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Az informécios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdés és 30. § (6) bekezdése, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. toérvény (a
tovabbiakban: torvény) 30. § (1) bekezdése, a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. torvény végrehajtasarol szolo 146/1993. (X. 26.)
Korm. rendelet (a tovébbiakban: végrehajtasi rendelet), valamint a kozszolgalati
tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 177. § (4)
bekezdése a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartdsra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra ¢€s kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szol6 45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokrol, a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél az iratok, az
adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyairol a kovetkezd szabalyzatot adom
ki:

L FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szabalyzat hatalya

a) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Jaszladany Polgarmesteri Hivatalaban (a
tovabbiakban: polgarmesteri hivatal) foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore,
kozszolgalati tigykezeldre és munkavallalora (a tovabbiakban: tigyintézo)

b) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed egyrészt a polgarmesteri hivatal feladatellatasa
soran kezelt valamennyi személyes ¢és kiilonleges adatra (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekti adat) masrészt az ligyintézok sajat adataival torténd rendelkezési joguknak
biztositasara, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasara, a betekintési jog
gyakorlasara, valamint az adatkezelésben részt vevo ligyintézok felelosségének és az
adatokhoz torténd hozzaférésiik terjedelmére, harmadrészt a polgarok személyi
adatainak és lakcimének szabalyozasara és védelmére.

2. Szabalyzat rendeltetése és célja

a) A szabalyzat rendeltetése a hivatali feladatellatas, tigyintézes soran a személyes adatok
védelméhez fliz6dd informdaciés oOnrendelkezési jog és az informdacioszabadsag
érvényesiilésének maradéktalan biztositdsa. A szabalyzat — az Infotv.-ben a
torvényben és annak végrehajtasi rendeletében, a Kttv.-ben és a Korm. rendeletben
foglalt szabalyozds végrehajtdsa érdekében — a polgarmesteri hivatal
szervezetrendszerén beliilli adatkezelési folyamatok atlathatosaganak megteremtését,
¢s ezen keresztiil az érintettek jogai gyakorlasdnak megkonnyitését szolgalja.

b) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
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ba. a polgarmesteri hivatal feladatellatasa soran kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhasznalasdnak megakadéalyozasa érdekében az adatkezelés soran iranyadd
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyok, valamint

bb. a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének eljarasrendjét.

A szabdlyzat alkalmazasa sordn az Infotv., a torvény a Kttv., a Korm. rendelet

fogalom meghatarozasai az iranyadok.

1. FEJEZET
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYOZAS

1. Az adatkezelés alapelvei

A polgarmesteri hivatal feladatellatasa soran személyes adat kezelésére jogszabalyban
meghatarozott feladat- ¢s hataskor gyakorlasdhoz sziikséges célbdl, jog gyakorlasa
vagy kotelezettség teljesitése érdekében keriilhet sor, kizarolag a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének. Az
egyes eljarasok soran kezelt személyes adatok csak az adott ligy elintézése érdekében
hasznalhatok fel, azok mas eljarasban, mas adatokkal nem kapcsolhatok 6ssze, kivéve,
ha azt torvény megengedi, vagy az érintett ahhoz hozz4jarul.

Az eljarasok soran csak azon személyes adatokat lehet régziteni, amelynek kezelésére
kotelez6 adatkezelés keretében vagy az érintett hozzédjaruladsa alapjan kertl sor,
mell6zve a bemutatott személyazonositd ¢s egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat, megorzését.

A polgarmesteri hivatal ligyintézdi a feladataik ellatasa korében személyes adatot csak
a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat el6irasanak betartdsaval kezelhetnek.

A polgarmesteri hivatal tigyintézdje fegyelmi, kartéritési, szabalysértési €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes adatok
jogszerl kezeléséért.

Az adatminéség alapelvének biztositdsa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi
adatkezelés folyaman biztositani kell a személyes adatok pontossagat, teljességét és
naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet a személyes adat alapjan csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Kiilonleges adatok kezelésével jard tigyekben megkiilonboztetett gondossaggal kell
eljarni.

Az adatkezelés céljanak megsziinését kovetéen — az irdnyado jogszabalyokban és
Jaszladany Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzatdban
foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul, illetve az eldirt megdrzési 1d6 leteltével

gondoskodni  kell a személyes adatok torlésérdl, illetve az lgyiratok
megsemmisitésérol. A személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok



2. 1.

2.2.

2.3.

2.4.

1.1.

megsemmisitésérol szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni.

2. Adatbiztonsagi eldirasok

A polgarmesteri hivatalban alkalmazand6 informatikai adatbiztonsagi és adatvédelmi
szabalyokrol, az tigyiratokkal kapcsolatos adatkezelési szabalyozasrol, valamint a
polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek €s kozszolgalati tigykezeldinek személyes
adatait tartalmazo  kozszolgalati nyilvantartassal — Osszefiiggd adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi szabalyokrol kiilon belso utasitasok rendelkeznek.

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek

a) aszabalyzatban foglaltakat megismerni, munkajuk soran alkalmazni, valamint
b) gondoskodni arrél, hogy a szabalyzat rendelkezéseit a beosztottjaik ismerjék,
eldirasait munkavégzésiik soran alkalmazzak.

A polgarmesteri hivatal valamennyi tigyintézoje koteles

a) az Infotv. és az agazati jogszabalyok adatvédelmi eldirasait, valamint jelen
szabalyzat tartalmat megismerni, €¢s maradéktalanul betartani,

b) elozetesen egyeztetni a belsd adatvédelmi felelossel a személyes adatok
kezelését vagy a kozérdekt adatok nyilvanossagat érintd tigyekben, tovabba a
Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidészabadsag Hatésag (a tovabbiakban:
Hatosag) eljarasat érintd vagy kozremukodesét igénylod kérdésekben,

c) tijékoztatni a belsd adatvédelmi feleldst a feladatkorében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémarol,

d) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megsziintetni,

e) apolgarmesteri hivatalban szervezett adatvédelmi oktatdson részt venni.

A jegyz6 — kiilon bels6 szabalyokban - a szervezeti egység feladatellatdsahoz
sziikséges kiilsé adatbazisokhoz, informatikai programokhoz valdé hozzaférési
jogosultsagokat és a hozzaférés adatait tigyintézoére lebontottan nyilvantartja.

II1. FEJEZET

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELEJESITESENEK ELJARASRENDIJE

1. A kozérdekt adatok megismerésére iranyuld igények benyujtasa

A kozérdekt adatok megismerésére iranyulo igényeket els6sorban az alabbi irasbeli és
elektronikus modon lehet benyujtani:

a)  postacim: 5055 Jaszladany, Hosok tere 6.
b) email-cim: jegyzo(@jaszladany.hu
c¢) fax szam: 57/454-870
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Az igényld kozérdekl adat megismerésére iranyuld irdsbeli vagy elektronikus uton
eljuttatott kérelmét benyujthatja a szabalyzat 2. mellékletében foglalt adatlapon is. Az
adatlap elérhetd6 a www.jaszladany.hu internetes portdlon és igényelheté a
polgarmesteri hivatal igazgatasi osztalyan.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulo kérelem csak akkor teljesitheté szoban, ha
az igényld kifejezetten szobeli teljesitést kér, illetve nyilatkozata alapjan szamar a
szobeli tajékoztatas kielégito.

