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1. Bevezetés

1.1. A Tamasi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) — kozszolgilati nyilvantartisaval
osszefiiged legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat — kiilonos tekintettel
az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetel-
ményekre — a kovetkezok szerint hatarozom meg:

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A Kizszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat (tovibbiakban: Szabdlyzat) célja: a szabalyzat célja, hogy
rogzitse és Osszefoglalja azokat a kévetelményeket és biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagok-
ra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

2.2. A Szabdlyzat targyi batalya: a Szabalyzat hatalya kiterjed a _I:Ii};;afné]l a kozszolgalati nyilvantar-
tassal és a hozza kapcsolodé iratok jogszabalyszerG kezelésével osszefliggd teljes adatkezelési és
informatikai folyamatra.

2.3. A Szabilyzat személyi hatalya: a Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szer-
vezeti egységeben foglalkoztatott és jogviszonyban allo személyekre, killonos tekintettel azokra,
akik személyi adatokat hasznalnak, kezelnek, tirolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre
jogosultakra és az tgykezelés folyamataban személyi irattal érintkezdkre.

2.4. A Szabalyzat idébeli hatdlya: a Szabalyzat idébeli hatalya kiterjed a kozszolgalati alapnyilvantat-
tassal és a kapcsolodo személyi iratokkal Gsszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra,
az irat beérkezésétdl, keletkezésétol a megsemmisitésig.

2.5. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokon alapul:

a) az informacios o6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold a 2011, évi
CXII. t6rveny;

b) a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. térvény;

c) akozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény, (a tovabbiakban Kttv.);

d) a kozszolgalati személytigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyvijtésre, a kozszolgalat al-
kalmazottak és a munkavallalok személyi_irataira vonatkozo szabalyokrol, valamint a
kormanvzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23)
Korm. rendelet (a tovabbiakban Korm.t.).

2.6. A Szabalyzat tartalma: a Szabalyzat a kévetkezd témakhoz kapcesoléddan tartalmaz eldiraso-
kat:
a) aszemélyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;
b) a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai;
c) abetekintési jog gyakorliasanak szabalyai;
d) a kozszolgalati nyilvantartast kezels, személyes adatot tartalmazé szamitogépes informa-
ci6s rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;

3. Részletes szabalyok
3.1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei

3.1.1. A személyt irat fogalma: személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a szolgalatl jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kovetGen keletkezik ¢s a koztisztvisel6 személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

3.1.2. A személyi anyag fogalma: a személyl anyag tartalmazza a koztisztvisel6 szolgalati jogviszonya-
val kapcsolatos iratai kozil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati alapnyil-
vantartas adatlapjat, az 6néletrajzot, a blinugyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatosagi bizonyit-
vanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és annak modositasat, a fétisztvisel61 kinevezést, a vezetor
kinevezést, a cimadomanyozast, a besorolistdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdl
rendelkezé iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgalati jogviszonyt megsziintetd
iratot, a hatilyban lévé fegyelmi buntetést kiszabo hatarozatot, a kozszolgalati igazolas masolatat.
Ezen iratokat egytittesen kell tarolni.

3.1.3. A sgemélyi iratok kore:
a) a személyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai
b) a szolgalati jogviszonnyal Osszefiggd egyéb iratok (ide nem értve a kilon torvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);
c) a szolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
d) a koztisztviselé sajat kérelmére kiallitott vagy a Polgarmesteri Hivatalnak onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

3.1.4. A személyi iratok keletkesése: a kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszeallitasra kertl a koz-
tisztvisel6 személyl irata az 3.1.2. pont szerint.

3.1.5. A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
a) kozokirat vagy a koztisztvisel6 irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatdi jogkor gyakotlojanak irasbeli rendelkezése;
c) birosag vagy mas hatdsag dontése;
d) jogszabalyi rendelkezés.

3.1.6. A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato. A személyi anya-
got ,,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a személyi anyagba torte-
n6 betekintés tényét, jogosultjanak személyet, jogszabalyi alapjat és a betekintés id6pontjat.

