Polgarmesteri Hivatal Szervezett Mikodési Szabalyzata 1.) melléklete 5.) fuggeléke

a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata

A koéztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 61. §-dnak (5) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselé adatainak védelmérdl a kovetkezsk szerint
intézkedem:

1) Az intézkedés célja a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koéztisztvisel6k személyes adatai
védelmével kapcsolatos szabalyok meghatarozasa, valamint a kilénb6z6 szintd jogszabalyokbdl eredd
kotelezettségek teljesitése, a konkrét helyi adatvédelmi szabalyok megallapitsa.

Az intézkedés hatalya a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSinek, kézszolgalati jogviszonyaval 6sszefiiggd
személyes és kozérdekd adatainak kezelésére, a kézszolgalati alapnyilvantartas mikodtetésére és az abbdl
val6 adatszolgaltatasra, valamint a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatai
munkahelyi kezelésének szabalyaira terjed ki.

2)

3)

4)

2)

b)

9
d)

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kévetSen keletkezik és a koztisztvisel§ személyével 6sszefiiggésben
adatot, informaciot tartalmaz.

A személyi iratokkal kapcsolatos részletes tartalmi és eljarasi szabalyokat jelen intézkedésem
mellékletét képezd Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A koztisztvisel6krdl — a koztisztvisel6 felhatalmazasa nélkil — csak a Ktv. 61. § (1) bekezdésben
meghatarozott, a Ktv. 3. szamu mellékletében szerepl$ kérben és adattartalommal lehet adatokat
nyilvantartani (k6zszolgalati alapnyilvantartas).

Az a) pontban meghatarozott nyilvantartas adatai nem nyilvanosak, a megdrzési id6 lejarta el6tti
nyilvanossagra hozataluk, jogosulatlan megszerzésiik és felhasznalasuk, valamint jogosulatlan
személy részére a hozzaférés lehet6vé tétele tilos.

A személyi anyagot a koztisztvisel kdzszolgalati jogviszonya megszinését kovetd

50 évig meg kell 6rizni.

A koézszolgalati alapnyilvantartas adatai kozil nyilvanos adatnak mindsil a kézigazgatasi szerv
megnevezése, koztisztvisel6 neve és a koztisztvisel6 besorolasa (munkakori megnevezése,
beosztasa).

5) A koztisztvisel6 adataiban bekdvetkezett valtozasokat Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatban
meghatarozottak szerint, kozszolgalati alapnyilvantartison haladéktalanul at kell vezetni.

6.) A Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselSinek vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos valamennyi iratat minden egyéb irattél, nyilvantartastol elkilonitetten és egyiittesen kell
kezelni.

7)

2)

A Szabalyzatot valamennyi szervezeti egységben hozzaférhetS helyen ki kell figgeszteni. A
Polgarmesteri Hivatal irodavezet6i felel6sek jelen intézkedésnek az iranyitasuk ald tartozo
koztisztviselkkel valé megismertetéséért és betartatasaért.

b) A koztisztvisel6k jelen intézkedést a személyzeti feladatokat ellaté jegyzd4i irodavezeténél

tekinthetik meg.

¢) A jelen intézkedésben foglalt rendelkezések vétkes megszegése a kézszolgalati jogviszonybdl eredd

kotelezettségszegésnek mindsiil.

8.) Jelen intézkedésem 2011. év aprilis h6é 1-jén 1ép hatilyba, egyidejileg az 1/2009. szamu intézkedés
hatalyat veszti.

Csanytelek, 2011. mércius

P. H.

Katé Pilné
jegyz6



KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabilyzat) a Csanytelek Kozség Onkorményzata
Polgarmesteri Hivatala kéztisztviselSinek kozszolgalati adatfelvételével, nyilvantartasaval és tarolasaval 6sszefiiggd
adatvédelmi, informatikai-, és fizikai biztonsagi szabalyokat tartalmazza killénés tekintettel az adatfelvétellel,
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kévetelményekre.

