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A Tordasi Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatarol

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Tordasi
Polgarmesteri Hivatal kozszolgélati nyilvantartasaval osszefiiggs legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilénés tekintettel az
adatkezeléssel, adattovabbitisOsal és nyilvanossigra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kévetelményekre.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatilya
1.1. A Kézszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és osszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossigokra figyelemmel biztositjidk az
adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat hatdlya

1.2.1. A Szabdlyzat tdrgyi hatdlya
A szabdlyzat hatdlya Kkiterjed a Polgidrmesteri Hivatalndl a kozszolgilati
nyilvantartissal és a hozzd kapcsol6dé iratok jogszabalyszerii kezelésével
Osszefiiggt teljes adatkezelési és informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabdlyzat személyi hatdlya
A szabiélyzat személyi hatélya kiterjed a Polgidrmesteri Hivatalnal valamennyi
szervezeti egységére, kiilonds tekintettel azokra, ahol személyi adatokat

hasznélnak, kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre
jogosultakra és az ligykezelés folyamatiban személyi irattal érintkezékre.

1.2.3. A Szabadlyzat idébeli hatdlya
A szabdlyzat id6beli hatdlya kiterjed a kézszolgalati alapnyilvintartissal és a

kapcsolodé személyi iratokkal 6sszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra, az irat beérkezésétél, keletkezését6l a megsemmisitésig,

2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokon alapul

— az informéciés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 a
2011. évi CXII. torvény,



— a statisztikar6l sz616 1993. évi XLVI. térvény,

— a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény, (a tovdbbiakban
Kttv.)

— a kozszolgilati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatdsi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi
nyilvintartisra, a kozszolgilati alapnyilvantartisra és kézszolgalati
statisztikai adatgyfijtésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkoz6 egyes
szabalyokrél sz6lé 45/2012. (1. 20.) Korm. rendelet. (a tovdbbiakban
Korm.r.)

3. A Szabalyzat tartalma

A Polgarmesteri Hivatal Kozszolgilati Adatvédelmi szabdlyzata a kovetkezd
témakhoz kapcsol6ddan tartalmaz eléirasokat:

- aszemélyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;
- akozszolgilati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai;
- a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;

- a Kkozszolgélati nyilvantartist kezel6, személyes adatot tartalmazo
szamitogépes informéciés 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 eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozé, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a kdzszolgalati tisztviseld
személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. (Korm.r.2.§)

1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel6 szolgélati jogviszonyaval
kapcsolatos iratai koziill a tisztvisel6 ot évnél nem régebbi fényképét, a
kozszolgalati alapnyilvantartis adatlapjat, az 6néletrajzot, a biiniigyi nyilvantarto6
szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és annak
médositisat, a fétisztvisel6i kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomdanyozést, a
besorolasrol, illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésr6l rendelkez6
iratokat, a teljesitményértékelést, a mingsitést, a szolgélati jogviszonyt
megsziintetd iratot, a hatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabé hatarozatot, a
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kozszolgalati igazolds mésolatat. Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni. ( Kttv.184 §
(1) bek)

1.3. A személyi iratok kére

— aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

— a szolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok (ide nem értve a kiilon
térvény 4altal szabélyozott vagyon-nyilatkozattételi kéotelezettséggel
kapcsolatos iratokat);

— a szolgélati jogviszonnyal Osszefiigg6 mdas jogviszonyokkal kapcsolatos
iratok;

— a kozszolgilati tisztvisel6 sajat kérelmére kidllitott vagy a kozigazgatasi
szervnek 6nként dtadott adatokat tartalmazé iratok. (Korm.r. 6.§)

1.4. A személyi iratok keletkezése

A Kkozszolgalati jogviszony létesitésekor 6sszedllitasra keriil a kozszolgalati
tisztvisel6 személyi irata az 1.2. pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitis vezethetd, amelynek alapja
— kozokirat vagy a kozszolgalati tisztvisel§ irasbeli nyilatkozata;
— amunkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése;
— birésag vagy mas hatésag déntése;
— jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil méas irat nem tarolhatd.