3.1.7. A személyi iratok iktatdsa, kezelése: a személyi iratokat kilon szamtartomanyon belil gyGjté-
szamon (vagy ezzel egyenértéki modon) kell iktatni.

3.1.8. A személyzed iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gydjtében kell 6rizni. Az iratgyajté rendszerének kialakitasa,
az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, Grzése a személyzeti feladatokat ellato
[roda titkarsagi tigyintézGiének| a feladata.

3.1.9. Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a Hivatal do-
kumentalja az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti
a valtozast.

3.1.10. A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést ko-
vet6 nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat

az érintettnek, illetve a személyl anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

3.1.11. A személyi iratokbdl masolati példanyt a kézponti iktatéba nem kell letenni.
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3.1.12. A személyi iratok atadasa: a hatirozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kove-
toen keletkezo és a személyi anyag részét képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhe-
lyezni.

3.1.13. Végleges athelyezés esetén a koztisztvisels személyi anyagat a személyzeti iratokrdl készi-
tett atadasi jegyzékkel egyitt az athelyezés idopontjaban — legkésébb az athelyezés idopontjat ko-
veté munkanapon — meg kell killdeni az athelyezés helye szerinti koltségvetési szervnek, amely
nyolc napon belil visszaigazolja azok atvételét.

3.1.14. A személyi iratok megérzése: a személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem
kell letenni. Az irattarozas a szolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellato
karsagi Troda titkarsagi tigyintézdjénél torténik.

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

3.1.16. A szekrény kulesat a személyzet feladatokat ellaté [Titkarsagi Iroda titkdrsagi tigyintézdje,
valamint felettese a [jegyzo kezelheti.

3.1.17. A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a Hi-
vatal lezarja és a személyi anyagot — a végleges athelyezés miatti szolgalati jogviszony megsziinés
kivételével — irattarozza.

3.1.18. A személyl anyagot a szolgalati jogviszony megszinésétdl szamitott Gtven évig meg kell
Orizni.

3.1.19. Kézszolgalati munkavillalok személyi iratai, munkatigyi nyilvantartasa: a [Hivataﬂ az altala
foglalkoztatott munkavallalé Korm.r. 6-9. §-aiban meghatarozott személyi iratait a munkavallalo
irasbeli hozzajarulasa esetén kezelheti.

3.1.20. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalo személyi iratainak kore:
a) a munkavallal6 irasbeli hozzajarulasaval kezelt személy1 anyaga korébe tartozo iratok;
b) a munkaviszonnyal 6sszefliggé egyeb iratok;
¢) a munkaviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
d) a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy a Hivatalnak onként atadott adatokat tartal-
mazo iratok.

3.1.21. A munkavallal6 munkaba allasat megel6z6en a Korm. r. 10. § (3) bekezdése szerinti iras-
beli titoktartasi nyilatkozatot teszi meg. Az 3.1.3.-3.1.19. pontok rendelkezésel a munkavallalo
személyl irataira megfelel6en alkalmazandok.

4. A kozszolgalati alapnyilvantartas

4.1. A kigszoledlati alapnyilvantartds vesetésének siabdlyai: a kozszolgalati alapnyilvantartas célja a
kormanyzati szolgalati jogviszonybdl szarmazo jogok gyakorlasahoz és kotelezettségek teljesitése-
hez szukséges adatok kezelésének biztositasa a kormanyzati szolgalati jogviszony alanyai szamara.

4.2. A kozszolgalat alapnyilvantartas a koztisztviselo szolgalati jogviszonnyal osszefliggésben ke-
letkezett és azzal kapcsolatban allo adatait rendszerezetten tarolja és feldolgozza.
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4.3. A szamitogépen vezetett alapnyilvantartasbol a kozszolgalati foglalkoztatott adatainak elsé
alkalommal valo felvételekor, athelyezésekor, kozszolgalati jogviszonyanak megszinésekor ki kell
nyomtatni.

4.4. Ki kell nyomtatni azokat az adatokat a betekintési jog gyakorlojanak kiilon kérelmére, ame-
lyekre betekintési joga kiterjed.

