KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

Jelen Kozszolgalati Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
Halmaji Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztviseldinek
kdzszolgalati adatfelvételével, nyilvantartdsaval és tarolasaval Osszefiiggd adatvédelmi,
informatikai-, és fizikai biztonsdgi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az
adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossdgra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

—az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

—a hivatalos statisztikardl sz6lo 2016. évi CLV. térvény,

—a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XI-XII.
cim,

—a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.).

II. FOGALOM MEGHATAROZASOK

A Szabélyzatalkalmazasaban:

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a milveletek dsszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

b) Adatfeldolgozds: az adatkezeld6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo6 altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

c) Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unid kételezd jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott — 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
celjat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.



d) Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezelé megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

e) Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio.

f) Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatdrozott egyeb kozfeladatot elldtdé szerv vagy személy kezelésében lévo ¢€s
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informaciéd
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
credményességére is kiterjed6 ¢rtékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

g) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetOségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kozérdekbol elrendeli.

h) Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

i) Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele.

j) Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az clektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdek(i adatot elddllitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat
keletkezett.

k) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez$ szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

RESZLETES SZABALYOK

III. A SZEMELYI IRATOK KEZELESENEK FOBB ADATVEDELMI
KOVETELMENYEI

1.) A Hivatal jegyz6jének alaptevékenységébe tartozik a személyi adatok kezelése, annak
keretében a feladatai:
a) a koztisztviselok  személyes adatainak  kezelésére és  feldolgozasara
a Kttv. 184. § (1) bekezdésben meghatarozott, a Kttv. 2. mellékletében szerepld kérben
és adattartalommal (k6zszolgalati alapnyilvantartas), valamint



b) a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok vagyonnyilatkozataival
kapcsolatos teenddk megtételével kapcsolatosan meghatérozottakra terjed ki.

2.) A Hivatalban a koztisztviselok személyes adataihoz valé jogosulatlan hozzaférés

megakaddlyozasa érdekében a személyi anyagokat lemezszekrényben kell tartani. A
helyiségeket tlizvédelmi szempontbdl is biztositani kell. A helyiség, valamint a
lemezszekrények kulcsai nem vihetdk haza, a munkaidé leteltével masik
lemezszekrényben koteles a feladattal megbizott tartani.

3.) A kozszolgilati adatkezelés jogszerliségéért, a személyes adatok védelméért a jegyz6 a

felelds.

4.) A kozszolgalati nyilvantartdssal kapcsolatos adatkezelési feladatokat a jegyz6d latja el

személyzeti ligyintézéként. A kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes
adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és célra, az érintett koztisztviseld erre
iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, adhatja 4t harmadik személynek. Minden
személyes adatot tartalmazo, harmadik személynek cimzett iratot a jegyzo ir ala.

5.) Az adatkezel6 jegyzo feladatanak teljesitéséért az Infotv. 23. §-dban meghatéarozott

feleldsségi szabalyok szerint felel.

6.) A koztisztviseld személyi iratai akdvetkezok:

— aszemélyi anyag - a Kttv. 184. § (1) bekezdése szerinti - iratai (a tovabbiakban:
személyi iratok),

— akdzszolgalati alapnyilvantartés iratanyaga,

— akozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

— akoztisztviseldnek a kdzszolgélati jogviszonnyal 8sszefiiggd egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas stb.),

— akoztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

7.) A személyi iratok koziil egyiittesen, a személyi anyagban kell tartani az aldbbi iratokat:

— a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

— akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

— az Onéletrajzot,

— a blniigyi nyilvantartd szerv éltal kidllitott hatésdgi bizonyitvanyt,
— az eskiiokmanyt,

— a kinevezést és annak modositasat,

— a vezetoi kinevezést, vagy annak visszavonasat,

— a besorolast, és az eldmenetel visszatartasardl rendelkez6 iratokat,
— az athelyezésrdl rendelkez6 iratokat,

— ateljesitményértékelést,

— amindsitést,

— akozszolgalati jogviszonyt megsziintet iratot,

— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,

— akozszolgalati igazolds masolatat.



8.) A Hivatal koztisztviseldje kérheti, hogy a jegyzé a kotelezd adatkezelésen tuil a
koztisztviselé egyéb adatait is kezelje. Ezen adatok csak a koztisztviseld Adltal
meghatarozott célra hasznalhatok fel. Ezen adatkorbdl csak a koztisztviseld irasbeli
hozzajarulasaval szolgaltathatd adat.

