Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Mikddési Szabélyzata 4. fuggeléke

a Polgarmesteri Hivatal K6zszolgalati Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata

A koztisztviselsk jogallasarol szol6 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 22/A. §-dnak
(17) bekezdésében, valamint 61.8-anak (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisels adatainak védelmérsl a kdvetkezsk szerint intézkedem:

1) Az intézkedés célja a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok személyes
adatai védelmével kapcsolatos szabalyok meghatérozéasa, valamint a kilénb6zé szintd
jogszabalyokbol ereds kotelezettségek teljesitése, a konkrét helyi adatvédelmi szabélyok
megéllapitasa.

2) Az intézkedés hatdlya a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsinek, kozszolgélati
jogviszonyaval 6sszefiiggs személyes és kozérdekd adatainak kezelésére, a kozszolgélati
alapnyilvantartdss makodtetésére és az abbdl valé adatszolgéaltatisra, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett koztisztviselék vagyonnyilatkozatai - munkahelyi
kezelésének szabdélyaira terjed Ki.

3) a) Személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és béarmilyen eszkoz
felhasznélasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kdzszolgélati jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megszanésekor, illetve azt kdvetsen keletkezik és a
koztisztvisels személyével dsszefuggésben adatot, informaciot tartalmaz.

b) A személyi iratokkal kapcsolatos részletes tartalmi és eljarasi szabalyokat jelen
intézkedésem mellékletét képezs Kozszolgélati adatvédelmi szabélyzat tartalmazza.

4) a) A koztisztviselskrsl — a koztisztvisels felhatalmazésa nélkil — csak a Ktv. 61. § (1)
bekezdésben meghatarozott, a Ktv. 3. szdmu mellékletében szerepls kdrben és
adattartalommal lehet adatokat nyilvantartani (kbzszolgalati alapnyilvantartas).

b) Az a) pontban meghatarozott nyilvantartas adatai nem nyilvanosak, a megérzési idé
lejarta elstti nyilvanosségra hozataluk, jogosulatlan megszerzésik és felhasznalasuk,
valamint jogosulatlan személy részére a hozzéaférés lehetsve tétele tilos.

c) A személyi anyagot a koztisztvisel s kdzszolgalati jogviszonya megszanését kdvets
50 évig meg Kkell srizni.

d) A kozszolgélati alapnyilvantartds adatai kozul nyilvanos adatnak minésul a
kozigazgatasi szerv megnevezése, koztisztvisels neve és a koztisztvisels besorolasa
(munkakdri megnevezése, beosztasa).

5) A koztisztvisels adataiban bekovetkezett valtozasokat Kozszolgélati Adatvédelmi
Szabalyzatban meghatarozottak szerint, kdzszolgalati alapnyilvantartason haladéktalanul &t
kell vezetni.

6) A Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett — koztisztvisel sinek
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos valamennyi iratat minden egyéb irattol, nyilvantartastol
elkllonitetten és egyuttesen kell kezelni.

7) a) A Szabélyzatot valamennyi szervezeti egységben hozzaférhets helyen ki Kkell
fliggeszteni. A Polgarmesteri Hivatal irodavezetsi felelések jelen intézkedésnek az
irdnyitasuk ala tartozo koztisztviselskkel valo megismertetéséért és betartatasaért.

b) A koztisztviselsk jelen intézkedeést a személyzeti feladatokat ellatd jegyzsi
irodavezetsnél tekinthetik meg.

c) A jelen intézkedésben foglalt rendelkezések vétkes megszegése a kozszolgélati
jogviszonybdl ereds kotelezettsegszegésnek minssil.

8) Jelen intézkedésem 2009. év junius hd 1-jén Iép hatélyba, egyidejtleg az 1/2007. szamu
intézkedés hatélyat veszti.

Csanytelek, 2009. majus 20.
P.H.