4.5. Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasbol a szolgalati jogviszony megszi-
nése, vagy athelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen torolni kell a koztisztviselo személy-
azonosito adatait.

4.6. A kozszolgalati alapnyilvantartast a koztisztviselot foglalkoztato :Hivata]j az altala rendszeresi-
tett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adattartalommal az e szabalyzat 1. mellékle-
tében meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan kételes vezetni. A mellékletben nem szerepld
korben adatszerzés nem végezheto, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

4.7. A koztisztvisel$ az adataiban bekévetkezo valtozasokrdl nyole napon belil koteles tajékoz-
tatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki a valtozas tudomasara jutasatol szamitott nyolc napon
beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.8. A Hivatal haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak
intézkedése alapjan a személyl iraton atvezetett és igazolt adatvaltozasokat.

4.9. A kigszolgdlati alapnyilvantartas modja: a kozszolgalati alapnyilvantartas papir alapon vagy elekt-
ronikusan is vezethets. Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas esetén papir
alapu adatlapot - a szolgalati jogviszony elsé alkalommal torténd létesitését és a szolgalati jogvi-
szony megszunését kivéve - nem kell vezetni.

4.10. A Hivatalnal a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése elektronikusan torténik.

. . o - - k bl .. A > ~ > - ’ ’
4.11. A technikai azonosité kod hasznalata: a ILHNf_ltgy a koztisztviseld kinevezésekor, a munkaltato
személyében bekovetkez6 jogutddlasakor koteles a koztisztviselé szamara kozszolgalati alapnyil-
vantartasi technikai azonosité kodot (a tovabbiakban: technikai azonosito) megallapitani.

4.12. A technikai azonosito a koztisztviselé azonositasat biztositd tizenegy szamjegybol allo
szamsor. Az elsé hat szamjegye a szervazonositd kod (a tovabbiakban: szervazonosito), az utolso
Ot szamjegye a koztisztvisels egyéni azonositasara szolgalo, folyamatos és egyszer hasznalhato
szamsor (a tovabbiakban: egyéni azonosito).

4.13. A szervazonositot a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés minisz-
ter (a tovabbiakban: miniszter) allapitja meg a Hivatal e szabalyzat 2. mellékletében meghataro-
zott szervezeti adatok jelentSlapja (a tovabbiakban: jelentlap) alapjan. Az egyéni azonositot a
Hivatal allapitja meg, amelyet nem valtoztathat meg a szolgalati jogviszony fennallasa alatt.

4.14. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetéséért felelos személyek: a koézszolgalati alapnyilvan-
tartis vezetését a Hivatal szervezetének vezetdje altal e feladattal megbizott szervezeti egyscg
vagy koztisztvisel6 lathatja el.

tassal kapcsolatos feladatokat.

4.15. A Hivatalban a Titkdrsagi Iroda titkarsagi ligyintézGje| litja el a kézszolgalati alapnyilvantar-
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4.16. A kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméeért, az adatkezelés
jogszeriségéeért, valamint az el6irt adatszolgaltatasokert - eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban

- a Hivatal vezetGje, a a felelGs.

4.17. Kézszolgdlati statisgtikai adatgyijtés: a Kitv. 178, § (1) bekezdése szerint kozszolgalati statiszti-
kai adatgy(jtés keretében az adatszolgaltatast elektronikusan, az erre szolgalé informatikai rend-
szerben kell teljesiteni, a szabalyzat 3. sz. melléklete szerint. Statisztikai adatfeldolgozas vagy adat-
szolgaltatas céljabol a koztisztvisel6 személyazonositasra alkalmatlan adatai hasznalhatok fel, illet-
ve ezekbdl adatszolgaltatas végezhetd.

4.18. Adatszolgaltatas: a kozszolgalati alapnyilvantartas adatairdl a Hivatal a tirgyév janudr 1-jei
allapotnak megfelel6en legkésGbb tirgyév marcius 31-éig koteles évente az 1. mellékletben meg-
hatarozott adatokat szolgaltatni.

