KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Kozszolgéalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Visegrad Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala koztisztviseldinek kozszolgalati  adatfelvételével,
nyilvantartasaval és tarolasaval Osszefliggd adatvédelmi, informatikai-, és fizikai biztonsagi
szabalyokat tartalmazza kiillonds tekintettel az adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Altalanos rendelkezések

1.) Jelen Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

— az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény,
— a statisztikarol szol6 1993. évi XLVI. torvény,

— a Polgari Torvénykonyvr6l szold 1959. IV. térvény (Ptk.) VII. fejezet,

— a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.).

I1. Fogalom meghatarozasok

2.) A Szabalyzat alkalmazésaban:

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy példaul az adatok gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zaroléasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése.

b) Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszk6zoktol, valamint az
alkalmazas helyétdl,feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

c) Adatkezelé: aki vagy amely Onallban vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

d) Adatfeldolgozé: aki vagy amely az adatkezelovel kotott szerzodése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotési is - adatok feldolgozasat végzi.

e) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

f) Kozérdekii adat: helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szervként, annak Hivatala alkalmazasaban allo koztisztviselo kezelésében 1évo
¢s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formédban régzitett informécid vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzddésekre vonatkozo adat.

g) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

h) Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

i) Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy.



J) Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele.
k) Adatfelelés: kozfeladatot ellatd szervként a Polgarmesteri Hivatal, amely az elektronikus tton
kotelezben kozzéteendd kozérdekli adatot elballitotta, és a milkodése sordn ez az adat keletkezett.

I) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval.

Részletes szabalyok
III. A személyi iratok kezelésének fobb adatvédelmi kovetelményei

3.) A Polgarmesteri Hivatal aljegyzdje (Titkarsagi csoportvezetdje) alaptevékenységébe tartozik a
személyi adatok kezelése, annak keretében a feladatai:

a) a koztisztviselok személyes adatainak kezelésére ¢s feldolgozasara a Kttv. 184. § (1)
bekezdésben meghatarozott, a Kttv. 2. mellékletében szerepld korben ¢és adattartalommal
(kozszolgalati alapnyilvantartas), valamint a

b) a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos
teendok megtételével kapcsolatosan meghatarozottakra terjed ki.

4.) A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztviselok személyes adataihoz vald jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozésa érdekében a személyzeti anyagokat lemezszekrényben kell tartani. A helyiségeket
tlzvédelmi szempontbol is biztositani kell. A helyiség, valamint a lemezszekrények kulcsai nem
viheték haza, a munkaidé leteltével masik lemezszekrényben koteles a feladattal megbizott tartani.
A Jegyz0 a tartalék kulcsokat sajat lemezszekrényében koteles tartani.

5.) A kozszolgalati adatkezelés jogszeriiségéért, a személyes adatok védelméért a Jegyzo a felelds.
6.) A kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatkezelési feladatokat az aljegyz6é (Titkéarsagi
csoportvezetd) személyzeti ligyintézOként latja el. A kozszolgélati adatkezelés sordn a nem
nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célra, az érintett
koztisztviseld erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, adhatja at harmadik személynek.
Minden személyes adatot tartalmazo, harmadik személynek cimzett iratot a Jegyz6 ir ala.

7.) Az adatkezeld aljegyzd (Titkarsdgi csoportvezetd) személyzeti ligyintézoként feladatdnak
teljesitéséért az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény 23. §-aban meghatarozott feleldsségi szabalyok szerint felel.

8.) A koztisztviseld személyi iratai a kovetkezok:

— a személyi anyag [a Kttv. 184. § (1) bekezdés] iratai (a tovabbiakban: személyi iratok),

— a kozszolgalati alapnyilvantartas iratanyaga,

— a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

— a koztisztviselonek a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb jogviszonyaival kapcsolatos
iratai (adobevallés, fizetési letiltas stb.),

— a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egy¢€b iratai.

9.) A személyi iratok koziil egylittesen, a személyi anyagban kell tartani az alabbi iratokat:

— a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

— a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

— az Onéletrajzot,

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvanyt,

— az eskliokmanyt,

— a kinevezést és annak sorrend szerinti modositasait,

— a vezetéi megbizast, vagy annak visszavonasat,

— a besorolast, és az elémenetel visszatartasardl rendelkez6 iratokat,

— az athelyezésrol rendelkez6 iratokat,

— a teljesitményértékelést,

— a mindsitést,

— a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,



— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,

— a kozszolgalati igazolas masolatat.

