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BUDAPEST FOVAROS VII. KERULET ERZSEBETVAROSI
POLGARMESTERI HIVATAL
Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hogy rogzitse és Gsszefoglalja azokat a specialis
kovetelményeket és biztositékokat, amelyek kicgészitik a Budapest Févaros VII. kerilet
Erzsébetvaros Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) Belsé Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzatat a kozszolgalati adatok tekintetében.

A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed a kozszolgalati személyligyi nyilvantartdsra és statisztikai
adatgytjtésre, a kozszolgilati alkalmazottak és a munkavéllalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrél, valamint a kormanyzati igazgatsi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szold
87/2019 (IV. 23.) Korm. Rendelet altal szabalyozott koérre a kozszolgdlati szemelylgyi
nyilvantartasra és statisztikai adatgy(ijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok
személyi irataira vonatkozé szabalyokrol, a Jegyz6i Irodanal vezetett kozszolgaltatasi
alapnyilvantartisra, a  koztisztviselokrdl, valamint az  egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél sz616, 2007. évi CLIL torvény 3. §. (3) bekezdésében meghatérozott, a tobbsegi
dnkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag azon munkavéllaléi vagyonnyilatkozatéra, akik
felett a munkaltatdi jogokat az alapité torvényes képvisel8je - polgarmester - gyakorolja és az azzal
osszefiiggé iratokra, valamint a koztisztviseldi tartalékdllomannyal &sszefliggd —adatokra,
nyilvantartésokra.

Kiterjed tovibba a Hivatalban foglalkoztatott tisztviselék iratainak kezelésével Osszefliggd
adatkezelési informatikai, informacidatadasi és informaciobiztonsagi folyamatokra.

Kiterjed tovibba a Hivatal szamitastechnikai és alkalmazési, informacioatadasi és elektronikus
atadasi tevékenysége soran mas szervek (MAK, Kormanyhivatal) kezelésében 1év6 adat allomanyok
atvitelére és felhasznaldsara.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott és jogviszonyban allo
személyekre, kiilonds tekintettel azokra, akik személyi adatokat hasznalnak, kezelnek, tarolnak, vagy
tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az ligykezelés folyamataban szeme¢lyi irattal
érintkezdkre.

A Szabalyzat id6beli hatilya kiterjed a kdzszolgalati alapnyilvéntartassal és a kapcsolodo szemelyi
iratokkal Osszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat beérkezésétol,
keletkezésétsl a megsemmisitésig.

Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CXIL tv az informécids onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol, (a
tovabbiakban Info tv)

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU 2016/679 RENDELETE (2016. éprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad &ramléséarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol,
GDPR (4ltalanos adatvédelmi rendelet), a tovabbiakban Rendelet.

- 1992. évi LXVI térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
- 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrdl ( a tovabbiakban: Jat)

- 2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (a tovabbiakban: Kttv.)

- 273/2012. (IX.28.) Korm rendelet a kdzszolgalati tisztviselokrol
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- 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyair6l

- 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai
adatgy(jtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozod
szabalyokrol, valamint a korményzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvéantartasardl, (a
tovabbiakban Korm. Rendelet)

- 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: MT)
- 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvr6l (a tovabbiakban: Ptk)

Az adatkezeléshez kapcsolédo fobb fogalmak:

érintett: barmely informéci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy;
azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kdzvetett modon,
kiiléndsen valamely azonosito, példaul név, azonositd szam, helymeghatérozo adat, online azonosito
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy t6bb tényez alapjan azonosithato;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eur6pai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
keretek kozott - ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy
az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenill az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala, dsszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zéarolasa, tOrlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, irisz kép) rogzitése
személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio;

etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok,

kozérdekli adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1&v6 és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének mdodjatol, oOnallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelesére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabédlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara trténd hozzaférhetvé tétele;
adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabdl
torténd megjelolése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal
végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;
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adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eur6pai Unid kételez jogi aktusdban meghatéarozott
keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld meghizdsabol vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel;

adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszesscge;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kézvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetove tesz;

Fobb specialis fogalmak:

foglalkoztatasi jogviszony: a Kttv. szerinti kozszolgélati jogviszony, a Kit. szerinti munkaviszony;
iranyitott szerv: az iranyito szerv iranyitésa alatt 4116 teriileti, illetve helyi allamigazgatési igazgatasi
szerv;

kozszolgalati alkalmazott: a k6zszolgélati tisztviseld

kozszolgalati jogviszonyban 4llé: a Kttv. 1. § a) pontjdban, valamint 2. §-dban meghatarozott
koztisztviseld és kozszolgalati ligykezeld, dnkormanyzati tandcsado, fotandcsadd, jegyzo, aljegyzd,
f6jegyzo;

kozszolgalati tisztviseld: a Kttv. szerinti kozszolgalati tisztviseld;

munkavallalé: az e rendelet szerinti munkaltaténal munkaszerz6dés alapjan foglalkoztatott személy;
munkaltaté: a Kttv. 1. és 2. §-aban meghatarozott kdzigazgatasi szerv,

személyi irat: a foglalkoztatési jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kévetden keletkezett, a kozszolgalati alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmazo6 adathordozo.

A Budapest Févaros VIL. keriilet Erzsébetvaros Polgarmesteri Hivatala adatkezeld a jelen Szabalyzat
szerint kezelt személyes és kiilonleges adatok tekintetében. A kozszolgélati alapnyilvantartas
vezetésével kapesolatos feladatokat a Hivatal Jegyz0i Iroddjanak személyligyi ligyintézdje latja el.

RESZLETES SZABALYOK
I.  Adatvédelmi kivetelmények

1. Az adatkezelés altalanos szabalyait az adatkezeld Polgarmesteri Hivatal Belsé Adatkezel¢si
és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartdsban szerepld, nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kdztisztviseld erre iranyuld
irasbeli kérelmére lehet kezelni, felhasznalni, illetve harmadik személynek atadni.

3. Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbithatok, amelyek
az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatasat szabalyozo torvények szerint
nélkiilozhetetlenek az érintett koztisztviseld illetményének szamfejtéséhez, valamint a
tarsadalombiztositassal, személyi jovedelemadoval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz. Az
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el6z6kben meghatarozottakon kiviil adatok tovabbitasat az illetményszdmfejtéssel megbizott
szerv kezdeményezésére is meg kell tagadni. Az illetményszamfejtés megbizott szerv
vezetdje felelds az dtadott adatok védelméért, kezelésiik jogszertiségéért.

4. Az ¢rintett irasbeli kérelmére - elkiilonitett modon - olyan adat is kezelhetd, amelynek
atadéaséra az érintett torvényi eléirds alapjdn nem koteles. Ezek az adatok azonban csak az
érintett altal meghatarozott célra hasznalhatok fel, illetve csak irasbeli hozzéjarulasival
tovabbithatok mdas szerv részére. Az érintett irasbeli kérésére ezeket az adatokat
haladéktalanul t6rlni kell. A kiilénleges adatok kezeléséhez az érintett irasbeli hozzéjarulasat
kell kérni, kivéve, ha hozzajarulasat kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett
kozolte.

5. A Jegyz6i Iroda koteles biztositani, hogy az érintett a rola nyilvantartott adatokba és iratokba
korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint kérelmére soron kiviil azokrél masolatot, illetve
kivonatot kaphasson.

6. Az érintett frasban kérelmezheti t4jékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, tovabba adatai
helyesbitését, kijavitasat, illetve torlését. A Jegyz6i Iroda soron kiviil kételes a kérelemnek
cleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak déntése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak erre iranyulé nyilatkozatanak vagy dontésének az illetékes szerv 4ltal torténd
megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett.

7. Az érintettet {rasbeli kérelme alapjén a Jegyzdi Iroda kételes soron kiviil tajékoztatast adni
arro6l, hogy a kézszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adatkezelés soran adatait - amennyiben
cz megtortént - kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositasa
¢rdekében a Jegyz6i Iroda targyanként adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

8. Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza:
Az adatkér6 nevét, cimét
Az adatkérés idopontjat
Az adatkérés targyat
Az adatkérés céljat
A tovabbitott adatok korét
Az adattovabbitas idépontjat

9. Az adattovabbitasi nyilvantartast a lezarastél szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

II. A személyi iratok kore és a személyi anyag

1. A Hivatalban személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznaldsaval keletkezett - adathordozd, amely a kozszolgalati jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a
koztisztviselé személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2. A szemelyi iratok korébe tartozik kozszolgalati tisztviseloknél a személyi anyag -
figyelembe véve a Kttv. 184. §(1) bekezdésében foglaltakat is - iratai, igy:
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- A koztisztviseld 5 évnél nem régebbi fényképe

- A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja
- 87/2019 (T\1_23_) K orm rendelet 1. melléklete ﬂlﬂpié 1 készitett 6ﬂélet1‘ajz

(BRI E AR C

AsUiiar avauvalr 1. AaaURGaLIL GG as ! 184

- Blintigyi nyilvantarté szerv éltal kiallitott hatésagi bizonyitvany

- Eskii okmany

- kinevezés/modositas, fotisztviseldi kinevezés, vezetdi kinevezeés,

- cimadoményozas, a besorolasrdl ill a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol

- rendelkezd iratok, a kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat

- A teljesitményértékelés és a mindsités iratai

- A hatalyban 1év6 fegyelmi és biintetést kiszabo hatarozat

- Kozszolgalati igazolas masolata

- A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

- A kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd mas jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- A koztisztviseld sajat kérelmére kidllitott, vagy onként atadott iratokat tartalmazo

iratok

A személyi iratok korébe tartozik munkavallalok esetén a munkavallalé irasbeli

hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga korébe tartozo iratok, figyelembe veve a
Korm. rendelet 6 §. -7§. rendelkezéseit is, ezek:

A munkavallalé 5 évnél nem régebbi fényképe

Onéletrajza

Biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany

A munkavallal6 titoktartasi nyilatkozata

Munkaszerz6dés és annak modositasa

Munkakéri leirésa

Teljesitményértékelése

A munkaviszonyt megsziintetd irat és a munkaltatdi igazolas masolata
A munkaviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

A munkaviszonnyal 6sszefliggd més jogviszonnyal kapcsolatos iratok
A munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazo iratok

ITI. A személyi iratok iktatasa, kezelése

I,

A személyi iratokat a Jegyz6i Iroda kiilon szamtartomanyokon beliil gyiijtdszamon vagy
ezzel egyenértékii modon kell iktatni. Az igy iktatott személyi iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyjtében
kell 6rizni. Az irat gylijtdben elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az irat megnevezését, az iktatdszamat és az tigyirat keletkezésének idépontjat

18S.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

Kozokirat, vagy a koztisztviselo irasbeli nyilatkozata

A munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
Birdsag vagy mas hatdsag dontese

Jogszabalyi rendelkezeés

A valtozast a tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezetni.
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A személyi iratok a Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szereplé személyes adatokra
a GDPR és az Info tv. rendelkezései vonatkoznak.

4. Akozszolgalat jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén az ezzel kapcsolatos dontést

kovetd 8 napon beliil a kozszolgalati jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat
vissza kell juttatni az érintett koztisztvisel6nek, illetve a személyi anyagot annak a
kozigazgatasi szervnek, amely azt megkiildte.

Az érintettnek kérelme alapjan a valdsagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld koteles
helyesbiteni. A személyes adatot t6rolni kell, ha a kezelés jogellenes, vagy azt az érintett
kéri, illetve ha az adatkezelés célja megsziint.

6. A fegyelmi biintetés hatilyanak lejartakor a fegyelmi biintetést azonnal t6rdlni kell a

személyi adatokbol. A torlést a fegyelmi hatarozatnak a személyi iratokbol vald
eltavolitasaval és megsemmisitésével kell végrehajtani.

A kozszolgalati jogviszony megsziintetését kovetden a koztisztviseld személyi iratait -
kivéve a tartoz6 vagyonnyilatkozat-tételével Gsszefliggd személyi iratokat a Jegyz6i Iroda
irattaraban kell elhelyezni és kezelni.

