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A Kapolnasnyéki Kézds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kdzszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. tdérvény 177. § (4) bekezdése alapjan, annak érdekében,
hogy dsszefoglalja azon klldnleges kovetelményeket és biztositékokat, melyek kiegészitik a
Hivatal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat, a jelen Koézszolgalati adatvédelmi
szabalyzatot adja ki.

l. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza és biztositsa a Hivatal kdzszolgalati
jogviszonyban allé koztisztviselbjének és Ugykezelbjének a sajat adataival torténé
rendelkezési jogat, tovabba a harmadik személy részére torténd
adattovabbitasnak, a betekintési jog gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben
részt vevd koztisztviseld felelésségének és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabalyait.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal és valamennyi szervezeti
egységeénél foglalkoztatott kdzszolgalati jogviszonyban allé koztisztviselbjére és
kdzszolgalati Ugykezelbjére, valamint a jegyzére, aljegyzoére.

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Hivatal k6zszolgalati nyilvantartassal és a
hozzad kapcsolédd iratok jogszabalyszerli kezelésével &sszefiggd teljes
adatkezelési és informatikai folyamatra.

A szabalyzat kiegésziti a Hivatal belsé Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat,
melyre tekintettel jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a Hivatal
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdban - és egyéb, kulondsen az
Informatikai biztonsagi szabalyzatban és a Kdzszolgalati szabalyzatban - foglalt
rendelkezések az iranyadok.

Jelen szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba, mellyel a korabbi szabalyzat
hatalyat veszti.

2. Vonatkozé jogszabalyok

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kivul helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet);

2011. évi CXIl. térvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Infotv.);

2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviselSkrél (Kttv.);
2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél,

87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kdzszolgalati személyugyi nyilvantartasra és
statisztikai adatgydjtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok
szemeélyi irataira vonatkozo6 szabalyokrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasarol.



3. Ertelmezd rendelkezések

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Kozszolgalati jogviszonyban allo: a Kttv. 1. § a) pontjaban, valamint 2. §-aban
meghatarozott koztisztvisel6 és koOzszolgalati Ugykezels, O©nkormanyzati
tanacsadd, fétanacsado, jegyz6, alijegyzé, f6jegyzé;

Kozszolgalati tisztvisel6: a kormanytisztviseld, kormanyzati Ugykezeld,
koztisztviseld, kdzszolgalati Ugykezel6;

Koztisztviseld: az a kdzigazgatasi szerv feladat- és hataskorében eljaré vezetd és
Ugyintéz6, aki elbkésziti a kbzigazgatasi szerv feladat- és hataskoérébe tartozo
Ugyeket érdemi déntésre, illetve - felhatalmazas esetén - a ddontést kiadmanyozza;

Kozszolgalati ligykezeld: az, aki a kbzigazgatasi szervnél kozhatalmi, iranyitasi,
ellenérzési és felligyeleti tevékenység gyakorlasahoz kapcsolodd Ugyviteli
feladatot lat el, valamint a kilképviseletekrdl és a tartds kuilszolgalatrol szold
térvény szerinti adminisztrativ és technikai személyzet tagja;

Személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a kézszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszinésekor, illetve azt kdvetben keletkezik és a kdzszolgalati tisztvisel®
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz;

Személyi anyag: a kozszolgalati tisztviseld kdzszolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos iratok kdzll a kdzszolgalati tisztvisel6 6t évnél nem régebbi fényképe,
a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapje, az dnéletrajz, a blntgyi nyilvantartd
szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany, az eskiilokmany, a kinevezés és annak
modositasa, a fétisztviselbi kinevezés, a vezetdi kinevezés, a cimadomanyozas, a
besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrél rendelkezd iratok,
a teljesitményértékelés, a minésités, a kdzszolgalati jogviszonyt megszintetd irat,
a hatalyban 1évé fegyelmi buntetést kiszabd hatarozat, a kdzszolgalati igazolas
masolata;

Személyi iratok kore:

a) a személyi anyag;

b) a szolgalati jogviszonnyal Osszefliggé egyéb iratok (ide nem értve a kilén
térvény altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kdtelezettséggel kapcsolatos
iratokat);

