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KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Ko6zszolgalati Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a
Baracsi Koz6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban dnkorményzati hivatal) kdzszolgalati
nyilvantartasaval osszefliggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat
tartalmazza kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal ¢€s nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya
1.1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse ¢s Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjadk az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat hatdlya

1.2.1. A Szabalyzat targyi hatdlya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az Onkormanyzati hivatalndl a kozszolgalati
nyilvantartassal és a hozza kapcsolodd iratok jogszabalyszerii kezelésével Gsszefliggd
teljes adatkezelési €s informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabalyzat személyi hatdlya
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az dnkormanyzatihivatal valamennyi szervezeti
egységére, kiilonods tekintettel azokra, ahol személyi adatokat hasznalnak, kezelnek,
tarolnak, vagy tovébbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az ligykezelés
folyamatdban személyi irattal érintkezdkre.

1.2.3. A Szabalyzat idobeli hatalya
A szabalyzat id6beli hatalya kiterjed a kdzszolgalati alapnyilvantartassal €s a kapcsolodo
személyi iratokkal Osszefliggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat
beérkezésétdl, keletkezésétdl a megsemmisitésig.

2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokon alapul

— az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szold a 2011.
évi CXII. torvény,



— a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. torvény,
— a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

— a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgélati alapnyilvantartasra ¢€s kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szolo 45/2012. (II1.
20.) Korm. rendelet

3. A Szabalyzat tartalma

Az dnkormanyzati hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata a
kovetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat:

a személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;

a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai;

a betekintési jog gyakorldsanak szabdlyai;

a kozszolgalati nyilvantartast kezelo, személyes adatot tartalmazo
szamitogépes informaciods rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyai,

II.

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 adathordoz6, amely a szolgélati jogviszony Iétesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a kdzszolgalati tisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi anyag fogalma

A Kttv.184 § (1) bek alapjan a személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztviseld
szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi
fényképét, a koOzszolgalati alapnyilvantartds adatlapjat, az Onéletrajzot, a biliniigyi
nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és
annak moddositésat, a fOtisztviseldi kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomanyozast,
a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrél rendelkez6 iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot, a



hatalyban lévd fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot, a kdzszolgélati igazolas masolatat.
Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni.
1.3. A személyi iratok kore

— aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

— a szolgélati jogviszonnyal 6sszefliggd egyeb iratok (ide nem értve a kiilon torvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

— aszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

— a kozszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kézigazgatasi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

1.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszeallitasra keriil a kozszolgalati tisztviseld
személyi irata az 1.2. pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja
— kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
— a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
— bir6sadg vagy mas hatdsag dontése;
— jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhat6.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentélni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s a betekintés idopontjat.

1.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gytijtészamon, vagy ezzel egyenértékii
modon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenkeént kialakitott gylijtdben kell 6rizni.

Az iratgylijtd rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa,
Orzése a személyzeti feladatokat ellato iktato €s irattaros ligyintézo feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kozigazgatasi szerv dokumentdlja az irat megnevezését, iktatdszamat €s keltezését.
A tartalomjegyzékre azonnal rdvezeti a valtozast.

A szolgélati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést
kovetd nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely
azt megkiildte.



A személyi iratokbdl masolati példanyt a kozponti iktatoba nem kell letenni.
1.6. A személyi iratok dataddsa

A hatérozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden keletkezd és a
személyi anyag részét képezO személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztviseld személyi anyagat a
személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés idépontjaban -
legkésObb az athelyezés iddpontjat kovetd munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés
helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok
atvételét.

1.7. A személyi iratok megorzése

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattdrozas a
szolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellato tigyintézonél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhato szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.)
kell tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellatod ellatod ligyintézo, valamint felettese
kezelheti.

A szolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megszings kivételével - irattdrazza.

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

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

A kozszolgélati alapnyilvantartds célja a kormanyzati szolgalati jogviszonybol szarmazo
jogok gyakorlasahoz és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok kezelésének
biztositasa a kormanyzati szolgalati jogviszony alanyai szamara.

A kozszolgalati alapnyilvantartas a kozszolgalati tisztviseld szolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait rendszerezetten tarolja és
feldolgozza.

A szamitogépen vezetett alapnyilvantartasbol a kdzszolgélati foglalkoztatott adatainak
els6 alkalommal valo felvételekor, athelyezésekor, kozszolgalati jogviszonyanak
megszlinésekor ki kell nyomtatni.



