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DABASI POLGARMESTERI HIVATAL
A KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A kdzszolgalati tisztviselékrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) a
kozszolgalati tisztviseldk személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalék személyi irataira és a munkalgyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és a kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szdlé 45/2012. (III. 20.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglaltak alapjan a Dabasi Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati adatvédelmi szabéalyait a Lkovetkezdk szerint
allapitom meg. -

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kbzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya
1.1 A Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy roOgzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kézszolgalati Adatvédelmi Szabdiyzat hatalya
1.2.1. A Szabdalyzat targyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal kozszolgalati nyilvantartédssal és a hozza
kapcsolddd iratok jogszabalyszerti kezelésével Osszefliggd teljes adatkezelési és
informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére,
kulénés tekintettel azokra, ahol személyi adatokat hasznalnak, kezelnek, tarolnak,
vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az Ttlgykezelés
folyamataban személyi irattal érintkezdkre.

1.2.3. A Szabalyzat idébeli hatalya

A szabéalyzat idébeli hatalya kiterjed a kozszolgalati alapnyilvantartédssal és a
kapcsolodd személyi iratokkal Osszefliggd teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra, az irat beérkezésétél, keletkezésétdl a megsemmisitésig.

2. A Szabilyzat elkészitése az aldbbi jogszabalyokon alapul

~ az informaciés énrendelkezési jogrol és az informéacidészabadsagroél sz616 a 2011.
évi CXII. térvény,

— a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. torvény,

— akozszolgalati tisztviseldékrol szold 2011. évi CXCIX. térvény,

— a kozszolgalati tisztviselék személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartasra, a
kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgydjtésre,
valamint a tartalékalloméanyra vonatkozo egyes szabalyokrél sz6l6 45/2012. (III.
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20.) Korm. rendelet
3. A Szabalyzat tartalma

A Hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi szabalyzata a kovetkezé témakhoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:

- a személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;

- a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai;

- a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;

- a kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazo
szamitogépes informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;

IL.
RESZLETES SZABALYOK
1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei
1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztviseld szolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos iratai kézil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati
alapnyilvantartdas adatlapjat, az Onéletrajzot, a blnligyi nyilvantarté szerv Aaltal
kiallitott hatésagi bizonyitvanyt, az eskliokmanyt, a kinevezést és annak modositasat,
a fétisztviseldi kinevezést, a vezet6i kinevezést, a cimadoméanyozast, a besorolasrol,
illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésrél rendelkezd iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgalati jogviszonyt megszlintetd iratot, a
hatalyban 1évé fegyelmi buntetést kiszabdé hatarozatot, a kozszolgélati igazolas
masolatat. Ezen iratokat egytittesen kell tarolni.

1.3. A személyi iratok kore

- aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

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

- a szolgalati jogviszonnyal dsszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- a kozszolgalati tisztvisel6 sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi
szervnek 6nként atadott adatokat tartalmazoé iratok.

1.4. A személyi iratok keletkezése

A kézszolgalati jogviszony létesitésekor Osszedllitasra kertill a kdzszolgalati tisztviseld
személyi irata az 1.2. pont szerint. ‘

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— kozokirat vagy a kbzszolgélati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
— a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak irasbeli rendelkezése;
— birdsag vagy mas hatésag doéntése;




— jogszabalyi rendelkezés.

A kozszolgalati foglalkoztatott személyi anyagat egylttesen kell kezelni. A szemeélyi
anyagban a Kttv. 184. § (1) bekezdésében felsoroltakon kiviil mas irat nem tarolhaté.

A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat és a betekintés idépontjat. ( 1 sz. melléklet)

1.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése
A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gytjtészamon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéslik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében kell 6rizni.

Az iratgy(jté rendszerének kialakitidsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa,
brzése a személyzeti ligyintézé feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kozigazgatasi szerv dokumentalja az irat megnevezését, iktatészamat és keltezését.
A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast. (2 sz. melléklet)

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén az ezzel kapcsolatos dontést
kdovetd 8 mnapon belil vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek,
amely azt megktildte.