¢) a szolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
d) a kbzszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kézigazgatasi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozo6 adat, online azonosito vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozd egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithato;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
maodon térténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
és eszkdzeit az uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

adatkezel6 kijelolésére vonatkoz6 kulonds szempontokat az unios vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

Adatfeldolgozé6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
Ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes
adatokat kezel;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem minéstlnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en
az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6ével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulé és egyertelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

Kozérdekii adat: az 4&llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kuldndsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo6 adat;

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. melléklete szerinti lista, melynek adatait
valamennyi kbzzétételre kotelezett szerv koteles kdzzétenni;

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes agazatokra, a kdzfeladatot ellatd
szervtipusra vonatkozéan meghatarozott lista, mely tovabbi kozzéteendd adatokat
tartalmaz;

Egyedi kozzétételi lista: az elektronikus kozzétételre kotelezett szerv vezetdje - a
Hatdsag véleményének kikérésével -, valamint jogszabaly a kdzfeladatot ellato
szervre, azok iranyitasa, feligyelete ala tartozé szervekre vagy azok egy részére
kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezéen kbzzéteendé adatkdrt hatarozhat meg;

Elektronikus kozzététel: a kotelezben kozzéteendd kozérdek(i adatoknak
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkdl,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nélkul kimasolhatdé modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténd hozzaférhetéve tétel;



Il. A személyi iratok kezelése

4. Felelésségi korok meghatarozasa

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

A kbézszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatok kezelésének jogszerlségért, a torvényekben (jogszabalyokban) elGirt
adatszolgaltatasokért — eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a jegyz6
felel6s.

A jegyz6 felelbs

a) a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésére és védelmére
vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasanak ellendrzéséeért;

b) a kdézszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasaért, folyamatos
aktualizalasaért;

c) az adatvédelemmel kapcsolatos ellen6rzés mikodtetéséért;

d) az adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények Hivatalon beluli
kozzétételéeért;

e) a kozszolgalati tisztviseld nyilvantartott adatai valtozasanak tudomasara
jutasatél szamitott 8 napon belul az adatok aktualizalasara szolgald
intézkedés kiadasaért.

A jegyz6 ellenérzi, hogy a kozszolgalati tisztviseld személyi irataba csak a
bejegyzés alapjaul szolgald iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések tartalmanak
megfeleld adat, illetve megallapitas keruljon.

A személyi iratok kezelését a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld,
munkavallalé latja el. Tartos tavolléte esetén feladatait a jegyz6 altal megbizott
személy latja el.

A személyzeti feladatot ellatd kdztisztviseld, munkavallalo felel8sségi kérén belll
koteles

a) gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggé — adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfelelien a bejegyzés alapjaul szolgal6 iratok, valamint jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;

b) kezdeményezni a kdzszolgdlati jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitését és torlését, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a
személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

C) az adatvaltozas bejegyzésére kiadott utasitas kézhezvételét kovetben
haladéktalanul atvezetni a valtozast a nyilvantartasokon.

A kozszolgalati tisztvisel6 felel6s azért, hogy az éaltala a Hivatal részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A
kdzszolgalati tisztvisel§ az adataiban bekdvetkezd valtozast kdteles 8 napon beldl
irasban bejelenteni.

5. A személyi anyagba valé betekintés

5.1.

5.2.

A Hivatal koteles biztositani, hogy az érintett kozszolgalati tisztvisel6 a rola
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkul betekinthessen, valamint
irasbeli kérelmére azokrél masolatot, vagy kivonatot kaphasson.

A személyi anyagba val6 betekintésre és adat atvételére - az eljarasban indokolt
mértékig - az alabbi személyek, szervek jogosultak:

a) sajat adataiba a kézszolgalati tisztvisel6;
b) a kozszolgalati tisztviseld felettese;



5.3.

5.4.

5.5.