4.19. Az adatszolgaltatas teljesitésérdl a Hivatal hivatali szervezetének vezetdje, a Eﬁgyz@ gondos-
kodik.

5. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

51.A i_I—IiV_z_itahl_éL vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasaban indokolt mértékig - jogo-
sult betekinten, illet6leg abbdl adatokat atvenni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b) a koztisztvisels felettese,

c) a minositest vegzo vezeto,

d) a torvényességl ellendrzést végzo vagy torvényességl felugyeletet gyakorlo,

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

5.2. A kozszolgalati jogviszonyban allo jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az
adatkezel6 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve torolni.

53. A ;Hivatal? koteles biztositani, hogy a koztisztviselé a rola nyilvantartott iratokrol masolatot
vagy kivonatot kaphasson.

5.4. A kozszolgalat foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositisa ér-
dekében adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg
kell 6rizni.

6. A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepl6 személyes adatokat
kezel6k személyes felelGssége

6.1. A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért felelos
a) a Polgarmesteri Hivatal vezetdje,
b) az érintett koztsztviselo felettese,
c) a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezetd,
d) aszemélyzeti feladatot ellato tgyintézd,
e) akoztisztviselo a sajat adatainak kozlése tekintetében,
f) az idletményszamfejtést végzé szerv vezetGje a részére atadott adatokat érintéen tartozik
felelosséggel.
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6.2. A felel a kozszolgalati jogviszonnyal sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vo-
natkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett elbirasok megtartasaért, illetve e ko-
vetelmények teljesitésének ellenorzéséért. E felelosségt korében koteles gondoskodni:

a) a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasardl, sziikség szerint

b) modositasarol;

c) az ellenérzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol;

d) a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggé adatok védelmével kapesolatos kovetelmények

Hivatalon beliili kzzétételérdl.

7. A kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomany informacios rendszere

7.1. A kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomanyba helyezésével, az tires allashelyek, a palya-
zatl felhivasok nyilvanos kozzétételével kapcsolatos részletes szakmai, technikai, adatvédelmi sza-
balyait a 45/2012.(111.20.) Korm. rendelet VI. fejezete 5. pontja tartalmazza.

7.2. A koztisztvisel6 adatainak a rogzitésérdl, modositasarol, torlésérdl, valamint a .HivataL] adatai-
ban térténd véltozas atvezetésérdl a altal megbizott [Titkarsagi Iroda titkdrsagi tigyintézdiel
gondoskodik.

8. A kozszolgalati nyilvantartast kezel6, személyes adatot tartalmazo szamitégépes in-
formacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

8.1. A szamitogépes informdcios mﬂg’s{er e'e’ﬁb."a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiggd személyels ada-
tokat tartalmaz6 szamitogépes informacios rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alap-
nyilvantartas) védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informacios rend-
szerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a mukodtetés rendjét.

8.2. A kozszolgalati nyilvantartas szamitogépes vezetése, feldolgozasa soran a Hivatal Informati-
kai Biztonsagi Szabalyzata szerint kell eljarni.

8.3. A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszer biztonsagos tizemeltetése ér-
dekében a szamitastechnikai eszk6z6k hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

a) az adatkezelést végzo személyzeti ugyintézo,

b) a személyzeti ugyintézo felettese,

c) ajegyzo.

8.4. A rendszerbe csak jelsz6 hasznalataval lehet belépni.

8.5. A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépre a engedélyével lehet mas szoft-

vert telepitent.

8.6. A szamitogépre csak olyan szoftver telepithetd, mely a nyilvantartast vezetd személyzeti tgy-
intéz6 munkajahoz szikséges.

8.7. A Hivatal informatikusa (rendszergazda) jogosult az Informatikai biztonsagi szabalyzatban
meghatarozottak szerint:

a) a program dokumentalasarol,

b) az esetleges tizemzavar elharitasarol,

c) akezelt adatok kiils6 szemely altali megismerésének megakadalyozasarol,

d) a szikséges mentések elvégzésérdl,

e) avirusvedelemrdl gondoskodni.
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8.8. A feldolgozas soran keletkezett hibas, aktualitasukat vesztett, vagy feleslegessé valt kinyomta-
tott adatokat kidobni nem lehet. Azokat be kell zuzni, olvashatatlanna kell tenni, ezutan lehet el-
szallitasukrol gondoskodni.