Kato6 Palné
jegyzé



KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Kozszolgéalati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) a Csanytelek Kozség
Onkormanyzata  Polgarmesteri  Hivatala  koztisztviselsinek — kozszolgalati — adatfelvételével,
nyilvantartasaval és tarolasaval Osszeflggs adatvédelmi, informatikai-, és fizikai biztonségi
szabalyokat tartalmazza kilonos tekintettel az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

I. Altalanos rendelkezések

1) Jelen Szabalyzat a kdvetkezs jogszabalyok rendelkezésein alapul:

—a személyes adatok védelmérsl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvény;

— a statisztikardl sz616 1993. évi XLVI. torvény;

— a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 1959. IV. torvény (Ptk.) VII. fejezet;

— a koztisztviselsk jogallasardl sz6l6 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.);

—a kozszolgélati jogviszonnyal 6sszefuiggs adatkezelésre és a kdzszolgalati nyilvantartasra
vonatkozé szabalyokrol sz6l6 233/2001. (X11. 10.) Korm. rendelet;

—a vagyonnyilatkozat tételersl, atadasardl, kezelésérsl, az abban foglalt adatok
védelmérsl, valamint a Kozszolgélati ellensrzési Hivatal szervezetérsl, mikodésérsl és
az ellendrzési eljarés lefolytatasrdl sz6l6 114/2001. (V1. 29.) Korm. rendelet;

—a kozszolgélati nyilvantartas egyes kérdeseirsl szolo 7/2002. (111. 12.) BM rendelet
alapjan.

I1. Fogalom meghatarozasok

2) A Szabélyzat alkalmazésaban:

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljarasoktdl fliggetlenul a személyes adatok gydjtése,
felvétele, tarolasa, feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvdnossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szdmit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznélasuk megakadalyozésa is;

b) Adatfeldolgozés: az adatkezelési mdaveletek, technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenlil a maveletek végrehajtaséhoz alkalmazott maodszertsl és eszkozoktsl,
valamint az alkalmazas helyétsl;

c) Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely a személyes adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza
és végrehajtja, illetve a végrehajtassal az adatfeldolgozot megbizza. Kotelezs
adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, valamint az adatkezelst, az
adatkezelést elrendels jogszabaly hatarozza meg;

d) Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, aki (amely) az adatkezels
megbizasabol a személyes adatok feldolgozasat végzi;

e) Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel (érintettel) kapcsolatba
hozhat6 adat, az adatbodl levonhaté az érintettre vonatkozé koOvetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minsségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato.

f) Adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet (akit) jogszabély az adat szolgéltatasara
elsédlegesen kotelezett, illetve amelynél (akinél) az adatfelhasznalés, illetsleg a
tovabbi feldolgozas céljara atadasra az adatok eredetileg keletkeztek, tovabbd aki
azt dbnmaga szolgaltatta;

g) Adatigényls: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részére az
adatkezels jogszabaly kotelezése vagy Kkérelem teljesitése alapjan adatokat
szolgéltat, tovabbit vagy atad;

h) Adat zarolasa: az adat felhasznalasanak, tovabbitasanak, nyilvanosségra hozatalanak
megtiltasa;

i) Erintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés targyat
képezi;



j) Adattovabbitas: ha az adatot harmadik személy részere hozzaférhetsvé teszik, ez
alatt értve az adat kiadaséara iranyuld adatszolgéltatast vagy az adatatadas iranti
kérelem teljesitését;

k) Adatvédelmi megbizott: az a személy, akit a szervezet vezetsje az adatvédelmi
feladatok ellatasara kijeldl;

[) Harmadik személy: barmely személy vagy szerv az érintetten, az adatkezelsn és az
adatfeldolgozon kivdil;

m) Tavkozlg eszkdz: hang- és/vagy adatatvitelre alkalmas eszkoz;

n) Hibéas adat: olyan adat, amely nem felel meg a személyes adatok védelmérsl és a
kozérdekd adatok nyilvanossagarol szl 1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban
Avtv.) 7.8(1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott pontossag, teljesség és
szilkséges idészeraseg kovetelményeinek. Az idsszerdtlen adat nem hibés, ha a
torvény vagy az érintett felhatalmazasa alapjan azért kezelik, mert korabbi &llapotot
tikroz;