IV. ADATSZOLGALTATAS ES AZ ADATOK KARBANTARTASA (JAVITAS,
MODOSITAS, KIEGESZITES)

1.) A személyi iratba csak olyan adat tarthatd nyilvan és megallapitas vezethet6 be,
amelynek alapja:
a) koézokirat,
b) a kdzszolgalati tisztvisel6 nyilatkozata,
¢) a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
d) bir6sdg vagy mas hatdsag dontése, €s
e) jogszabalyi rendelkezés.

2.) A jegyzd felelsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy:

— a megfelel§ személyzeti okmanyok (kinevezés, atsorolas, felmentés, stb.) megfeleld
id6ben elkésziiljenek, az 0j adatok személyzeti iratra az adat keletkezésétol, és
valtozasatdl szamitott — legkésébb 3 munkanapon beliil — rdvezesse,

— a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a
kezdeményezés és igazolas alapjan legkésobb 3 munkanapon belill atvezesse,

— ha a koztisztviseld egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanal az adathelyesbités,
kijavitds engedélyezését, ezt kovetden a munkaltatoi jogksér gyakorléjanak dontése
alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

3.) Aszemélyzeti feladatot ellaté koztisztviselod feleldsségi korén belil koteles

— gondoskodni arr6l, hogy az altala kezelt — a kézszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd —
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatidban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

— gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, és megallapitas kertilhessen,
amely megfelel6 adatforrason alapul,

— akozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni
a személyzeti szervezet vezetjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplod
adat a valdsagnak mar nem felel meg.

4.) A koztisztviselo felelos azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. Ezért a
koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos relevans adataiban,
koriilményeiben bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkésdbb 8§ napon beliil
koteles bejelenteni.

5.) A koztisztvisel6 altal bejelentett, kezdeményezett javitas, modositas, kiegészités igazolod
eredeti okmanyanak fénymasolatat hitelesitve be kell iktatni és a személyzeti anyagok
kozott meg kell 6rizni. Ha a valtozds, mddosulds okirattal nem igazolhatd, akkor a
koztisztviseld bejelentésérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A véltozas, moédosulds datumat
minden esetben fel kell tiintetni.



6.) A személyi anyagot — kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a
kozszolgalati jogviszony megszliinésétsl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni. Tarolasardl
és selejtezésérdl a Hivatal tgyiratkezelési szabalyzatdban és irattdrozasi tervében kell
rendelkezni.

V. ASZEMELYI IRATOKBA TORTENO BETEKINTES SZABALYAI

1.) A személyi iratokba csak az aldbbi szervek és személyek jogosultakbetekinteni: A Kttv.
180. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b) a koztisztviseld felettese,

¢) a mindsitést végzod vezets,

d) a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet gyakorld,

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

) kozszolgalati jogvita kapcsan az eljard birdsag,

g) feladatkoritkben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kdzszolgalati
jogviszonnyal 6sszefiiggésben indult biintetGeljarasban a birdsag, az ligyészség és a
nyomoz6 hatdésag,

h) térvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az iigyész,

i)a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsag elndke,

J) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, a Kttv. 2. mellékletének I/A., I/B., IL, IV.,
V., VIL, VIIL ¢s X. pontokban foglalt adatkorskbél a koztisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabél,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgyijtéssel dsszefiiggésben a kozszolgalati életpalya
kidolgozasaért felelds miniszter és a f6varosi, megyei kormanyhivatal allami
tisztviseldje feladatkorében,

[) a feladatai ellatasahoz szilkséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés, adatkorrigalas
érdekében a minisztériumokra vonatkozé adatok tekintetében, valamint az
dllamigazgatasi  szervek  koztisztviseldinek  képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasdval kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz a személyiigyi kozpont vezetdje,
valamint az A4ltala meghatarozott korben, az 4ltala feljogositott, személyiigyi
kozpontnal alkalmazasban allé személy,

m) az eurépai tamogatasokat auditalo szerv.

2.) A betekintés tényét a koztisztviseld személyi anyagahoz rendszeresitett ,,Betekintési lap”-
on fel kell jegyezni. A jegyzd feladata, hogy betekintés eldtt megvizsgalja annak
jogosultsagat. A betekintési nyilvantartasi lap a kdvetkezd adatokat tartalmazza;

— a betekintd neve, alairasa,

— betekintés jogcime,

— a betekintés célja,

— betekintés modja,

— a betekintés ideje,

— amegtekintett tigyirat iktatdszama és

— a betekintésnél jelenlévo neve, alairasa.