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

Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasbol a szolgalati jogviszony
megsziinése, vagy dathelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen tordlni kell a
kozszolgélati tisztviseld személyazonositd adatait.

A kozszolgalati alapnyilvantartast a kozszolgélati tisztviselot foglalkoztatd kozigazgatasi
szerv az altala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal az e szabalyzat 1. mellékletében meghatarozottakra figyelemmel
folyamatosan koteles vezetni.

A mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

A kozszolgélati tisztviseld az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki a valtozas tudomasara jutasatol
szamitott nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A kozigazgatasi szerv haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak intézkedése alapjan a személyi iraton 4tvezetett ¢&s igazolt
adatvaltozasokat.

2.2 A kozszolgadlati alapnyilvantartas modja

A kozszolgalati alapnyilvantartas papir alapon vagy elektronikusan is vezetheto.

Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas esetén papir alapu adatlapot -
a szolgalati jogviszony elsd alkalommal torténd Iétesitését és a szolgalati jogviszony
megsziinését kivéve - nem kell vezetni.

A kozigazgatasi szervnél a kozszolgélati alapnyilvantartas vezetése elektronikusan
torténik.

2.3. A technikai azonosito kod haszndlata

A kozigazgatisi szerv a koOzszolgalati tisztviseld kinevezésekor, a munkaltato
személyében bekovetkezd jogutddlasakor koteles a kozszolgalati tisztviseld szadmara
kozszolgalati alapnyilvantartasi technikai azonositdé kodot (a tovéabbiakban: technikai
azonositd) megallapitani.

A technikai azonositdé a kozszolgalati tisztviseld azonositasat biztositd tizenegy
szamjegybodl allo szdmsor. Az elsé hat szamjegye a szervazonositd kod (a tovabbiakban:
szervazonosito), az utols6 6t szamjegye a kdzszolgalati tisztviseld egyéni azonositasara
szolgalo, folyamatos és egyszer hasznalhato szdmsor (a tovabbiakban: egyéni azonosito).

A szervazonositot a kozigazgatdsi mindségpolitikdért €s személyzetpolitikaért felelds
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) allapitja meg a kozigazgatasi szerv e szabalyzat 2.



mellékletében meghatarozott szervezeti adatok jelentdlapja (a tovabbiakban: jelentdlap)
alapjan.

Az egyéni azonositot a kozigazgatasi szerv allapitja meg, amelyet nem valtoztathat meg a
szolgalati jogviszony fennallasa alatt.

2.4. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetéséért felelos személyek

A kozszolgalati nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a kozigazgatéasi
szerv hivatali szervezetének vezetdje altal e feladattal megbizott szervezeti egység vagy
kozszolgalati tisztviseld lathatja el.

A kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az eldirt adatszolgaltatasokért - eltérd jogszabalyi
rendelkezés hidnyaban - a kdzigazgatasi szerv vezetdje felelds.

2.5. Kozszolgalati statisztikai adatgyiijtés

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

Statisztikai adatfeldolgozas vagy adatszolgaltatds céljabol a kozszolgalat tisztviseld
személyazonositasra alkalmatlan adatai hasznalhatok fel, illetve ezekbdl adatszolgaltatas
végezheto.

2.6. Adatszolgadltatds

A kozszolgalati alapnyilvantartds adatairdl a kozigazgatasi szerv a targyév januar 1-jei
allapotnak megfelelden legkésobb targyév marcius 31-éig koteles évente az 1.
mellékletben meghatarozott adatokat szolgéaltatni.

Az adatszolgaltatas teljesitésérol a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje
(jegyzo) gondoskodik.

Az adatszolgaltatas magneslemezen torténik a koézponti kozszolgalati nyilvantartas
részére.

Az adatszolgaltatast ki kell nyomtatni, és irattarba kell elhelyezni. (vagy le kell menteni,
esetleg masolatot kell késziteni és orizni 1 évig)

Az adatszolgaltatas soran minden esetben ellendrizni kell a kozigazgatasi szerv
vezetdjének, hogy az adatszolgaltatas

— mely jogszabaly alapjan,

— mely szervnek,

— milyen adattartalommal

torténhet.

3. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai



A kozigazgatési szervnél vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasdban indokolt
mértékig - jogosult betekinteni, illetdleg abbol adatokat atvenni:

— sajat adataiba a kdzszolgélati tisztviseld,

— akozszolgalati tisztviseld felettese,

— a mindsitést végzd vezeto,

— atorvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
— a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

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

A kozszolgalati jogviszonyban 4all6 jogosult a rdéla nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat
kozlését megtagadni.

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

A kozigazgatasi szerv koteles biztositani, hogy a kozszolgélati tisztviseldé a rola
nyilvantartott iratokrol masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A kozszolgélati foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati
nyilvantartdsban szereplé adatait kinek, milyen célbol ¢€s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Ennek biztositdsa érdekében adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az adat
kiadasatol szamitott 5 évig meg kell Orizni.

. A Kkozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplo személyes
adatokat kezelok személyes feleléssége
A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért felelos

- akozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje,

- az ¢rintett kdzszolgalati foglalkoztatott felettese,

- a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezetd,

- aszemélyzeti feladatot ellato tligyintézo,

- akozszolgalati foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében,

- az illetményszamfejtést végzd szerv vezetdje a részére atadott adatokat

érintden

tartozik felelosséggel.

A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzo) felel a kozszolgalati
jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok,
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valamint az e Szabdlyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért, illetve e kdvetelmények
teljesitésének ellendrzéseeért.
E felelosségi korében koteles gondoskodni:
- a kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzat kiadasarol, sziikség szerint
modositasarol;
- az ellenérzés modszereinek ¢€s rendszerének kialakitdsarol — és
mitkodtetésérol;

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kdzigazgatasi szerven beliili kozzétételérol.

5. A kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomany informacios rendszere

A kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomanyba helyezésével, az iires allashelyek, a
palyazati felhivasok nyilvanos kozzétételével kapcsolatos részletes szakmai, technikai,
adatvédelmi szabalyait a 45/2012.(1I1.20.) Korm. rendelet VI. fejezete 5. pontja
(TARTINFO-rendszer) tartalmazza.

A kozszolgalati tisztviseld adatainak elektronikus rogzitésérdl, modositasarol, torlésérol,
valamint a kdzigazgatasi szerv adataiban torténd valtozas atvezetésérdl a kozigazgatasi
szerv vezetdje altal megbizott gondoskodik.

6. A kozszolgalati nyilvantartast kezelé, személyes adatot tartalmazé szamitogépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

6.1. A szamitogépes informadcios rendszer célja

A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd személyes adatokat tartalmazo szamitogépes
informacidos rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartés)
védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informacids rendszerben
az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

A kozszolgalati nyilvantartas szamitogépes vezetése, feldolgozasa sordn a kozigazgatasi
szerv Informatikai biztonsagi szabalyzata szerint kell eljarni.

A kozszolgalati nyilvantartadst tartalmazod szamitogépes rendszer biztonsagos
izemeltetése érdekében a szamitastechnikai eszk6z0k hasznalatdra az aldbbi személyek
jogosultak:

— az adatkezelést végzd személyzeti ligyintézo,

— aszemélyzeti ligyintézo felettese a kozigazgatasi szerv vezetdje (jegyzo)

A rendszerbe csak jelszo haszndlataval lehet belépni.
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A kozszolgélati nyilvantartast tartalmazo szamitogépre a kozigazgatasi szerv vezetdjének
engedélyével lehet mas szoftvert telepiteni.

A szamitogépre csak olyan szoftver telepithetd, mely a nyilvantartast vezetd személyzeti
igyintézé munkéjahoz sziikséges.

A kozigazgatasi szerv informatikusa (rendszergazda) jogosult az Informatikai biztonsagi
szabalyzatban meghatarozottak szerint

— aprogram dokumentélasarol,
— az esetleges lizemzavar elharitasarol,
— akezelt adatok kiilsé személy altali megismerésének megakadalyozasarol,
— a sziikséges mentések elvégzésérol,
— avirusvédelemrdl gondoskodni.
A feldolgozas soran keletkezett hibds, aktualitdsukat vesztett, vagy feleslegessé valt

kinyomtatott adatokat kidobni nem lehet! Azokat be kell zazni, olvashatatlanna kell tenni,
ezutan lehet elszallitadsukr6l gondoskodni.

7. Zaro rendelkezés
BARACSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
A KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT
2013. marcius 15. nap 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

A Ko6zszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat tartalmat érinté jogszabalyi valtozasok esetén a
Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén modositani kell.