A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatdssal kell ellitni, melyen

dokumentalni kell a személyi anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjat és a betekintés id6pontjat. (Korm.r. 6 §)

1.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilén szimtartomédnyon beliil gyijt6szdmon (vagy ezzel
egyenértékii médon) Kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportosftva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijt6ben kell 6rizni.

Az iratgy(ijt6 rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése,
taroldsa, 6rzése a személyzeti feladatokat ellaté munkaiigyi feladatokat ellito
ligyintézd feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kézigazgatasi szerv dokumentalja az irat megnevezését, iktatészamat és keltezését.
A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradisa esetén az ezzel kapcsolatos
dontést kovetd nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony
létrehozasat kezdeményez6 iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.
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A személyi iratokb6l mésolati példanyt a kézponti iktatéba nem kell letenni.
(Korm.r. 7 §)

1.6. A személyi iratok dtaddsa

A hatdrozott id6re térténd athelyezést, illetve a kirendelést kdvetden keletkezd és
a személyi anyag részét képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban Kkell
elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztvisel§ személyi anyagat
a személyzeti iratokrél készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés
id6épontjaban - legkés6bb az athelyezés idGpontjat kévetd munkanapon - meg kell
kiildeni az athelyezés helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon
beliil visszaigazolja azok atvételét.

1.7. A személyi iratok megérzése

A személyzeti iratokb6l az iktatéba madsolati példanyt nem Kkell letenni. Az
irattarozas a szolgilati jogviszony fennalldsdig a személyzeti feladatokat ellato
személyzeti ligyintéz6nél térténik.

A személyzeti iratokat legaldbb zirhaté szekrényben (lemezszekrényben) Kell
tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti ligyintéz6, valamint felettese a jegyzd kezelheti.

A szolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot a kozigazgatasi szerv lezirja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés
miatti szolgalati jogviszony megsziinés kivételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgélati jogviszony megsziinésétd] szamitott 6tven évig meg
kell drizni.

1.8. Kozszolgdlati munkavdllal6k személyi iratai, munkaiigyi nyilvdntartdsa

A kozigazgatasi szerv az 4ltala foglalkoztatott munkavéllalé Korm.r. 9. §. (2)
bekezdés a)-c) pontjdban meghatirozott személyi iratait a munkavallalé irasbeli
hozzéjarulasa esetén kezelheti.

A kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallal6 személyi iratainak kore:

— a munkavallalé frasbeli hozzdjarulasaval kezelt személyi anyaga [2. § b)
pont] kérébe tartozo iratok;

— amunkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok;
— amunkaviszonnyal 6sszefliggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

— a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy a kozigazgatdsi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A munkavallalé munkdba 4llasit megel6z6en a Korm. r. 2. melléklet szerinti
irasbeli titoktartasi nyilatkozatot teszi meg.
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Az 1.3. -1.7. pontok rendelkezései a munkavallalé6 személyi irataira megfeleléen
alkalmazandék.

2. A kozszolgalati alapnyilvantartas
2.1. A kézszolgdlati alapnyilvdntartds vezetésének szabdlyai

A kozszolgélati alapnyilvantartds célja a kormdnyzati szolgélati jogviszonybdl
szarmaz6 jogok gyakorlasahoz és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok
kezelésének biztositasa a kormanyzati szolgilati jogviszony alanyai szdmara.

A kozszolgélati alapnyilvantartas a kozszolgélati tisztvisel§ szolgélati jogviszonnyal
osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait rendszerezetten
térolja és feldolgozza.

A szamitégépen vezetett alapnyilvintartisb6l a kozszolgalati foglalkoztatott
adatainak elsé alkalommal valé felvételekor, &thelyezésekor, koézszolgélati
jogviszonyanak megsziinésekor ki kell nyomtatni.

Ki kell nyomtatni azokat az adatokat a betekintési jog gyakorléjanak kiilon
kérelmére, amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvintartisb6l a szolgalati
jogviszony megsziinése, vagy athelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen
tordlni kell a kozszolgalati tisztvisel6 személyazonosité adatait.