3.) Amennyiben betekintésre jogosult harmadik személy a koéztisztviseld nyilvantartott
személyes adataibol irasban igényel informaciét, adatszolgaltatast, akkor az adattovabbitast a
kérelem terjedelme szerint teljesiteni kell.

4.) Amennyiben az informéaciét kérd nem betekintésre jogosult harmadik személy, akkor
vizsgalni kell az adatszolgaltatas jogosultsaganak jogszabalyi alapjat, &s akkor adhaté ki a kért
informaciod, ha ahhoz a koztisztvisel6 hozzajarult.

5.) A harmadik személy részére torténd adattovabbitasrol — minkét esetben — az alabbi
nyilvantartast kell vezetni:

— az adattovabbitést kérd szerv megnevezése,

— az adattovabbitast kérd neve,

— az adattovabbitas célja,

— az adattovabbitas jogcime,

— az adattovabbitas médja,

— az adattovabbitas ideje,

— akoztisztviseld hozzajarulasa (alairas) és

— az adattovabbitd neve, alirasa.

VI. A SZEMELYI IRATOK IKTATASA,. TAROLASA

1.) A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil koztisztviselonként kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat személyenként kiilon tartalmuknak megfelelen csoportositva,
— személyi anyag és egyéb személyi iratok — keletkezeslik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgyljtében kell 6rizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatészamot, az ligyintéz6 nevét és az tigyirat keletkezésének idépontjat is. A
személyzeti iratokbol az iktatoban masolati példanyt nem szabad késziteni. Az iratok tarolasa
a k6zszolgalati jogviszony fennallasaig a jegyzOnél torténik.

2.) A személyi iratoknak a kdzszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése elott az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozas tényeét,
idopontjat €s az iratkezeld jegyzo alairasat.

3.) A kozszolgilati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait — az
irattarozasi tervnek megfelelden — a kdzponti irattarban elkiilénitetten — lemezszekrényben —
kell elhelyezni.

4.) A személyi iratok a koztisztvisel6t alkalmazé Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szereplé személyes adatokra az Infotv. rendelkezései vonatkoznak.

5.) A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jott létre — az érintettnek, €s a személyi anyagot a kordbbi munkaltaténak
vissza kell adni. E szabaly betartasa minden ilyen esetben kotelezd, mivel ellenkezb esetben
sériilhetnek az érintett koztisztvisel adatvédelmi jogai.



VIL. AKTTV. HATALYBA LEPESE ELOTT KELETKEZETT SZEMELYI
IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

1.) A zart anyagként irattdrba helyezett iratokba valé betekintésre csak a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében felsorolt személyek jogosultak.

2.) A Kttv. 59. § (2) bekezdése alapjan sorra keriil6 athelyezés esetén a jegyzo jogosult a
koztisztviseld személyi anyagit — az érintett koztisztviseld hozzajaruldsdval — a masik
kozigazgatasi szervt6l megkérni, kiadni.

3.) A kozérdekll adatokon tul a koéztisztvisel6 nyilvantartott adatairdl tajékoztatds senki
szamara nem adhatd. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset
kivételével kiadni nem lehet.

VIIL. A FELELOSSEGI VISZONYOK SZABALYAI

1.) A kdzszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggh adatok kezeléséért a Hivatalban
— ajegyz0;
— akoztisztviseld a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

2.) A jegyzo felel a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozé szabalyok megtartasaért és ellendrzéséért. E feleldssége korében gondoskodik:

— aKozszolgalati Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat kiadasarol,

— az ellenérzés modszereinek, eszkdzeinek kialakitasarol és mikodtetésérol,

— az adatvédelmi szabalyok kozigazgatasi szerven Dbelilli kozzétételérdl és

megismertetésérol.

3.) A mindsitést végzd vezetd felelosségi kérén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer(i €s targyilagos mindsitéshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

IX. A SZAMITOGEPES FORMABAN TORTENO KOZSZOLGALATI
ALAPNYILVANTARTAS VEZETESERE VONATKOZO SZABALYOK

1.) Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositaniakell:

a) az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manudlis eszkdzokhdz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b) az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemdsoldsanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozé eltavolitasanak a megel6zését,

¢) annak megakadélyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szadmitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tir tartalmét
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak,

d) annak megakadélyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

e) a hozzaférési jogosultsag betartisat,

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

g) annak azonositasadt, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett



eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol,

h) annak megakadilyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, tordljék, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak.