A személyi anyagot - kivéve azokat, amelyek a Kttv. 59.§ alapjan mas kozigazgatasi
szervnek kertiltek atadésra - a kdzszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig
meg kell 6rizni. A személyi anyag tarolasardl és levéltarba helyezésér6l a Hivatal
Iratkezelési Szabalyzataban kell rendelkezni.

A Hivatal szdmitégépes modszerrel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartisbol
athelyezés, vagy a kozszolgalati jogviszony megsziintetése esetén azonnal és véglegesen
torolni kell az érintett koztisztvisel$ adatait.

IV. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésével kapcsolatos adatvédelmi és eljarasi szabilyok

i,

A Hivatal koztisztvisel6irél a foglalkoztaté kozigazgatasi szerv az 4ltala rendszeresitett
adatlapon a 87/2019. (IV.23) Korm rendelet 2, és 3. Mellékletében meghatarozottakra
figyelemmel a kdzszolgalati alapnyilvantartast folyamatosan vezeti.

A Jegyzbéi Iroda a koOzszolgalati alapnyilvantartds adatait szamitdgépen vezeti és az
adatlapokat kinyomtatja.

. A koztisztvisel§ az adataiban bekovetkez6 valtozasrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki a valtozas tudomasara jutasatdl szamitott 8 napon beliil
koteles intézkedni az adatok aktualizalaséardl.

. A koztisztvisel6k adatait az adatkezel6 a GDPR 6. Cikk (1) f) pontja alapjan jogos érdek

jogcimen, masodlagosan a c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitése jogeimen kezeli.

A GDPR alapelveit és rendelkezéseit szigoriian betartva a koztisztviselok személyes adatait
csak meghatarozott célbol lehet kezelni, jog gyakorldsa illetve kotelezettség teljesitése
érdekében. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak.
Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelési cél megvaldsitasdhoz
elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelés mindig teljes, pontos, tisztességes
és torvényes kell, hogy legyen. Az adatkezelésre csak az adatkezelési cél megvaldsuldsdhoz
szikkséges mértékben és ideig keriilhet sor, melyr6l a GDPR elvein tdlmenéen konkrét
jogszabalyi el6irdsok rendelkeznek.
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V. A személyi iratokba és a hozzajuk kapcsolodé nyilvantartasba valé betekintés szabalyai

I,

A Hivatalnal vezetett személyi iratokba, valamint a hozzdjuk kapcsolodo
nyilvantartasokba betekinteni csak a kezeléssel megbizott jelenlétében és csak a jelen
fejezet 7. Pontjdban megjeldlt jogosultaknak lehet és csak az eljarashoz sziikséges

terjedelemben.

A személyi anyagba torténd betekintést “Betekintési lap”-on kell dokumentélni. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A Betekintési lap tartalma
- A betekintés ténye
- A betekintés idépontja
- A jogosult személye
- Jogszabalyi alapja

Személyi adatot tartalmazé iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban)
szabad. A csomagolason fel kell tiintetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz €s csak a
cimzett bonthatja fel.

A koztisztviseld személyi anyagat tovabbadni csak akkor lehet, ha a koztisztvisel6 masik
kozigazgatasi szervnél létesit kozszolgalati/kormanyzati szolgalati jogviszonyt vagy
munkaviszony és személyi anyagat az 1j munkaéltaté megkér.

A koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonyanak megszlinése esetén a tartalomjegyzeket €s
a Betekintési lapot le kell zami és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti
szolgalati jogviszony megsziinés kivételével - irattarban kell elhelyezni.

Az érintett koztisztviselé nyilvantartott adatairol - jogszabalyi kivételektd] eltekintve -
harmadik személy részére tajékoztatdst kiadni tilos.

A kozszolgalati alapnyilvantartds betekintésre és adat atvételre jogosultak kore:
e Sajat adataiba a koztisztviseld
A minésitést végzd vezetd
A térvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi felligyeletet gyakorlo
A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
Munkatigyi per kapcsan az eljaro birdsag
Feladatkérikkben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok, valamint a
kézszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetéeljarasban a
nyomoz6 hatosag, az iigyész és a birdsag
Torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az ligyesz
e Személyes adatok kezelésével dsszefliggésben az illetékes Hatosag elnoke.

VI. A vagyonnyilatkozati iratok kezelése

L

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett vagyonnyilatkozat ¢és a
vagyonnyilatkozatban kozolt adatok, illetve az azokra vonatkozo adatokat tartalmazo
személyi iratok (a tovabbiakban vagyonnyilatkozati iratok) nyilvantartdsat, kezelését a
Jegyz6i Iroda megbizott ligyintézéje végzi, akinek a feladatok ellatisa szerepel a
munkakori leirasaban.
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Valamennyi nyilatkozattételre koteles vagyonnyilatkozattal kapcsolatos dsszes iratat az
egyéb iratoktol elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni és a nyilvantartast elektronikusan
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nevét és
vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositojat.

A vagyonnyilatkozat atvételekor az atvételre jogosult ligyintéz6 a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertlt sor. A nyilatkozatot tartalmazd zart boritékot
nyilvantartasi azonositoval 1atja el, majd a boritéknak a munkaéltatonal marad6 példanyat
a Hivatal helyiségében 1€v6 zarhaté szekrényben elhelyezi.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos valamennyi iratot gyiijtdben kell tarolni. A gytjtdben
kell elhelyezni:

- Az atadds-atvétel dokumentumait

- A vagyongyarapodasi vizsgalat dokumentumait

- A meghallgatasrol sz6l6 jegyzékonyvet.

A vagyonnyilatkozat O6rzéséért a munkaltatéi jogkér gyakorldja a felelés. A
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1
vagyonnyilatkozatot tett, az drzésért felelds a vagyonnyilatkozat 4ltala 6rzott példanyat 8
napon beliil a kételezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 15 napon beliil tett un “zar6” vagyonnyilatkozatot
az Orzésért felelds 3 évig 6rzi.