A kozszolgalati alapnyilvdntartast a kozszolgilati tisztvisel6t foglalkoztatd
kézigazgatasi szerv az altala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében
meghatdrozott  adattartalommal az e szabalyzat 1. mellékletében
meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan kételes vezetni.

A mellékletben nem szerepl6 kérben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

A kozszolgélati tisztvisel6 az adataiban bekovetkezd valtozdsokrél nyolc napon
beliil koteles tadjékoztatni a munkaltatéi jogkoér gyakorldjat, aki a valtozas
tudomdésara jutdsatdl szdmfitott nyolc napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

A kozigazgatasi szerv haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni a munkaltat6i
jogkor gyakorl6janak intézkedése alapjan a személyi iraton 4tvezetett és igazolt
adatvaltozadsokat.

2.2 A kézszolgdlati alapnyilvdntartds médja
A kézszolgdlati alapnyilvantartas papir alapon vagy elektronikusan is vezethet®.
Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvintartis esetén papir alapi
adatlapot - a szolgdlati jogviszony elsé alkalommal térténd létesitését és a

szolgélati jogviszony megsziinését kivéve - nem kell vezetni.

Hivatalunknal a kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetése manudlisan térténik.



2.3. A technikai azonositoé kod hasznadlata

A kozigazgatasi szerv a kozszolgalati tisztvisel6 kinevezésekor, a munkaltatd
személyében bekovetkezd jogutddlasakor koteles a kozszolgalati tisztviseld
szdméra kozszolgilati alapnyilvintartasi technikai azonosité kédot (a
tovabbiakban: technikai azonosit4) megallapitani.

A technikai azonosité a kozszolgilati tisztvisel6 azonositasat biztosité tizenegy
szamjegyb6l A4ll6 szimsor. Az els6 hat szdmjegye a szervazonosité kéd (a
tovabbiakban: szervazonositd), az utolsé 6t szimjegye a kozszolgalati tisztvisel§
egyéni azonositisara szolgél6, folyamatos és egyszer hasznédlhaté szamsor (a
tovabbiakban: egyéni azonosit6).

A szervazonosit6t a kozigazgatasi mindGségpolitikaért és személyzetpolitikdért
felelds miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) allapitja meg a kézigazgatasi szerv e
szabdlyzat 2. mellékletében meghatarozott szervezeti adatok jelentflapja (a

tovabbiakban: jelent6lap) alapjan.
Az egyéni azonositét a kozigazgatasi szerv allapftja meg, amelyet nem valtoztathat
meg a szolgalati jogviszony fennallasa alatt.
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2.4. A kézszolgdlati alapnyilvdntartds vezetéséért felelos személyek

A Kkozszolgilati nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a
kozigazgatisi szerv hivatali szervezetének vezetGje éltal e feladattal megbizott
szervezeti egység vagy kozszolgalati tisztvisel6 lathatja el.

A Polgirmesteri Hivatalndl a személyzeti iligyintéz6 latja el a kozszolgalati
alapnyilvantartéssal kapcsolatos feladatokat.

A kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszeriliségéért, valamint az eldirt adatszolgéltatasokért - eltérd

jogszabalyi rendelkezés hidnydban - a kozigazgatasi szerv vezet6je felel6s.
2.5. Kozszolgdlati statisztikai adatgyiijtés

A Kttv. 178. § (1) bekezdése szerinti kozszolgalati statisztikai adatgyiijtés
keretében az adatszolgaltatast elektronikusan, az erre szolgdlé informatikai
rendszerben Kell teljesiteni, a szabalyzat 3. sz. melléklete szerint.

Statisztikai adatfeldolgozas vagy adatszolgéltatds céljabdl a kozszolgalat tisztvisel
személyazonositasra alkalmatlan adatai hasznilhaték fel, illetve ezekbdl
adatszolgaltatas végezhet®.

2.6. Adatszolgdltatds

A kozszolgalati alapnyilvintartds adatairdl a kozigazgatasi szerv a targyév januar
1-jei allapotnak megfelelGen legkés6bb targyév marcius 31-éig koteles évente az 1.
mellékletben meghatarozott adatokat szolgaltatni.