I. Altalanos rendelkezések

1.) Jelen Szabalyzat a kbvetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

— a személyes adatok védelmérdl és a kbzérdeki adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. térvény;

— a statisztikdrol szo6lo 1993. évi XLVI térvény;

— a Polgari Toérvénykonyvrdl szolo 1959. IV. torvény (Ptk.) VIL fejezet;

— a koztisztvisel6k jogallasardl szold 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.);

—a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkezelésre és a kozszolgalati nyilvantartisra vonatkozo
szabalyokrol sz616 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet;

— a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl sz616 7/2002. (I11. 12.) BM rendelet alapjin.

I1. Fogalom meghatarozasok

2.) A Szabalyzat alkalmazasaban:

2)

b)

g
h)

)
k)

y

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, {gy példaul gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitisa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalisanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszk6zoktdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely az adatok kezelésének céljast meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoéval
végrehajtatja.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, aki (amely) az adatkezel6 megbizasabdl a
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithatd. A személy kilénosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t - kézvetleniil
vagy kozvetve - név, azonosito jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet.

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a tevékenységére vonatkozo, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gyljteményes jellegétdl.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény kézérdekbdl elrendeli.

Adatigényl6: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részére az adatkezel$ jogszabaly
kotelezése vagy kérelem teljesitése alapjan adatokat szolgaltat, tovabbit vagy atad.

Adat zarolasa: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasinak vagy Osszehangolasanak és
felhasznaldsanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

Erintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés targyat képez.
Adattovabbitas: ha az adatot harmadik személy részére hozzaférhetévé teszik, ez alatt értve az adat
kiadasara iranyulé adatszolgaltatast vagy az adatatadas iranti kérelem teljesitését.

Adatvédelmi megbizott: az a személy, akit a szervezet vezetGje az adatvédelmi feladatok ellatisara
kijelol.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

Tavkozld eszk6z: hang- és/vagy adatitvitelre alkalmas eszkoz.



3)

4)

5)
6.)

7)

8)

9.)

o) Hibas adat: olyan adat, amely nem felel meg a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. térvény (a tovabbiakban Avtv.) 7. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott pontossag, teljesség és szitkséges idGszerliség kovetelményeinek. Az id6szeritlen adat
nem hibds, ha a térvény vagy az érintett felhatalmazasa alapjan azért kezelik, mert korabbi allapotot
tikroz.

p) Személyes adatallomany: személyes adatok rendezett, alland6 vagy valtoztatott Gsszessége, amely a
tartalmazott adatfajtak szerint rendezhetd, valogathat6 és kiegészithetd.

q) Technikai adatallomany: a jogszerGen kezelt adatokbdl adatbiztonsdgi vagy technikai célbdl
létrehozott — legfeljebb az adatok jogszabalyban el6irt torlési hataridejéig kezelt — ideiglenes
adatallomany, amelyet nem tovabbitanak, tartalmat nem hozzak nyilvanossagra.

Részletes szabalyok

ITI. A személyi iratok kezelésének f6bb adatvédelmi kévetelményei

A Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i irodavezetSje alaptevékenységébe tartozik, amely a személyi adatok kezelése,
annak keretében a feladata:

a) a koztisztvisel6k személyes adatainak kezelésére és feldolgozasara, a Ktv. 61.§ (1) bekezdésben
meghatarozott, a Ktv. 3. szamd mellékletében szereplé korben és adattartalommal (kézszolgalati
alapnyilvantartas), valamint a

b) a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6k a vagyonnyilatkozataival kapcsolatos teendSk
megtételével kapcsolatosan a Ktv. 22/A. — 22/B. §-ban meghatirozottakra tetjed ki.