10.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje kérheti, hogy az aljegyz6 (Titkarsagi csoportvezetd) a
kotelez6 adatkezelésen tal a koztisztviseld egyéb adatait is kezelje. Ezen adatok csak a
koztisztviseld altal meghatdrozott célra hasznalhatok fel. Ezen adatkorbdl csak a koztisztviseld
irasbeli hozzajarulasaval szolgaltathaté adat.

IV. Adatszolgaltatas és az adatok karbantartasa (javitas, médositas, kiegészités)

11.) A személyi iratba csak olyan adat tarthatd nyilvan és megallapitas vezetheté be, amelynek
alapja:

a) kozokirat,

b) a kdzszolgalati tisztviseld nyilatkozata,

c¢) a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

d) birosag vagy mas hatésag dontése, és

e) jogszabalyi rendelkezés.

12.) Az aljegyz6 (Titkarsagi csoportvezetd) felelsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy:

— a megfeleld személyzeti okmanyok (kinevezés, atsorolas, felmentés, stb.) megfelelé idében
elkésziiljenek, az 0j adatok személyzeti iratra az adat keletkezésétdl, és valtozasatol szamitott —
legkésdbb 3 munkanapon beliil — rdvezesse,

— a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a kezdeményezés
¢s igazolas alapjan legkésdbb 3 munkanapon beliil 4tvezesse,

— ha a koztisztviseld egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az adathelyesbités, kijavitas engedélyezését, ezt
kovetden a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

13.) A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles

— gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd — adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

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

— a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosadgnak mar nem felel meg.

14.) A koztisztvisel6 felelés azért, hogy az altala a kdzigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. Ezért a koztisztviseld a kozszolgalati
jogviszonyaval kapcsolatos relevans adataiban, koriilményeiben bekovetkezett valtozasokat
haladéktalanul, de legkésdbb 8 napon beliil kdteles bejelenteni.

15.) A koztisztviseld altal bejelentett, kezdeményezett javitas, modositas, kiegészités igazolo eredeti
okmanyanak fénymadsolatat hitelesitve be kell iktatni és a személyzeti anyagok kozott meg kell
6rizni. Ha a valtozas, modosulds okirattal nem okmanyolhatd, a koztisztviseld bejelentésérol
jegyzoékonyvet kell felvenni. A valtozas, modosulas datumat minden esetben fel kell tiintetni.

16.) A személyi anyagot — kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a
kozszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott otven évig meg kell Orizni. Tarolasarol és
selejtezésérol a Hivatal ligyiratkezelési szabalyzatdban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

V. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

17.) A személyi iratokba csak az aldbbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
AKittv. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b) a koztisztviseld felettese,



C) a mindsitést végzo vezeto,

d) pénziigyi csoportvezetod,

e) a torvényességi ellendrzést végzo,

f) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

g) munkatigyi per kapcsan a birosag,

h) feladatkorében eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben indult biintetd eljardsban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

1) ligyészi torvényességi feladatkdrében az ligyész,

J) a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag Elnoke,

k) az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 torvény szerint jogosultak
(adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr stb.).

18.) A betekintés tényét a koztisztviseld személyi anyagahoz rendszeresitett ,,Betekintési lap”-on fel
kell jegyezni. Az aljegyzd (Titkarsagi csoportvezetd) feladata, hogy betekintés elott megvizsgalja
annak jogosultsagat. A betekintési nyilvantartasi lap a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— a betekint0 neve, alairasa,

— betekintés jogcime,

— a betekintés célja,

— betekintés modja,

— a betekintés ideje,

— a megtekintett ligyirat iktatdszama és

— a betekintésnél jelenlévd neve, alairasa.

19.) Amennyiben betekintésre jogosult harmadik személy a koztisztviseld nyilvantartott személyes
adataibol irasban igényel informacidt, adatszolgaltatast, akkor az adattovabbitast a kérelem
terjedelme szerint teljesiteni kell.

20.) Amennyiben az informéciot kéré nem betekintésre jogosult harmadik személy, akkor vizsgalni
kell az adatszolgaltatas jogosultsaganak jogszabalyi alapjat, és akkor adhato ki a kért informécio, ha
ahhoz a koztisztviseld hozzajarult.