Baracs, 2013. marcius 14

dr.Horvath Zsolt
jegyzé
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1. sz. melleklet
A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A kozszolgalati tisztviselo

I/A.

. csaladi €s utoneve (sziiletési csaladi €s utoneve), neme
. sziiletési helye, ideje

. anyja szlletési csaladi és utoneve

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama
. csaladi allapota

. addazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

. fizetési szdmlaszama

9. email cime

10. fényképe

11. 6néletrajza

0N DN KW~

I/B. eltartott gyermeke(i)

. csaladi és utoneve

. sziiletési helye, ideje

. anyja szlletési csaladi és utoneve

. lakohely, lakéscim, tartozkodasi hely
. addazonosito jele

. tarsadalombiztositasi azonosito jele

AN DN B~ W=

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
(oktatasi intézmény/kar/szak megnevezése; vegzettséget igazolo oklevél, bizonyitviany
szama, kelte; a képesités megnevezése, végzettség szintje, szakiranya)

2. szakképzettsége(i)/szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai
(oktatasi intézmény/kar/szak megnevezése; veégzettséget igazolo oklevél, bizonyitviany
szama, kelte; a képesités megnevezése, végzettseg szintje, szakiranya)

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
(a szaktanfolyam, szakvizsga, vizsga megnevezése; a szakképesités megnevezése,
okirat szama, kelte)

4. tudomanyos fokozata
(fokozat szintje, igazolo okirat szama, kelte)

5. idegennyelv-ismerete
(idegen nyelv megjelolése; dllami nyelvvizsga fokozata, igazolo okirat szama, kelte;
idegennyelv-tudasi potlékra jogosultsag jelolése)
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6. képzésre, tovabbképzésre, vezetoképzésre, atképzésre vonatkozo6 adatai
(a képzés/tovabbképzés idopontja, idotartama, jellege; a képzést/tovabbképzést
szervezo intézmény megnevezése, a képzés/tovabbképzés tipusa, tartalma, témdja; a
képzéshez/tovabbképzéshez biztositott koltségtérités osszege, a koltségteérités forrasa,
tanulmanyi szerzodés alapjan nyujtott tamogatds mértéke)

I11. a korabbi foglalkoztatasra vonatkozo adatok
1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusanak megnevezése

3. beosztas

4. besorolas

5. munkakor

6. jogviszony kezdd/befejezd datuma

7. a megsziinés modja

IV.

1. a szolgalati jogviszonya kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyando
iddtartamok
(tavollét jogcime, idotartama; igazolas idotartama)

2. allampolgarsaga

. a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

4. kozigazgatasi alapvizsga adatai
(teljesités esetén. vizsgabizonyitvany szama, kelte; eredménye;
vizsgakotelezettség eldirasakor: a vizsga letételének hatarideje; a vizsga tervezett
idopontja,; vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

5. kOzigazgatasi szakvizsga adatai
(teljesités esetén. vizsgabizonyitvany szama, kelte, eredménye;
vizsgakotelezettség eldirasakor: a vizsga letételének hatarideje; a vizsga tervezett
idopontja, vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

6. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

7. eskiiokmany szama, kelte

8. kozigazgatasi versenyvizsga adatai (vizsgabizonyitvany szama, kelte, eredménye)

9. a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai
(vizsgalat megnevezése, idopontja, alkalmassag mindsitése)

(98]

V.

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

2. e szervnél a szolgalati jogviszony kezdete

3. jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja

4. munkakdr(6k) megnevezése €s a betdltés idotartama, FEOR-szam

5. vezetOi kinevezésének és megsziinésének adatai
(vezetoi kinevezés megnevezése, idotartamanak kezdete, megsziinés modja, idopontja)

6. cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
(az adomanyozott cim megnevezése, az adomanyozds idopontja, a cim visszavondsa,
Jjutalom megnevezése, jutalom kifizetésének idopontja, jutalom osszege; jubileumi
Jutalmak esedékességének évei; kitiintetés, dicséret megnevezése, kitiintetés, dicséret
ideje)
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7. a mindsitések idépontja
(a mindsitett alkalmassaganak megitélése)