C) a minésitést végz6 vezeto;

d) a torvényességi ellenérzést veégz8 vagy torvényessegi feligyeletet
gyakorlo;

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testlilet vagy személy;

f) kozszolgalati jogvita kapcsan az eljaro birdsag;

g) feladatkérikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kbzszolgalati jogviszonnyal Osszefliggésben indult blntetdeljarasban a
birésag, az Ugyészség és a nyomozo hatdsag;

h) térvényességi ellendrzési feladatkdrében eljarva az Ggyész;

i) a személyes adatok kezelésével dsszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatosag elndke;

j) aKittv-ben meghatarozott egyéb szerv.

A személyi anyagot kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat (a tovabbiakban: betekintési lap). (Jelen szabalyzat 1. sz. melléklete)

A betekintési joggal rendelkezé szerv vagy személy erre iranyuld kilén kérelmére
ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az 5.4. pont szerint papiron atadott iratokat személyi iratként kell kezelni.

6. A személyi iratok kezelésére vonatkozé kiilonos rendelkezések

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a Hivatal dsszedllitia a kdzszolgalati
tisztvisel6 személyi anyagat, és azt a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg jelen
szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli.

A személyi iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - kilén
szamtartomanyon belll gyQjtészamon vagy ezzel egyenértéki médon kell iktatni.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésuk
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyUjtében kell &rizni. Az
elhelyezett személyi iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a Hivatal
dokumentalja az irat megnevezeését, iktatbszamat és keltezését.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja

a) kozokirat vagy a kdzszolgalati tisztvisel§ irasbeli nyilatkozata;
b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

c) birésag vagy mas hatésag dontése;

d) jogszabalyi rendelkezés.

A Hivatal az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatéi intézkedést a
személylgyi nyilvantartasban elektronikus formaban 6rzi meg.

A személyi anyagban el kell helyezni a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott
jognyilatkozatokrol készitett, zaradékolassal ellatott hiteles papiralapu kiadmanyt.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a 6.3 pontban meghatarozott
tartalomjegyzéket és az 5.3. pontban meghatarozott betekintési lapot a Hivatal
lezarja, és a személyi anyagot — a végleges athelyezés miatti kdzszolgalati
jogviszony megsziinése kivételével — irattarba helyezi. A személyi anyag
tarolasardl és levéltarba helyezésérél a Hivatalnak az iratkezelési szabalyzataban
és irattari tervében kell rendelkeznie. A kézszolgalati jogviszony megszinése utan
a kdzszolgalati tisztviseld egyéb személyi iratait a Hivatal az irattaraban helyezi el.

A foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor a Hivatal az elektronikus
dokumentumokat a kdzszolgalati alkalmazott kérelmére elektronikus formaban
vagy annak zaradékolassal hitelesitett papiralapu kiadmanyaként adja at.



6.9.

6.10.

6.11.

A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig meg kell
Orizni.

A kozszolgalati tisztviseld adatainak rogzitése kozokirat, illetve munkaltatoi
intézkedés alapjan toérténhet.

Ha a Hivatal a kbzszolgalati tisztvisel irasbeli kérelmére a kdzszolgalati tisztviseld
olyan adatait is kezeli, amelyek atadasara térvény nem kotelezi, ugy az ilyen
adatokat elkulonitetten kell kezelni.

7. A kozszolgalati tisztvisel6 sajat adataival valé rendelkezési joga

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Az altalanos adatvédelmi rendelet alapelveit és rendelkezéseit szigoruan betartva,
a kbzszolgalati tisztvisel6 személyes adatait csak elére meghatarozott, egyértelm
és jogszer( célbol lehet kezelni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak, és a sziikségesre kell
korlatozédnak. A pontossag elvére tekintettel a kbzszolgalati tisztvisel személyes
adatai pontosnak és szikség esetén naprakésznek kell lennilk; az adatkezelének
minden észszer(l intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
tordlje vagy helyesbitse.

A kbzszolgalati tisztvisel6 jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését,
a jogellenesen nyilvantartott adat térlését kérni, a jogellenesen kért adat kdzlését
megtagadni. Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni,
illetve torolni.