A Polgirmesteri Hivatalban a koztisztvisel6k —személyes adatathoz valé jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasa érdekében a személyzeti anyagokat lemezszekrényben kell tartani. A helyiségeket tizvédelmi
szempontbdl is biztositani kell. A helyiség, valamint a lemezszekrények kulcsai nem vihetSk haza, a munkaidé
leteltével masik lemezszekrényben koteles tartani. A Jegyz6 a tartalék kulcsokat sajat lemezszekrényében
kételes tartani.

A kozszolgalati adatkezelés jogszerliségéért, a személyes adatok védelméért a Jegyzs a felelSs.

A kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatkezelési feladatokat a jegyzo6i irodavezets (személyzeti
tgyintézo) latja el. A kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben
meghatarozott esetekben és célra, illetve az érintett koztisztvisel$ erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja
fel, illetve adhatja at harmadik személynek. Minden személyes adatot tartalmazo, harmadik személynek cimzett
iratot a Jegyz6 ir ala.

Az adatkezel§ jegyz6i irodavezets (személyzeti tgyintéz6) feladatinak teljesitéséért a személyes adatok
védelmérdl és a kézérdekd adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIIL. t6rvény 18. §-aban meghatirozott
felelésségi szabalyok szerint felel.

A koztisztviselS személyi iratai a kévetkezSk:

— a személyi anyag [a Ktv. 64. § (1) bekezdés] iratai (a tovabbiakban: személyi iratok);

— a kdzszolgalati alapnyilvantartds iratanyaga;

— a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiged egyéb iratok;

—a koztisztviselének a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefliiggé egyéb jogviszonyaival kapcsolatos iratai

(adodbevallas, fizetési letiltas stb.);

— a koztisztvisel6 sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott egyéb iratai.

A személyi iratok kozil egylttesen, a személyl anyagban kell tartani az alabbi iratokat:

— a koztisztvisel§ 6t évesnél nem régebbi fényképét,

— a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

— az Onéletrajzot,

— az erkolesi bizonyitvanyt,

— az eskiokmanyt,

— a kinevezést és annak sorrend szerinti modositasait,

— a vezetdl megbizast, illetve annak visszavonasat,

— a besorolast, illetve az elémenetel visszatartisarol rendelkezd iratokat,

— az athelyezésrél rendelkezé iratokat,

— a teljesitményértékelést,

— a mindsitést,

— a kozszolgalati jogviszonyt megsziintets iratot,

— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatarozatot,

— a kézszolgalati igazolas masolatat.

10.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGje kérheti, hogy a jegyzdi irodavezetS a kotelezé adatkezelésen tdl a

e

koztisztvisel6 egyéb adatait is kezelje. Ezen adatok csak a koztisztvisel$ altal meghatarozott célra hasznalhatok
fel. Ezen adatkorbdl csak a kéztisztviselS {rasbeli hozzajarulasaval szolgaltathatd adat.



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

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

a) kozokirat,

b) a koztisztvisel nyilatkozata,

¢) a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

d) birésag vagy mas hatésag dontése, illetve

e) jogszabalyi rendelkezés.

12.) A jegyz6i irodavezets felelGsségi korén beltl kételes intézkedni arrdl, hogy:

— a megfelel6 személyzeti okmanyok (kinevezés, atsorolas, felmentés, stb.) megfelelé idében elkésziljenek,
az Uj adatok személyzeti iratra az adat keletkezésétdl, illetSleg valtozasatol szamitott — legkésébb 3
munkanapon belill — ravezessék,

— a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a kezdeményezés és igazolas
alapjan legkésébb 3 munkanapon belil atvezessék,

—ha a koztisztvisel6 egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi a munkaltat6i jogkér gyakorlojanal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését, ezt
kévetéen a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul kételes eljarni.

13.) A személyzeti feladatot ellatd koztisztvisel6 felel6sségi korén belil koteles

— gondoskodni arrdl, hogy az éltala kezelt — a kézszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggé — adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak,

— gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amely megfelel6
adatforrason alapul,

—a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a személyzeti
szervezet vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valésagnak mar nem felel
meg.