Az adatszolgaltatas teljesitésérdl a jegyzd gondoskodik.
Az adatszolgdltatds magneslemezen torténik a kozponti kdzszolgalati nyilvantartés
részére.



Az adatszolgéltatast ki kell nyomtatni, és irattirba kell elhelyezni. (vagy le kell
menteni, esetleg mdsolatot kell késziteni és Grizni 1 évig)

Az adatszolgéltatds sordn minden esetben ellendrizni kell a kézigazgatasi szerv
vezetBjének, hogy az adatszolgaltatas

— mely jogszabaly alapjan,
— mely szervnek,
— milyen adattartalommal

torténhet. (Korm.r. V. fejezet 3.pont)

3. A betekintési jog gyakorldasanak szabalyai

A kozigazgatasi szervnél vezetett kozszolgilati alapnyilvintartisba - eljarasaban
indokolt mértékig - jogosult betekinteni, illet6leg abbél adatokat 4tvenni:

— sajat adataiba a kozszolgilati tisztviseld,

— akozszolgalati tisztvisel felettese,

— amindsitést végzd vezetd,

— atorvényességi ellendrzést végzs vagy térvényességi feliigyeletet gyakorld,
— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

A kozszolgélati alapnyilvantartasba val6 betekintés egyéb eseteit a Kttv.180.§ (1)
bekezdésben megjelolt személyek jogosultak betekinteni.

A kozszolgélati jogviszonyban all6 jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat térlését kérni, a jogellenesen kért
adat koézlését megtagadni.

Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve
torolni.

A kozigazgatasi szerv koteles biztositani, hogy a kozszolgalati tisztvisel6 a réla
nyilvantartott iratokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

A kozszolgalati foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kézszolgalati
nyilvantartdsban szerepl§ adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben

tovabbitottak.
Ennek biztositisa érdekében adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az
adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell 8rizni.

4. A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezeldk személyes felel6ssége

A kézszolgalati jogviszonnyal 6sszefiigg6 adatok kezeléséért felels
- akozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje,
- az érintett kozszolgalati foglalkoztatott felettese,
- amindsitést, illetve teljesitményértékelést végza vezets,
- aszemélyzeti feladatot ellaté ligyintézd,

- akézszolgalati foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében,
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- az illetményszimfejtést végzd szerv vezetSje a részére atadott
adatokat érint6en

tartozik felel6sséggel.

A jegyzé felel a kozszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban régzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellenbrzéséért.

E felel6sségi korében koteles gondoskodni:

- a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasar6l, sziikség szerint
modositasarol;

- az ellen6rzés modszereinek és rendszerének kialakitasarél és
miikodtetésérol;

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével

kapcsolatos ~ koévetelmények — kozigazgatdsi  szerven  beliili
kozzétételérol.

5. A kézszolgilati foglalkoztatottak tartalékallomany informaciés rendszere

A kozszolgélati foglalkoztatottak tartalékallomdnyba helyezésével, az iires
llashelyek, a pélyazati felhividsok nyilvanos kozzétételével kapcsolatos részletes
szakmai, technikai, adatvédelmi szabalyait a 45/2012.(111.20.) Korm. rendelet VL
fejezete 5. pontja (TARTINFO-rendszer) tartalmazza.

A Kkoézszolgilati tisztvisel6 adatainak a TARTINFO-rendszerben torténé
rogzitésérél, modositasardl, torlésérél, valamint a kozigazgatasi szerv adataiban
torténd valtozas &atvezetésér6l a kozigazgatdsi szerv vezetlje (jegyzd) altal
megbizott személyzeti feladatokat elldté munkaitigyi feladatokat elldté ligyintézd
gondoskodik.

A jegyz6 legfeljebb Gt kéozszolgdlati tisztvisel6 szdmdra biztosit hozzaférést a
TARTINFO-rendszerhez.

6. A Kkozszolgalati nyilvantartist kezeld, személyes adatot tartalmazé
szamitégépes informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

6.1. A szamitégépes informdcios rendszer célja

A kézszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggé személyes adatokat tartalmazé
szamitégépes informaciés rendszer (szamitégéppel vezetett kozszolgélati
alapnyilvantartas) védelmének szabdlyozasa azt a célt szolgdlja, hogy biztositsa az
informaciés rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a m{ik6dtetés rendjét.