A kozszolgalati tisztvisel6t tovabba az altalanos adatvédelmi rendeletben és a
Hivatal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban rogzitett médon megilleti az
altalanos adatvédelmi rendelet Ill. fejezetében meghatarozott érintetti jogok
gyakorlasa.

A Hivatal koteles a kdzszolgalati tisztvisel6t tajékoztatni személyes adatainak
kezelésérdl. A munkaltatd a kodzszolgalati tisztviselére vonatkozo tényt, adatot,
véleményt harmadik személlyel csak térvényben meghatarozott esetben vagy a
kdzszolgalati tisztvisel6 hozzajarulasaval kézolhet.

A kozszolgalati jogviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabdl a
Hivatal a k6zszolgalati tisztvisel§ személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak
megjeldlésével, torvényben meghatarozottak szerint - adatfeldolgozé szamara
atadhatja. Err6l a kozszolgalati tisztvisel6t el6zetesen tajékoztatni kell.

A kdzszolgalati tisztvisel6re vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és
statisztikai célu felhasznalasra - hozzajarulasa nélkil, személyazonositasra
alkalmatlan modon - atadhatok.

8. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok adatvédelmi szabalyai

8.1.

8.2.
8.3.

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLII. térvény mellékletében meghatéarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként
kalon-kulon zart boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is
ki lehet tolteni.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a jegyz6 a felel8s.

A nyilatkoz6 és a jegyz6 a boriték lezarasara szolgalo fellleten elhelyezett
alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt
sor. A jegyz6 a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.



8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat a jegyz6 az egyéb iratoktdl elkulonitetten kezeli; a
koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokat kilén gyUjtészamon kell iktatni és a személyi
iratoktol elkulonitetten zart boritékban kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza a
vagyonnyilatkozat sorszamat, a vagyonnyilatkozatot tevd nevét, a
vagyonnyilatkozat leadasanak datumat, a vagyonnyilatkozat visszaadasanak
datumat és a koztisztvisel6 vagyonnyilatkozat visszavételét igazold alairasat.
(Jelen szabalyzat 2. sz. melléklete)

A vagyonnyilatkozatot a kuilén térvényben meghatarozott 6rzési idétartam
lejartakor meg kell semmisiteni, a megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni,
melyet a nyilvantartashoz kell csatolni.

A jegyz6 felelds a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének az
ellenérzésére. A jegyz6 koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasarol és esedékességének idépontjardl az esedékességet -
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget keletkeztet6 jogviszony, beosztas
létesitése, munka- vagy feladatkor betoltése kivételével - legalabb 30 nappal, a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkdr megsziinése miatt tett vagyonnyilatkozat esetén 15 nappal
megelbzben tajékoztatni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozé és a jegyz6 példanyat
is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLII. térvényben
szabalyozottak szerint.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkdr megsziinése esetén a jegyz6 a vagyonnyilatkozat -
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinése idépontjaban - altala
Orzott példanyat, tovabba a kotelezett altal tett zaré vagyonnyilatkozatot a
kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér
megsziinéseétdl szamitott harom évig 6rzi.

Il Kozszolgalati alapnyilvantartas

9. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése

9.1.

9.2.
9.3.

9.4.

A kozszolgalati alapnyilvantartast a Hivatal az altala rendszeresitett adatlapon a
Kttv. 2. mellékletében (jelen szabalyzat 3. szamu melléklete) meghatarozott
adattartalommal a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 3. mellékletben (jelen
szabalyzat 4. szamu melléklete) meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan
koteles vezetni.

A Hivatal a kdzszolgalati alapnyilvantartast elektronikusan vezeti.

Az elektronikusan vezetett kozszolgdlati alapnyilvantartasbdl a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése esetén haladéktalanul és véglegesen tordlni kell a
kbzszolgalati tisztvisel6 személyazonositdé adatait. Statisztikai adatfeldolgozas
vagy adatszolgaltatas céljabol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznalhatok.

A kdzszolgalati alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért a
jegyz6 a felel8s.



9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

V.

A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a
jegyz6 altal az e feladattal megbizott szervezeti egység vagy kozszolgalati
tisztvisel6, munkavallalo lathatja el.