Amennyiben a nyilatkozat sem személyesen, sem postai iton nem volt kézbesithetd, a
kézbesités megkisérlésétdl szamitott 30 nap utdn - jegyzOkonyv felvétele mellett - az
iratokat fizikailag meg kell semmisiteni.

A vagyonnyilatkozatba betekintésre jogosult:

- az Orzesért felelds, ha dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol
- az allami ad6hatdsag a vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatdsa soran.

VII. Vagyongyarapodasi vizsgalat

1.

Ellendrzési eljaras kezdeményezése eltt az drzésért felelds a nyilatkozattételre kotelezettet
meghallgatja. A meghallgatison az érdekképviseleti szerv képviseldje, illetve a kotelezett
altal megbizott személy a kotelezett erre iranyuld kérelmére lehet jelen.

A meghallgatds idépontjarél a koztisztvisel6t 2 munkanappal kordbban irasban tajékoztatni
kell. Amennyiben ez sziikséges, a meghallgatist még egy alkalommal meg lehet ismételni.

3. A meghallgatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvvezet6t a munkaltaté jeldli ki.

4. A vagyongyarapoddasi vizsgalat lefolytatisa céljabdl az allami hatdsag részére tovabbitott
vagyonnyilatkozatokrol a  vagyonnyilatkozatok kezelésével megbizott iigyintéz
nyilvantartast vezet.
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VIII. Adatszolgaltatas

1.

A kdzérdekii és kdzérdekbdl nvilvanos adatokon kiviil an

\ KOozerdeku €8 KOozZeraekno!l 1ML/ Wea B UL

nyilvanos adat yilvantartott adatokrol a 3. Pontban
foglaltak kivételével tajékoztatas nem adhato.

A kozszolgalati alapnyilvéantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
médon szolgaltathato adat. A kdzszolgalati statisztikai adatszolgaltatas teljesitése a Jegyzoi
Iroda feladata.

. Az alapnyilvéantartasbol személyazonosité adatokat is tartalmazé adatszolgaltatas csak az

alabbi esetekben teljesithetd:
- A torvényben eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség esetén
- A betekintési joggal rendelkezok részére

A koztisztvisel¢ irasbeli hozzdjarulasa alapjan az abban meghatarozottak szerint a
Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati alapnyilvantartasi rendszere torvényi felhatalmazasanak
hidny4ban mas adat rendszerrel nem kapcsolhat6 Ossze.

IX. Felelosségi szabalyok

1.

A Szabalyzatban meghatédrozott adatok kezelésével, védelmével &sszefiiggd feladatokat a
Jegyz6i Iroda latja el. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével dsszefliggd feladatok
cllatdsa hivatali rendszergazda felel6sségi korébe tartozik. Az ezzel kapcsolatos
részletszabalyokat, feladatokat és feleldsségeket a Hivatal Informacidatadasi Szabélyzata
tartalmazza.

A Szabélyzatban meghatéarozott adatok kezeléséért, védelméért felelds személyek:
- A munkaltatoi jogok gyakorldja
- Az érintett koztisztviseld felettese
- A mindsitett, teljesitményértékelést végzo vezetd e tevékenységi korén beliil
- A Jegyz6i Iroda vezetdje
- Informatikai rendszergazda
- A Hivatalban a személyligyi feladatokat ellatd tigyintéz6 a munkakori leirdsdban
meghatarozott felel6sségi korén beliil
- Az érintett koztisztviselok sajat adatok kozlése tekintetében.

A munkaltatéi jogok gyakorléja rendszeresen ellenérzi a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a
Szabalyzatban rdgzitett eléirdsok megtartisat illetve az adatvédelmi kovetelményének
érvényestilését.
E feleldsségi kérében gondoskodik:
- akozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol és folyamatos aktualizaldsarol
- A kozszolgilati jogviszonnyal, munkaviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmével
kapcsolatos kdvetelmények Polgarmesteri Hivatalon beliili érvényesiilésérdl
- A kozszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal Osszefliggd adatok kezelésére
vonatkoz6 szabdlyok érvényesiilésének folyamatos ellendrzésérol
- Az adatvédelemmel kapcsolatos ellen6rzés moddszereinek és rendszerének
kialakitasarol és folyamatos miikddtetésérol
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4. Az crintett koztisztviseld felettese a felelosségi korén belil koteles a kozszolgalati
alapnyilvantartas adatlapjan dokumentalni a jogosultsag gyakorldsanak a jogalapjat, valamint
a megismert adatok korét

5. AlJegyz6i Iroda vezetdje:
- ellendrzi, hogy a koztisztviseld személyi iratara csak a 87/2019 (IV.23.) Korm rendelet
7 §-ban foglalt adatforrasnak megfelel adat, illetve megallapitas keriiljon
- intézkedik arrol, hogy a valtozas a tudomasara jutdsatol szamitott legkésdbb 8 napon
beliil a megfelelé személyi iraton aktualizaldsra keriiljon
- a jogszabalyi, illetve a technikai feltételek valtozasa esetén intézkedik a Szabélyzat
aktualizalasarol.

6. A Hivatalban személyiigyi feladatokat ellato ligyintézé a munkakdori leirdsdban meghatarozott
felel6sségi korén beliil
- gondoskodik arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds
keriilhessen, amely a Rendeleten alapul, valamint arrdl hogy az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a Rendelet elbirasainak,
- kezdeményezi a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését, illetve
torlését, ha a személyi iraton szereplé adat mar nem felel meg a valosagnak.

7. A jegyzd az altala kijelolt ligyintéz6 Gtjan:
- koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszkozok
zavartalan miikodését
- a Szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban a szdmitastechnikai eszkozok
hasznalata soran biztositja az adatvédelem technikai kdvetelményeit,

8. A Hivatal koztisztvisel6je a sajat adatai tekintetében felelds azért, hogy az altala a Hivatal
részere atadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlis legyenek.