9, Zaro rendelkezések

9.1. Az rI_-_Ii_x_rgt_@_lj kozszolgalati adatvédelmi szabalyzata 2020. november 1. napjan lép hatalyba,
mellyel egyidoben a targyban kiadott valamennyi szabalyzat hatalyat vesziti.

92. A Eeg_zzéneE kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatar-
sak megismerjék, annak tényét a Szabalyzat 5. sz. mellékletében szereplé megismerési nyilatkoza-
ton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

9.3. Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felelGsségi, hatas és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a jggzzc? a felels.

B s
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1. szamu melléklet

A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A kozszolgalati tisztviseld

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

I/A.

csaladi és utoneve (sziletési csaladi és utoneve), neme
sziiletési helye, ideje

anyja szuletési csaladi és utoneve

lakdhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

addazonosito jele

tarsadalombiztositasi azonosito jele

fizetési szamlaszama

email cime

10) fényképe
11) onéletrajza

)

3)
4
5)
0)

1)
2)
3)
4
5)
6)

1)

2)

3)

4)

I/B. eltartott gyermeke(i)

csaladi és utoneve

szuletesi helye, 1deje

anyja sziiletési csaladi és utoneve
lakohely, lakascim, tartézkodasi hely
adoazonosito jele
tarsadalombiztositasi azonosito jele

I/C. unokaja, unokai

csaladi és utoneve

sziletési helye, ideje

anyja szuletési csaladi és utoneve
lakéhely, lakascim, tartozkodasi hely
adoazonosito jele
tarsadalombiztositasi azonosito jele

II1.

legmagasabb  iskolai  végzettsége (tobb  végzettség esetén valamennyi) (oktatasi intéz-
mény/kar/szak megnevezése; végzettséget igazold oklevél, bizonyitvany szama, kelte; a
képesités megnevezése; végzettség szintje, szakiranya)

szakképzetlsige(i)] szakirdnyi  tovabbképséshen  sgersett  végzetlség  adatai  (oktatasi  intéz-
mény/ kar/szak megnevezése; végzettséget igazold oklevél, bizonyitvany szama, kelte; a
képesités megnevezése; végzettség szintje, szakiranya)

iskolarendsseren kiviili oktatds keretében ssersell szakképesitése(z), valaminl meghatdrosolt munkakor
betiltésére jogosité okiratok adatai (a szaktanfolyam, szakvizsga, vizsga megnevezése; a szak-
képesités megnevezése; okirat szama, kelte)

tudomanyos fokozata (fokozat szintje, igazold okirat szama, kelte)

= 10=
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5)
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idegennyelv-ismerete (idegen nyelv megjelolése; allami nyelvvizsga fokozata; igazold okirat
szama, kelte; idegennyelv-tudasi potlékra jogosultsag jelolése)

képzésre, tovibbképiésre, vexetiképsiésre, dtképsésre vonatkosd adatai (a képzés/tovabbképzés
idépontja, idétartama, jellege; a képzést/tovabbképzést szervezé intézmény megnevezése,
a képzés/tovibbképzés tipusa, tartalma, témadja; a képzéshez/tovibbképzéshez biztositott
koltsegterites Gsszege, a koltségtérités forrasa, tanulmanyi szerzédés alapjan nygjtott ta-
mogatas mértéke)

III. a korabbi foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok

a munkahely megnevezése
jogviszony tipusanak megnevezése
beosztas

besorolas

munkakor

jogviszony kezd6/befejezé datuma
a megszinés modja

Iv.