A kozszolgalati alapnyilvantartas a kdzszolgalati alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonyaval Osszefliggesben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait
rendszerezetten tarolja.

A kdzszolgalati alkalmazott a kdzszolgalati alapnyilvantartasban vezetett adataiban
bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon belll tajékoztatia a munkaltatdi jogkor
gyakorlojat, aki a valtozas tudomasara jutasatél szamitott nyolc napon belll
intézkedik az adatok aktualizalasarol.

A Hivatal az adatlapra haladéktalanul ravezeti a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak
intézkedése alapjan a személyi iraton atvezetett és igazolt adatvaltozasokat.

A Hivatal gondoskodik a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak intézkedése alapjan a
hatalyat vesztett fegyelmi blntetés teljes és végleges torlésér6l mind a
szamitogépes adatadllomanybdl, mind a koézszolgalati alapnyilvantartas
adatlapjardl.

A kozérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatok, elektronikus k6zzététel

10. Kozérdekbdl nyilvanos adatok

10.1.

10.2.

Kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsul kalondsen:

a) a kozszolgalati tisztviseld neve;

b) a kdzszolgalati tisztvisel6 allampolgarsaga;

c) a kozszolgalati tisztviseld alkalmazé kozigazgatasi szerv neve, és a
kbzszolgalati jogviszony kezdete;

d) a koézszolgalati tisztviselb jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja;

e) a kozszolgalati tisztvisel6 munkakoérének megnevezése és a betdltés
id6étartama;

f) a kozszolgalati tisztvisel6 vezetSi kinevezésének és megsziinésének
idépontja;

g) cimadomanyozas adatai;

h) a kdzszolgalati tisztviself illetménye.

Kdzérdekbél nyilvanos adat tovdbba a Hivatal feladat- és hataskérében eljaro
személy neve, feladatkére, munkakore, vezet6i megbizasa, a koézfeladat
ellatasaval 6sszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhet8ségét torvény elbirja. A kézérdekbdl nyilvanos személyes
adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthet6ek.

11. Elektronikus kozzététel

11.1.

A Hivatal vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetbinek neve, beosztasa,
elérhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime), tovabba a
szervezeten belll illetékes Ggyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetésége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az Ugyfélfogadasi rend az Infotv. 1.
melléklet Altalanos kdzzétételi lista |. Szervezeti, személyzeti adatok 3-4. pontja
értelmében koételezéen kdzzéteendd adatnak minésil, mely adatokat a Hivatal a
honlapjan nyilvanossagra hozza (elektronikus kdzzététel).



1. szamu melléklet

BETEKINTESI LAP
A SZEMELYI ANYAGBA TORTENO BETEKINTES TENYEROL

MUNKAKORE:

KOZSZOLGALATI TISZTVISELO NEVE:

Betekintd neve

Betekintés
idépontja

Betekintés célja, indoka

Betekintés
jogszabalyi alapja

Betekintést
engedélyezé neve,
munkakdre

Betekintést
engedélyez6
alairasa
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2. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZATI NYILVANTARTAS

Vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett
neve, munkakore

Vagyonnyilatkozat
sorszama

Leadas
datuma

A kdvetkezb
esedékessége
ideje

Atvevé neve,
munkakore

Atvevé
alairasa

Visszaadas
datuma

Koztisztviseld
vagyonnyilatkozat
visszavételét igazolo
alairasa
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3. szamu melléklet

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatkore
(Kttv. 2. melléklete szerint)

A kozszolgalati tisztviseld

I/A.