Amennyiben a szoban eldterjesztett kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem
azonnali tajékoztatassal nem teljesithetd és a igényld kérelmének irasba foglaldsat
kéri, az igényrdl a szabalyzat 2. mellékletében foglalt adatlapot kell felvenni. Az
adatlap iktatasat kovetden az igényt — az irasban vagy elektronikus uton beérkezett
kérelmekre iranyado — jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden kell teljesiteni.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag részére teljesitendd éves
jelentés ,,az érintett személyes adatainak kezelésérol, feldolgozasardl, tovabbitasarol
valé tajékoztatasra, személyes adatok helyesbitésére, zaroldsara, torlésére vonatkozo
kérelmek”-rél az 1. szamu melléklet alapjan torténi.

2. A kozérdekt adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény teljesitésérdl az adatot kezeld
szervezeti egység gondoskodik. A kérelem hataridon beliili és jogszeri teljesitése az
illetékes szervezeti egység osztalyvezetdjének a feladata.

Amennyiben a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényt az adatot kezeld
szervezeti egységhez nyujtjak be, a kozérdekt adatkérésrdl és annak tartalmarol
haladéktalanul t4jékoztatni kell a jegyzot, valamint gondoskodni kell a kérelem
elintézésérol.

Amennyiben a kozérdekli adat megismerésére irdnyulo igényt nem az adatot kezeld
szervezeti egységhez nyujtjak be, a kozérdekii adatkérést azonnal tovabbitani kell a
jegyzd részére, aki a kérelem tartalma alapjan kijeldli az adatszolgaltatas teljesitésére
koteles szervezeti egységet.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemre adott valaszlevél
kiadmanyozéasara az adatot kezeld szervezeti egység osztalyvezetdje jogosult, kivéve
az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdéseiben szabalyozott, dontés meghozatalara irdnyuld
eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgaldé adatokat
tartalmazo tajékoztatast, melynek kiadmanyozasi joga a jegyzot illeti meg.

A nem magyar nyelven eldterjesztett kozérdekli adat megismerésére iranyulod igény
teljesitése soran a forditasban és tolméacsolasban elsdésorban a polgarmesteri hivatal
adott nyelvet ismer6 tigyintézdje mikodik kozre.

A polgarmesteri hivatal a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentumrol vagy
dokumentumrészrdl térténd masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmerdlt
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koltség mértékéig terjedden — koltségtéritést allapit meg. A koltségtérités mértékét az
illetékrdl szold 1990. évi XCIII. torvény allapitja meg, melynek 6sszegérdl az igénylot
az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasa esetén az eljard szervezeti egység osztalyvezetdje
8 napon belill irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben értesiti az igényl6t a megtagadasrol. A megtagadasrél torténd
értesitésben az igénylot tajékoztatni kell a megtagadas indokairdl és az Infotv. alapjan
ot megilletd jogorvoslati lehetoségekrol.

A szervezeti egység osztalyvezetdje az igény teljesitésnek megtagadasa esetén a
megtagadasrol szolo értesités megtorténtérol, tartalmardl é€s kilon az elutasitas
indokardl az értesités megkiildését kovetden azonnal tajékoztatja a jegyzot.

3. Személyes adatok védelme
a kozérdekil adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése soran

Az igényld személyes adatait csak az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig lehet
kezelni.

A szoban eldterjesztett €s az igényld kérésére irasba foglalt kérelmek esetén az igényld
személyes adatai koziil csak a név, lakcim és az egyéb elérhetdségekre vonatkozd
adatokat lehet felvenni.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes
adatait haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok — az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetd —
torlése érdekében a szabdlyzat 2. melléklete szerinti adatlapon kiilon rész szolgél a
személyes adatok feltiintetésére. Az adatlap személyes adatok feltiintetésére szolgald
részEt az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden el kell valasztani
a nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levagott rész megsemmisitésérol.

IV. FEJEZET

POLGRMESTERI HIVATAL KOZTISZTVISELOK ADATKEZELESE

1. Koztisztviselok adatainak kezelése

A jegyzd koteles a koztisztviseldt tajékoztatni személyes adatainak kezelésérol. A
jegyz0 a koztisztviselore vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a koztisztviseld hozzdjarulasaval kozolhet.

A kormanyzati szolgalati jogviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a
jegyz6 a koztisztviseld személyes adatait — az adatszolgdltatds céljanak
megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint — adatfeldolgozd szamara
atadhatja. Errdl a koztisztviseldt el6zetesen tajékoztatni kell.
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A koztisztviseldre vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
célu felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan mdédon —
atadhatok.

A koztisztviselok oOnéletrajza tartalmazza az Kttv. 5. mellékletében meghatarozott

kotelezd adatkoroket, valamint az Onéletrajzhoz csatolandd, az oOnéletrajzban

foglaltakat igazolo mellékleteket, illetve tartalmazhat egyéb kiegészit informéciokra
vonatkoz6 adatokat.

A polgérmesteri hivatal a koztisztviselordl a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott

adatkorre  kiterjed6 nyilvantartast vezet (a  tovabbiakban: kozszolgalati

alapnyilvantartds). Az adott mellékletben nem szereplé korben — torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani
nem lehet.

a. a kozszolgalati alapnyilvantartds célja a kormdnyzati szolgalati jogviszonybdl
szarmazo jogok gyakorlasahoz és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok
kezelésének biztositasa a kormanyzati szolgalati jogviszony alanyai szamara;

b. a kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszertségéért, valamint a Kttv. 178. § (1) bekezdésében, tovabba a
181. §-adban el6irt adatszolgaltatasokért — eltérd jogszabalyi rendelkezés
hidnyaban — a jegyz0 a felelds;

c. az alapnyilvantartasi rendszer — a torvény felhatalmazasanak hidnyaban — mas
adatrendszerrel nem kapcsolhaté 6ssze;

d. a kozszolgalati alapnyilvantartas alapadatair6l €s azok valtozésairdl, tovabba a
polgarmesteri hivatal szervezeti adatairdl évente a Kormany altal rendeletben
meghatarozottak szerint az allamigazgatasi szervek — személyazonositasra
alkalmatlan modon — adatszolgaltatast végeznek a kozszolgalati életpalya
kidolgozasaért felel6s miniszter részére.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil

a koztisztviseld neve,

a koztisztvisel allampolgarsaga,

a k koztisztviseldt alkalmazo polgarmesteri hivatal neve,

a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete,

a koztisztviseld jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja,

a koztisztviseld munkakorének megnevezése €s a bet6ltés idotartama,

a koztisztviseld vezet6i kinevezésének és megsziinésének idopontja,

cimadoményozas adatai,

i. akoztisztvisel6 illetménye.