0) Személyes adatallomany: személyes adatok rendezett, alland6 vagy valtoztatott
Osszessége, amely a tartalmazott adatfajtdk szerint rendezhets, vélogathato és
kiegészithets;

p) Technikai adatalloméany: a jogszerden kezelt adatokbol adatbiztonsagi vagy
technikai célbol létrehozott — legfeljebb az adatok jogszabalyban elsirt torlési
hatéridejéig kezelt — ideiglenes adatalloméany, amelyet nem tovabbitanak, tartalmat
nem hozzak nyilvanossagra.

Részletes szabalyok

I11. A személyi iratok kezelésének fgbb adatvedelmi kévetelményei

A Polgarmesteri Hivatal Jegyzsi irodavezets alaptevékenységébe tartozik, amely:

a) a koztisztviselsk személyes adatainak kezelésére és feldolgozasara, a Ktv. 61. § (1)
bekezdésben meghatarozott, a Ktv. 3. szdmu mellékletében szerepls kdrben és
adattartalommal (k0zszolgalati alapnyilvantartas), valamint a

b) a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselsk a vagyonnyilatkozataival
kapcsolatos teendsk megtételével kapcsolatosan a Ktv. 22/A-22/B. §-ban,
valamint a 114/2001. (V1. 29.) Korm. rendeletben meghatarozottakra

terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztviselsinek személyes adataihoz valé jogosulatlan

hozzaférés megakadalyozésa érdekében a személyzeti anyagokat lemezszekrényben kell

tartani. A helyiségeket tazvédelmi szempontbdl is biztositani kell. A helyiség, valamint a

lemezszekrények kulcsai nem vihetsk haza, a munkaidé leteltével masik lemezszekrényben

koteles tartani. A Jegyzé a tartalék kulcsokat sajat lemezszekrényében koteles tartani.

A kozszolgalati adatkezelés jogszerdségéért, a személyes adatok védelméért a Jegyzs a

felelss.

A kozszolglati nyilvantartassal kapcsolatos adatkezelési feladatokat a jegyzsi irodavezets

(személyzeti Ugyintézs) latja el. A kozszolgéalati adatkezelés soran a nem nyilvanos

személyes adatokat csak torvényben meghatérozott esetekben és célra, illetve az érintett

koztisztvisels erre irdnyulo irasbeli kérelmére hasznéalhatja fel, illetve adhatja at harmadik

személynek. Minden személyes adatot tartalmazo, harmadik személynek cimzett iratot a

Jegyzé ir ala.

Az adatkezels jegyzsi irodavazets (személyzeti Ugyintézs) feladatanak teljesitéséért a

személyes adatok védelmérsl és a kozérdekd adatok nyilvAnossagardl szolo 1992. évi

LXI1II. térvény 18. §-aban meghatarozott felelssségi szabalyok szerint felel.

A koztisztvisels személyi iratai a kdvetkezsk:

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

— a kozszolgalati alapnyilvantartas iratanyaga;

— a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggs egyéb iratok;

—a koztisztviselsnek a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszeflggs egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltés stb.);

— a koztisztvisels sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb iratai;

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

— a koztisztvisels 6t évesnél nem régebbi fényképét,

— a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

— az Onéletrajzot,

—az erkolcsi bizonyitvanyt,



— az eskliokményt,

— a kinevezést és annak sorrend szerinti médositasait,

— a vezetsi megbizast, illetve annak visszavonasat,

— a besorolast, illetve az elémenetel visszatartasarél rendelkezé iratokat,
— az athelyezésrsl rendelkezé iratokat,

— a teljesitményértékelést,

— a mingsitést,

—a kozszolgalati jogviszonyt megsziintets iratot,

— a hatélyban Iévé fegyelmi buntetést kiszabd hatarozatot,

— a kozszolgalati igazolas mésolatat.

10) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsje kérheti, hogy a jegyzsi irodavezets a kotelezs
adatkezelésen tul a koztisztvisels egyéb adatait is kezelje. Ezen adatok csak a koztisztvisels
altal meghatarozott célra hasznalhatok fel. Ezen adatkdrbsl csak a koztisztvisels irasbeli
hozzéjarulasaval szolgaltathat6 adat.

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

11) A személyi iratba csak olyan adat tarthat6 nyilvan és megallapitas vezethets be, amelynek
alapja:
a) kozokirat,
b) a koztisztvisels nyilatkozata,
¢) a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
d) bir6sag vagy més hatosag dontése, illetve
e) jogszabalyi rendelkezés.

12) A jegyzsi irodavezets felelsségi korén belul koteles intézkedni arrol, hogy:

—a megfelels személyzeti okméanyok (kinevezés, atsorolas, felmentés, stb.) megfelels
idsben elkésziljenek, az 0j adatok személyzeti iratra az adat keletkezésétsl, illetsleg
valtozéasatol szamitott — legkéssbb 3 munkanapon belil — ravezessék;

—a koztisztvisels Aaltal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és Kkijavitasat a
kezdeményezés és igazolas alapjan legkéssbb 3 munkanapon belll atvezessék;

— ha a koztisztvisel 5 egyéb, nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
keri, kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorl6jandl az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését, ezt kovetsen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

13) A személyzeti feladatot ellatd koztisztvisels felelssségi korén belil koteles
— gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — a kozszolgélati jogviszonnyal Gsszefiggs —

adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;

—gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapités
kertilhessen, amely megfelels adatforrason alapul;

— a kozszolgélati jogviszonnyal 6sszefuiggs adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti szervezet vezetsjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepls adat a
valdsagnak méar nem felel meg.

14) A koztisztvisels felelés azért, hogy az éltala a kozigazgatési szerv részeére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. Ezért a koztisztvisels
a kozszolgéalati jogviszonydval kapcsolatos relevans adataiban, korllményeiben
bekdvetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkéssbb 8 napon belul koteles bejelenteni.

15) A koztisztvisels éltal bejelentett, illetve kezdeményezett javitds, modosités, kiegészités
igazolé eredeti okmanyanak fénymasolatat hitelesitve be kell iktatni és a személyzeti
anyagok kozott meg kell érizni. Ha a véltozas, modosulas okirattal nem okmanyolhatd, a
koztisztvisels bejelentésérsl jegyzskonyvet kell felvenni. A véltozés, modosulés datumat
minden esetben fel kell tuntetni.

16) A személyi anyagot — kivéve amit a Ktv. 64.8 (3) bekezdése alapjan éatadtak — a
kozszolgalati jogviszony megsztinésétsl szamitott Gtven évig meg kell érizni. Tarolaséarol és
levéltarba helyezésérsl a Hivatal tigyirat-kezelési szabélyzataban és irattarozasi tervében kell
rendelkezni.

V. A személyi iratokba torténg betekintés szabélyai

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



a) sajat adataiba a koztisztvisels,

b) a koztisztvisels felettese,

C) @ mindsitést végzs vezets,

d) a torvényességi ellensrzest végze,

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy,

f) munkaligyi per kapcsan a bir6ség,

g) feladatkdrében eljarva a nemzetbiztonsagi szolgéalatok, valamint a kdzszolgélati
jogviszonnyal Osszefliggésben indult bunteté eljarasban a nyomoz6 hatdség, az
Ugyész és a birdsag,

h) Ugyészi torvényességi feladatkdrében az ligyész,

i) a személyes adatok kezelésével dsszefliggésben az adatvédelmi biztos,

—az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozO torvény szerint
jogosultak (addellenér, tarsadalombiztositasi ellendr stb.).