A személyzeti iratokbdl az iktatéba masolati példanyt nem kell lerakni.
1.6. A személyi iratok atadasa

A hatarozott idére térténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden keletkezd és a
személyi anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztviseld személyi anyagat a
személyzeti iratokrdl készitett atadasi jegyzékkel egytitt az athelyezés idépontjaban -
legkésébb az athelyezés idépontjat kdéveté munkanapon - meg kell kiildeni az
athelyezés helye szerinti kézigazgatasi szervnek, amely 8 napon beliil visszaigazolja
azok atvételét.

1.7. A személyi iratok megorzése
Az irattarozas a szolgélati jogviszony fennallasaig a személyzeti tigyintézénél torténik.
A személyzeti iratokat legalabb zarhaté szekrényben kell tarolni.
A szekrény kulcsat a személyzeti tigyintéz0, valamint felettese a jegyzé kezelheti.
A szolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a

kodzigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti
szolgalati jogviszony megsztinés kivételével - irattarozza.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megszinésétdl szamitott 50 évig meg kell
Orizni.

1.8. Kozszolgdlati munkavallalok személyi iratai, munkaiigyi nyilvantartasa




A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavallalé a R. 9. §. (2) bekezdés aj-c)
pontjaban meghatarozott személyi iratait a munkavallalé irasbeli hozzajarulasa esetén
kezelheti.

A kdzigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalé személyi iratainak kore:
— a munkavallal6 irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga [2. § b) pont]
korébe tartozd iratok;
- a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;
— a munkaviszonnyal dsszefliggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
— a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek dnként
atadott adatokat tartalmazé iratok.

A munkavéallalé munkaba allasat megel6zéen a R. 2. melléklet szerinti irasbeli
titoktartasi nyilatkozatot teszi meg.

Az 1.3. -1.7. pontok rendelkezései a munkavallalé személyi irataira megfeleléen
alkalmazandoék.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartas

2.1. A kézszolgdlati alapnyilvantartéasra vonatkozé altalanos szabalyok

A kogzszolgalati alapnyilvantartdas célja: koztisztviseld, kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban alloé adatait rendezetten tarolva és
feldolgozva elésegitse a kodzszolgdlati jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek
tejesitését.

A kozszolgélati alapnyilvantartasra vonatkozban az aldbbi szabalyokat kell érvényesiteni:

a) A kozszolgélati alapnyilvantartast a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adatkérre, - a rendeletben meghatarozottak szerint — az e célra rendszeresitett
adatlapon, folyamatosan, a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld vezeti. Az
adatlap személyi irat, amely a személyi anyag része, és az erre vonatkozd
szabalyok szerint kell kezelni.

A Kttv-ben nem szerepléd adatkoérre adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

b) Az alapnyilvantartds adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbézéek
lehetnek att6]l fliggben, hogy a nyilvantartas vezetése milyen médon torténik:
- hagyomanyosan, kézzel, papir alapon, vagy
- szamitoégépes program segitségével.

c) Szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartas esetén papir alapli adatlapot
az alabbi kivételekkel nem kell vezetni. Szamitogéppel vezetett adatokat ki kell
nyomtatni a koztisztviseld

- adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor
- éathelyezésekor
- kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén

d) A kozszolgdlati alapnyilvantartasban szereplé adatok csak térvényben
meghatarozott esetekben és célokra hasznalhaték fel.

e) A Kttv. 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezd szerv vagy
személy erre iranyuld kulon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket személyzeti iratként kell kezelni.

f) A kozszolgdlati alapnyilvantartds Kttv.-ben meghatarozott alapadatairél és
valtozasairél, tovabba a Hivatal szervezeti adatairdl a Hivatal - évente, a januar 1-
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jei allapotnak megfeleléen a Kormany altal megallapitott rendben -
adatszolgaltatast végez a kdzigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért
felelés miniszter részére.

g) Azonnal és véglegesen torolni kell a koztisztviselé adatait végleges athelyezésekor,
koézszolgalati jogviszony megsziinésekor.

h) Nyilvanos adatokat melyek az tugyfelek igazitdsa, koztisztviselék azonositasa
céljabol szlikséges erre alkalmas moédon kozzé kell tenni.