21.) A harmadik személy részére torténd adattovabbitasrol — minkét esetben — az aldbbi
nyilvantartést kell felfektetni:

— az adattovabbitast kérd szerv megnevezeése,

— az adattovabbitast kérd neve,

— az adattovabbitas célja,

— az adattovabbitas jogcime,

— az adattovabbitas mddja,

— az adattovabbités ideje,

— a koztisztviseld hozzéjarulasa (aldiras) és

— az adattovabbito neve, alairasa.

VI. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

22.) A személyi iratokat kiilon szadmtartomanyon beliil koztisztviselonként kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat személyenként kiilon tartalmuknak megfelelden csoportositva, —
személyi anyag és egyéb személyi iratok — keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgytjtében kell 6rizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatdszamot, az ligyintéz6 nevét és az iigyirat keletkezésének idépontjat is. A
személyzeti iratokbol az iktatoban masolati példanyt nem szabad késziteni. Az iratok taroldsa a
kozszolgalati jogviszony fennallasaig az aljegyzonél (Titkarsagi csoportvezetdnél) torténik.

23.) A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése eldtt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idépontjat és
az iratkezel6 aljegyz6 (Titkarsagi csoportvezetd) alairasat.

24.) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait — az irattdrozasi



tervnek megfelelden — a kdzponti irattarban elkiilonitetten — lemezszekrényben — kell elhelyezni.
25.) A személyi iratok a koztisztvisel6t alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
torvény rendelkezései vonatkoznak.

26.) A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat — amennyiben a jogviszony
nem jott 1étre — az érintettnek, és a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E
szabaly betartdsa minden ilyen esetben kotelezd, mivel ellenkezd esetben sériilhetnek az érintett
koztisztviseld adatvédelmi jogai.

VI1I. A Kttv. hatalybalépése elott keletkezett személyi iratok kezelésének szabalyai

27.) A zart anyagként irattarba helyezett iratokba valod betekintésre csak a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében felsorolt személyek jogosultak.

28.) A Kttv. 59. § (2) bekezdése alapjan sorra keriild athelyezés esetén a JegyzO jogosult a
koztisztviseld személyi anyagat — az érintett koztisztviseld hozzédjarulasdval — a masik kozigazgatasi
szervtdl megkérni, kiadni.

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

VI1I. A felelésségi viszonyok szabalyai

30.) A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért a Polgarmesteri Hivatalban

—a Jegyzo,

— az érintett koztisztviseld felettese (csoportvezeto);

—az aljegyz0 (személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld);

— a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

31.) A Jegyzd felel a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo szabalyok megtartasaért és ellenérzéséért. E feleldssége korében gondoskodik:

— a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat kiadasaral,

— az ellenérzés modszereinek, eszkozeinek kialakitasarol és mitkodtetésérol,

— az adatvédelmi szabalyok kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérdl és megismertetésérol.

32.) A koztisztviseld — kozszolgalati jogviszonyban allo — felettese feleldsségi korén beliil minden
esetben koteles a Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsiganak gyakorlasa esetén a
,Betekintési lap”-on dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni
kivéant adatok korét.

33.) A mingsitést végzd vezetd felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

IX. A szamitogépes formaban torténo kozszolgalati alapnyilvantartas
vezetésére vonatkozo szabalyok

34.) Az adatbiztonsag szabalyozéasanak biztositania kell:

a) az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférés megakadalyozasat,

b) az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak, megvaltoztatdsanak vagy
az adathordoz¢ eltavolitasanak a megeldzését,

c) annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai €s manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék,
toroljek, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

d) annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tavadat-atviteli vonalon az adatokhoz



illetékteleniil hozzaférjenek,

e) a hozzaférési jogosultsag betartasat,

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

g) annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoztarba milyen
adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol,

h) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelentil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

35.) A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

a) az adathordozo eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy elegendd
biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tiiz vagy természeti csapas ellen,

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

c¢) szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manudlis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell,

d) az adathordozokroél, azok mozgésarol, tartalmardl €s felhasznalasukrol nyilvantartast kell vezetni,
e) meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
iizemeltethetik,

f) a szdmitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati titokként
kell kezelni,

g) gondoskodni kell arr6l, hogy a szdmitastechnikai eszkdzok biztonsdgi megoldasainak
36.) Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