A Kkozszolgalati nyilvantartis szdmitégépes vezetése, feldolgozdsa sordn a
kézigazgatasi szerv Informatikai biztonsagi szabalyzata szerint kell eljarni.

A Kkozszolgélati nyilvintartist tartalmazé szamitégépes rendszer biztonségos
iizemeltetése érdekében a szamitistechnikai eszk6z6k haszndlatira az alabbi
személyek jogosultak:



— az adatkezelést végz6 munkaiigyi feladatokat ell4t6 személyzeti ligyintézé,
— amunkatgyi feladatokat ellato ligyintézé felettese

— akozigazgatasi szerv vezetdje (jegyzd)
A rendszerbe csak jelsz6 hasznalataval lehet belépni.

A Kkozszolgalati nyilvantartdst tartalmaz6 szamitégépre a kozigazgatdsi szerv
vezet§jének engedélyével lehet mas szoftvert telepiteni.

A szamitégépre csak olyan szoftver telepithet6, mely a nyilvantartist vezet
munkaiigyi feladatokat ellaté tigyintéz6 munkdajihoz sziikséges.

A kozigazgatasi szerv informatikusa (rendszergazda) jogosult az Informatikai
biztonsagi szabalyzatban meghatarozottak szerint
— a program dokumentélasaral,
— az esetleges lizemzavar elharitisarol,
— akezelt adatok kiils6 személy &ltali megismerésének megakadalyozasaroél,
— asziikséges mentések elvégzésérdl,
— avirusvédelemrdl gondoskodni.
A feldolgozas soradn keletkezett hibas, aktualitdsukat vesztett, vagy feleslegessé valt

kinyomtatott adatokat kidobni nem lehet! Azokat be kell ziizni, olvashatatlanna kell
tenni, ezutan lehet elszallitasukrél gondoskodni.

7. Zaro rendelkezés

Jelen szabdlyzat 2020. marcius 2. napjan lép hatélyba, rendelkezéseit minden
érintettel meg kell ismertetni.

A Kozszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok
esetén a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén médositani kell.

Tordas, 2020. marcius 2.

Készitette:



1. sz. melléklet
A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A kozszolgalati tisztvisel6

I/A.

1. csaladi és uténeve (sziiletési csaladi és uténeve), neme
2. sziiletési helye, ideje

3. anyja sziiletési csaladi és uténeve

4. lakdhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama
5. csaladi dllapota

6. adéazonosit6 jele

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele

8. fizetési szamlaszama

9. email cime

10. fényképe

11. 6néletrajza

I/B. eltartott gyermeke(i)

1. csaladi és utdneve

2. sziiletési helye, ideje

3. anyja sziiletési csaladi és uténeve

4. lakéhely, lakascim, tartézkodasi hely
5. ad6azonosit6 jele

6. tarsadalombiztositasi azonositd jele

IL

1. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
(oktatdsi intézmény/kar/szak megnevezése; végzettséget igazolé oklevél,
bizonyitvdny szdma, kelte; a képesités megnevezése; végzettség szintje, szakirdnya)

2. szakképzettsége(i) /szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai
(oktatdsi intézmény/kar/szak megnevezése; végzettséget Iigazolo oklevél,
bizonyitvdny szdma, kelte; a képesités megnevezése; végzettség szintje, szakirdnya)

3. iskolarendszeren Kkiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatirozott munkakor bet6ltésére jogosité okiratok adatai
(a szaktanfolyam, szakvizsga, vizsga megnevezése; a szakképesités megnevezése;
okirat szdma, kelte)

4. tudomanyos fokozata
(fokozat szintje, igazold okirat szdma, kelte)

5. idegennyelv-ismerete
(idegen nyelv megjelélése; dllami nyelvvizsga fokozata; igazol6 okirat szdma, kelte;
idegennyelv-tuddsi pétiékra jogosultsdg jeldlése)