18) A betekintés tényét a koztisztvisels személyi anyagdhoz rendszeresitett betekintés
nyilvantartasi lapon fel kell jegyezni. A jegyzéi irodavazets feladata, hogy betekintés elstt
megvizsgalja annak jogosultsagat. A betekintés nyilvantartési lap a kovetkezé adatokat
tartalmazza:

— a betekinté neve, alairasa,

— betekintés jogcime,

— a betekintés célja,

— betekintés mddja,

— a betekintés ideje,

— a megtekintett Uigyirat iktatoszama és

— a betekintésnél jelenlévé neve, aldirdsa.

19)

a) Amennyiben betekintésre jogosult harmadik személy a koztisztvisels nyilvantartott
személyes adataibol irdsban igényel informéciot, az adatszolgaltatast, adattovabbitas
utjan teljesiteni kell, a kérelem terjedelme szerint.

b) Amennyiben az informaciot kéré nem betekintésre jogosult harmadik személy, akkor
vizsgalni kell az adatszolgéltatas jogosultsdganak jogszabalyi alapjat, illetve akkor adhat6
ki, ha ahhoz a kdztisztvisels hozzjérult.

A harmadik személy részére torténs adattovabbitasrol — minkét esetben — az alabbi

nyilvantartast kell felfektetni:

— az adattovabbitést kéré szerv megnevezése,

— az adattovabbitast kérs neve,

— az adattovabbitas célja,

— az adattovabbitas jogcime,

— az adattovabbitas modja,

— az adattovabbités ideje,

— a koztisztvisels hozzajarulasa (alairés) és

— az adattovabbitd neve, alairasa.

V1. A személyi iratok iktatasa, tarolasa,

20) A személyi iratokat kilon szamtartomanyon belul koztisztviselsnként gydjtészamon, kell
iktatni. A koztisztvisels jogviszonyanak fennallasa alatt a gydjtészam fészama évenként
azonos kell, hogy legyen. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelsen
csoportositva, — személyi anyag és egyéb személyi iratok — keletkezésik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgydjtsben kell srizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot, az uUgyintézé nevét és az Ugyirat
keletkezésének idspontjat is. A személyzeti iratokbol az iktatoban méasolati példanyt nem
szabad késziteni. Az iratok térolasa a kozszolgalati jogviszony fennéllasaig a jegyzéi
irodavezetsnél torténik.

21) A személyi iratoknak a kdzszolgalati jogviszony megszinését kdvetéen torténd irattarba
helyezése elstt az iratgydjts tartalomjegyzékén fel kell tlntetni az irattarozas tényét,
idspontjat és az iratkezels jegyzsi irodavezets alairasat.

22) A kozszolgalati jogviszony megszanése esetén a koztisztvisels személyi iratait — az
irattarozasi tervnek megfeleléen — a kdzponti irattarban elkilonitetten — lemezszekrényben
— kell elhelyezni.



23) A személyi iratok a koztisztviselst alkalmazd Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szerepls személyes adatokra a szemeélyes adatok védelmérsl és a kdzérdekd adatok
nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

24) A kozszolgélati jogviszony létrehozésat kezdeményezs iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jott létre — az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi
munkaltatonak vissza kell adni. E szabély betartdsa minden ilyen esetben kotelezs, mivel
ellenkezé esetben sérulhetnek az érintett koztisztvisels adatvédelmi jogai.

VII. A Ktv. hatdlybalépése elétt keletkezett személyi iratok kezelésének szabalyai

25) A Zzért anyagként irattrba helyezett iratokba valo betekintésre csak a Ktv. 63.8 (1)
bekezdésében felsorolt személyek jogosultak.

26) A Ktv. 14.8 (2) bekezdése alapjan sorra kerils athelyezés esetén a Jegyzé jogosult a
koztisztvisels személyi anyagat — az érintett koztisztvisels hozzjarulasaval — a masik
kozigazgatasi szervtsl megkérni, illetve kiadni.