1. csaladi és uténeve (szlletési csaladi és uténeve), neme
. szlletési helye, ideje

. anyja szulletési csaladi és uténeve

. lakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama
. csaladi allapota

. addazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

. fizetési szamlaszama

9. email cime és a Kttv. 21. § (2) bekezdés szerinti elektronikus elérhetésége
10. fényképe

11. Onéletrajza

ONOO O~ WN

I/B. eltartott gyermeke(i)

1. csaladi és utoneve

. szlletési helye, ideje

. anyja szulletési csaladi és uténeve

. lakdhely, lakascim, tartézkodasi hely
. adbéazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

OOk, WOWN

I/C. unokaja, unokai

1. csaladi és utoneve

. szlletési helye, ideje

. anyja szuletési csaladi és uténeve

. lakdhelye, lakascime, tartozkodasi helye
. addéazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

OB WN

1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége (tdbb végzettség esetén valamennyi)

2. szakképzettsége(i)

3. iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

4. tudomanyos fokozata

5. idegennyelv-ismerete

6. képzésre, tovabbképzésre, vezetbképzésre, atképzésre vonatkozé adatai

lll. A korabbi foglalkoztatasra vonatkozé adatok
1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusanak megnevezése

3. beosztas

4. besorolas

5. munkakor
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6. jogviszony kezdé/befejez6é datuma
7. a megsziinés maodja

V.

1. a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kivul hagyando
id6tartamok

2. dllampolgarsaga

3. a bunugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

4. kdzigazgatasi alapvizsga adatai

5. kbzigazgatasi szakvizsga adatai

6. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

7. esklokmany szama, kelte

8. kdzigazgatasi versenyvizsga adatai

9. a munkakdri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai

. az alkalmazo allamigazgatasi szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
. e szervneél a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete
kormanytisztviself jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja

. munkakor(6k) megnevezése és a betodltés idétartama, FEOR-szam
. vezetbi kinevezésének és megsziinésének adatai

. cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

. a mindsitések idépontja

. hatalyos fegyelmi blntetés

. palyazatanak adatai

10. kompetenciaadatai

11. probaidejének adatai

©CONOURAWN=K

VI.
1. személyi juttatasok nyilvantartasa a kdzponti létszam- és bérgazdalkodasi statisztikai
informacios rendszer figyelembevételével

VII.
1. a kormanytisztvisel6 munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama
2. kormanyzati kirendelésének adatai

VIII.

1. a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott
idejd athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

2. a felmentési id6tartam adatai

IX.
1. az dsszeférhetetlenséggel 6sszefiiggd adatai

X.

1. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefligg6 adatok (a hitelszerzddést koétd
pénzintézet neve, cime; az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja).
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4, szamu melléklet

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatai
(a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 3. melléklete szerint)

A kozszolgalati tisztviseld

I/A.

. csaladi és uténeve (szlletési csaladi és uténeve), neme
. szuletési helye, ideje

. anyja szulletési csaladi és uténeve

. lakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama
. csaladi allapota

. addazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

. fizetési szamlaszama

. e-mail-cime

10. fényképe

11. Gnéletrajza

O©CONOOBRWN-

I/B. eltartott gyermeke(i)

. csaladi és utoneve

. szlletési helye, ideje

. anyja szuletési csaladi és uténeve

. lakdhely, lakascim, tartézkodasi hely
. adbéazonosito jele

. tdrsadalombiztositasi azonosité jele

DA WN -

Il.

1. legmagasabb iskolai végzettsége (tdbb végzettség esetén valamennyi)

(oktatasi intézmény/kar/szak megnevezése; végzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
szama, kelte; a képesités megnevezése; végzettség szintje, szakiranya)

2. szakképzettsége(i)/szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai

(oktatasi intézmény/kar/szak megnevezése; végzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
szama, kelte; a képesités megnevezése; végzettség szintje, szakiranya)

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

(a szaktanfolyam, szakvizsga, vizsga megnevezése; a szakképesités megnevezése;
okirat szama, kelte)

4. tudomanyos fokozata

(fokozat szintje, igazolo okirat szama, kelte)

5. idegennyelv-ismerete

(idegen nyelv megijeldlése; allami nyelvvizsga fokozata; igazol6 okirat szama, kelte;
idegennyelv-tudasi potlékra jogosultsag jeldlése)

6. képzésre, tovabbképzésre, vezetbképzésre, atképzésre vonatkozé adatai

(a képzés/tovabbképzés iddpontja, id6tartama, jellege; a képzést/tovabbképzést szervezd
intézmény megnevezése, a képzés/tovabbképzés tipusa, tartalma, témaja; a
képzéshez/tovabbképzéshez biztositott koltségtérités dsszege, a koltségtérités forrasa,
tanulmanyi szerz6dés alapjan nyujtott tamogatas mértéke)

lll. a korabbi foglalkoztatasra vonatkozo adatok
1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusanak megnevezése

3. beosztas

4. besorolas
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5. munkakor
6. jogviszony kezd6/befejez6 datuma
7. a megszilinés maodja

V.