a s3o0lgdlati jogriszonya kegdete, a kiszdmitdsdandl figyelmen kiviil hagyandd idétartamofk (tavollét jog-
cime, idGtartama; igazolas idGtartama)

dllampolgdrsdga

a biiniigyi nyilvintartd szerv dltal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany sydma, kelfe

kizigazgatdsi alaprizsga adatai (teljesités esetén: vizsgabizonyitvany szama, kelte; eredménye;
vizsgakotelezettség elGirasakor: a vizsga letételének hatarideje; a vizsga tervezett idGpont-
ja; vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

kizigazgatisi szakvizsga adatai (teljesités esetén: vizsgabizonyitvany szdma, kelte, eredmé-
nye; vizsgakotelezettség elGirasakor: a vizsga letételének hatirideje; a vizsga tervezett idG-
pontja, vizsgaztatasra jogosult szerv megnevezése)

a jubilenmi jutalom é5 a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjan! solgdls idétartamolk
eskiiokmadny szdma, feelfe

kozigazsgatdsi versenyrizsga adalai (vizsgabizonyitvany szama, kelte, eredménye)

a munkakiri alkalmassdgi vizsgdlat eredményének adatai (vizsgilat megnevezése, idépontja; al-
kalmassag mindsitése)

V.

az alkalmazo6 Polgarmesteri Hivatal neve, székhelye, statisztikai szamjele

¢ szervnél a szolgalati jogviszony kezdete

jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja

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

vezetdl kinevezésének és megsziinésének adatai (vezetSi kinevezés megnevezése, iddtar-
tamanak kezdete, megszinés maédja, idépontja)

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai (az adomanyozott cim megnevezése, az
adomanyozas idépontja, a cim visszavonasa; jutalom megnevezése, jutalom kifizetésének
id6pontja, jutalom Gsszege; jubileumi jutalmak esedékességének évei; kitlintetés, dicséret
megnevezése, kitiintetés, dicséret ideje)

a minositések id6pontja (a mindsitett alkalmassaganak megitélése)

hatalyos fegyelmi biintetés (megnevezése; jogerdre emelkedésének idSpontja; a fegyelmi
biintetés hatilyanak lejarati idSpontja; a hatirozat iktatoszama)

= E =
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palyazatanak adatai (palyazat kiirasanak id6épontja, elbiralas idépontja, eredménye)

10) kompetenciaadatai (munkakoéri feladatok ellatasahoz nélkilozhetetlen - vezeto altal meg-

hatarozott - kompetenciak megjelolése)

11) probaidejének adatai (probaidé kezdetének és leteltének idépontja)

1)
2)
3)
4
5)
6)

)

2)

1)

2)

b)

VL

kozszolgalati tisztvisel6 statisztikal azonositoja;
kulcsszam;

nyugdijfolyositas kezdete (év, ho);
részmunkaido, teljes munkaido;

besorolas szerintl illetmeny jogcime;

besorolas szerinti illetmény Gsszege.

VII.

a kozszoledlati tisstviseld munkabol valo tavollétének jogeime és iddtartama (szabadsag megallapita-
sa; tavollétben toltott napok szamanak megjelolése jogcimenként) (tartos tavollét jogeime,
idotartamanak kezdete, megszunésének varhat6 idépontja, a megszinés idépontja)

kormdnyzati kirendelésének adatai (munkaltatol utasitas kelte, szama; kirendelés idotartama;
kirendelés helye szerinti kozponti dllamigazgatasi szerv megnevezése; kirendelt kormany-
tisztvisel6 munkavégzésének helye, munkahely1 elérhetésége; kirendelés idopontjaban
tisztvisel6t megilletS dlletmeny, kilon és egyeb juttatasok Osszege; a kirendelés helye sze-
rinti szervnél a kormanytisztviselot megillet6 illetmény, kilon és egyéb juttatasok Gssze-

ge;)
VIII.