8. hatalyos fegyelmi biintetés
(megnevezése, jogerore emelkedésének idopontja;, a fegyelmi biintetés hatalyanak
lejarati idépontja; a hatarozat iktatoszama)
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9. palyazatanak adatai
(padlyazat kiirasanak idopontja, elbiralas idopontja, eredménye)
10. kompetenciaadatai
(munkakori feladatok ellatasahoz nélkiilozhetetlen - vezeto dltal meghatarozott -
kompetenciak megjelolése)
11. probaidejének adatai
(probaido kezdetének és leteltének idopontja)

VI

1. kdzszolgalati tisztviseld statisztikai azonositdja
2. kulcsszam

3. nyugdijfoly6sitas kezdete (év, ho)

4. részmunkaidd, teljes munkaidd

5. besorolas szerinti illetmény jogcime

6. besorolas szerinti illetmény Osszege

VIIL.

1. a kdzszolgalati tisztviseld munkéabol vald tavollétének jogcime €s idétartama
(szabadsag megallapitasa;, tavollétben toltott napok szamanak megjeldlése
jogcimenként)

(tartos tavollét jogcime, idotartamanak kezdete, megsziinésének varhato idépontja, a
megsziinés idopontja)

2. kormanyzati kirendelésének adatai
(munkaltatoi utasitas kelte, szama, kirendelés idotartama; kirendelés helye szerinti
kozponti  allamigazgatasi  szerv — megnevezése;  kirendelt — kormanytisztviselo
munkavégzésének helye, munkahelyi elérhetosége; kirendelés idopontjaban tisztviselot
megilleto illetmény, kiilon és egyéb juttatasok osszege; a kirendelés helye szerinti
szervnél a kormanytisztviselot megilleto illetmény, kiilon és egyéb juttatasok osszege;)

VIII.
1. a szolgélati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s hatarozott idejli
athelyez¢€s idOpontja, mddja, a végkielégités adatai
(szolgalati jogviszony megsziinésének idopontja, modja;,
visszahelyezés idopontja hatarozott idejii athelyezésbol;
kozigazgatasi szervhez hatarozott idore torténd dathelyezés idotartama;
a fogado kozigazgatasi szerv tipusa;
vegleges kozigazgatasi athelyezés idopontja;
a fogado kozigazgatasi szerv tipusa;
mas foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo jogszabaly hatdlya ala tartozo szervhez
torténo athelyezés idopontja;
a fogado koltségvetési intézmény tipusa,
a veégkielégités mértékének meghatarozasihoz figyelembe veheté kormanyzati
szolgalati jogviszony idotartama;
a vegkielégiteés kifizetésének idopontja,
vegkielégités  mértéke /..... havi/,
osszege)....... forint
2. a felmentési id6tartam adatai
(felmentési ido kezdetének és leteltének idopontja)
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IX. 6sszeférhetetlenséggel Gsszefliggd adatai
a) a Kttv. 85. § (4) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tevékenységének megnevezése,

b)

osszeférhetetlenség bejelentésének idopontja,

osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szama,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idopontja,

az osszeférhetetlenség megsziintetését igazolo dokumentum kelte, szama, targya,
kiallito megjeldlése,

osszeférhetetlenség megsziintetésének idopontja.

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

osszeférhetetlenség bejelentésének idopontja,

osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szama,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idopontja,

az osszeférhetetlenség megsziintetését igazolo dokumentum kelte, szama, targya,
kiallito megjeldlése,

osszeférhetetlenség megsziintetésének idopontja.

a Kttv. 85. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a gazdasagi tarsasag, betoltott vezetoi
tisztség, illetve feliigyelo bizottsagi tagsag megnevezése,

osszeférhetetlenség bejelentésének idopontja,

osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szama,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idopontja,

az osszeférhetetlenség megsziintetését igazolo dokumentum kelte, szama, targya,
kiallito megjelolése, osszeférhetetlenség megsziintetésének idopontja.

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

e)

osszeférhetetlenség bejelentésének idopontja,

osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szama,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idopontja,

az osszeférhetetlenség megsziintetését igazolo dokumentum kelte, szama, targya,
kiallito megjeldlése,

osszeférhetetlenség megsziintetésének idopontja.

a Kttv. 84. § (1) bekezdése szerint mely hozzatartozojaval és milyen (iranyitasi,
feliigyeletei, ellenorzési vagy elszamoldsi) kapcsolatba keriil,

osszeférhetetlenség bejelentésének idopontja,

osszeférhetetlenséget megdllapito irat kelte, szama,

osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idopontja,

az erintettek Kttv. 86. § (2) bekezdés szerinti megegyezését igazolo dokumentum kelte,
szama,

az osszeférhetetlenség megsziintetését igazolo vagy az osszeférhetetlenségi helyzet alol
felmentést igazolo dokumentum kelte, szama, targya, kidllito megjeldlése,
osszeférhetetlenség megsziintetésének vagy az Osszeférhetetlenség alol felmentés
idopontja.