6. képzésre, tovibbképzésre, vezetGképzésre, dtképzésre vonatkoz6 adatai
(a képzés/tovdbbképzés id6pontja, idétartama, jellege; a képzést/tovdbbképzést
szervezd intézmény megnevezése, a képzés/tovdbbképzés tipusa, tartalma, témdja;
a képzéshez/tovdbbképzéshez biztositott kiltségtérités dsszege, a kiltségtérités
forrdsa, tanulmdnyi szerzédés alapjdn nyujtott tdmogatds mértéke)

II1. a korabbi foglalkoztatasra vonatkozé adatok
1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusdnak megnevezése

3. beosztas

10



4. besorolés

5. munkakér

6. jogviszony kezdd /befejez6 datuma
7. a megsziinés modja

V.
1. a szolgalati jogviszonya kezdete, a kiszdmitdsanal figyelmen kiviil hagyandé6
idétartamok
(tdvoliét jogcime, idétartama; igazolds idétartama)
2. allampolgarsaga
3. a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6ségi bizonyitvany szama, kelte
4. kozigazgatasi alapvizsga adatai
(teljesités esetén: vizsgabizonyitvdny szdma, kelte; eredménye;
vizsgakdtelezettség elbirdsakor: a vizsga letételének hatdrideje; a vizsga tervezett
idépontja; vizsgdztatdsra jogosult szerv megnevezése)
5. kozigazgatasi szakvizsga adatai
(teljesités esetén: vizsgabizonyitvdny szdma, kelte, eredménye;
vizsgakdtelezettség elbirdsakor: a vizsga letételének hatdrideje; a vizsga tervezett
idépontja, vizsgdztatdsra jogosult szerv megnevezése)
6. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé
id6tartamok
7. eskiiokmdany szama, kelte
8. kozigazgatasi versenyvizsga adatai (vizsgabizonyitvdny szdma, kelte, eredménye)
9. a munkakéri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai
(vizsgdlat megnevezése, id6pontja; alkalmassdg mindsitése)

V.

1. az alkalmaz6 kozigazgatasi szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

2. e szervnél a szolgalati jogviszony kezdete

3. jelenlegi besoroldsa, besoroldsinak idépontja

4. munkakdér(6k) megnevezése és a bet6ltés idGtartama, FEOR-szam

5. vezetdi kinevezésének és megsziinésének adatai
(vezet6i kinevezés megnevezése, idGtartamdnak kezdete, megsziinés mddja,

idépontja)

6. cimadomanyozas, jutalmazis, kitiintetés adatai
(az adomdnyozott cim megnevezése, az adomdnyozds idépontja, a cim
visszavondsa; jutalom megnevezése, jutalom kifizetésének idépontja, jutalom
osszege; jubileumi jutalmak esedékességének évei; kitiintetés, dicséret
megnevezése, kitiintetés, dicséret ideje)

7. a mindsitések idépontja
(a mindsitett alkalmassdgdnak megitélése)

8. hatélyos fegyelmi biintetés
(megnevezése; jogerére emelkedésének idGpontja; a fegyelmi biintetés hatdlydnak
lejdrati idépontja; a hatdrozat iktatészdma)

9. palyazatanak adatai
(pdlydzat kiirdsdnak idépontja, elbirdlds idépontja, eredménye)

10. kompetenciaadatai
(munkakdri feladatok elldtdsdhoz nélkiilozhetetlen - vezetd dltal meghatdrozott -
kompetencidk megjelélése)

11. prébaidejének adatai
(prébaidé kezdetének és leteltének idépontja)

11



VL

1. kozszolgalati tisztvisel§ statisztikai azonositéja
2. kulcsszam

3. nyugdijfolydsitas kezdete (év, h6)

4. részmunkaidd, teljes munkaidd

5. besorolas szerinti illetmény jogcime

6. besorolas szerinti illetmény 6sszege

VII.