27) A kozérdekda adatokon tal a koztisztvisels nyilvantartott adatairdl tajékoztatds senki
szdmara nem adhat6. A koztisztvisels személyi anyagat az athelyezeshez kapcsolddo eset
kivételével kiadni nem lehet.

VII1. A felelésségi viszonyok szabalyai

28) A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefuiggs adatok kezeléseért a Hivatalban

—a Jegyzs,

— az érintett koztisztvisels felettese (irodavezets);

— a személyzeti feladatot ellato koztisztvisels (Ugyintézs);
— a koztisztvisels a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelssséggel.

29) A Jegyzs felel a kozszolgélati jogviszonnyal dsszefliggs adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd szabalyok megtartaséaért és ellenérzéséért. E felelssége korében gondoskodik:
— a kozszolgalati adatvédelmi szabélyzat kiadasarol,

— az ellenérzés modszereinek, eszkdzeinek kialakitasardl és makodtetésérsl,
—az adatvédelmi szabalyok kozigazgatdsi szerven belili  kozzétételérsl — és
megismertetésérsl.

30) A koztisztvisels — kozszolgalati jogviszonyban all6 — felettese felelssségi korén beldl
minden esetben koteles a Ktv. 63. § (1) és 64. § (2) bekezdésében foglalt jogosultsdganak
gyakorldsa esetén az Adatlapon dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat,
valamint a megismerni kivant adatok korét.

31) A minésitést vegzs vezets felelssségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a minssités
folyamatéba a Ktv. 35. § (1) bekezdése alapjan bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerd és targyilagos minssitéshez szilkséges adatokat ismerhesse meg.

IX. A szamitogépes formaban torténé kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésére
vonatkoz6 szabalyok

32) Az adatbiztonséag szabélyozéasanak biztositania kell:

a) az adatkezelésre hasznalt szadmitastechnikai és manuélis eszkdzokhoz torténs
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b)az adathordozok tartalma illetéktelen — megismerésének, lemésolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megelszését,

c) annak megakadalyozésat, hogy az adatkezelésre hasznélt szémitéstechnikai és
manudlis eszkOztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmét
illetéktelentl megismerjék, toroljék vagy barmilyen médon megvéltoztassak,

d) annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznélt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelentll hozzaférjenek,

e) a hozzéaférési jogosultsag betartasat,

f) azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbsl adatokat tovabbitanak,

g) annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkOztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrél,

h) annak megakadéalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmédval az adatokat
illetéktelendl  megismerjék, lemasoljak, toroljék vagy barmilyen maodon
megvaltoztassak.

33) A fizikai biztonsag szabalyozasakor kilondsen fontosak az alabbi szempontok:



—az adathordoz6 eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendé biztonsagot nydjtsanak illetéktelen vagy ersszakos behatolds, téz vagy
természeti csapas ellen;

—azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megéllapitott felhatalmazéds alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni;

— szamitastechnikai eszkOzzel olvashatd és manudlis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenérizni kell;

— az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmardl és felhasznélasukrol nyilvantartast kell
vezetni;

—meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkdzoket
Uzemeltethetik;

—a szamitastechnikai eszkdzok hozzéaférési kulcsat (azonositd kartya, jelsz6) szolgélati
titokként kell kezelni;

—gondoskodni kell arrél, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
dokumentécidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

34) Az Uzemeltetési biztonsag szabalyozésakor kiiléndsen fontosak az aldbbi szempontok:

—0ssze kell &llitani és elérhets helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok
hasznélatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koril kell hatarolni;

— meg kell hatarozni az adatokhoz valé hozzaférés szintjének szabalyait;

—kulss személy — pl. karbantartas, javitds, fejlesztés céljabol — a szamitéstechnikai
eszkdzokhoz lehetsleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

—a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentéalni kell. A
rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazéséaval
véltoztathaté meg, amelyet ellensrizni kell;