A polgarmesteri hivatalnal vezetett kozszolgalati alapnyilvantartdsba — eljarasaban

indokolt mértékig — jogosult betekinteni, illetdleg abbdl adatokat atvenni:

sajat adataiba a koztisztviselo,

a koztisztviselo felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi per kapcsan az eljard birosag, illetve a kozszolgélati panasz kapcsan a

Kormanytisztvisel6i Dontobizottsag,
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1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

2.1

2.2

g. feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgélati
jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biinteteljarasban a nyomozd hatosag, az
ligyész €s a birdsag,

h. torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az tigyész,

i. a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag elnoke,

j. a személyzeti, munkaligyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, a Kttv. 2. mellékletének I/A.,
I/B., II., IV., V., VIL, VIIL és X. pontokban foglalt adatkorokbol a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabol,

k. akozszolgalati statisztikai adatgytijtéssel 6sszefliggésben a kozszolgalati életpalya
kidolgozasaért felelés miniszter és a megyei kormanyhivatal kormanytisztviseldje
feladatkorében,

l. a feladatai ellatdsahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatosszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra vonatkozd adatok tekintetében,
valamint az 4allamigazgatasi szervek kormanytisztviseldinek képzésével,
tovabbképzésével, vizsgaztatasdval kapcsolatos feladatai ellatdsahoz a
személytigyi kdzpont vezetdje, valamint az dltala meghatarozott korben, az altala
feljogositott, személytigyi kozpontnal alkalmazasban allo személy,

m. az europai tamogatasokat auditalo szerv.

A koztisztviseld jogosult a réla 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 torolni.

A polgarmesteri hivatal — az altala foglalkoztatott koztisztviseld irasbeli kérelmére — a

koztisztviseld olyan adatait is kezelheti, amelyek atadasara térvény a koztisztviselot

nem kotelezi. Ezen adatok csak a koztisztviseld altal megjelolt célra hasznalhatok fel,
illetve csak hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére.

A koztisztviseld az 1.9. pont szerinti adatait elkiilonitetten kell kezelni, €s az ezekben

szerepld személyazonositdo adatokat a koztisztviseld kérésére haladéktalanul tordlni

kell. Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan modon statisztikai célra
felhasznalhatok, illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezheto.

A polgarmesteri hivatal koteles biztositani, hogy a koztisztviseld a rdla nyilvantartott

iratokrdl masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A koztisztviseld adatainak rogzitése kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan

torténhet.

2. A személyligyi (munkatigyi) ligyintézo jogai és kotelezettségei

A személyligyi ligyintézé — az adatfelhasznalds dokumentéalasaval — jogszabalyban
meghatarozott feladatai ellatasa érdekében statisztikai adatfeldolgozast végezhet.

A személyligyi Uugyintéz0 nyilvantartja és kezeli a polgarmesteri hivatal altal
lefolytatott palyazati eljarassal, a kompetencia vizsgélattal, és a toborzasi adatbazissal
kapcsolatos adatokat. A palyazati eljaras lefolytatasat kovetden — fiiggetlentil annak
eredményességétol — a személyiigyi ligyintézd a palyazati eljarasokkal kapcsolatos
adatokat egyéni azonositasra alkalmatlan modon statisztikai adatgyijtés céljabol
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23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

tarolhatja. A palyazati eljarassal kapcsolatos adatokat a személyiigyi ligyintézd a
palyazati eljards lezarasat kovetden torli a nyilvantartdsabdl, kivéve, ha a palyazo
adatai tovabbi kezeléséhez hozzajarul, abbol a célbol, hogy a késdbbi palyazati
lehetdségekrol tajékoztatast kapjon, valamint bekeriiljon a toborzasi adatbazisba. A
személyligyi ligyintézd a versenyvizsgara vonatkozo adatokat, annak érvényessége
lejartat kovetden torli a nyilvantartasabol.

A 2.2. pontban meghatarozott adatnyilvantartas és -kezelés a palyazo

a. természetes személyazonositd adataira,

Onéletrajzara, motivacids levelére,

a palyazati eljarashoz és a kivalasztashoz kapcsolodo egyéb adataira,

a palyazati eljaras soran hasznalt kivalasztasi modszerek eredményeire,
kompetencia-vizsgalat eredményére,

a Kttv. 4. mellékletben meghatarozott adatokra

terjed ki.

A személyligyi ligyintéz6 altal vezetett nyilvantartds célja a kivalasztasi eljaras
segitése. A személyligyi ligyintéz0 nyilvantartdsaban szerepld személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, az adatszolgaltatasért a jegyzo a felel6s.

A személyligyi lgyintézé altal vezetett nyilvantartasbol — kormanyrendeletben
meghatarozott modon — a 2.4. pontban meghatarozott célra a palyazatot Kkiird
kozigazgatasi szerv szamara személyazonositasra alkalmas moddon, vagy statisztikai
célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

A személylgyi Ulgyintéz6 altal vezetett nyilvantartasba — eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve a személytigyi ligyintéz0 hozzajarulasaval
abbol adatokat atvenni:

a. ajegyzo,

b. ajegyzo altal feljogositott tigyintézo,

c. a személyligyi kozpont feligyeletét ellaté kozszolgalati €letpalya kidolgozasaért
felelés miniszter €s az altala meghatarozott korben, az 4altala feljogositott
kormanytisztviselo,

sajat adatai tekintetében az adatbazisban szerepld személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi per kapcsan az eljard birosag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kézszolgalati
jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biinteteljarasban a nyomozé hatosag, az
ligyész €s a birdsag,

h. az tigyészi torvényességi feladatkorében eljarva az tigyész.

A személyligyi tlgyintéz6 4&ltal vezetett nyilvantartasbol kormanyrendeletben
meghatarozott mddon — személy azonositdsara alkalmas adatokat nem tartalmazd —
adatszolgaltatas végezheto.

A polgarmesteri  hivatal koztisztviseldinek  képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval 6sszefliggd nyilvantartasat a személytigyi tigyintéz6 mikodteti.

Ha a jegyz0 a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény 63/A. § (2a) bekezdése
alapjan tajékoztatast kap arrol, hogy a Kittv. hatdlya alatt alloval szemben
blintetéeljaras indult, a t4jékoztatds sordn tudomdsara jutott természetes
személyazonosité adatot, valamint a Kttv. 83/A. § (1) bekezdése szerinti
blincselekmény miatt indult biintetéeljaras meginditasanak tényérdl szolo adatot a
tajékoztatast kovetd tizenot napig, ha a tajékoztatas alapjan munkaltatéi intézkedésre
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

keriil sor, az intézkedés meghozataldig jogosult kezelni. A jegyz6 a Kttv. 83/A. §
szerinti tajékoztatds sordn tudomadséra jutott személyes adatot a tdjékoztatast kovetd
tizendt napig, ha a tajékoztatds alapjan munkaltatdéi intézkedésre keriil sor, az
intézkedés meghozatalaig jogosult kezelni. Ezt kovetden az adatokat t6rolni kell.