1. a kézszolgélati tisztvisel6 munkabol val6 tavollétének jogcime és idGtartama
(szabadsdg megdllapitdsa; tdvolléthen téltott napok szdmdnak megjelolése
Jjogcimenként)

(tartés tdvollét jogcime, idétartamdnak kezdete, megsziinésének vdrhatd
idépontja, a megsziinés idépontja)

2. kormdanyzati kirendelésének adatai
(munkdltatéi utasitds kelte, szama; kirendelés id6tartama; kirendelés helye szerinti
kézponti dllamigazgatdsi szerv megnevezése; kirendelt kormdnytisztviselé
munkavégzésének helye, munkahelyi elérhetdsége; kirendelés iddpontjdban
tisztvisel6t megilletd illetmény, kiilon és egyéb juttatdsok Osszege; a kirendelés
helye szerinti szervnél a kormdnytisztvisel6t megilletd illetmény, kiilon és egyéb
juttatdsok dsszege;)

VIIL
1. a szolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai
(szolgdlati jogviszony megsziinésének id6pontja, médja;
visszahelyezés id6pontja hatdrozott idejii dthelyezésbol;
kézigazgatdsi szervhez hatdrozott idére torténd dthelyezés idétartama;
a fogadé kézigazgatdsi szerv tipusa;
végleges kozigazgatdsi dthelyezés idépontja;
a fogado kozigazgatdsi szerv tipusa;
mds foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozé jogszabdly hatdlya ald tartozo
szervhez térténd dthelyezés idépontja;
a fogadé koltségvetési intézmény tipusa;
a végkielégités mértékének meghatdrozdsdhoz figyelembe vehetd kormdnyzati
szolgdlati jogviszony idétartama;
a végkielégités kifizetésének idépontja;
végkielégités mértéke /..... havi/,
osszege)....... forint
2. a felmentési id6tartam adatai
(felmentési id6 kezdetének és leteltének idépontja)

IX. 6sszeférhetetlenséggel Osszefiiggd adatai
a) a Kttv. 85. § (4) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott tevékenységének
megnevezése,

osszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,
dsszeférhetetlenséget megdllapito irat kelte, szdma,
dsszeférhetetlenség megsziintetésére kitelezd felszélitds kézbesitésének idépontja,
az Osszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szdma, tdrgya,
kidllité megjeldlése,
dsszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.
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b) a Kttv. 85. § (4) bekezdés b) pontja alapjdn pdrtban milyen tisztséget visel, milyen
kézszereplést vdllal,
dsszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,
osszeférhetetlenséget megdllapité irat kelte, szdma,
Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd felszolitds kézbesitésének idépontja,
az dsszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szdma, tdrgya,
kidllité megjelélése,
dsszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.

c) a Kttv. 85. § (4) bekezdés c) pontja alapjdn a gazdasdgi tdrsasdg, betéltott vezetdi
tisztség, illetve feliigyelG bizottsdgi tagsdg megnevezése,
dsszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,
Osszeférhetetlenséget megdllapitd irat kelte, szdma,
dsszeférhetetlenség megsziintetésére kitelezd felszolitds kézbesitésének idépontja,
az Gsszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szdma, tdrgya,
kidllité megjeldlése, dsszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.

d) a Kttv. 87. § (1) bekezdésében meghatdrozottak alapjdn a tevékenység

megnevezése,

dsszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,
osszeférhetetlenséget megdllapité irat kelte, szdma,
dsszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd felszélitds kézbesitésének idépontja,
az dsszeférhetetlenség megsziintetését igazolé dokumentum kelte, szdma, tdrgya,
kidllité megjelélése,
oOsszeférhetetlenség megsziintetésének id6pontja.

e) a Kitv. 84. § (1) bekezdése szerint mely hozzdtartozéjdval és milyen (irdnyitdsi,
feliigyeletei, ellendrzési vagy elszdmoldsi) kapcsolatba keriil,
dsszeférhetetlenség bejelentésének idépontja,
osszeférhetetlenséget megdllapito irat kelte, szdma,
dsszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezd felszélitds kézbesitésének idépontja,
az érintettek Kttv. 86. § (2) bekezdés szerinti megegyezését igazolé dokumentum
kelte, szdma,
az dsszeférhetetlenség megsziintetését igazolé vagy az dsszeférhetetlenségi helyzet
alol felmentést igazolé dokumentum kelte, szdma, tdrgya, kidllité megjelélése,
dsszeférhetetlenség megsziintetésének vagy az dsszeférhetetlenség aldl felmentés
idépontja.