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

b) meg kell hatarozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabdlyait,

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

d) a szamitdstechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell. A rendszer vagy
annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazéasaval valtoztathaté meg, amelyet
ellenérizni kell,

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

f) a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésér6l — hagyomanyos vagy automatikus modon —
nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan ellendriznie kell,

g) a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashatd) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk
elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

h) olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathatd
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

37.) A technikai biztonsag szabalyozéasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

a) az adatok €s programok véletlen vagy szdndékos megrongalasat szdmitastechnikai modszerekkel
is meg kell akadalyozni,

b) az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az adatallomanyok tartalmat képezd
adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

c¢) a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

d) az adatok ¢€s az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

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

f) on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

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

38.)Meg kell hatdrozni, hogy a kozszolgalati alapnyilvantartds szamitogépes informacios



rendszerébdl adatot szolgéltatni mely jogszabaly alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal
kozponti kdzszolgalati nyilvantartasbol teljesitett adatszolgaltatas sordn a vezetdk nevét és technikai
azonosito kodjat tartalmazo6 adathordozot szolgalati titokként kell kezelni.

A vagyonnyilatkozati iratokra vonatkozo kiilon szabalyok
X. Felelésségi viszonyok

39.) A Polgarmesteri Hivatalban a Jegyzé felel6s azért, hogy a betekintésre jogosultakon kiviil mas
ne ismerhesse meg a targyi iratokat.

XI. A vagyonnyilatkozat megtétele

40.) A Jegyzoének irasban kell tajékoztatni a Szabalyzat 1.) melléklete szerinti vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett munkakdrt betoltd koztisztviselot kotelezettségérdl, €s a vagyonnyilatkozat
beadasi hataridejérél. A tajékoztatoban kozolni kell a koztisztviselével a kozszolgalati
alapnyilvantartasban, és a személyligyi alapnyilvantartasban alkalmazott személyi technikai kodjat.
A tajékoztatd atvételét a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alairasaval igazolja.

41.) A koztisztviseld koteles 5 napon beliil a vagyonnyilatkozat-tételi tajékoztatdhoz csatolt a
Szabalyzat 2.) mellékletében meghatarozott nyilatkozattal értesiteni a Jegyzot, a vele kozos
haztartasban €16 hazas-, vagy élettarsanak nevérdl, €s érintett gyermekének nevérdl. Ennek alapjan
a Jegyz6 30 napon beliil — a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseld részére megfeleld
példanyszamban rendelkezésre bocsatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyokat és a kitoltéshez sziikséges irasbeli
tajékoztatast. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos minden nyomtatvanyt az érintett koteles sajat
maga kitdlteni. Tévedés, hiba vagy elirds miatt a hibat javitani nem lehet, 4j nyomtatvanyt kell
kitolteni. A felhatalmazasnak meg kell felelni a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. torvény
196. § (1) bekezdés a)—c) és e) pontjaiban meghatarozott feltétel valamelyikének.

XII. A vagyonnyilatkozatok tarolasa

42.) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktol fizikailag teljesen elkiilonitetten, egységesen kell
iktatni €s tarolni. A vagyonnyilatkozatok kozé nem keriilhet semmilyen més személyi anyag. A
vagyonnyilatkozatokat a kezelési id6szak kivételével allanddan lezart boritékban kell tartani.

XIII. A vagyonnyilatkozat atvétele

43.) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseld a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
koteles leadni a koztisztviseld1 vagyonnyilatkozat, és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozat vagyoni
részeinek masodik példanyat. A munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a Szabalyzat 3.) melléklete
szerinti jegyzokonyv alapjan irasban kell igazolnia a vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni
részének atvételét.

XIV. A vagyonnyilatkozatok osszevetése, ellendrzése

44.) A vagyonnyilatkozatok Osszevetése kovetkeztében sziikséges esetleges meghallgatas soran csak
a koztisztviseld6 ¢és a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint titoktartdsra kotelezett
jegyzékonyvvezetd lehet jelen. E szabalyt kell megfeleléen alkalmazni a soron kiviili
vagyonnyilatkozat atadasara, kezelésére, 0sszevetésére €s ellendrzési eljaras kezdeményezésére.