2.2. A technikai azonosité kéd hasznalata

A koézigazgatasi szerv a kozszolgalati tisztviseld kinevezésekor, a munkaltatd
személyében bekodvetkezd jogutodlasakor koteles a kozszolgalati tisztviselé szamara
kozszolgalati alapnyilvantartasi technikai azonosité kodot (a tovabbiakban: technikai
azonosito) megallapitani.

A technikai azonositd a kozszolgalati tisztviseld azonositasat biztositd tizenegy
szamjegyb6l &llé6 szamsor. Az elsé hat szamjegye a szervazonositdé koéd (a
tovabbiakban: szervazonositd), az utolsé 6t szamjegye a kdzszolgalati tisztviseld egyéni
azonositasara szolgald, folyamatos és egyszer hasznalhaté szamsor (a tovabbiakban:
egyéni azonositd).

A szervazonositét a kdzigazgatasi mindségpolitikaért é€s személyzetpolitikaért felelds
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) allapitja meg a kozigazgatasi szerv e szabalyzat
4. sz. mellékletében meghatarozott szervezeti adatok jelentblapja (a tovabbiakban:
jelentdlap) alapjan.

Az egyéni azonositét a kbzigazgatasi szerv allapitja meg, amelyet nem valtoztathat meg
a szolgalati jogviszony fennallasa alatt.

2.3. A kézszolgalati alapnyilvantartés vezetéséért felelés személyek

A kozszolgalati nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a kdzigazgatasi
szerv hivatali szervezetének vezetdje altal e feladattal megbizott szervezeti egység vagy
kozszolgalati tisztviselé lathatja el.

A Hivatalban a személyzeti tigyintézé latja el a kozszolgalati alapnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

A kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az eldirt adatszolgaitatasokért - eltérd
jogszabalyi rendelkezés hianyaban - a kdzigazgatasi szerv vezetdje felelds.

2.4. Kézszolgalati statisztikai adatgyiijtés

A Kttv. 178. § (1) bekezdése szerinti kozszolgalati statisztikai adatgylijtés keretében az
adatszolgaltatast elektronikusan, az erre szolgalé informatikai rendszerben kell
teljesiteni. (5. sz. melléklet)
Statisztikai adatfeldolgozas vagy adatszolgaltatads céljabol a kozszolgalat tisztviseld
személyazonositasra alkalmatlan adatai hasznalhaték fel, illetve ezekbdl
adatszolgaltatas végezheto.

2.5. Adatszolgaltatas
A kozszolgalati alapnyilvantartas adatairol a kozigazgatasi szerv a targyév januar 1-jei

allapotnak megfeleléen legkésébb targyév marcius 31-éig koteles évente adatokat
szolgéaltatni.




Az adatszolgaltatas teljesitésérdl a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje
a jegyz6 gondoskodik.
Az adatszolgaltatast ki kell nyomtatni, és irattarba kell elhelyezni.

Az adatszolgaltatds sordn minden esetben ellendrizni kell a koézigazgatasi szerv
vezetdjének, hogy az adatszolgaltatas
— mely jogszabaly alapjan,
— mely szervnek,
— milyen adattartalommal
torténhet.

3. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az alabbiak szerint kerlilnek meghatarozasra:
a.) A személyzeti Ugyintézé koteles biztositani, hogy a koztisztviseld a rodla
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol
masolatot vagy kivonatot kaphasson.

b.) A koztisztvisel6 jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését
megtagadni. Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni,
illetve térélni.

c.) A kozszolgadlati nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitbltésekor az érintett
koztisztviseldnek alairasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a
valoésagnak megfelelnek.

d.) A koztisztvisel§ jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati nyilvantartasban
szereplé adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
Ennek Dbiztositasa érdekében a személyzeti TUgyintézé adatszolgaltatasi
nyilvantartast vezet, melyet az adatok kiadasatol szamitott 5 évig meg kell érizni.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas forméajat a jegyzé hatarozza meg és bocsatja
rendelkezésre.

e.) A Hivatalnal vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt mértékig —
jogosult betekinteni, illetéleg a kézponti kdzszolgalati nyilvantartason tGlmenden
abbél adatokat atvenni:

- sajat adataiba a koztisztviseld,

- a koztisztviseld felettese,

- a minésitést végzd vezeto,

- atérvényességi ellenérzést és belsé ellendrzést végzo,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testililet vagy személy,

- munkatigyi per kapcsan a birosag,

- feladatkodriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgadlatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggésben indult blintetdeljarasban a
nyomoz6 hatbésag, az ligyész és a birésag,

- az Ugyészi torvényességi feladatkdrében eljarva az ligyész,

- aszemélyes adatok kezelésével 6sszefliggésben az adatvédelmi biztos,

- a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

- a kozponti kozszolgdlati nyilvantartas vezetésével Osszefliggésben a
Belligyminisztérium és a Pest Megyei Kormanyhivatal tisztviseldje
feladatkorében.

f.) A kozponti kbzszolgalati nyilvantartasba jogosult betekinteni:
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- sajat adataira vonatkozbdan a koztisztviseld,

- a kormanyzati déntések megalapozasdhoz szlikséges korben a kdzponti
kozigazgatasi szervek vezetdi.

- illetékességi tertiletének adatai korében a Megyei Komranymegbizott.

4. A kozszolgalati nyilvintartisban és a személyi iratokban szerepld
személyes adatokat kezel6k személyi felelosségérol

A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat
kezelék személyes feleléssége az alabbiak szerint kertil meghatarozasra:

a.) a kozszolgdlati nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszertiségéért a Hivatal esetében a jegyz6 felelds.

b.) a kozszolgalati nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 éaltal e
feladattal e szabalyzat mellékletében megbizott koztisztviselé (a tovabbiakban
személyzeti ligyintéz6) latja el. (7. sz. melléklet)

c.) A személyzeti Uigyintézé a kozszolgalati nyilvantartdsban szerepld, nem kézérdeku
személyes adatokat csak a térvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az
érintett koztisztviseld erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja
at harmadik személynek.

d.) A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért:
- ajegyzd
- az érintett koztisztviseld felettese,
- a mindsitést végzd vezetd, (teljesitményértékelést)
- a személyzeti tigyintézo,
- a Kkoztisztviselé, ugykezeld, fizikai alkalmazott sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelésséggel.

A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért valo felelésség tartalma:
1.) A jegyz6 felel:

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett -eléirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendérzéséért.

Felel6sségi korében koteles gondoskodni:

- akodzszolgalati adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,

- az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és mukodtetésérdl a
kozszolgalati  jogviszonnyal  Osszefliggé adatok  védelmével kapcsolatos
kovetelmények szerven belili kozzétételérdl. A kozzététel érdekében a
koztisztviselok kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt
koévetéen az erre vonatkozd nyilatkozat megtételére. (ez utdbbit a szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.)

2.) Az érintett koztisztviseld felettese feleléssége:

- A koztisztviselé — kozszolgalati jogviszonyban allo — felettese felelésségi koérén
beliil koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentéalni a
jogosultsadg gyakorlasanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

3.) A minésitést teljesitmény-értékelést végzd vezetd feleléssége:

- A minésitést teljesitmény-értékelést végzé vezetd felelésségi koérén belil
gondoskodik arrél, hogy a minésités, teljesitmény értékelés folyamataba bevont
harmadik személy — a munkavallaléi érdekképviseleti szerv tagja — csak a jogszeru
és targyilagos mindsitéshez szlikséges adatokat ismerhesse meg.