—a hozzéférés jelszavait idskozonkeént, de az Uzemeltets személyének megvaltozésakor
azzal egyidejileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni;

— a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésérsl — hagyomanyos vagy automatikus modon
— nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan
ellensriznie kell;

—a rendszerbe keruls adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitéstechnikai
eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibasodasuk elkertilhets, kikiszobolhets legyen;

—olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszkdzok elsre nem lathato
Uzemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

35) A technikai biztonsag szabalyozésakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

—az adatok és programok Véletlen vagy szdndékos megrongalasat szadmitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

—az adatdllomanyok kezelését gy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésik esetén tartalmuk rekonstruélhato6 legyen, az adatallomanyok tartalmat
képezs adattételek szamat folyamatosan ellensrizni kell;

— a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni;

— az adatok és az adatalloméanyok véltozéasat napldzni kell;

— az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellensrizni kell;

— on-line adatmozgas kezdemeényezésének jogosultsagat ellensrizni kell;

— programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznélasat — ha a probat kilss
szerv vagy személy végzi — el kell kertlni.

36) Meg kell hatdrozni, hogy a kozszolgélati alapnyilvantartas szdmitdgépes informécios
rendszerébsl adatot szolgaltatni

— mely jogszabaly alapjan;

— kinek, mely szervnek;

— milyen tartalommal lehetséges;

—a rendszer adminisztraciojanak teljes koraen tikroznie kell az adatszolgaltatést;

—a Ktv. 31.8 (6) bekezdésében meghatarozott korbe tartozé kozponti kozigazgatasi
szervek a kozponti kodzszolgélati nyilvantartds szdmara teljesitett adatszolgéltatasuk
soran a vezetsk nevét és technikai azonositd kodjat tartalmazo adathordozojukat
szolgalati titokként, a TUK szabélyok betartasa mellett kezelik.



A vagyonnyilatkozati iratokra vonatkozo kiilén szabalyok

X. Felelssségi viszonyok

37) A Polgéarmesteri Hivatalban a Jegyzé felelés azért, hogy a betekintésre jogosultakon kivil
mas ne ismerhesse meg a targyi iratokat.

XI. A vagyonnyilatkozat megtétele

38) A Jegyzének irdsban kell tajékoztatni a koztisztviselst vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérsl, illetve annak beadasi hataridejérsl. A tajékoztatoban kdzolni kell a
koztisztviselével a  kozszolgalati  alapnyilvantartasban, illetve a  személyligyi
alapnyilvantartasban alkalmazott személyi technikai kodjat, valamint a munkaltato altal
adott azonositd kodot. A tjékoztatd atvételét a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
alairasaval igazolja.

39) A koztisztvisels koteles 5 napon belul a tajékoztatdhoz csatolt a Szabalyzat 1)
fliggelékeében meghatarozott nyilatkozattal értesiteni a Jegyzét, a vele k6zds haztartasban
éls hazas-, illetve élettarsanak nevérsl, és érintett gyermekének nevérsl. Ennek alapjan a
Jegyzs 30 napon belil — a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisels részére
megfelels példanyszdmban rendelkezésre bocsatja a Szabéalyzat 2. fliggelékében
meghatérozott nyomtatvanyokat és a kitoltéshez szlikséges irasbeli tajekoztatast, valamint a
3. figgelékben meghatarozott kodokat, melyek kizardlag a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel 6sszefliggs iratokon és adatkezelésben alkalmazhatoak.

40) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos minden nyomtatvanyt az érintett koteles sajat maga
kitolteni. Tévedés, hiba vagy elirds miatt a hibat javitani nem lehet, (j nyomtatvanyt kell
kitolteni. A felhatalmazésnak meg kell felelni a polgari perrendtartasrél szol6 1952. évi 1lI.
torvény 196. § (1) bekezdés a)—c) és e) pontjaiban meghatarozott feltétel valamelyikének.