3. Személyi irat
A személyi iratok kore:

a. a személyi anyag Kttv. 184. § (1) bekezdésében meghatarozott iratai (a
tovabbiakban: személyzeti irat);

b. a szolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon térvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

c. aszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d. a kozszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazg iratok.

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

A személyi iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — kiilon
szamtartomanyon beliill gy(ijtészamon vagy ezzel egyenértékit modon kell iktatni.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
a. kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviselo irasbeli nyilatkozata;

b. a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése;

c. bir6sag vagy mas hatdsag dontése;

d. jogszabalyi rendelkezgs.

A szolgalati jogviszony megszlinése, megsziintetése (a tovabbiakban: megsziinés) utan
a kozszolgalati tisztviseld személyi iratait az irattardban kell elhelyezni.

A szolgéalati jogviszony létesitésekor a munkatigyi (személyigyi) {igyintézo
Osszeallitja, illetve végleges athelyezés esetén megkéri a kozszolgalati tisztviseld
személyi anyagat, s azt jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyzeti iratokat
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytjtoben kell drizni. Az elhelyezett személyzeti iratokrol
tartalomjegyzéket (a tovabbiakban: tartalomjegyzék) kell késziteni, amelyen a
munkatigyi (személytigyi) igyintézé dokumentalja az irat megnevezését, iktatdszamat
¢s keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A hatarozott iddre torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden keletkezo €s a
személyi anyag részét képezod személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.
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4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

5.1

52

4. Személyi anyag

A koztisztviseld kormanyzati szolgdlati jogviszonydval kapcsolatos iratok koziil a
koztisztviseld6 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati alapnyilvantartas
adatlapjat, az oOnéletrajzot, a biniigyi nyilvantartdo szerv 4altal kidllitott hatosagi
bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és annak modositasat, a fotisztviseloi
kinevezést, a vezetéi kinevezést, a cimadomanyozast, a besorolasrél, illetve a
visszatartasrol, valamint az athelyezésrél rendelkez6 iratokat, a teljesitményértékelést,
a mindsitést, a kormanyzati szolgalati jogviszonyt megsziinteto iratot, a hatalyban 1évo
fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot, a kozszolgalati igazolas masolatat egyiittesen
kell tarolni (személyi anyag).

A személyi anyagba val6 betekintésre az 1.7. pontban felsoroltak jogosultak.

A koztisztviseld személyi anyagat a polgarmesteri hivatal a személytigyi (munkatigyi)
tigyintézoje altal fekteti fel, illetve kéri meg, ha a koztisztviseld korabban kormanyzati
szolgalati jogviszonyban allt.

A személyi anyagot — kivéve, a 4.3. pont alapjan atadtak — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell drizni.

A Kttv.59. §-a alapjan torténd végleges athelyezés esetén a kozszolgalati tisztviseld
személyl anyagat a személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az
athelyezés idépontjaban — legkésobb az athelyezés idopontjat kévetd munkanapon —
meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely nyolc
napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap™ (a tovabbiakban: betekintési lap) kimutatassal
kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a személyi anyagba t6rténd betekintés tényét,
jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idoépontjat.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot — a végleges athelyezés miatti
szolgalati jogviszony megsziinés kivételével — irattarazza. A személyi anyag
tarolasarol és levéltarba helyezésérol a kozigazgatasi szervnek az iratkezelési
szabalyzataban ¢€s irattarazasi tervében kell rendelkeznie.

A szolgalati jogviszony megszlinése utan a kozszolgalati tisztviseld egyéb személyi
iratait a kozigazgatasi szervirattdraban kell elhelyezni az iratkezelési szabdlyzat és
irattarazasi terv szerint.

A Kttv. alapjan onéletrajz benyujtasara kotelezett személy az Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatarozott 6néletrajzot nyujt be az 6t foglalkoztato, vagy a palyazati
eljarast lefolytatd kozigazgatasi szervnek, vagy a toborzadsi adatbazist kezeld
személytigyi kozpontnak.

5. Koztisztviselok személyi iratai, munkatigyi nyilvantartas

A polgarmesteri hivatal az altala foglalkoztatott koztisztviselé 5.2. pont a) — c¢)
alpontjadban meghatarozott személyi iratait a koztisztviseld irdsbeli hozzajarulasa
esetén kezelheti.

A polgarmesteri hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel személyi iratainak kore:

a. akoztisztviseld irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi korébe tartozo iratok;
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54

6.1

6.2

6.3

6.4

a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;
c. amunkaviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
d. a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.
A koztisztviseld6 munkdba allasat megeldzoen a Korm. rendelet 2. melléklete szerinti
irasbeli titoktartasi nyilatkozatot teszi meg.
A Korm. rendelet 3-7. §-ok rendelkezései a koztisztviseld személyi irataira
megfelelden alkalmazandok.

6. Kozszolgélati nyilvantartas

A polgarmesteri hivatalnak kell ellatnia a k6zszolgalati alapnyilvantartas vezetésével
¢s a kozszolgalati statisztikai adatgytijtés végrehajtasaval (a tovabbiakban egyiitt:
kozszolgalati nyilvantartas) kapcsolatos feladatokat.
Jelen pont rendelkezéseit a szolgalati jogviszony megsziinése utan, illetve az e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra is megfeleléen alkalmazni kell.
A kozszolgalati nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a jegyz6 altal e
feladattal megbizott személyligyi (munkatiigyi) ligyintézo lathatja el.
Kozszolgaltatasi nyilvantartas részei:
a. Kozszolgalati alapnyilvantartas:

» a kozszolgalati alapnyilvantartas a koztisztviseld szolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett €s azzal kapcsolatban allé adatait rendszerezetten
tarolja és feldolgozza;

» A Kkozszolgalati alapnyilvantartast a polgarmesteri hivatal az altala
rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adattartalommal
a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan
koteles vezetni.

» A koztisztvisel6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni a jegyzot, aki a valtozas tudomasara jutasatdl szamitott nyolc
napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

» A polgarmesteri hivatal haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni a jegyzo
intézkedése alapjan a személyi iraton atvezetett és igazolt adatvaltozasokat.

» A polgarmesteri hivatal koteles gondoskodni a jegyzoé intézkedése alapjan a
hatalyat vesztett fegyelmi biintetés teljes és végleges torlésér6l mind a
szamitogépes adatallomanybdl, mind a kozszolgalati alapnyilvantartas
adatlapjarol.

» A kozszolgalati alapnyilvantartas papir alapon vagy elektronikusan is vezethetd.

» Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartds esetén papir alapu
adatlapot — a szolgdlati jogviszony els6 alkalommal torténd létesitését és a
szolgalati jogviszony megsziinését kivéve — nem kell vezetni.