4.) A személyzeti tigyintéz6 felelésségi korén beliil kételes intézkedni arrdl, hogy:




- a személyi iratra térténd adat ravezetés a megfeleld személyi, illetve személyzeti
iratra az adat keletkezésétél, illetéleg valtozasatél szamitott — legkésébb 3
munkanapon bell — ravezetésre kertiljon,

- a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a
koztisztviseld kérelmére tdértént kezdeményezés és igazolds alapjan legkésdébb 3
munkanapon belll atvezessék,

- ha a koztisztviseld6 nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, akkor kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanal
az adathelyesbitést, illetve kijavitds engedélyezését. A munkaltatoéi jogkor
gyakorléjanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

- A személyzeti {igyintéz6 felelossége gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt -
kézszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd — adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen az e szabalyzat I/6. pontjaban meghatarozott iratok,
valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds kertilhessen, amely e
szabalyzat 1/6. pontjaban foglalt adatforrasokon alapul.

5.) A koztisztviseld feleléssége:

- A koztisztviseld felelds azért, hogy az altala a hivatal részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

- Kbézszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezi
a személyzeti ligyintéz6nél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
valosagnak mar nem felel meg.

5. A kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomany informacios rendszere

A kézszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomanyba helyezésével, az lires allashelyek,
a palyazati felhivasok nyilvanos kozzétételével kapcsolatos részletes szakmai,
technikai, adatvédelmi szabalyait a 45/2012.(II1.20.) Korm. rendelet VI. fejezete 5.
pontja (TARTINFO-rendszer) tartalmazza.

A kdzszolgalati tisztviselé adatainak a TARTINFO-rendszerben térténd rogzitésérdl,
moédositasarél, térlésérél, valamint a kozigazgatasi szerv adataiban térténdé valtozéas
adtvezetésérél a kozigazgatasi szerv vezetdje altal megbizott személyzeti Ugyintézd
gondoskodik. ’

A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje a jegyzd a személyzeti ligyintézd
részére biztosit hozzaférést a TARTINFO-rendszerhez.

6. A kozszolgalati nyilvantartast kezel6, személyes adatot tartalmazo
szamitoégépes informaciés rendszer adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyai

6.1. A szamitégépes informacios rendszer célja

A kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazd szamitogépes
informéciés rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas)
védelmének szabalyozdsa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informaéacios
rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a mtikodtetés rendjét.

A koézszolgdlati nyilvantartas szamitogépes vezetése, feldolgozéasa soran a
kézigazgatasi szerv Informatikai biztonsagi szabalyzata szerint kell eljarni.

A kozszolgdlati nyilvantartast tartalmazd szamitégépes rendszer biztonsagos
{izemeltetése érdekében a szamitastechnikai eszkoz6k hasznéalatara az alabbi
személyek jogosultak:

- az adatkezelést végzd személyzeti ligyintézd,

- a személyzeti ligyintézé felettese (osztalyvezetd, csoportvezetd, stb.)




— a kozigazgatasi szerv vezetdje (jegyzo)
A rendszerbe csak jelszd hasznalataval lehet belépni.

A kozszolgdlati nyilvantartdst tartalmazd szamitégépre a kozigazgatdsi szerv
vezetbjének engedélyével lehet mas szoftvert telepiteni.

A szamitogépre csak olyan szoftver telepitheté, mely a mnyilvantartast vezetd
személyzeti Gigyintézé munkajahoz sziikséges.