a sgolgdlati jogrissony miegsguinésének, valamint a végleges és hatdrozott idejii dthelyezés iddpontja, maod-
Ja, a végkielégités adatai (szolgalati jogviszony megszinésének 1dopontja, modja; visszahelye-
zés idopontja hatarozott ideju athelyezésbol; Polgarmesteri Hivatalhoz hatarozott idére
torténo athelyezés idGtartama; a fogado Polgarmesteri Hivatal tipusa; végleges kozigazga-
tast athelyezés idopontja; a fogado Polgarmesteri Hivatal tipusa; mas foglalkoztatasi jogvi-
szonyra vonatkozo jogszabaly hatalya ala tartozd szervhez torténd athelyezés idopontja; a
fogado koltségvetési intézmény tipusa; a végkielégités mértékének meghatarozasahoz fi-
gyelembe veheté kormanyzati szolgalati jogviszony 1dotartama; a végkielégités kifizetése-
nck 1d6pontja; végkielégités mértéke (..... havi), dsszege ....... forint.

a felmentési iditartam adatai (felmentési 1d6 kezdetének és leteltének idépontja)

IX. sszeférhetetlenséggel Osszefiiggd adatai

a Kttv. 85. § (4) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tevékenységének megnevezése,
osszeferhetetlenség bejelentésének 1dopontja, Gsszeférhetetlenséget megallapito irat kelte,
szama, Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idépontia,
az Osszeférhetetlenség megszuntetését igazolé dokumentum kelte, szama, targya, kiallito
megjelolése, osszeférhetetlenség megsziintetésének idopontja.

a Kttv. 85. § (4) bekezdés b) pontja alapjan partban milyen tisztséget visel, milyen kozsze-
replést vallal, osszeférhetetlenség bejelentésének 1dépontja, osszeférhetetlenséget megal-
lapito 1rat kelte, szama, Osszeférhetetlenség megsziintetésére kotelezo6 felszolitas kézbesi-
tesének 1dSpontja, az Osszeférhetetlenség megszuntetését igazoléo dokumentum kelte,
szama, targya, kiallité megjelolése, 6sszeférhetetlenség megsziintetésének idépontja.

o TR
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a Krttv. 85. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjan a gazdasagi tarsasag, betoltott vezetoi tisztség,
lletve feliigyel6 bizottsagi tagsag megnevezése, Osszeférhetetlenség bejelentésének ido-
pontja, 6sszeférhetetlenséget megallapité irat kelte, szama, osszeférhetetlenség megszin-
tetesére kotelezé felszolitas kézbesitésének idopontja, az Osszeférhetetlenség megszinte-
tését igazold dokumentum kelte, szama, targya, kiallito megjelolése, sszeférhetetlenség
megsziintetésének idopontja.

a Kttv, 87. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan a tevékenység megnevezése, 6sz-
szeférhetetlenség bejelentésének idépontja, Osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte,
szama, Osszeférhetetlenség megszuntetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idopontja,
az Osszeférhetetlenség megszintetését igazolo dokumentum kelte, szama, targya, kiallito
megjelolése, Osszeférhetetlenség megsziuntetésének idépontja.

a Krtv. 84, § (1) bekezdése szerint mely hozzatartozéjaval és milyen (iranyitasi, feliigyele-
tei, ellendrzési vagy elszamolasi) kapcsolatba keriil, sszeférhetetlenség bejelentésének
idopontja, osszeférhetetlenséget megallapito irat kelte, szama, Osszeférhetetlenseg meg-
szuntetésére kotelezo felszolitas kézbesitésének idépontja, az érintettek IKttv. 86. § (2) be-
kezdés szerinti megegyezését igazolo dokumentum kelte, szama, az Osszeférhetetlenség
megsziintetését igazold vagy az Osszeférhetetlenségi helyzet aldl felmentést igazold do-
kumentum kelte, szama, targya, kiallito megjelolése, osszeférhetetlenség megszintetésé-
nek vagy az 6sszeférhetetlenség aldl felmentés idépontja.