1. a szolgalati jogviszonya kezdete, a kiszamitasanal figyelmen Kkivil hagyando
id6étartamok

(tavollét jogcime, id6tartama; igazolas idétartama)

2. dllampolgarsaga

3. a blinlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

4. kbzigazgatasi alapvizsga adatai

(teljesités esetén: vizsgabizonyitvany szama, kelte; eredménye;

vizsgakotelezettség elbirasakor: a vizsga letételének hatarideje; a vizsga tervezett
idépontja; vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

5. kdzigazgatasi szakvizsga adatai

(teljesités esetén: vizsgabizonyitvany szama, kelte, eredménye;

vizsgakotelezettség elbirasakor: a vizsga letételének hatarideje; a vizsga tervezett
idépontja, vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

6. kdzigazgatasi tanulmanyok szakiranyu szakképzettség adatai

(teljesités esetén: bizonyitvany szama, kelte, eredménye;

szakképzettség megszerzésének elbirasakor: a vizsga letételének hatarideje; a vizsga
tervezett id6pontja, vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

7. kormanyzati tanulmanyok szakiranyu szakképzettség

(teljesités esetén: bizonyitvany szama, kelte, eredménye;

szakképzettség megszerzésének elbirasakor: a vizsga letételének hatarideje; a vizsga
tervezett id6pontja, vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

8. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

9. eskliokmany szama, kelte

10. kbzigazgatasi versenyvizsga adatai (vizsgabizonyitvany szama, kelte, eredménye)
11. a munkakoéri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai

(vizsgalat megnevezése, idépontja; alkalmassag minésitése)

V.

1. az alkalmazé kdzigazgatasi szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

2. e szervnél a szolgalati jogviszony kezdete

3. jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja

4. munkakor(6k) megnevezése és a betdltés idétartama, FEOR-szam

5. vezetdi kinevezésének és megsziinésének adatai

(vezetdi kinevezés megnevezése, idétartamanak kezdete, megsziinés maddja, idépontja)
6. cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

(az adomanyozott cim megnevezése, az adomanyozas idépontja, a cim visszavonasa;
jutalom megnevezése, jutalom kifizetésének idépontja, jutalom Osszege; jubileumi
jutalmak esedékességeének évei; kitlintetés, dicséret megnevezése, kitintetés, dicséret
ideje)

7. a minGsitések idépontja

(a mindsitett alkalmassaganak megitélése)

8. hatalyos fegyelmi buntetés

(megnevezése; jogerére emelkedésének iddpontja; a fegyelmi blntetés hatalyanak
lejarati id6pontja; a hatarozat iktatoszama)

9. palyazatanak adatai

(palyazat kiirasanak idépontja, elbiralas idépontja, eredménye)

10. kompetenciaadatai

(munkakori feladatok ellatasahoz nélkilozhetetlen - vezet6 altal meghatarozott -
kompetenciak megjeldlése)
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11. probaidejének adatai
(probaid6 kezdetének és leteltének idépontja)

1. kbzszolgalati tisztvisel6 statisztikai azonositoja
2. kulcsszam

3. nyugdijfolydsitas kezdete (év, hod)

4. részmunkaidé, teljes munkaidé

5. besorolas szerinti illetmény jogcime

6. besorolas szerinti illetmény 6sszege

1. a kdzszolgalati tisztvisel6 munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama
(szabadsag megallapitasa; tavollétben toltétt napok szamanak megjeldlése
jogcimenként)

(tartos tavollét jogcime, id6tartamanak kezdete, megsziinésének varhaté idépontja, a
megszinés idépontja)