» A Kittv. 180. § (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezd szerv vagy
személy erre iranyuld kiilon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

» Az el6zo két pont alapjan kinyomtatott iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

» Az celektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasbol a szolgalati
jogviszony megszinése esetén haladéktalanul és véglegesen tordlni kell a
kozszolgalati tisztviseld személyazonositdo adatait. Statisztikai adatfeldolgozas
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vagy adatszolgaltatds céljabol a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

» A polgarmesteri hivatal a koztisztviseldé kinevezésekor, a munkaltato
személyében bekovetkez6 jogutodlasakor — a kovetkezd utani pont kivételével —
koteles a koztisztviseld szdmara kozszolgalati alapnyilvantartasi technikai
azonositd kodot (a tovabbiakban: technikai azonositd) megallapitani. A technikai
azonositd a koztisztviseld6 azonositasat biztositd tizenegy szadmjegybdl allo
szdmsor. Az els6 hat szdmjegye a szervazonositdé kod (a tovabbiakban:
szervazonosito), az utolsé 6t szamjegye a koztisztviseld egyéni azonositasara
szolgalo, folyamatos és egyszer hasznalhaté szamsor (a tovabbiakban: egyéni
azonosito).

» A szervazonositot a kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felelés miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) allapitja meg a kozigazgatasi szerv Korm. rendelet 4.
mellékletében meghatarozott szervezeti adatok jelentélapja (a tovabbiakban:
jelentd lap) alapjan. A jelentd lapot a polgarmesteri hivatal jegyzdje irasban
koteles megkiildeni a miniszter részére.

> Uj polgarmesteri hivatal létrehozasa esetén a jelenté lapot az alapitd okirat
alairasaval vagy a létrehozéasrol szolo jogszabaly kihirdetésével, illetve a
képviselo-testiiletnek a létrehozasrdl rendelkezd dontésével egy idoben kell
megkiildeni.

» Az egyéni azonositot — kivéve a kovetkezO pontban foglalt esetet — a
polgarmesteri hivatal allapitja meg, amelyet nem valtoztathat meg a szolgalati
jogviszony fennallasa alatt.

Kozszolgalati statisztikai adatgytjtés

» A Kttv. 178. § (1) bekezdése szerinti kozszolgalati statisztikai adatgyiijtés
keretében az adatszolgéltatast elektronikusan, az erre szolgald informatikai
rendszerben kell teljesiteni.

» A polgarmesteri hivatal, mint adatszolgaltatasra kotelezett szerv az informatikai
rendszerbe a kozszolgalati statisztikai adatgytijtési bejelentkezési koddal (a
tovabbiakban: KSA-kod) és jelszoval jelentkezik be. A KSA-kod megegyezik a
polgarmesteri hivatal részére a Korm. rendelet hatalybalépéséig kiadott e-
Kozigtad bejelentkezési koddal és jelszoval.

> Uj polgarmesteri hivatal létrehozdsa esetén a Korm. rendelet 13. § (2) bekezdése
szerinti jelentdlap alapjan adott szervazonosité koddal egyidejiileg keriil sor a
KSA-kod igénylésére és kiadasara.

» Az adatszolgaltatas teljesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

» A polgarmesteri hivatal a targyév januar 1-jei allapotnak megfelelden legkésdbb
targyév marcius 31-éig koteles évente a Korm. rendelet 5. mellékletben
meghatarozott adatokat szolgaltatni.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

V. FEJEZET
POLGAROK ADATVEDELME

1. Polgéarmesteri hivatal feladatai

Helyi szinten a nyilvantartidst a Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat (a
tovabbiakban: telepiilési onkormanyzat) polgarmesteri hivatalaban szamitégépen — és
atmenetileg manualis, kartonos médszerrel — kezeli.

A nyilvantartast helyi szinten kezel6 szerv megvaltozasarol, az 0j szervezeti rend
szerint illetékes jegyz6 — a jarasi hivatal atjan — a vonatkozo hatarozat jogerore
emelkedését kovetd nyolc napon beliil értesiti a nyilvantartast kezelo szervet.

A jegyz6 — vagy a jarasi hivatal — a nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetése
érdekében gondoskodik az illetékességi teriiletén bekovetkezett adatvaltozasok,
valamint az illetékességi teriiletén lakcimmel rendelkezd polgar adatvaltozasanak és
adatjavitasanak nyilvantartason torténo atvezetésérol.

A jegyz6 a feldolgozott adatvaltozasok és az adatjavitasok alapiratait, valamint a
leadott személyi azonositordl és lakcimrdl szold hatdsagi igazolvanyt haladéktalanul
tovabbitja a jarasi hivatalnak. A jarasi hivatal az intézkedését vagy a jegyzo
intézkedését kovetden gondoskodik az alapiratoknak a nyilvantartast kezel6 szervnek
valé tovabbitasarol.

2. Lakcim- és az értesitési cim nyilvantartasa

A polgarnak a lakcimét, illetve annak valtozasat, ha az 0j lakcime jaszladanyi, akkor a
jaszladanyi jegyzonél vagy barmely jarasi hivatalnal kell bejelentenie. A polgar
tartozkodasi helyének ujabb tartozkodasi hely létesitése nélkiili megsziintetését a
lakohelye szerint illetékes jegyzonél vagy barmely jarasi hivatalnal is bejelentheti. A
jarasi hivatal a lakcimbejelentésrdl hatdsagi igazolvanyt allit ki és kézbesiti a polgar
részére.

A polgar lakohelyének megvaltozasat €s tartozkodasi helyének ujabb tartozkodasi hely
létesitése nélkiili megsziintetését, ha az 1j lakohely jaszladanyi, akkor a jaszladanyi
jegyzonél vagy barmely jarasi hivatalnal egyidejiileg is bejelentheti.

A jegyzd eljarasaban teljesitett lakcimbejelentés esetén a hatdsagi igazolvany kiallitasa
soran a polgar lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes jarasi hivatal jar el.
A kiskoru gyermek lakohelyeként — ha a birdsag vagy a fovarosi és megyei
kormanyhivatal gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljard jarasi (fovarosi
keriileti) hivatala (a tovdbbiakban: gyamhivatal) a gyermek lakohelyérdl jogerésen
masként nem hatéroz — a sziild, ennek hianyaban a torvényes képviseld lakohelyét kell
bejelenteni.

Az ujszilott elsé lakohelyeként a sziilok nyilatkozata alapjan az anya vagy az apa
lakohelyét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét — a sziiletés tényével egyiitt — az
anyakonyvvezeto jelenti be.

A nevelésbe vett gyermek lakohelyét — a sziildjének lakohelyével megegyezden — a
gyamhivatal allapitja meg. A nevelésbe vett gyermek lakohelyeként — ha az fontos
okbol érdekében all — a gyamhivatal megallapithatja a tényleges gondozas helye
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2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12
2.13

2.14

2.15

szerinti gyermekotthont vagy — ha a neveldsziild ehhez hozzajarult — a neveldsziild

lakdhelyét, ennek hidanyaban a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat székhelyét.

Az ideiglenes hatallyal neveldsziilonél vagy gyermekotthonban, illetve mas

bentlakdsos intézményben elhelyezett gyermek lakohelye megegyezik sziildjének,

ennek hidnyaban torvényes képviseldjének lakohelyével.