A kodzigazgatasi szerv informatikusa (rendszergazda) jogosult az Informatikai
biztonsagi szabalyzatban meghatarozottak szerint
— a program dokumentalasarél,
— az esetleges lizemzavar elharitasarol,
— a kezelt adatok kiilsé személy altali megismerésének megakadalyozasarol,
— a szlUkséges mentések elvégzésérdl,
— avirusvédelemrol gondoskodni.
A feldolgozas soran keletkezett hibéas, aktualitdsukat vesztett, vagy feleslegessé valt
kinyomtatott adatokat kidobni nem lehet! Azokat be kell zizni, olvashatatlanna kell
tenni, ezutan lehet elszallitasukrol gondoskodni.

7. Zard rendelkezés

DABASI POLGARMESTERI HIVATAL
A K6zSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

2015. marcius 01-én nap lép hatalyba.
Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.
A Kodzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok esetén

a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén moédositani kell.

Dabas, 2015. februar 24.

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

gazdasagi vezetd
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1 sz. melléklet

,BETEKINTESI LAP” KIMUTATAS

Erintett koztisztviseld, kdézalkalmazott (munkavallald):

Személyi anyagba torténd betekintés

ténye/jellege idépontja

a betekintésre
jogosult személye

a betekintés
jogszabalyi alapja
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Koztisztviselé (munkavallalé) neve:

2. sz. melléklet

Tartalomjegyzék a gyiijtében elhelyezett iratokrol

Sorsz.

Iktatészam

Ugyirat
keletkezése

Megnevezes

Megjegyzés
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3. sz. melléklet

A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATAI
I/A.
A kézszolgalati tisztviseld

........................................................................................................................
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A koztisztvisel6:

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi):

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

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

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

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

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i}, valamint

meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai:

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

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

- tUAOMANYOS fOKOZATAL ... iuntiieii ittt e e
R 6 == (5 aha ) LI 13 =iy oy oS g
- képzésre, tovabbképzésre, vezetéképzésre, atképzésre vonatkozd adatai:..................

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

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

IIL.
- korabbi foglalkoztatasra vonatkozé adatok:
Munkahely Jogviszony Beoszt Besoro | Munkakor Jogviszony
megnevezése tipusanak as las kezdé /befeje
megnevezése z6 datuma
Iv.
1. A kézszolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kivill hagyandoé
e [e]0-huv:Uaste) e DU T TETPTO U U
. AT POIGATSAA . evvvvvereireeeeeeeeeereeeeee e ettt teete s e et et e ettt

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

6. Jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
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..............................................................................................................................

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

V.
Az alkalmazé kozigazgatasi szerv:
O 114~ PO
c SZEKNELY i e e
- statisztikal SZAMEIE ... ittt e
- e szervnél a kbzszolgalati jogviszony kezdete:.......cooovviiiiiiiiiiiiiiiiiii

- jelenlegi DESOrOLASA .. .oiui ittt
- besorolasanak idOPOmtIa. ..o iuerreninii ettt

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

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

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

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

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

VI.

- személyi juttatasok nyilvantartasa a koézponti létszam- és bérgazdalkodasi

statisztikai informaciés rendszer figyelembevételével:

A személyi A A Besoroldsi |Besorolédsi |Fizetési [Illetmény

juttatas koztisztviselé | kbztisztviseld Osztaly fokozat fokozat Osszege
megallapitisanak | FEOR szama | kulcsszama

idépontja

15




VII.

- a koztisztviseld munkabdl vald tavollétének:

jogcime idétartama

VIII.
- a kbzszolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

- ajogviszony megszuntetésének

O IAOPOMLIA e it ittt iiiiiiin e e
LR ¢ Yo Lo | = T TS
o végkielégités adataii......cooeiiiiiiiiiiiiiiii

- avégleges athelyezés

0 1dEPOnt A, i
Lo ¢ s Lo o | - S P

- hatarozott ideju athelyezés

(S 16 (o] s To3a 1 - HON PP S O U S
LR s Lo e | - P U

- a 85. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakkal 6sszefliggd adatai (a kdztisztviseld
bejelentése gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseldi, illetve felligyeld bizottsagi
tagsagaval kapcsolatos megbizasarol):

