetd alairasa
(munkakore:
korjegyz0)
(neve: Veszner
Jozsef)