Titkolt terhesség esetén — az anya kérelmére — az 0jsziilott elsé lakohelye a fovarosi

tertileti gyermekvédelmi szakszolgdlat székhelye.

A polgar lakcim-bejelentési kotelezettségét — a végrehajtasi rendelet 29. § (3)

bekezdése, valamint az alabbi esetek kivételével — személyesen, illetve torvényes

képviseldje vagy meghatalmazottja atjan teljesitheti:

a. ha a bejelentési kotelezettség tobb egyiitt k61t6z6 hozzatartozot érint, a bejelentést
valamennyiiikre vonatkozoan az egyik bejelentésre kotelezett is teljesitheti.

b. a kiskoru gyermek, illetve a cselekvoképességet teljesen korlatozé gondnoksag ala
helyezett személy lakcimbejelentését torvényes képviseloje teljesiti. A 14. életévet
betoltott kiskora gyermek tartézkodasi helyét maga is bejelentheti.

c. az atmeneti gondozasban részesiilé gyermek lakcimbejelentésérél a szallasado
gondoskodik. Ezt a rendelkezést kell alkalmazni az utogondozdi ellatasban
részesiilo fiatal felnott tekintetében is.

d. amunkasszallason, mozgodszallason vagy épitkezes felvonulasi lakoépiiletben lako
polgar bejelentését a lakohely tekintetében szallasadonak mindsiilé személy
(képviseldje) is elvégezheti.

A polgar értesitési cimét személyesen vagy a torvény 26. § (2) bekezdése szerint

jelentheti be.

A nyilvantartas egyidejiileg kizarolag egy, a polgar altal bejelentett értesitési cimet

tartalmazhat.

A polgar csak sajat maga tekintetében jelenthet be értesitési cimet.

A lakcimbejelentést — a végrehajtasi rendelet 29. § (3) bekezdésében, a 30. § (2)

bekezdésében, valamint a torvény 26. § (2a) és (2b) bekezdésében, valamint

jogszabalyban meghatarozott kivétellel — a végrehajtasi rendelet 3. szamu

mellékletben eldirt adattartalmu bejelentélapon kell teljesiteni. A bejelentdlapot a

lakcimbejelentés  teljesitésére  kotelezettnek és a  végrehajtdsi  rendeletben

meghatarozott esetekben — a térvény 27/A. § (1) bekezdés b) pontjdban és (3)

bekezdésében foglalt kivétellel — a szallasadonak is sajat keztileg ala kell irnia.

Az értesitési cimet a végrehajtasi rendelet 6. szamu mellékletben eldirt adattartalmu,

az értesitési cimét bejelentd polgar altal sajat keziileg alairt bejelent6lapon vagy a Ket.

szerinti elektronikus kapcsolattartas utjan kell bejelenteni.

A lakcimet- és az értesitési cimet bejelentd-lapon szereplé személyi adatokat a

személyazonositd igazolvany, ennek hidanydban a személyazonossdg igazolasara

alkalmas mas érvényes okmany adattartalmaval egyezden kell kidllitani. Ilyen okmany
hidnyaban az adatok igazolasara szolgal

a. bevandorolt esetében a jogerds bevandorlasi engedély,

b. a letelepedett jogallasu polgar esetében az érvényes letelepedett jogallast igazold
okmanya,

c. aszabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkezd személy esetében érvényes uti
okmanya,

d. menekiilt esetében a menekiiltkénti, az oltalmazott esetében az oltalmazottkénti
elismerésrdl rendelkezo jogerds hatarozat.
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2.16

2.17

2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

A bejelentkezés teljesitésekor a polgar a személyazonositdé igazolvanyat vagy —
amennyiben  személyazonosito  igazolvannyal nem rendelkezik — mas,
személyazonositdsra alkalmas hatosagi igazolvanyat koteles bemutatni és a személyi
azonositorol €s a lakeimrol szolo hatdsagi igazolvanyat leadni.

A lakcimbejelentési eljarasban a befogadott polgar tekintetében szallasadd

a. amaganszemély tulajdondban 1évé lakas tulajdonosa vagy haszonélvezdje;

b. az altala bérelt lakasra nézve a bérlo (bérldtars, tarsbérlo);

c. a munkasszallasra, a felvonulasi lakoépiiletbe vagy a munkaltatd zart teriiletén
beliil szolgalati lakasra nézve a munkaltato;

a hajléktalanszallasra nézve a szallashely fenntartdja, illetve annak megbizottja.

e. akereskedelmi széllashely vezetoje a szallashelyre befogadott polgar, valamint az
iranyitasa alatt all6 széllashelyen laké alkalmazott és hozzatartozoi tekintetében;

f. a csecsemOotthon, mas egészségiigyi intézmény, didkotthon, kollégium,
bentlakasos szocidlis intézmény vezetdje (gondnoka) az irdnyitdsa ald tartozo
szallashelyre vagy lakdhelyre befogadott polgar és az ott lakd alkalmazott vagy
hozzatartoz6 esetében.

Ko6z6s tulajdon esetén a tulajdonostarsak hozzajaruldsat a lakcimbejelentés soran

eljaré szallasado irdsbeli nyilatkozataval igazolja.

A bejelentett lakcim valddisagat a cimnyilvantartasban szereplé adatok — €s ha az eset

koriilményei ezt indokoljak, helyszini szemle — alapjan a jegyzo, illetve a jarasi hivatal

ellendrzi. Ha

a. a bejelentett lakcim nem valos,

b. — a torvény 27/A. § (1) bekezdés b) pontjaban és (3) bekezdésében foglalt
kivétellel — a bejelentdlapot a szallasadd nem irta ala,

c. — a torvény 27/C. §-aban meghatarozott kivétellel — a szallasado
cimnyilvantartasba bejegyzett szallasadoi nyilatkozatanak megfeleld, a torvény
27/A. § (1) bekezdés b) pontja szerinti hozzajarulasa hianyzik,

a szallasadé nyilatkozattételi jogosultsaga nem all fenn, vagy

e. a bejelentés egyéb okbol nem felel meg a lakcimbejelentésre vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseknek,

a bejelentkezést el kell utasitani.

Ha a polgar altal bejelentett lakcim vagy az értesitési cimként bejelentett cimhely nem

szerepel a cimnyilvantartasban, de a polgar a lakcim vagy értesitési cim természetbeni

létezését hitelt érdemlden igazolja, a bejelentést — a jegyzé altal annak kozponti
cimregiszterbe bejegyzésével — el kell fogadni.

Ha a jegyz0, illetve a jarasi hivatal a bejelentkezés elfogadasa utan allapitja meg, hogy

a bejelentett lakcim nem valos, vagy a lakcimbejelentés nem felelt meg 2.23. pontban

foglalt feltételeknek, akkor megallapitja a lakcim érvénytelenségét ¢€s a dontés

jogerére emelkedését kovetden az érvénytelen lakcimadatot a nyilvantartdsban fiktiv
jelzéssel szerepelteti mindaddig, amig a polgar a valds lakcimét be nem jelenti.