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

X.
- az allami készfizet6 kezességvallalassal Osszefliggd adatok:
- a hitelszerzédést kotd pénzintézet NeVe:.........couiviiiiiiiiiiiii i
N 1 1 o U
- az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga:...........cocoeviiiininn.
- a hitel lejartanak 1dOPOntia. .c.ccveeieeriniiiii e
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4 sz. melléklet

SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA
koézigazgatasi szerv szervezeti adatainak bejelentéséhez

1. A kozigazgatasi szerv neve:
2. A kézigazgatasi szerv székhelye:

3. A koézigazgatasi szerv cime:
levelezési cime:
kozponti telefonszama:
kozponti faxszama:

4. A kozigazgatasi szerv statisztikai szamjele:

5. Az 0 kézigazgatasi szerv 1étrehozasanak idépontja:

6. A kbzigazgatasi szerv megsziinése

7. Jogutddlas esetén a jogeldd kozigazgatasi szerv megnevezése, szervazonosité kodja:

8. Az allamigazgatasi szerv iranyito, illetve feltigyeleti szervének megnevezése és cime:

0. A kbzigazgatasi szerv hivatali szervezete vezetdjének a neve, telefonszama; hivatali
e-mail cime:

10. Az 4j kozigazgatasi szerv szamara létrehozasakor megallapitott - kormanyzati
szolgalati, illetve kézszolgalati jogviszonyban allokra vonatkoz6 1étszama:

11. A kézigazgatasi szerv korméanyzati szolgalati, illetve koézszolgalati jogviszonyban
allokra vonatkozoé 1étszama a targyévben:

12. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA megktiildésének indoka:
a) 4j kozigazgatasi szerv 1étrehozasa
b) kozigazgatasi szerv megsziinése
c) mar létezé szerv szervezeti adata megvaltozasanak bejelentése

13. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA kitoltéséért felelds tisztviseld neve,
telefonszama:

14. A kitdltés id6pontja:

Datum:

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

hivatali szervezet vezetdjének aldirasa
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5. melléklet

A KOZSZOLGALATI STATISZTIKAI ADA:I‘SZOLGALTATAS KERETEBEN
SZOLGALTATANDO ADATOK

I. a kézigazgatasi szerv szervezeti adatai
1. neve
2. székhelye
3. megye kodja
4. tipusjele
5. KSA-kddja

I1. az adatgyiijtés évére (targyévre) vonatkozodan szolgaltatando adatok:
1. a jogviszonyban allok 1étszéma

. a jogviszonyban allok életkora

. a jogviszonyban allok munkaideje

. a jogviszonyban allok besorolasa

. a jogviszonyban allok vezetéi munkakore

> g AW N

. a jogviszonyban &llé6 besorolasanal figyelembe vett felséfokt iskolai végzettsége
képzési terllet szerinti megoszlasa

7. alapilletmény-eltéritésben részestlék szama, az alapilletmény-eltérités mértéke,
besorolas (allomanykategoria) szerinti megoszlasa

8. személyi illetményben részestlék szama besorolas (allomanykategoria) szerinti
megoszlasa
III. a targyévet megel6z6 évre vonatkozéan szolgaltatandé adatok:
1. a jogviszony létesitésére és megsziinésére vonatkoz6 adatok
2. a palyazat titjan betoltott allashelyek szama

3. az dsszes allashely betdltés szama (fliggetlentil attél, hogy palyazat ttjan vagy
nem)

18




6. sz. meliéklet

URES ALLASHELY BEJELENTOLAPJA

1. A kbzigazgatasi szerv adatai
1. neve
2. cime
3. szervazonosité kodja
4, szerv hivatali szervezetének vezetdjének neve, elérhetdségi adatai (telefon, fax, e-

mail cim)