14.) A koztisztvisel6 felel8s azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. Ezért a koztisztvisel§ a kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
relevans adataiban, kértilményeiben bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil
kételes bejelenteni.

15) A koztisztvisel6 altal bejelentett, illetve kezdeményezett javitds, modositas, kiegészités igazol6 eredeti
okmanyanak fénymasolatat hitelesitve be kell iktatni és a személyzeti anyagok kozott meg kell 6rizni. Ha a
valtozas, médosulas okirattal nem okmanyolhatd, a koztisztvisel§ bejelentésérél jegyz&konyvet kell felvenni. A
valtozas, modosulds daitumat minden esetben fel kell tintetni.

16.) A személyl anyagot — kivéve amit a Ktv. 64. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a kozszolgalati jogviszony
megszinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Srizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl a Hivatal tgyirat-
kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

V. A személyi iratokba t6rténd betekintés szabalyai

17.) A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
A Ktv. 63. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b) a koztisztvisel6 felettese,

c) amindsitést végz6 vezetd,

d) a torvényességi ellenérzést végzo,

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

f) munkatigyi per kapcsan a birdsag,

@) feladatkorében eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgilati jogviszonnyal
Osszefluggésben indult biintets eljarasban a nyomozé hatodsag, az tigyész és a birdsag,

h) Ggyészi térvényességi feladatkorében az tigyész,

1)  aszemélyes adatok kezelésével Gsszefiiggésben az adatvédelmi biztos,

j) az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr stb.).

18.) A betekintés tényét a koztisztvisel§ személyi anyagahoz rendszeresitett betekintés nyilvantartasi lapon fel kell
jegyezni. A jegyz6i irodavezet6 feladata, hogy betekintés el6tt megvizsgalja annak jogosultsagat. A betekintés
nyilvantartasi lap a kévetkez6 adatokat tartalmazza:

— a betekints neve, alairasa,

— betekintés jogcime,

— a betekintés célja,

— betekintés modja,

— a betekintés ideje,

— a megtekintett tigyirat iktatészama és
— a betekintésnél jelenlévé neve, alairasa.



19.)

a) Amennyiben betekintésre jogosult harmadik személy a koztisztvisel§ nyilvantartott személyes adataibol
irasban igényel informaciét, az adatszolgaltatast, adattovabbitds dtjan teljesiteni kell, a kérelem
terjedelme szerint.

b) Amennyiben az informdciét kéré nem betekintésre jogosult harmadik személy, akkor vizsgalni kell az
adatszolgaltatas jogosultsiganak jogszabalyi alapjat, illetve akkor adhato ki a kért informacio, ha ahhoz a
koztisztvisel hozzajarult.

¢) A harmadik személy részére torténé adattovabbitasrél — minkét esetben — az alabbi nyilvantartast kell
felfektetni:

— az adattovabbitast kérd szerv megnevezése,
— az adattovabbitast kéré neve,

— az adattovabbitas célja,

— az adattovabbitas jogcime,

— az adattovabbitas moédja,

— az adattovabbitas ideje,

— a koztisztvisel6 hozzajarulasa (alairas) és

— az adattovabbito neve, alairisa.

VI. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

20.) A személyl iratokat kiiloén szamtartomanyon belil koztisztviselénként gyGjtészamon kell iktatni. A
koztisztvisel§ jogviszonyanak fennalldsa alatt a gy(Gjtészam f6szama évenként azonos kell, hogy legyen. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, — személyi anyag és egyéb személyi
iratok — keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgydjtében kell 6rizni. Az igy elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot, az Ugyintézé nevét és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is. A személyzeti iratokbdl az iktatéban masolati példanyt nem szabad késziteni. Az
iratok tarolasa a kozszolgalat jogviszony fennallasaig a jegyz6i irodavezeténél torténik.

21.) A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megszinését kovetGen torténé irattarba helyezése elStt az
iratgyljt6 tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattdrozas tényét, idSpontjat és az iratkezel$ jegyzdi
irodavezet6 alairasat.