9. A koztisztviseld az alabbi adataiban bekovetkez$ valtozast koteles 8 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal igazolni:
- Név
- csalédi allapot
- eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdet)
- Lakohely, tartdézkodasi hely cime
- Iskolai végzettség
- Szakképzettség
- Tudomanyos fokozat
- Allamilag elismert nyelvvizsga
- Kozigazgatasi alapvizsga, illetve szakvizsga letétele

10. A Hivatalban az adatok informatikai kezelésével, védelmével osszefiiggd feladatok ellatasaért
felel6s szervezeti egység felelose (rendszergazda) feleldsséggel tartozik a szamitdgépes
halozattal (szerverrel) kapcsolatos hozzaférési jogosultsag betartasdért.

Ennek érdekében:

- biztositani kell a halézaton folyé munkak elvégzéséhez és az alloméanyok eléréséhez
sziikséges jogosultsagok (részfa jogokat)

- az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefliggd feladatok ellatasaért
felelos szervezeti egységnél specidlis jogosultsagi rendszert kell kialakitani (pl 6nallo
szerver telepitésével, melyen a kezelt kozszolgalati €s egyéb, személyes adatokat
tartalmazo nyilvantartas fut.)
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X. A kozszolgalati alapnyilvintartast kezelé és a személyes adatot tartalmazé szamitogépes
informacios rendszerekre vonatkoz6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok

1. A szamitogépes rendszerek fizikai biztonsaga érdekében:

- A berendezéseket, az adathordozokat védeni kell a karos kornyezeti hatasok ellen, azok ne
keriiljenck fiitdtest kozelébe, ne érje dket kozvetlen napsugarzas, a berendezések kozelében
port és szemetet okozo tevékenységet tilos végezni.

- Azokban a helyiségekben, amelyekben adathordoz6 eszk6zok talalhatdak, a szekrényeket Gigy
kell elhelyezni, hogy azok elegendd biztonsagot nydjtsanak illetéktelen vagy erészakos
behatolas, tliz ellen.

- A kozszolgalati alapnyilvantartas elhelyezésére szolgald helyiségeket, illetdleg azokat a
helyiségeket, ahol személyes adatokhoz vald hozzaférést biztosité szamitogépek mitkodnek,
biztonsagi zarral kell ellatni, a helyiség elhagyasa esetén zarasar6l minden esetben
gondoskodni kell.

- A Jegyzéi Iroda azon helyiségeiben, ahol a szamitogépes adatkezelés folyik, az oda beosztott
dolgozdkon kiviil mas személy csak hivatalos feladatai ellatasaval kapcsolatban, az ahhoz
sziikséges ideig tartozkodhat.

- Az adathordozokat, azok mozgasat, tartalmat és felhasznalasat dokumentélni kell.

- Az adathordozé eszkozok iizemeltetésére jogosultak névsorat - a jogosultsag terjedelmére
vonatkozo dokumentumokkal egylitt - a rendszergazda zart helyen koteles Orizni.

- A szamitastechnikai eszk6zok karbantartasat, javitasat dokumentalni kell és gondoskodni kell
arrol, hogy kiils személy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg, erre az idészakra tilos az
adathordozdkat a szamitoégép kornyezetében hagyni.

2. Azadathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, masolasanak, megvaltoztatasanak vagy
az adathordozo eltavolitasdnak megel6zése érdekében a szamitdgépeket ugy kell elhelyezni,
hogy csak a betekintésre jogosultak lathassék a képernyot.

3. A biztonsagi mentéseket csak az adatallomanyok helyreallitdsdhoz szabad felhasznalni. A helyi
mentés keretében az adatkezeld a személyiigyi rendszer adatait szerverre menti, amely
ellenérzésre keriil.

4.  Uzemzavar esetén a felhasznald értesiti a rendszergazdat vagy a rendszerszervezot, aki
gondoskodik a hiba elhdritasarol, sziikség esetén segitséget kérve a kiilso fejlesztoktol.

Hardver hiba esetén a felhasznalo eldonti, hogy a hiba elharitasaig kéri-¢, hogy egy masik gépen
a rendszergazda biztositsa a folyamatos munkavégzést vagy megvarja a hiba elharitasat. Ha
kéri, akkor az adat- és programmentésekb6l egy masik gépen a rendszergazda beallitja ugyanazt
a kornyezetet, ahol tovabb lehet dolgozni. Az lizemzavar esetére készilt terv folyamatos
karbantartasarol a rendszergazda gondoskodik.

5. Az adatfeldolgozés soran nyomtatéssal keletkezett hibas vagy aktualitasat vesztett papir alapu
dokumentumokat  bezuzas nélkil elszallitani tilos. Megfelelé moddon  torténd
megsemmisitésérdl a Varosiizemeltetési Iroda koteles gondoskodni.

6. Az adathoz val6 hozzaférés szintjeinek szabélyait és a jogosultsagokat a jegyz6 hatdrozza meg,
ezeket szitkség szerint aktualizalni kell.

7. A szamitogéprol elérhetd adatokat tébbszintll jelszavas védelemmel kell ellatni. A szamitogép
illetéktelen elinditasat jelszovédelem beallitdsaval kell védeni. A jelszavak az egyes
szamitogépekhez kotddnek, kizarolag azok az ligyintézok ismerhetik, akik az adott gépet
hasznaljak.
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8. Halozati jelszot kell alkalmazni a halozathoz valo hozzaféréshez. A személyes adatokat kezeld
programok hasznalatdhoz a jogosultsagot jelszo bekérésével kell érvényesiteni, a jelszavak
személyekhez kotddnek, azokat kizarolag az adott gépet és haldzatot hasznald ligyintézd
ismerheti.

9. A jelszavakat lezart boritékban, pancélszekrényben kell 6rizni, melyet csak a Jegyz6i Iroda
vezetdje, illetve a rendszergazda bonthat fel és csak abban az esetben, ha egy adott feladat
ellatasahoz mindenképp sziikséges az ligyintézo jelszava és az igyintézoé nem érhetd el. A jelszo
védelem biztositasa a rendszergazda feladata.

A jelsz6 megismerésére jogosult ligyintézo koteles a jelszot szolgalati titokként kezelni.

10. A kozszolgalati alapnyilvantartast tartalmazo, illetve a kozszolgdlati szadmitogépes
nyilvantartasbol adatszolgaltatast végz6 szamitogépekhez kezelési jogosultsaga a személyligyi
ugyintézon kiviil csak a rendszergazdanak van.