X. Az allami készfizet kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok
a hitelszerz6dést koto pénzintézet neve, cime

az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga
a hitel lejartanak idépontja

oy 2
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2. szamu melléklet

SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA
Polgdrmesteri Hivatal szervezeti adatainak bejelentéséhes;

1. A Polgarmesteri Hivatal neve:

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye:

3. A Polgarmestert Hivatal cime:

levelezési cime:

kozponti telefonszama:

kozponti faxszama:

4. A Polgarmesteri Hivatal statisztikai szamjele:

5. Az 4j Polgarmesteri Hivatal létrehozasanak idopontja:

6. A Polgarmesteri Hivatal megszanése

7. Jogutodlas esetén a jogelod Polgarmester: Hivatal meg-
nevezése, szervazonosito kodja:

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

9. A Polgarmesteri Hivatal hivatali szervezete vezetGjének
a neve, telefonszama; hivatali
e-mail cime:

10. Az v} Polgarmesteri Hivatal szamara létrehozasakor
megallapitott - kormanyzati szolgalati, illetve kozszolgalati
jogviszonyban allokra vonatkozo létszama:

11. A Polgarmesteri Hivatal kormanyzati szolgalati, illetve
kozszolgilati jogviszonyban allokra vonatkozo létszama a
targyévben:

12. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA megkiildésének indoka:
a) uj Polgarmester1 Hivatal létrehozasa
b) Polgarmesteri Hivatal megszinése
) mar létezo szerv szervezeti adata megvaltozasanak bejelentése

13. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA ki-

toltéséért felelos tisztviseld neve, telefonszama:

14. A kitoltés id6pontja:

Datum:

.
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3. szamu melléklet

A KOZSZOLGALATI STATISZTIKAI ADATSZOLGALTATAS KERETEBEN

SZOLGALTATANDO ADATOK

I. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti adatai

1)
2)
3)
4)
5)

neve
székhelye
megye kodja
tipusjele
KSA-kodja

I1. Az adatgyiijtés évére (targyévre) vonatkozdan szolgaltatando adatok:

1)
2)
3)
9
5)
6)

7)

8)

a jogviszonyban allok 1étszama

a jogviszonyban allok életkora

a jogviszonyban allok munkaideje

a jogviszonyban allok besorolasa

a jogviszonyban allok vezetéi munkakore

a jogviszonyban ill6 besorolasanal figyelembe vett felséfoku iskolai végzettsége képzési
teriilet szerinti megoszlasa

alapilletmény-eltéritésben részesilk szama, az alapilletmény-eltérités mértéke, besorolas
(allomanykategoria) szerinti megoszlasa

személyi illetményben részesilok szama besorolas (allomanykategéria) szerint megoszlisa

III. A targyévet megel6z6 évre vonatkozoan szolgaltatandé adatok:

1)
2)
3)

a jogviszony létesitésére és megszinésére vonatkozo adatok
a palyazat Gtjan betoltott allashelyek szama
az Osszes allashely betoltés szama (fuggetlenul attol, hogy palyazat utjan vagy nem)

- 15 -
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4. szamu melléklet
URES ALLASHELY BEJELENTOLAPJA
I. A Polgarmesteri Hivatal adatai

1) neve

2) cime

3) szervazonosito kodja

4) szerv hivatali szervezetének vezetGjének neve, elérhetéségt adatai (telefon, fax, e-mail cim)

II. Az allashely (betéltetlen munkakér)

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

ITI. Az allashely megiiresedésének idépontja
IV. Az allashely betéltéséhez sziikséges

1) iskolai vegzettség szintje, szakiranya

2) tudomanyos fokozat

3) szakképesités szintje, szakiranya

4) idegennyelv-ismeret szintje, tipusa

5) kozigazgatasi vizsga tipusa

6) kozigazgatasi gyakorlat jellege, 1d6tartama

7) egyéb szakmai tapasztalat jellege, id6tartama
8) egyeb feltételek

=16 -
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5. szamu melléklet

Megismerési

nyilatkozat

A 2020. november 1-jét6l hatilyos kézszolgalati adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismer-
tem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorin kételes vagyok betartatni.
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6. szamu melléklet

Elfogadé nyilatkozatok

Alulirott, a Tamasi Polgarmesteri Hivatalt fenntarté 6nkormanyzat polgiarmestere a kozszolgalati
adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismertem, és elfogadtam.
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