2. kormanyzati kirendelésének adatai

(munkaltatéi utasitas kelte, szama; kirendelés id6tartama; kirendelés helye szerinti
kozponti  allamigazgatasi szerv megnevezése; kirendelt  kormanytisztvisel6
munkavégzésének helye, munkahelyi elérhetésége; kirendelés idépontjaban tisztviselt
megilletdé illetmény, kilén és egyéb juttatdsok dsszege; a kirendelés helye szerinti
szervnél a kormanytisztvisel6t megillet6 illetmény, kilén és egyéb juttatasok 6sszege;)

VIII.

1. a szolgélati jogviszony megszinésének, valamint a végleges és hatarozott idejl
athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

(szolgalati jogviszony megsziinésének idépontja, modja;

visszahelyezés idépontja hatarozott ideji athelyezésbél;

kbzigazgatasi szervhez hatarozott idére torténd athelyezés idétartama;

a fogadé kozigazgatasi szerv tipusa;

végleges kdzigazgatasi athelyezés idépontja;

a fogadé kozigazgatasi szerv tipusa;

mas foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé jogszabaly hatalya ala tartozé szervhez
torténd athelyezés idépontja;

a fogado koltségvetési intézmény tipusa;

a végkielégités mértékének meghatarozasahoz figyelembe veheté kormanyzati szolgalati
jogviszony idétartama;

a végkielégités kifizetésének idépontja;

végkielégités mértéke /..... havi/,

dsszege) ....... forint

2. a felmentési id6tartam adatai

(felmentési id6 kezdetének és leteltének idépontja)

IX. dsszeférhetetlenséggel 6sszefliggd adatai

a) a Kttv. 85. § (4) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tevékenységének megnevezése,
Osszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,

Osszeférhetetlenséget megallapité irat kelte, szama,

Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelez felszoélitas kézbesitésének iddpontja,

az 6sszeférhetetlenség megsziintetését igazold dokumentum kelte, szama, targya, kiallitd
megjeldlése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.

b) a Kttv. 85. § (4) bekezdés b) pontja alapjan partban milyen tisztséget visel, milyen
kbzszereplést vallal,

Osszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,
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Osszeférhetetlenséget megallapité irat kelte, szama,

Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd felszélitas kézbesitésének idépontja,

az osszeférhetetlenség megsziintetését igazold dokumentum kelte, szama, targya, kiallitd
megjeldlése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.

c) a Kitv. 85. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a gazdasagi tarsasag, betoltott vezetdi
tisztség, illetve felligyeld bizottsagi tagsag megnevezése,

Osszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,

Osszeférhetetlenséget megallapité irat kelte, szama,

Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelez felszoélitas kézbesitésének idépontja,

az dsszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szama, targya, kiallitd
megjeldlése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.

d) a Kttv. 87. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan a tevékenység megnevezése,
Osszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,

Osszeférhetetlenséget megallapité irat kelte, szama,

Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelez6 felszoélitas kézbesitésének idépontja,

az dsszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szama, targya, kiallitd
megjeldlése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.

e) a Kttv. 84. § (1) bekezdése szerint mely hozzatartozdéjaval és milyen (iranyitasi,
fellgyeletei, ellendrzési vagy elszamolasi) kapcsolatba kerdl,

Osszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,

Osszeférhetetlenséget megallapité irat kelte, szama,

Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelez felszélitas kézbesitésének idépontja,

az érintettek Kttv. 86. § (2) bekezdése szerinti megegyezését igazold dokumentum kelte,
szama,

az Osszeférhetetlenség megsziintetését igazold vagy az dsszeférhetetlenségi helyzet alél
felmentést igazoldé dokumentum kelte, szama, targya, kiallitd megjeldlése,
Osszeférhetetlenség megszintetésének vagy az dsszeférhetetlenség aldl felmentés
idépontja.

X. Az allami készfizet6 kezességvallalassal 6sszefiggé adatok
1. a hitelszerzédést kot pénzintézet neve, cime

2. az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga

3. a hitel lejartanak idépontja
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