X. Az allami készfizeto kezességvallalassal osszefiiggé adatok

I.
2.
3.

a hitelszerzddést kotd pénzintézet neve, cime
az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga
a hitel lejartanak idépontja
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2. melléklet

SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA
kozigazgatasi szerv szervezeti adatainak bejelentéséhez

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

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

. A kozigazgatasi szerv statisztikai szamjele:

. Az 0 k6zigazgatasi szerv 1étrehozasanak idépontja:

. A kOzigazgatasi szerv megsziinése

. Jogutddlas esetén a jogelod kozigazgatasi szerv megnevezése, szervazonositd kodja:

. Az allamigazgatasi szerv irdnyit0, illetve feliigyeleti szervének megnevezése €s cime:

O 0 9 N »n B~

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

10. Az ) kozigazgatasi szerv szamara létrehozasakor megallapitott - kormanyzati
szolgalati, illetve kdzszolgalati jogviszonyban allokra vonatkozé 1étszama:

11. A kozigazgatasi szerv kormanyzati szolgalati, illetve kozszolgélati jogviszonyban
allokra vonatkozo Iétszama a targyévben:

12. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA megkiildésének indoka:
a) 0 kdzigazgatasi szerv létrehozasa
b) kozigazgatasi szerv megszlinése
¢) mar létezd szerv szervezeti adata megvaltozasanak bejelentése

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

14. A kitoltés idépontja:

Datum:

hivatali szervezet vezetdjének alairasa
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3. melléklet

A KOZSZOLGALATI STATISZTIKAI ADATSZOLGALTATAS KERETEBEN
SZOLGALTATANDO ADATOK

I. a kozigazgatasi szerv szervezeti adatai
1. neve
2. sz€khelye
3. megye kodja
4. tipusjele
5. KSA-kddja

I1. az adatgyiijtés évére (targyévre) vonatkozoan szolgaltatando adatok:
1. a jogviszonyban allok 1étszama
. a jogviszonyban allok életkora
. a jogviszonyban allok munkaideje

2

3

4. a jogviszonyban allok besorolasa

5. a jogviszonyban allok vezetdi munkakore
6

. a jogviszonyban 4ll6 besorolasanal figyelembe vett felséfoku iskolai végzettsége
képzési teriilet szerinti megoszlasa

~

alapilletmény-eltéritésben részesiilok szama, az alapilletmény-eltérités mértéke,
besorolas (alloméanykategdria) szerinti megoszlasa

*

személyi illetményben részesiilok szama besorolas (allomanykategoria) szerinti
megoszlasa
I11. a targyévet megel6zoé évre vonatkozoan szolgaltatando adatok:

1. a jogviszony létesitésére és megsziinésére vonatkozo adatok

2. a palyazat utjan betoltott allashelyek szama

3. az Osszes allashely betoltés szama (fliggetleniil attol, hogy palydzat utjan vagy
nem)
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4. sz. melléklet

URES ALLASHELY BEJELENTOLAPJA

I. A kozigazgatasi szerv adatai
1. neve
2. cime
3. szervazonositd kodja
4. szerv hivatali szervezetének vezetdjének neve, elérhetdségi adatai (telefon, fax, e-mail
cim)

I1. Az allashely (betoltetlen munkakor)
1. megnevezése
2. FEOR-08 foglalkoztatéasi kodja és annak megnevezése

I11. Az allashely megiiresedésének idépontja

IV. Az allashely betoltéséhez sziikséges

. iskolai végzettség szintje, szakiranya

. tudoméanyos fokozat

. szakképesités szintje, szakiranya

. idegennyelv-ismeret szintje, tipusa

. kdzigazgatasi vizsga tipusa

. kozigazgatasi gyakorlat jellege, id6tartama

. egyéb szakmai tapasztalat jellege, idGtartama
. egy¢éb feltételek

NN NN W

Baracs, 2015. marcius 14

dr.Horvath Zsolt
jegyzé
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