X. Az dllami készfizetd kezességvallalassal osszefiigg6 adatok
1. a hitelszerz6dést kot6 pénzintézet neve, cime

2. az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga

3. a hitel lejartanak id6pontja
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2. melléklet

SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA
ko6zigazgatasi szerv szervezeti adatainak bejelentéséhez

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

3. A kozigazgatasi szerv cime:
levelezési cime:
kozponti telefonszama:
kozponti faxszdma:

4, A kozigazgatasi szerv statisztikai szamjele:

5. Az \j kozigazgatasi szerv létrehozasénak id6pontja:

6. A kozigazgatasi szerv megsziinése

7. Jogutédlas esetén a jogeldd Kkozigazgatdsi szerv megnevezése, szervazonosito
kédja:

8. Az allamigazgatasi szerv irdnyit6, illetve feliigyeleti szervének megnevezése és
cime:

9. A kozigazgatisi szerv hivatali szervezete vezetSjének a neve, telefonszama;

hivatali

e-mail cime:

10. Az 4j kozigazgatasi szerv szamdra létrehozasakor megallapitott - kormanyzati
szolgalati, illetve kozszolgalati jogviszonyban &ll6kra vonatkozo 1étszama:

11. A kozigazgatisi szerv kormdanyzati szolgalati, illetve kdzszolgalati jogviszonyban
all6kra vonatkozo létszama a targyévben:

12. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA megkiildésének indoka:
a) uj kozigazgatasi szerv létrehozasa
b) kozigazgatasi szerv megsziinése
c¢) mdr létezd szerv szervezeti adata megvaltozasanak bejelentése

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

14. A kitoltés id6pontja:

Datum:

hivatali szervezet vezet6jének alairasa
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3. melléklet

A KOZSZOLGALATI STATISZTIKAI ADATSZOLGALTATAS KERETEBEN
SZOLGALTATANDO ADATOK

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

I1. az adatgyiijtés évére (targyévre) vonatkozéan szolgaltatandé adatok:
1. a jogviszonyban allok létszama
2. a jogviszonyban 4ll6k életkora
3. a jogviszonyban all6k munkaideje
4. a jogviszonyban all6k besoroladsa
5. a jogviszonyban all6k vezet6i munkakore

6. a jogviszonyban 4all6 besorolasanal figyelembe vett fels6fokia iskolai
végzettsége képzési teriilet szerinti megoszlasa

7. alapilletmény-eltéritésben részesiilék szama, az alapilletmény-eltérités
mértéke, besorolas (dllomanykategoria) szerinti megoszlasa

8. személyi illetményben részesiilék szama besorolds (allomanykategoria)
szerinti megoszlasa
III. a targyévet megeldz0 évre vonatkozo6an szolgaltatandé adatok:
1. a jogviszony létesitésére és megsziinésére vonatkozé adatok
2. a palyazat utjan betdltott allashelyek szama

3. az 6sszes allashely betoltés szadma (fiiggetleniil attél, hogy palyazat ttjan
vagy nem)
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4. sz. melléklet

URES ALLASHELY BEJELENTOLAPJA

I. A kozigazgatasi szerv adatai
1. neve
2. cime
3. szervazonosité kddja
4. szerv hivatali szervezetének vezetGjének neve, elérhet6ségi adatai (telefon, fax, e-

mail cim)

II. Az allashely (betéltetlen munkakor)
1. megnevezése
2. FEOR-08 foglalkoztatasi kddja és annak megnevezése

III. Az allashely megiiresedésének idépontja

IV. Az allashely betoltéséhez sziikséges
1. iskolai végzettség szintje, szakiranya
2. tudomanyos fokozat
3. szakképesités szintje, szakiranya
4. idegennyelv-ismeret szintje, tipusa
6. kozigazgatasi vizsga tipusa
5. kozigazgatasi gyakorlat jellege, id6tartama
6. egyéb szakmai tapasztalat jellege, id6tartama
7. egyéb feltételek

Datum: .eeeececeeee e etttenete i hadaetatusataass

hivatali szervezet
vezet6jének alairasa
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