22.) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztvisel személyi iratait — az irattarozasi tervnek
megfeleléen — a kézpont irattarban elkiilonitetten — lemezszekrényben — kell elhelyezni.

23) A személyi iratok a koztisztvisel6t alkalmazé Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szereplé személyes
adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekd adatok nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezésel
vonatkoznak.

24.) A kozszolgalati jogviszony 1étrehozasat kezdeményezé iratokat — amennyiben a jogviszony nem jott létre — az
érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartisa minden
ilyen esetben kotelez6, mivel ellenkezé esetben sértilhetnek az érintett koztisztvisel6 adatvédelmi jogai.

VII. A Ktv. hatalybalépése elott keletkezett személyi iratok kezelésének szabalyai

25.) A zart anyagként irattarba helyezett iratokba valé betekintésre csak a Ktv. 63. § (1) bekezdésében felsorolt
személyek jogosultak.

26.) A Ktv. 14. § (2) bekezdése alapjan sorra kertil§ athelyezés esetén a Jegyzd jogosult a koztisztvisel6 személyi
anyagat — az érintett koztisztvisel$ hozzajarulasaval — a masik kozigazgatasi szervtél megkérni, illetve kiadni.

27.) A kozérdekt adatokon til a koztisztvisel6 nyilvantartott adatairdl tajékoztatas senki szamara nem adhatd. A
koztisztvisels személyi anyagat az athelyezéshez kapcesolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

VIII. A felelosségi viszonyok szabalyai

28.) A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiigg6 adatok kezeléséért a Hivatalban
—a Jegyz6;
— az érintett koztisztviseld felettese (irodavezetd);
— a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld (igyintézo);
— a koztisztviselS a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felel6sséggel.
29.) A Jegyz6 felel a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiige6 adatok védelmére és kezelésére vonatkozé szabalyok
megtartasaért és ellendrzéséért. E felel6ssége korében gondoskodik:
— a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasardl,
— az ellen6rzés modszereinek, eszkdzeinek kialakitasarol és mikodtetésérdl,
— az adatvédelmi szabalyok kézigazgatasi szerven beliili kozzétételérdl és megismertetésérol.



30.) A koztisztvisel6 — kdzszolgalati jogviszonyban allo — felettese felel&sségi korén beliil minden esetben kételes a
Ktv. 63. § (1) és 64. § (2) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa esetén az Adatlapon dokumentélni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

31.) A minGsitést végz6 vezets felelbsségi kérén beltl gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba a Ktv.
35.§ (1) bekezdése alapjan bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerl és targyilagos mindsitéshez
szitkséges adatokat ismerhesse meg,.

IX. A szamitogépes formaban torténo kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésére vonatkozo

szabalyok

32.) Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

a)
b)

)

az adatkezelésre haszndlt szamitdstechnikai és manualis eszk6zokhoz torténé illetéktelen fizikai
hozzaférés megakadalyozasat,

az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak vagy az
adathordoz6 eltavolitasanak a megel6zését,

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

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

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

annak azonositasit, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoztarba milyen
adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a r6gzitésrél,

annak megakaddlyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelenil
megismertjék, lemasoljak, t6roljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

33.) A fizikai biztonsag szabalyozasakor killénésen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy elegendd
biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tiz vagy természeti csapas ellen;

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

szamitastechnikai eszk6zzel olvashaté és manudlis adathordozok tarolasat, felhasznalasit és a
hozzaférést ellenGrizni kell;

az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell vezetni;

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkézoket tizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zO0k hozzaférési kulcsat (azonositod kartya, jelszo) szolgalati titokként kell
kezelni,

gondoskodni  kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszkézok —biztonsagi  megoldasainak
dokumentaciéjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