2.) A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiillondsen fontosak az alabbiszempontok:

a) az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz
vagy természeti csapas ellen,

b) azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

c) szamitastechnikai eszkdzzel olvashatdé és manualis adathordozdk tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenérizni kell,

d) az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrdl nyilvantartast
kell vezetni,

¢) meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozdket
tzemeltethetik,

f) aszamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni,

g) gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszko6zOk biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek
hozza.

3.) Az tiizemeltetési biztonsag szabalyozasakor killondsen fontosak az alabbi szempontok:

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

b) meg kell hatdrozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait,

c) kiils6 személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai
eszk6zokhoz lehetdleg uigy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

d) a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentélni kell. A
rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasdval
véaltoztathaté meg, amelyet ellendrizni kell,

e) a hozzaférés jelszavait 1dokozonként, de az lizemeltetdé személyének
megvaltozasakor azzal egyidejileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet
kiadni,

f) a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésérdl — hagyomanyos vagy automatikus
modon — nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek
folyamatosan ellendriznie kell,

g) a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhet6, kikiiszobolhet6 legyen,

h) olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatdsat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.



4.) A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbiszempontok:

a) az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

b) az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen, az adatillomanyok
tartalmat képezo adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

¢) a hozzaférést jelszavakkal kell ellen6rizni,

d) az adatok és az adatdllomanyok valtozasat napldzni kell,

e) az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,

f) on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

g) programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

5.) Meg kell hatérozni, hogy a kdzszolgalati alapnyilvantartds szdmitégépes informacios
rendszerébdl adatot szolgaltatni mely jogszabaly alapjan, kinek, mely szervnek, milyen
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adatszolgéltatast. A kdzponti kozszolgalati nyilvantartasbol teljesitett adatszolgaltatas sordn a
vezetOk nevét és technikai azonosit6 kodjat tartalmazo adathordozot szolgalati titokként kell
kezelni.

A VAGYONNYILATKOZATI IRATOKRA VONATKOZO KULON
SZABALYOK

X. FELELOSSEGI VISZONYOK

A Hivatalban a jegyz0 felelos azért, hogy a betekintésre jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse
meg a targyi iratokat.

XI. A VAGYONNYILATKOZAT MEGTETELE

1.) A jegyzOnek irasban kell tajékoztatni a Szabalyzat 1.) melléklete szerinti
vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett munkakort bet6ltd kdztisztvisel6t kitelezettségérol, és a
vagyonnyilatkozat beaddsi hataridejérdl. A tajékoztatoban kozdlni kell a koztisztviseldvel a
kdzszolgalati alapnyilvantartdsban, és a személyligyi alapnyilvantartdsban alkalmazott
személyi technikai kdédjat. A tdjékoztatd atvételét a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
alairasaval igazolja.

2.) A koztisztviseld koteles S napon beliil a vagyonnyilatkozat-tételi tajékoztatéhoz csatolt a
Szabalyzat 2.) mellékletében meghatarozott nyilatkozattal értesiteni a jegyzédt, a vele koz8s
héztartasban €16 hazas-, vagy élettarsanak nevérdl, és érintett gyermekének nevérdl. Ennek
alapjan a jegyz6 30 napon beliil — a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdztisztviseld részére
megfeleld példanyszamban rendelkezésre bocsatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL térvény melléklete szerinti nyomtatvanyokat és a
kitoltéshez sziikséges irasbeli tdjékoztatast. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos minden



nyomtatvanyt az érintett koteles sajat maga kitdlteni. Tévedés, hiba vagy elirds miatt a hibat
javitani nem lehet, 4j nyomtatvanyt kell kitolteni.

XIL. A VAGYONNYILATKOZATOK TAROLASA

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl fizikailag teljesen elkiilonitetten, egységesen
kell iktatni és tarolni. A vagyonnyilatkozatok k6z¢ nem keriilhet semmilyen mas személyi
anyag. A vagyonnyilatkozatokat a kezelési id6szak kivételével allanddan lezart boritékban
kell tartani.

XIII. A VAGYONNYILATKOZAT ATVETELE

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseld a munkaltatoéi jogkor gyakorléjanak
koteles leadni a koztisztvisel6éi vagyonnyilatkozat, és a hozzatartozéi vagyonnyilatkozat
vagyoni részeinek masodik példanyét. A munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a Szabalyzat 3.)
melléklete szerinti jegyz6konyv alapjan irdsban kell igazolnia a vagyonnyilatkozat személyi
¢€s vagyoni részének atvételét.