II. Az allashely (betoltetlen munkakor)

1. megnevezése
2. FEOR-08 foglalkoztatasi kodja és annak megnevezése

III. Az allashely megiiresedésének idépontja

IV. Az allashely betoltéséhez sziikséges

. iskolai végzettség szintje, szakiranya

. tudomanyos fokozat

. szakképesités szintje, szakiranya

. idegennyelv-ismeret szintje, tipusa

. kbzigazgatasi vizsga tipusa

. kozigazgatasi gyakorlat jellege, idétartama

. egyéb szakmai tapasztalat jellege, id6tartama
. egyéb feltételek

NO OO D WN —

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

hivatali szervezet
vezetdjének aldirasa
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7 sz. melléklet

A kézszolgalati nyilvintartdssal kapcsolatos feladatokat
ellaté koztisztviseld, szervezeti egység
meghatarozasarol

A szervezeti egység, személy (beosztassal egylitt) megnevezése:

Nagy Bélané személyzeti ligyintézé

A feladat ellatas folvamatos ellendrzésével megbizott kdztisztviseld neve,
beosztasa:

Rigdéné dr. Roicsik Renata jegyzo
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8 sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal (kdltségvetési szerv) 2015. marcius 01-t6l hatalyos
Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem,

hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

21

. Név Beosztéas Datum . Alairas
\Wazioows Sl ko uommy:é ol 03.08. | U 4ot , .,
Sorfdue” Podpg Suppina | (rpatiad  |205- 08 oF. ' 05U

. ﬂué/@yf&lm«a{ Ce—iely | Al ey & | 2oty at~ | fetgy
Lhgacd & czcca(@% Ty 1o (»/,7”; kA Doll OJaf el
Yoes | Tavanbu, o' Aok 801 T09. 0 | Kt 1Ta L
Ol e 6T e Zols. 09, 08 . b . Eeenlied
PALIVT 3ERWADEL Aqulnteae 20(5.09. 08 | 2fkd Bened®
TS TARAS™ pei@ewmwcq Qo it 03 .of. | <gttCT—
LALMplE. Mol TOR. Aed | gy ot |t 222 A o 2 2]
G LSO Swh/T Teyieed | 20400n 03| Cocfo Lo\aﬁd’
TELEWIC ¢ he( s Godesestds ol 0901 | A/
BelS ZolTAE | gautulded |20 10 09.09.] Yl 1-0(d)
M !4',1‘\{ > FFEUENCE poed v e |22 L0 N u{;,,;\y-z/:? 42}4__7/
‘térfrb\t\' N ety (200 00.48 | Lpay
G UCTORIA O STEEZD| 204507 40| w0 1 Y2t b o2
V@B?‘l O O MO [0 ATITS#0 JolS. o ,
TALARKA TS WeriuTE2d 2045 03 (b 4/@//
TALAPA  Opnedt PobAvezaxl — t/-— LIy w—
HOLITGE /\‘Z?AD .Uz tl. | 708041k | ///%

- Do szwav) IO DO UL | GOS8 b~ = 5 Sl R
J’@Mw LeunNRd [200.09 4u] Helo v <6~
DiCsb Clgrs Kanvi®le 2e™ 09t | Umnav )

STOUPRAVE CATSAL FLIEREE WGTIOTE2 D208 08 | Fbys tats Fod AN
LAt b JorAuE Cuywmdod |Qelr 091 A3 Y
WA ac /4N Sz M Tl IS0 (G
O HYs Baeabe GU. s |LolNog du] (Ll F7 "
Vsiea GEvy  LAS hsivti s Qondt| on. o8 i | "N
(/AZA I—l [A:QZ[cr‘ {CT(//j(V /(0?*»9’!%6/ M(nq l]jc 20(5.0’). {((, /w(«»k / (}
§ulacsw< ANDRFA ucnm&zo IS oA 14 - Mh /—r
8538 @w%gaug UGAIVIB2d8 | Jors.03.th. N
A pLLABAsNE TR S MARIN a‘(rW/urEbo” 2015.09 | Sallesd! Tabd'y Y
(5ot RO Prens s RO IOTEDY | aoA8 08, A ow iyt 5’0)2 P