34.) Az Gzemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiillonosen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell allitani és elérthet6 helyen kell tartani a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara
felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni;

meg kell hatarozni az adatokhoz valé hozzaférés szintjének szabalyait;

kilsé személy — pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai eszkozokhoz
lehet6leg gy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismetje meg;

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

a hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az tlzemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyldejileg meg kell véltoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni;

a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésér6l — hagyomanyos vagy automatikus moédon —
nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan ellenériznie kell;

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkézzel olvashatd)
dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésitk vagy meghibasodasuk elkertilhetd,
kiktisz6bolhetd legyen;

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zOk elére nem lathaté lzemzavaranak
hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

35.) A technikai biztonsag szabalyozasakor killénésen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai moédszerekkel is
meg kell akadalyozni;

az adatdllomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisiilésiik
esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat
folyamatosan ellenérizni kell;



- a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni;

- azadatok és az adatillomanyok valtozasat naplézni kell;

- azadatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenSrizni kell;

- on-line adatmozgis kezdeményezésének jogosultsagat ellenbrizni kell;

- programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasit — ha a prébat kilsé szerv vagy
személy végzi — el kell keriilni.

36.) Meg kell hatarozni, hogy a koézszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes informacios rendszerébdl adatot
szolgaltatni

- mely jogszabaly alapjan;

- kinek, mely szervnek;

- milyen tartalommal lehetséges;

- arendszer adminisztracidjanak teljes korlien titkroznie kell az adatszolgaltatast;

- aKtv. 31. § (6) bekezdésében meghatarozott kérbe tartozé kézponti kbzigazgatasi szervek a kézponti
kozszolgalati nyilvantartas szamara teljesitett adatszolgaltatisuk sorin a vezetSk nevét és technikai
azonosit6 kodjat tartalmazé adathordozéjukat szolgilati titokként, a TUK szabélyok betartisa mellett
kezelik.

A vagyonnyilatkozati iratokra vonatkozo kiilon szabalyok

X. FelelSsségi viszonyok

37.) A Polgarmesteri Hivatalban a Jegyzé felel6s azért, hogy a betekintésre jogosultakon kivil mds ne ismerhesse
meg a targyi iratokat.

XI. A vagyonnyilatkozat megtétele

38.) A Jegyzbnek irasban kell tdjékoztatni a koztisztvisel6t vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl, illetve annak
beadasi hataridejérél. A tajékoztatoban kozolni kell a koztisztvisel6vel a kozszolgalati alapnyilvantartasban,
illetve a személyligyi alapnyilvantartasban alkalmazott személyi technikai koédjat, valamint a munkaltaté 4ltal
adott azonosité kédot. A tajékoztatd atvételét a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alairasaval igazolja.

39.) A koztisztvisel§ koteles 5 napon belil a tdjékoztatohoz csatolt a Szabalyzat 1.) fiiggelékében meghatirozott
nyilatkozattal értesiteni a Jegyz6t, a vele kbzOs haztartasban é16 hazas-, illetve élettarsanak nevérdl, és érintett
gyermekének nevérSl. Ennek alapjan a Jegyz6 30 napon belil — a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztvisel részére megfelelé példinyszamban rendelkezésre bocsitja a Szabdlyzat 2.) fiiggelékében
meghatarozott nyomtatvanyokat és a kitoltéshez szitkséges irasbeli tijékoztatast, valamint a 3.) fiiggelékben
meghatarozott kodokat, melyek kizardlag a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefiiggd iratokon és
adatkezelésben alkalmazhatdak.

40.) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos minden nyomtatvanyt az érintett koteles sajat maga kitSlteni. Tévedés,
hiba vagy eliras miatt a hibat javitani nem lehet, 4j nyomtatvanyt kell kitdlteni. A felhatalmazasnak meg kell
felelni a polgari perrendtartasrol szolé 1952. évi 1L térvény 196.§ (1) bekezdés a)—c) és e) pontjaiban
meghatarozott feltétel valamelyikének.