XI1. A vagyonnyilatkozatok tarolasa

41) A vagyonnyilatkozatokat a jegyzsi irodavezetsnek a személyi iratoktol fizikailag teljesen
elkllonitetten, egységesen kell iktatni és tarolni. A vagyonnyilatkozatok kdzé nem keriilhet
semmilyen mas személyi anyag.

XII1. A vagyonnyilatkozat atvétele

42) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisels a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
koteles leadni a koztisztviselsi vagyonnyilatkozat, illetve a hozzatartozoi vagyonnyilatkozat
vagyoni részeinek harmadik, illetve masodik példanyat. A munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak irasban kell igazolnia a vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részének
atvételét.

XIV. A vagyonnyilatkozatok 6sszevetése, ellensrzése

43) A vagyonnyilatkozatok 0sszevetése kovetkeztében szlikséges esetleges meghallgatas soran
csak a koztisztvisels és a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint titoktartasra kotelezett
jegyzskonyvvezets lehet jelen. E szabalyt kell megfeleléen alkalmazni a soron Kivili
vagyonnyilatkozat ~ 4tadasara, kezelésére, 0Osszevetésére és ellensrzési  eljarés
kezdeményezésére.

44) Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel szemben bejelentés érkezik, a Jegyzé 5 napon
belul értesiti az érintettet, a bejelentés megkuldésével. Az érintett 5 munkanapon belill a
bejelentésre észrevételt tehet. A hataridék letelte utan a Jegyzé dont a soron kivili
vagyonnyilatkozat-tétel elrendelésérsl, s e tényrsl az altalanos szabalyok szerint értesiti a
koztisztviselst. Ha bejelentés a kozds haztartasban élsre vonatkozik azonos eljarasi
szabalyok szerint kell eljarni. Arrdl is értesiteni kell a kdztisztviselst, ha bejelentés érkezett,
de a jegyzs nem rendel el soron kivili vagyonnyilatkozat-tételt.

45) A vagyonnyilatkozat ellenérzési eljarasa sordn a meghallgatds céljarol, idspontjarol,
maddszerérsl a kotelezettet legalabb 8 nappal kordbban értesiteni kell. Az ellensrzés ala
vont koztisztvisels meghallgatasa soran jogi képviselst vehet igénybe.



XV. Betekintési jog a vagyonnyilatkozatba

46) A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztviselsi vagyonnyilatkozatba betekintési joga van:
—a jegyzé esetében a polgarmesternek,
— a koztisztviselsk esetében a jegyzsnek,
—ellensrzési eljaras keretében az ellensrzeést lefolytatd koztisztviselsnek, kdzszolgélati
jogvitaval kapcsolatosan a birosagnak és sajat vagyonnyilatkozataba a koztisztviselsnek.
— harmadik személynek akkor, ha a koztisztvisels, illetve a hozzatartozé ahhoz irésban
engedélyt ad.
47) A vagyonnyilatkozatba betekints személyekrél ,,Kisérs lap”-on kell nyilvantartas vezetni,
melynek tartalmazni kell
— a betekintés idépontjat,
— a betekinté nevét, beosztasat,
— a betekintésre jogosult sajatkezd alairasat.

XVI. A vagyonnyilatkozat visszaadasa

48) A vagyonnyilatkozatot a koztisztviselsnek, illetve hozzatartozo6janak vissza kell adni:
— a kozszolgalati jogviszony megszinésekor (ideértve az athelyezést is), illetve ha
— a kdz0os haztartasban élés megszanését a koztisztvisels bejelenti.

XVII. A vagyonnyilatkozat tarolasi és tovabbitasi szabalyai

49) A vagyonnyilatkozatokat a kezelési idészak kivételével éllanddan lezart boritékban kell
tartani. A Kozigazgatasszervezési és Kozszolgalati hivatal részére a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos minden iratot postai Gton, tértivevényes kildeményként kell tovéabbitani. A
tovabbitott kildeményekrsl nyilvantartast kell vezetni.