XIV. A VAGYONNYILATKOZATOK OSSZEVETESE., ELLENORZESE

1.) A vagyonnyilatkozatok 0sszevetése kovetkeztében szlikséges esetleges meghallgatas soran
csak a koztisztviseld és a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint titoktartdsra koételezett
jegyzokonyvvezetd lehet jelen. E szabdlyt kell megfeleléen alkalmazni a soron kiviili
vagyonnyilatkozat  4dtaddsdra, kezelésére, Osszevetésére ¢és ellendrzési eljaras
kezdeményezésére.

2.) Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel szemben bejelentés érkezik, a jegyz6é 5 napon
belill értesiti az érintettet, a bejelentés megkiildésével. Az érintett 5 munkanapon beliil a
bejelentésre észrevételt tehet. A hataridok letelte utdn a jegyz6 doént a soron kiviili
vagyonnyilatkozat-tétel elrendelésérdl, s ¢ tényrol az altalanos szabalyok szerint értesiti a
koztisztviselot. Ha bejelentés a kozos haztartasban €lére vonatkozik azonos eljarasi szabalyok
szerint kell eljarni. Arrdl is értesiteni kell a koztisztviselot, ha bejelentés érkezett, de a jegyzd
nem rendel el soron kiviili vagyonnyilatkozat-tételt.

3.) A vagyonnyilatkozat ellenérzési cljarasa soran a meghallgatds céljardl, idépontjarol,
moédszerérdl a kotelezettet legalabb 8 nappal kordbban értesiteni kell. Az ellenérzés ala vont
koztisztviseld meghallgatdsa soran jogi képvisel6t vehet igénybe.

XV.BETEKINTESI JOG A VAGYONNYILATKOZATBA

A Hivatalban a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatba csak vagyongyarapodasi vizsgalat soran
eljar6 allami adbéhatdsagnak van betekintési joga.
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XVI. A VAGYONNYILATKOZAT VISSZAADASA

A vagyonnyilatkozatot a koztisztviselnek, illetve hozzatartozojanak vissza kell adni:
— akozszolgélati jogviszony megsziinésekor (ideértve az athelyezést is), ésha
~ a kozos haztartasban €lés megsziinését a koztisztvisels bejelenti.

XVIL. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba, a www.halmaj.hu és a www kiskinizs.hu
honlapokon keriil kozzétételre.

Halmaj, 2020. december 31.

e
dr. SzamorodjtiE’AleF\
jegyz6 ‘
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1. meliéklet

Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok

meghatarozasa
Kételezést kimondo jogszabalyi Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
hivatkozas munkakort bet6ltd koztisztviselok neve
2007. évi CLIL térvény 5. §
(1) bekezdés ca) pontja dr. Szamorodjuk Alex jegyz6
alapjén:
évente
2007. evi CLH‘ torveny .5' 3 Polgariné Csordas Judit pénziigyi ligyintézd
(1) bekezdés cb) pontja . et
alapjén: Téth Zsoltné pénziigyi ligyintézo
2 évente Varga Vincéné adoligyi ligyintézd
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2. melléklet

Jegyzokonyv
(vagyonnyilatkozat visszaadasa)

Késziilt: Halmaji Ko6zés  Onkormanyzati  Hivatal  hivatalos helyiségében
(3842 Halmaj, Kossuth 1t 1.)

20...8V.iiiiinnnnnn.. RO e, napjan.

TATGY: errrrresreiresansacscisssssersesnssecnssnsnsesssssssassassaonsosasssessasses vagyonnyilatkozat visszaadasa

Jelen vannak:

.................................................. koztisztviseld,
.................................................. jegyzo,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL toérvény 12. § (1)
bekezdése alapjan, a vagyonnyilatkozat Hivatalnal tarolt példanyat a kdztisztviselének vissza
kell adni.

A koztisztviseld zart boritékban tarolt vagyonnyilatkozata technikai azonositéja:

A koztisztviseld vagyonnyilatkozatanak atvétele, atadasa a mai napon megtortént.

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

koztisztviseld jegyzb
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3. melléklet

Nyilatkozat

Halmaji K6z6s Onkormanyzati Hivatalanak kézszolgélati jogviszonyban 4116 munkavallaloja

nyilatkozom, hogy az alabbi személyekkel élek k6zos haztartasban:

koztisztviseld
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