XII. A vagyonnyilatkozatok tarolasa

41.) A vagyonnyilatkozatokat a jegyzéi irodavezetének a személyi iratoktdl fizikailag teljesen elkiilonitetten,
egységesen kell iktatni és tarolni. A vagyonnyilatkozatok kézé nem kertilhet semmilyen mas személyi anyag.

XIII. A vagyonnyilatkozat atvétele

42.) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6 a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak koteles leadni a
koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat, illetve a hozzatartozoi vagyonnyilatkozat vagyoni részeinek harmadik, illetve
masodik példanyat. A munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasban kell igazolnia a vagyonnyilatkozat személyi és
vagyoni részének atvételét.

XIV. A vagyonnyilatkozatok 6sszevetése, ellendrzése

43.) A vagyonnyilatkozatok 6sszevetése kovetkeztében sziikséges esetleges meghallgatis soran csak a koztisztvisel§
és a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint titoktartasra kotelezett jegyzSkonyvvezetS lehet jelen. E szabalyt
kell megfelel6en alkalmazni a soron kiviili vagyonnyilatkozat atadasara, kezelésére, Osszevetésére és ellenérzési
eljaras kezdeményezésére.



44)Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel szemben bejelentés érkezik, a Jegyz6 5 napon belil értesiti az
érintettet, a bejelentés megkiildésével. Az érintett 5 munkanapon belill a bejelentésre észrevételt tehet. A
hatarid6k letelte utin a Jegyz6 doént a soron kivilli vagyonnyilatkozat-tétel elrendelésérdl, s e tényrdl az
altalanos szabdlyok szerint értesiti a koztisztvisel6t. Ha bejelentés a kozés haztartasban élére vonatkozik
azonos eljarasi szabalyok szerint kell eljarni. Arrdl is értesiteni kell a koztisztvisel6t, ha bejelentés érkezett, de a
jegyz6 nem rendel el soron kiviili vagyonnyilatkozat-tételt.

45.) A vagyonnyilatkozat ellen6rzési eljarasa soran a meghallgatas céljarél, idépontjardl, moédszerérdl a kotelezettet
legalabb 8 nappal kordbban értesiteni kell. Az ellendérzés ald vont koztisztvisel6 meghallgatisa soran jogi
képvisel6t vehet igénybe.

XV. Betekintési jog a vagyonnyilatkozatba

46.) A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatba betekintési joga van:
- ajegyz6 esetében a polgarmesternek,
- a koztisztviselSk esetében a jegyzének,
- cllen6rzési  eljardas keretében az ellenérzést lefolytaté koztisztviselének, kozszolgalati jogvitaval
kapcsolatosan a birdsagnak és sajat vagyonnyilatkozatiba a koztisztvisel6nek,
harmadik személynek akkor, ha a koztisztviseld, illetve a hozzatartozé ahhoz irasban engedélyt ad.
47.) A vagyonnyilatkozatba betekinté személyekrdl ,,Kisérs lap”-on kell nyilvantartas vezetni, melynek tartalmazni
kell
- a betekintés id6pontjat,
- a betekinté nevét, beosztasat,
- a betekintésre jogosult sajatkezd alairasat.

XVI. A vagyonnyilatkozat visszaadasa
48.) A vagyonnyilatkozatot a kéztisztviselének, illetve hozzatartozojanak vissza kell adni:
— a kozszolgalati jogviszony megszinésekor (ideértve az athelyezést is), illetve ha
— a k6z6s haztartasban élés megsziinését a koztisztvisel bejelenti.
XVII. A vagyonnyilatkozat tarolasi és tovabbitasi szabalyai
49) A vagyonnyilatkozatokat a kezelési id&szak kivételével allanddan lezart boritékban kell tartani. A
Koézigazgatasszervezési és Kozszolgalati hivatal részére a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos minden iratot
postai uton, tértivevényes kildeményként kell tovabbitani. A tovabbitott kildeményekrdl nyilvantartast kell

vezetni.
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