A lakcimbejelentés 2.23. pont szerinti elutasitasarol, illetve a lakcim

érvénytelenségének megallapitasardl a jegyzo, illetve a jarasi hivatal a bevandorolt,

illetve letelepedett jogallasu polgar, valamint a szabad mozgas ¢€s tartézkodas jogaval
rendelkezd személy esetén haladéktalanul értesiti az illetékes teriileti idegenrendészeti
hatosagot.

A lakcim érvénytelenitése vagy ..fiktiv”’ jelzéssel szerepeltetése esetén a jegyzo, illetve

a jarasi hivatal haladéktalanul gondoskodik arrol, hogy az érintett polgar lakcimet
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tartalmazd hatosagi igazolvanya érvénytelenségének ténye a hatdsagi igazolvany
nyilvantartasba bejegyzésre keriiljon.

2.24 A cimjogosult és a postafiok bérléje a bejelentett értesitési cim torlését kérheti a
nyilvantartasbol, ha a cim (cimhely vagy postafiok) értesitési cimként torténd
nyilvantartasat nem kivéanja biztositani.

2.25 A mozgoszallason tortént elszalldsolast, amennyiben a polgar mas bejelentett
lakcimmel nem rendelkezik, lakéhelyként, egyéb esetben tartdzkodasi helyként kell
bejelenteni, a lako- vagy tartézkodasi hely cimeként a munkaltatd székhelyét, ennek
hianyaban telephelyét kell bejegyezni.

2.26 A hajléktalanszallason tiz napot meghaladdan tartozkodo lakcim nélkiili személyt a
szallasadonak a befogadastdl szamitott tizedik napot kdvetd huszonnégy oran beliil be
kell jelentenie.

2.27 Az ideiglenes szallashellyel sem rendelkez6 hajléktalan személynek lakohelyeként azt
a telepiilést (fovarosi keriiletet) kell bejelentenie, ahol szokasosan megtalalhato. A
nyilvantartasba ebben az esetben a bejelentett telepiilés neve (a févarosban a kertilet
megjelolése) mellett ,,lakcim nélkiili" bejegyzést kell tenni.

2.28 A jegyzd, illetve a jarasi hivatal atvezeti a nyilvantartason a lakcimbejelentés adatait.

2.29 A lakcimbejelentés soran eljaré szerv gondoskodik a végrehajtasi rendelet 33. § (4)
bekezdése szerinti hozzajaruld nyilatkozat (alapirat) megorzésérol.

2.30 Az értesitési cimet — annak bejelentésétdl szamitott két éven belil — ismét be kell
jelenteni, ha annak a nyilvantartasban valo szerepeltetését a polgar tovabbra is kéri. Az
ismételt bejelentéssel valé megujitas hidnyaban az értesitési cimet a nyilvantartasbol
tordlni kell.

2.31 A tartdzkodasi helyet — annak bejelentésétol szamitott 6t éven beliil — ismét be kell
jelenteni. Az ismételt bejelentés hianyaban az érintett tartézkodasi helye e torvény
erejénél fogva megsziinik.

2.32  Nem kell bejelenteni a tartozkodasi helyét annak a polgarnak, aki
a. sorkatonai vagy tartalékos katonai szolgalat teljesitése, illetve gyogyintézeti kezelés

miatt nem tartézkodik lakéhelyén;
b. elézetes letartoztatasban van, vagy szabadsagvesztés biintetését tolti.

2.33 A jegyz6 a torvény 28/A. § (2) bekezdés f) és g) pontjat érintd adatjavitasokat és
adatvaltozasokat a vonatkozd dontés jogerére emelkedését kovetden atvezeti a
cimnyilvantartasban, a cim kozponti cimregiszterbe torténd bejegyzésével
egyidejileg.

3. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa, adatvédelme

3.1 A jegyz6 jelen adatvédelmi szabalyzatban szabalyozza a polgarok személyes adatai
védelméért valo felelosségének korében a technikai, szervezési intézkedések
megtételét, ellendrzési rendszer kialakitasat, ¢és biztositja az adatvédelmi
kovetelmények teljesiilését. Az adatkezelés torvényességének ellendrzésére a
nyilvantartast kezeld szervnél a jegyzO adatvédelmi feleldst nevez ki, aki a
személyligyl (munkatigyi) tigyintézo.

3.2 A polgarmesteri hivatal koteles adatszolgéltatasi nyilvantartast vezetni, amely
tartalmazza:

a. az adatkezel§ nyilvantartasi azonositojat;
b. az adatszolgaltatas idejét;
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3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

c. az adatszolgaltatas céljat és jogalapjat;

d. az adatszolgaltatast igényld polgér, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, illetve megbizottja vagy képviseldje nevét;

e. a szolgaltatott adatok korének megnevezesét.

A polgar az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol jogosult megismerni, hogy mely

adatszolgaltatdsok alanya volt. Ezt a jogosultsagot a torvény 24. §-ban felsorolt

szervek részére teljesitett adatszolgaltatds tekintetében kiilon torvény korlatozhatja
vagy kizarhatja.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartast 6t évig meg kell Orizni.

A jegyz6 ¢és az altala meghatalmazott ugyintéz6, valamint a rendszergazda

gondoskodik az adatallomany fizikai megsemmisiilés elleni védelmérol, a rendszerben

alkalmazott adatkezelési eljarasok és az adatallomanyok biztonsagardl, valamint az
illetéktelen hozzaférés elleni védelemrol.

A nyilvantartas kezelGje, illetve lizemeltetdje

a. gondoskodik a fokozott tlizvédelemrdl, valamint lehetdség szerint folyamatos
aramforrast alkalmaz;

b. nyilvantartja a magneses adathordozdkat, és azokat a biztonsagi eldirasoknak
megfeleléen kezeli;

c. rendszeresen menti az adatallomanyt, és a masolatot olyan helyen tarolja, ahol
biztonsagosan megorizhetd ¢és hozzaférhet. A helyi allomany biztonsagi
masolataul a teriileti, tovabba a kdzponti szamitogépes adatbazis szolgal;

d. gondoskodik a virusvédelemrol.

A polgarmesteri hivatalnal kezelt, illetve a helyi papir alapt nyilvantartdsok esetén is

megfeleléen gondoskodik a kezel¢ a fizikai megsemmisiilés elleni védelmérol, és

arrol, hogy e nyilvantartasokhoz csak a kovetkezd pontban meghatarozott (jogosult)
személyek férhessenek hozza.

Az adatok kezelésére, illetve a szamitdgépes rendszer tizemeltetésével kapcsolatos

feladatok ellatasara felhatalmazott személyek az adatokhoz csak a feladatuk

ellatasahoz sziikséges mértékben férhetnek hozzé az alabbiak szerint:

a. arendszerben adatkarbantartast kizarélag a jegyzo6 altal erre felhatalmazott személy
végezhet. Az adatszolgaltatast igénybe vevo, illetve a nyilvantartast vezetd vagy
tizemeltetd szerv alkalmazottja az adatallomanyban valtoztatast nem végezhet. Az
altala észlelt adathiba esetén err6l a jegyzot értesiti, aki a kijavitas elvégzésérol
intézkedik;

b. a rendszerfejlesztok a feladataik ellatdsdhoz  sziikséges mértékig az
adatallomanyokhoz hozzaférhetnek, az adatokat azonban nem hasznalhatjak fel mas
célra, €és nem hozhatjak masok tudomasara.