45.) Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel szemben bejelentés érkezik, a Jegyz6 5 napon beliil



értesiti az érintettet, a bejelentés megkiildésével. Az érintett 5 munkanapon beliil a bejelentésre
¢szrevételt tehet. A hataridok letelte utdn a Jegyzd dont a soron kiviili vagyonnyilatkozat-tétel
elrendelésérdl, s e tényrdl az altalanos szabalyok szerint értesiti a koztisztvisel6t. Ha bejelentés a
k6zos haztartasban élére vonatkozik azonos eljarasi szabalyok szerint kell eljarni. Arrdl is értesiteni
kell a koztisztviselot, ha bejelentés érkezett, de a jegyz6 nem rendel el soron kiviili
vagyonnyilatkozat-tételt.

46.) A vagyonnyilatkozat ellendrzési eljarasa soran a meghallgatas céljardl, iddpontjarol,
modszerérdl a kotelezettet legalabb 8 nappal korabban értesiteni kell. Az ellendrzés ala vont
koztisztviseld meghallgatésa soran jogi képvisel6t vehet igénybe.

XV. Betekintési jog a vagyonnyilatkozatba

47.) A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatba csak vagyongyarapodasi
vizsgalat soran eljaré allami adohatosagnak van betekintési joga.

XVI. A vagyonnyilatkozat visszaadasa
48.) A vagyonnyilatkozatot a koztisztviseldnek, illetve hozzatartoz6janak vissza kell adni:
— akozszolgalati jogviszony megsziinésekor (ideértve az athelyezést is), és ha
— akozos haztartasban élés megsziinését a koztisztviseld bejelenti.
XVII. Zaro rendelkezések
49.) E szabalyzat 2013. februar 15. napjan 1ép hatalyba. E szabalyzat a www.visegrad.hu honlapon

kerul kozzétételre.

Visegrad, 2013. februar 15.

Dr. Szab6 Attila
aljegyz6



Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata 1.) melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok meghatarozasa

Kotelezést kimondoé jogszabalyi  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
hivatkozas munkakort betoltd koztisztviselok
neve
1 2007. évi CLL tv. 5§ (1) a) Eoryné Dr. Mezei Orsolya jegyz0
bekezdése ca) pontja alapjan: b) Dr. Szab¢ Attila aljegyzd
évente
2 2007. évi CLIL tv. 5. § 1) a)Miklos Melinda igazgatasi
bekezdése cb) pontja alapjan: csoportvezetd
2 évente b) Lang Aniko pénziigyi
csoportvezetd
¢) Onodiné Cseke Antonia
konyveld
d) Helm Katalin pénztéros
e) Varihazy Orsolya
adotligyi tigyintézo
3 2007. évi CLIL tv. 5. § 1) a) Herold Maria
bekezdése cc) pontja alapjan: szocialis ligyintézo
5 évente b) varosi f6épitész




Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata 2.) melléklete

Jegyzokonyv
(vagyonnyilatkozat visszaadasa)

Késziilt: Visegrad Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala hivatalos helyiségében (2025
Visegrad, Fou. 81.) 20... év .............. ho .......... napjan.
AT Y. oo vagyonnyilatkozat visszaadasa

Jelen vannak:

.................................................. koztisztviselo,
.................................................. jegyzo,
.................................................. aljegyzd.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL torvény 12. § (1)
bekezdése alapjan, a vagyonnyilatkozat Polgarmesteri Hivatalndl tarolt példanyat a
koztisztviselonek vissza kell adni.

A koztisztviseld zart boritékban tarolt vagyonnyilatkozata technikai azonositdja:

A koztisztvisel6 vagyonnyilatkozatanak atvétele, dtadasa a mai napon megtortént.

K. m.f.

koztisztviseld jegyzo

aljegyz6



Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata 3.) melléklete

Nyilatkozat
ATUHTOLt oo (szl. hely: ....oooviiiii
A6 AN ) Visegrad Viéros Onkorményzat

Polgarmesteri Hivatalanak kdzszolgalati jogviszonyban all6 munkavallaldja nyilatkozom, hogy az
alabbi személyekkel ¢lek k6zos haztartasban:

........................................................................ hazastars/élettars
........................................................................ gyermek
........................................................................ gyermek
........................................................................ gyermek

koztisztviselo