11. A hozzaférés jelszavait idokozonként, az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlleg meg kell valtoztatni. Ugyanazt a jelszot ismételten nem lehet kiadni. Azoknak a
koztisztviseloknek a jelszavait, akiknek a kozszolgalati jogviszonya a Hivatalnal megsziinik,
azonnal t6rdlni kell.

12. A kozszolgalati alapnyilvantartasbol adatot szolgéltatni, beleértve a szarmaztatott adatokat is,
csak a Szabalyzat els6 fejezetében felsorolt jogszabalyok altal ecldirtak szerint, az abban
meghatarozott tartalommal lehet.

13.  Tartalékalloméanyba helyezett koztisztvisel6, valamint az Ures allashelyek bejelentésével,
illetve az Ures allashelyek betoltésének jelentésével kapcsolatos feladatok végrehajtisa a
TARTINFO keretében torténik.

14. A TARTINFO-val kapcsolatos kiils6 adatszolgaltatasokrdl 6nalld nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasbdl ki kell tinnie annak, hogy az adatkezeléssel megbizott koztisztviseld kinek,
mikor, milyen adatokat szolgéltatott. Kiilsé szerv vagy személy azonositisara alkalmas adathoz
nem férhet hozz4, kivéve az adatkezelési és titoktartdsi nyilatkozat megtétele utan az abban
koriilhatérolt feladat ellatasara.

15. A szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell. A rendszer vagy
annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

XI. Vegyes rendelkezések

Jelen Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat 2021. jinius 7. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a
Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatrol sz616 1/2018 (01.01) Jegyz6i utasitas hatalyat veszti.

Jelen szabalyzat része az adatkezelé Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri
Hivatal Belsé Adatkezelési és Adatvédelmi Szabélyzatanak és a rendelkezései azzal Gsszhangban
érvényesek. A beN

Budapest, 2021. junius 4. : S 1 J
dr.. Laza I_\_-_/Ial_‘gi,t-'_:' _ /;
Jegyzdoo o
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Mellékletek a 87/2019. (IV. 23.) Kormanyrendelet alapjan.
1. Onéletrajz tartalmi elemei
2. A kozszolgalati adatgy(ijtés adatai
3. A kozszolgalati alapnyilvantartas adatai

1. MELLEKLET A 87/2019. (IV. 23.) KORM. RENDELETHEZ

Onéletrajz tartalmi elemei

I. Személyes adatok

1.1. Arcfénykép

1.2. Vezetéknev/Utonév

1.3. Sziiletési név

1.4. Anyja neve

1.5. Nem

1.6. Sziletési hely, id6 (év, ho, nap)

1.7. Csaladi allapot

1.8. Allampolgarsag

1.9. Lako6hely, lakcim, tartozkodasi hely
1.10. Telefonszam(ok), Fax, E-mail, Honlap

2. Betoltott/betolteni kivant munkakor, az allashelyen ellatandé feladat

3. Szakmai tapasztalat

3.1. Idotartam

3.2. Foglalkozas/beosztas/jogviszony megnevezése
3.3. Fébb tevékenységek ¢s feladatkorok

3.4. A munkaltato neve és cime

3.5. Munkaviszony/egyéb foglalkoztatasi jogviszony megsziinésének/megsziintetésének jogeime

4., Tanulméanyok

4.1, Végzettség/Képesités megnevezése

4.2, Oktatast/képzést nyjté intézmény neve

4.3. Egyetemi/foiskolai végzettség esetén a kar megnevezése

4.4. Egyetemi/f6iskolai végzettség esetén a tagozat megjeldlése (nappali, esti, levelezd)
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4.5. Egyetemi/féiskolai végzettség esetén a diploma mindsitése

4.6. Egyetemi/toiskolai végzettség esetén a diplomamunka targya, a szakdolgozat cime, mindsitése
4.7. Fébb targyak/gyakorlati képzés

4.8. Idétartam

5. Készségek ¢s kompetenciak
5.1. Nyelvismeret, nyelvismeret szintje (Europass onértékelési rendszer szerint; szdvegértés,

beszéd, iras), okmannyal igazolt nyelvismeret

6. Nem kotelezden kitdltendd kiegészitd informaciok: Tagsig gazdasagi tarsasagban (tarsasag
megnevezeése, tagsag kezdete, vége, tisztség megnevezése); Tagsig egyéb szervezetben (a polgari
perrendtartdsrdl szolo torvény szerinti gazdalkodo szervezetben, tarsadalmi vagy civil
szervezetben, Kkoztestliletben, alapitvany kuratoriumaban. A tarsasdg megnevezése, tagsag
kezdete, vége, tisztség megnevezése); Delegaltsag kozigazgatdsi szakmai szervezetekben,
testiiletekben - pl. tanacsado, koordinacios testiiletek, kormany- és tarcakozi bizottsagok, szakértdi
munkacsoportok (delegdldé megnevezése, tagsig kezdete, vége, tisztség megnevezése);
Tudomanyos publikaciok, kutatasok (cime, témdja); Tudoményos fokozat esetén annak
mindsitése, targya; Jelenlegi tanulmanyok (intézmény, kar, évfolyam, szak, képzési ido);
Tanulmdanyi szerzédésre vonatkozd adatok (szerzOdéskotés ideje, szerzédést kotd szerv
megjellése); Kitiintetésekre vonatkozé adatok (kitiintetés oka, ideje); Folyamatban 16vé relevans
eljarasokra (pl. fegyelmi) vonatkozo adatok (eljard neve, eljéras oka); 1990 eldtt volt-e tagja
eroszakszervezetnek (er6szakszervezet megnevezése); Sajat haztartasiaban nevelt vagy gondozott

gyermekei szama

7. Mellékletek
7.1. Diplomak és egyéb végzettségek masolata
7.2. Tudomanyos publikaciok, kutatdsok

7.3. Tudomanyos fokozat esetén témavazlat
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2. MELLEKLET A 87/2019. (I} 23.) KORM. RENDELETHEZ

A kozszolgdlati adatgyiijtés adatai

[. A munkaltatd szervezeti adatai:

1. neve

2. székhelye
3. megyekddja
4. tipusjele

5. KSA-kodja

Il. Az adatgy(jtés idoallapotara vonatkozdan szolgaltatandé adatok:

1. kozszolgalati alkalmazottak 1étszama,

2. k6zszolgalati alkalmazottak neme,

3. kozszolgalati alkalmazottak életkora,

4, kozszolgalati alkalmazottak munkaideje,

5. kozszolgalati tisztviselék besorolasa, valamint kormanyzati tisztviselok —allashelyének
besorolasa,

6. kozszolgalati tisztviseldk vezetdi munkakdre, illetve kormanyzati tisztviselok vezetdi allashelye,

7. kdzszolgalati tisztviseldk besorolasanal, illetve kormanyzati tisztviselok alldshely betdltésénel
figyelembe vett iskolai végzettség (szintje, felsdfoku iskolai végzettség esetén képzési tertilete),

8. kozszolgalati alkalmazottak nyelvtudasa,

9. alapilletmény-eltéritésben részesiilé kozszolgalati tisztviselok szama, az alapilletmény-eltérites
mértéke, besorolasa,

10. személyi illetményben részesiilé kozszolgalati tisztviselok szdma, besoroldsa

1I. A targyévet megeldzé évre vonatkozoan szolgaltatandé adatok:

1. a kdzszolgalati tisztviseld és korményzati tisztvisel$ foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére
és megsziinésére vonatkozd adatok

2. a palyazat Gtjan betdltott allashelyek szama

3. az Osszes allashely betdltés szama (fliggetlentil attél, hogy palyazat Gitjan vagy nem)
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3. MELLEKLET A 87/2019. (IV. 23.) KORM. RENDELETHEZ

A kozszolgdalati alapnyilvintartis adatai

A kozszolgalati tisztviseld

I/A.

—_—

. csaladi és utoneve (sziiletési csaladi és utdneve), neme
. sziiletési helye, ideje
. anyja sziiletési csaladi és uténeve

. lakohelye, lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

2

3

4

5. csaladi allapota

6. addazonosito jele
7. tarsadalombiztositasi azonositd jele
8. fizetési szamlaszama
9. e-mail-cime
10. tényképe

11. dnéletrajza

I/B. eltartott gyermeke(i)

1. csaladi és utoneve

2. sztiletést helye, ideje

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve
4. lakohely, lakcim, tartozkodasi hely
5. adbazonosito jele

6. tarsadalombiztositasi azonosito jele

I1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
(oklatdsi intézmény/kar/szak megnevezése; végzettséget igazold oklevél, bizonyitviny szdma,
kelte: a képesités megnevezése, végzellség szintje, szakirdnya)

2. szakképzettsége(i)/szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai
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(oktatdsi intézmény/kar/szak megnevezése, végzellséget igazold oklevél, bizonyitvany szdama,

kelte: a képesités megnevezése, végzellség szinije, szakirdnya)

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogosito okiratok adatai
(a szaktanfolyam, szakvizsga, vizsga megnevezése: a szakképesités megnevezése, okirat szam,

kelte)

4. tudomanyos fokozata

(fokozal szintje, igazolo okirat szama. kelle)

5. idegennyelv-ismerete
(idegen nyelv megjelolése; dllami nyelvvizsga fokozata: igazolé okirat szama, kelfe,

idegennyelv-tuddsi potlékra jogosultsag jelolése)

6. képzésre, tovabbképzésre, vezetoképzésre, atképzésre vonatkozo adatai
(a képzés/tovabbképzés iddpontja, iddtartama, jellege: a képzési/tovabbképzést szervezd
intézmény  megnevezése, o  képzés/tovdbbképzés  tipusa,  tartalma,  témdja;  a
képzéshez/tovabbképzéshez bizlositott  kiltséglérités osszege, a  koliségiérilés  forrasa,

tanulmdnyi szerzddés alapjan nydjtott tamogatds mértéke)

I11. a korabbi foglalkoztatasra vonatkozo adatok
1. a munkahely megnevezése
2. jogviszony tipusanak megnevezese
3. beosztas
4. besorolas
5. munkakdr
6. jogviszony kezd6/befejezd datuma

7. a megszinés modja

V.
1. a szolgalati jogviszonya kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyand6 idétartamok
(tavollét jogcime, idGtartama, igazoldas idotartama)
2. allampolgarsaga
3. a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
4. kozigazgatasi alapvizsga adatai
(teljesités esetén: vizsgabizonyilvany szama, kelte: eredménye;
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vizsgakolelezellség eldivdasakor: a vizsga leléielének hatdrideje: a vizsga tervezett idépontja;
vizsgazialdasra jogosull szery megnevezése)
5. kozigazgatasi szakvizsga adatai
(teljesilés esetén. vizsgabizonyilvany szama, kelte, eredménye;
vizsgakdtelezetiség elbirasakor: a vizsga letételénck hatdrideje; a vizsga tervezelt iddpontja.
vizsgaziatasra jogosull szerv megnevezése)
0. kdzigazgatasi tanulmanyok szakiranyt szakképzettség adatai
(teljesités esetén: bizonyitvdiny szdama, kelte. eredménye;
szakképzellség megszerzésének eldivdasakor. a vizsga letételének hatdrideje. a vizsga tervezell
idopontja. vizsgdztatasra jogosult szerv megnevezése)
7. kormanyzati tanulmanyok szakiranyu szakképzettség
(teljesités esetén: bizonyilvany szama, kelte. eredménye;
szakképzellség megszerzésének eldirdsakor: a vizsga letélelének hatarideje: a vizsga
tervezell idépontja, vizsgdziatasra jogosult szerv megnevezése)
8. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok
9. eskliokmény szama, kelte
10. koézigazgatasi versenyvizsga adatai (vizsgabizonyitvany szama, kelte, eredménye)
11. a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai

(vizsgalat megnevezése, idopontja; alkalmassdg mindsitése)

l. az alkalmazé kozigazgatési szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
. e szervnél a szolgalati jogviszony kezdete
. Jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja

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

[V, B O S O]

. vezetodi kinevezésének és megsziinésének adatai
(vezetdi kinevezés megnevezése, iddtartamdnak kezdete, megsziinés médja, idépontja)
6. cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
(az adomdnyozoll cim megnevezése, az adomdnyozds iddpontja, a cim visszavondsa; jutalom
megnevezése, jutalom  kifizetésének idépontja,  jutalom osszege, jubileumi  jutalmak
esedékességének évei: kitiintetés, dicséret megnevezése, kitiinterés, dicséret ideje)
7. a minositések iddépontja

(a mindsitelt alkalmassdaganak megitélése)
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8. hatalyos fegyelmi biintetés
(megnevezése, jogerdre emelkedésénck iddponija; a fegyelmi biintetés hatdlvanak lejarali
idépontja; a hatarozat ikiatoszama)

9. palyazatanak adatai
(palydzal kiirasdnak idépontja. elbirdlds iddpontja, eredménye)

10. kompetencia adatai
(munkakori feladatok elldtdasdhoz nélkiilézhetetlen - vezetd dltal meghatdrozott - kompelencidk
megjelolése)

11. prébaidejének adatai

(probaidd kezdetének és leteltének idépontja)

VL

1. kozszolgalati tisztviseld statisztikai azonositoja
2. kulcsszam

3. nyugdijfolyositas kezdete (év, ho)

4. részmunkaido, teljes munkaidé

5. besorolas szerinti illetmény jogcime

6. besorolas szerinti illetmény Osszege

VII.

1. a kdzszolgalati tisztvisel6 munkabol valo tavollétének jogeime és iddtartama
(szabadsdag megdllapitasa; tavollétben 1611611 napok szamdnak megjelolése jogcimenként)
(tartés 1avollél  jogcime, iddtartamdnak kezdele, megsziinésének vdrhald idépontja, a
megsziinds iddpontja)

2. korményzati kirendelésének adatai
(munkdaltatéi utasitas kelfe, szama: kirendelés idStartama. kirendelés helye szerinti kizponti
dllamigazgatdsi szerv megnevezése, kirendell kormdnytiszivisel6 munkavégzésének helye,
munkahelyi elérhetdsége; kirendelés iddpontjdban tisztvisel6t megilletd illetmény, kiilon és
egyéb jullatdsok osszege: a kirendelés helye szerinti szervnél a kormdnytisztviselét megilletd

illetmény, kiilon és egyéb juttatasok osszege;)

VIIL
1. a szolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott idejli athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai

(szolgdlati jogviszony megsziinésének idépontja, modja;
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visszahelyezés idépontja hatarozoll idejii drhelyezésbdl;

koziguzgatasi szervhez hatdrozott iddre (or1énd dthelyezés iddtartama

a fogado kozigazgatdsi szerv tipusa;

végleges kozigazgatasi dathelyezés iddpontja;

a fogado kozigazgaldsi szerv tipusa;

mas foglalkoziatdsi jogviszonyra vonatkozé jogszabdly hatdlya ald tartozé szervhez (6riénd
dthelyezés idopontja;

a fogado koliségvelési intézmény lipusa;

a végkielégités mériékének meghaldrozdsdhoz figyelembe veheld kormdnyzali szolgdlati
Jjogviszony iddtariama;

a végkielégirés kifizeiésének iddponija;

végkielégités mértéke /..... havi/,

asszege) ... Jorint

2. a felmentési id6tartam adatai

(felmentési idd kezdetének és leteliének iddpontja)

IX. dsszeférhetetlenséggel Gsszefliggd adatai

a) a Kttv. 85. § (4) bekezdés a) pontjdban meghatarozott tevékenységének megnevezése,
osszetérhetetlenség bejelentésének iddpontja,

Osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szama,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idépontja,

az Osszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szama, targya, kidllitd
megjeldlése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének iddpontja.

b) aKttv. 85. § (4) bekezdés h) pontja alapjan partban milyen tisztséget visel, milyen kzszereplést
vallal,

osszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,

Osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szdma,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd felszolitas kézbesitésének id6épontja,

az Osszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szdma, targya, kiallitd
megjeldlése,

osszeférhetetlenség megsziintetésének id6pontja.
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¢) a Kitv. 85. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjan a pazdasagi tarsasag, betoltdtt vezetdi tisztscg, illetve
feliigyeld bizottsagl tagsag megneverscse,

Osszeférhetetlenség bejelentésének iddpontja,

osszetérhetetlenséget megallapito irat kelte, szama,

Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd felszolitas kézbesitésének idopontja,

az Osszeférhetetlenség megsziintetését igazold dokumentum kelte, szdma, tdrgya, kiallito
megjeldlése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének iddpontja.

d) a Kttv. 87. § (1) bekezdésében meghatdrozottak alapjan a tevékenység megnevezése,
osszetérhetetlenség bejelentésének 1idépontia,

osszeférhetetlenséget megdllapitd irat kelte, szama,

Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd felszolitas kezbesitésének idopontja,

az Osszetérhetetlenség megsziintetését igazold dokumentum  kelte, szdma, targya, kidllito
megjeldlése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének idopontja.

¢) a Kttv. 84. § (1) bekezdése szerint mely hozzatartozojaval ¢s milyen (iranyitasi, feligyeleti,
ellendrzési vagy elszamolasi) kapcesolatba kerdil,

Osszeférhetetlenség bejelentésének iddpontja,

Osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szama,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd telszolitas kézbesitésének idépontja,

az érintettek Kttv. 86. § (2) bekezdése szerinti megegyezését igazold dokumentum kelte, szama,
az dsszeférhetetlenség megsziintetését igazolo vagy az 6sszeférhetetlenségi helyzet alol felmentést
igazold dokumentum kelte, szama, targya, kiallito megjelolése,

Osszeférhetetlenség megsziintetésének vagy az dsszeférhetetlenség alol felmentés idopontja.

X. Az allami késztizetd kezességvallalassal dsszefiiggd adatok
1. a hitelszerzodést k6td pénzintézet neve, cime
2. az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga

3. a hitel lejaratanak idépontja
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