A nyilvantartd szerv, az tizemeltetd, illetve az adatszolgaltatast kdzvetlentil (online)

igénybe vevd szerv alkalmazottai kizarolag meghatarozott jelszo ¢€s azonosito

hasznalataval férhetnek hozza az adatdllomanyhoz, amelyek egyidejiileg
meghatarozzak az adathozzaférési jogosultsag mértékét is.

A rendszer lizemelteti csak az adatdllomanyok kezelésére, a nyilvantartds szervei

altal jelentett valtozasok atvezetésére, a szolgaltatasokkal kapcsolatos technikai

feladatok ellatasara, a szamitogépes rendszer miikodéséhez sziikséges beavatkozasok
elvégzésére jogosultak. Az lizemeltetd az adatallomanyban szereplé adatokat mas,
altala kezelt nyilvantartashoz torvényi felhatalmazas nélkiil nem hasznalhatja fel.

A polgéarmesteri hivatal a kovetkez6 nyilvantartasokat vezetheti:

a. adatszolgaltatasi nyilvantartast, az altala teljesitett adatszolgaltatasokrol;
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

4.1

4.2

43

4.4

4.5

b. jogosultsagi nyilvantartast, az on-line rendszer hasznalatara jogosultakrol;
tizemeltetési naplot;
d. technikai hattérnyilvantartast (gép-, szerv- és szoftvernyilvantartas).
Az informatikai eldirasokat, nyilvantartdsokat informatikai biztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol a torvény 31. §-dnak (3) bekezdése alapjan a
polgar tajékoztatast kérhet a polgarmesteri hivataltol, hogy mely adatszolgaltatasok
alanya volt.

A torvény 24. §-aban meghatarozott szerveknek nyujtott adatszolgaltatasrol a
kérelmez6 polgarnak az e szervekre vonatkozo térvényben foglaltak szerint adhato
tajékoztatas. A tajékoztatds teljesitése eldtt — kivéve, ha jogszabaly -eltérden
rendelkezik — meg kell keresni az érintett szervet és az altala kozoltek szerint kell
megadni a tajékoztatast.

A 3.13. pontban foglaltakon tal az adatszolgaltatasi nyilvantartasb6l a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak, az adatvédelmi felelosnek,
valamint a torvény 24. § (1) bekezdésében felsorolt szerveknek szolgaltathaté adat.

A polgar kérelmére sajat adatairol a nyilvantartasbol kivonatot vagy masolatot, illetve
szobeli tajékoztatast kell adni. Nem adhat6 tajékoztatas a torvény 11. § (1) bekezdés j)
pont szerinti jelzésrol, ha azt a jelzés elhelyezését elrendeld szervre vonatkozo torvény
kizarja, vagy a jelzés elhelyezését elrendeld a torvényre hivatkozva megtiltja.

A nyilvantartas szerve kiilfoldre rendszeres vagy csoportos adatszolgaltatast csak a
miniszter engedélyével végezhet.

A nyilvantartas mas nyilvantartasokkal - ha térvény az adatkezelés céljanak és az
adatok korének pontos meghatarozasaval masképp nem rendelkezik - nem kapcsolhato
Ossze.

e

4. Egyéb rendelkezések

Az érintett az elektronikus azonositast kovetden elektronikus kapcsolattartas keretében
is igényelhet tajékoztatast sajat nyilvantartott adatairdl és arrdl, hogy milyen
adatszolgaltatasok alanya volt.

A torvény 4. § (2a) bekezdés a) pontja szerinti magyar allampolgar kiilfoldon €16
magyar allampolgarként torténd nyilvantartasba vételére iranyuld kérelmét -
elektronikus azonositasi szolgéltatds hasznalata nélkiil - elektronikus tton is
bejelentheti.

A kiulfoldon €16 magyar allampolgar - elektronikus azonositasi szolgaltatas hasznalata
nélkil - elektronikus tton is bejelentheti kiilfoldi lakohelyének valtozasat.

A nyilvantartdsban €s annak alapjan kiadott iratokban a csaladi név megeldézi az
utonevet.

A nyilvantartasban az idegen irdsmodu neveket - az érintett nyilatkozatanak
figyelembevételével - a magyar abécé betliinek felhasznalasaval kell szerepeltetni.
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VL FEJEZET

JOGORVOSLAT

Az igényld a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allé, vagy az adatkezeld dltal a Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott
hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités osszegének feliilvizsgdlata érdekében birdsaghoz fordulhat.

VIL FEJEZET

HATALYBALEPES

1. Jelen szabdlyzat 2018. januar 1. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlleg hatalyat vesziti a
2012. madrcius 1-t6]l hatdlyos .a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasaval kapcsolatos Adatvédelmi Szabalyzat”.

2. Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabélyzatanak, a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabélyzatarol szo6l6 8. szamu melléklete hatalyat veszti.

Jaszladany, 2017. szeptember 4.

DA
ey

Lovasz Imre
jegyzd

e
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1. szamu melléklet

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzathoz

ADATLAP
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére teljesitendd éves jelentéshez

1. Az érintett személyes adatainak kezelésérél, feldolgozdsardl, tovabbitasarol valo
tajékoztatasra, személyes adatok helyesbitésére, zarolasara, tiorlésére vonatkozo
kérelmek (Infotv. 14. § és 16. § (3) bekezdése)

szama (sszesen;
~ BbBol elEslell: wunsrsmnisra s T ks
& resgben teliesttell: . nmenmmmame e TS

B =1 16 7: 3£ o 1 LSS SRNSOUPURRS

Elutasitott kérelem esetén az elutasitis indoka:

2 Kozérdekii adat megismerése irdni kérelmek (Infotv. 30. § (3) bekezdése)

szama 0sszesen:
- ebbol teljesitett: oo
- 18szben teljestett: oo

m BIUEASTEOTE. teeiiiet et ettt e e e e e et e e e

Elutasitott kérelem esetén az elutasitas indoka:

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

osztalyvezetod
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2. szamu melléklet
Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzathoz

IGENYBEJELENTES
Kozérdekii adat megismerésére

Az igénvelt kozérdekii adat pontos meghatarozasa, leirasa:

Az igény teljesitésének kért modja (széban, papiralapu adathordozon /levél/,
elektronikus adathordozon /pendrive, cd/, faxon, e-mailben, egyéb médon):

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

AZ IGENYLO SZEMELYES ADATAI

N UL ettt et et e e et e e e e e et s e e e ae e er e es

TelelONSZATIT sormmemse e S T L
Borm1a] G000 oot ettt

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

osztalyvezetd
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