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Jóváhagyta:



jegyző

A Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) 22/A. §-ának (17) bekezdésében és 61. §-ának (5) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a tököli Polgárrmesteri Hivatalban (továbbiakban: Hivatal) kezelt, a közszolgálati nyilvántartással összefüggő, legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsági szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, annak felelősségi viszonyaival, az adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal, valamint az adatbiztonsággal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre.

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Jogszabályi alapok

1. 

A Szabályzat jogszabályi alapját:


a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény;


a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény;


a statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény;


a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatkezelésre és a közszolgálati nyilvántartásra vonatkozó szabályokról szóló 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet (a továbbiakban: R.);


a vagyonnyilatkozat tételéről, átadásáról, kezeléséről, az abban foglalt adatok védelméről, valamint a Közszolgálati Ellenőrzési Hivatal szervezetéről, működéséről és az ellenőrzési eljárás lefolytatásáról szóló 114/2001. (VI. 29.) Korm. rendelet;


a köztisztviselők tartalékállományba helyezéséről és a betöltetlen köztisztviselői állások nyilvános közzétételéről szóló 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet;


a közszolgálati nyilvántartás egyes kérdéseiről szóló 7/2002. (III. 12.) BM rendelet (a továbbiakban: Vhr.)

képezi.

Értelmező rendelkezések

2. 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is.

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

Adatszolgáltatás: a Titkárságnál nyilvántartott adatokról vagy azok egy részéről harmadik személynek bármilyen adathordozón történő információnyújtás.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.

Adattovábbítás: a Titkárságnál nyilvántartott adatok vagy azok egy részének harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele. 

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk nem lehetséges.

Adatvédelmi felelős: a Titkárságon a személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségért és az adatszolgáltatásokért felelős személy. 

Betekintés: a Titkárságon foglalkoztatott köztisztviselő nyilvántartott adatainak a hivatali helyiségben történő részleges vagy teljes körű megtekintése.

Illetmény számfejtő szerv: a Titkárságon foglalkoztatott köztisztviselők illetményének számfejtésével kapcsolatos feladatokat ellátó szerv, szervezeti egység.

Személyes adat: a meghatározott természetes személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés; a személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható.

Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret. 

A szabályzat hatálya

3. 

3.1. A Szabályzat hatálya kiterjed a Hivatal (ideértve a köztisztviselőket, az ügykezelőket és a fizikai alkalmazottakat) munkatársaira. 

3.2. A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni: 

 
a közszolgálati alapnyilvántartásra, a köztisztviselők vagyonnyilatkozatára és az azzal összefüggő iratokra, a hozzátartozói vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos felhatalmazásra, valamint a köztisztviselői állománnyal összefüggő adatokra, nyilvántartásokra;

 
a Hivatal munkatársai iratainak kezelésével összefüggő adatkezelési informatikai folyamatra;

 
a Hivatal munkatársai számítástechnikai-alkalmazási tevékenysége során más szervek kezelésében lévő adatállományok átvételére és felhasználására, illetve a saját adatállományból továbbított adatokra.
II.

RÉSZLETES SZABÁLYOK

A közszolgálati alap- és központi nyilvántartás és adatvédelmi szabályai

1. 

1.1. A Titkárságon a Ktv. 3. számú mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedő közszolgálati alapnyilvántartás vezetésével kapcsolatos feladatokat a Humánpolitikai Osztály látja el. A közszolgálati alapnyilvántartás adatköre:

A köztisztviselő 

I/A

– neve (leánykori neve) 

– születési helye, ideje 

– anyja neve 

– lakóhely, lakáscím, tartózkodási hely, telefonszám 

– családi állapot 

– adóazonosító jele 

– társadalombiztosítási azonosító jele 

– bankszámlaszáma 

I/B

– eltartott gyermeke(i) 

– neve 

– születési helye, ideje 

– anyja neve 

– lakóhely, lakáscím, tartózkodási hely 

– adóazonosító jele 

– társadalombiztosítási azonosító jele 

II.

– legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

– szakképzettsége(i) 

– iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

– tudományos fokozata 

– idegennyelv-ismerete 

– képzésre, továbbképzésre, vezetőképzésre, átképzésre vonatkozó adatai 

III.

korábbi munkaviszonyban töltött időtartamok megnevezése (munkahely, 
beosztás, besorolás, a munkaviszony megszűnés módja) 

IV

a közszolgálati jogviszony kezdete, a kiszámításánál figyelmen kívül hagyandó időtartamok 

 állampolgársága 

 erkölcsi bizonyítvány száma, kelte 

 közigazgatási alapvizsga adatai 

 közigazgatási szakvizsga adatai 

a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok 

 esküokmány száma, kelte 

V.

– az alkalmazó közigazgatási szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

– e szervnél a közszolgálati jogviszony kezdete 

– köztisztviselő jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja 

– munkakör(ök) megnevezése és a betöltés időtartama, FEOR szám 

– vezetői megbízása, a megbízás megszűnésének adatai 

– címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

– a minősítések időpontja 

– hatályos fegyelmi büntetés 

VI.

– személyi juttatások nyilvántartása a központi létszám- és bérgazdálkodási statisztikai információs rendszer figyelembevételével 

VII.

 a köztisztviselő munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

VIII.

 a közszolgálati jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

IX.

–  a köztisztviselő bejelentése gazdasági társaságnál vezető tisztségviselői, illetve felügyelő bizottsági tagságával kapcsolatos megbízásáról 

X.

– a főtisztviselői kinevezés elnyerésével összefüggő adatok (jogosultság, díjazás, időtartam, az áthelyezés időpontja, célja, időtartama, a főtisztviselői továbbképzés adatai, a rendelkezési állomány adatai, a főtisztviselői kinevezés megszűnésének módja, időpontja).

XI.

– az állami készfizető kezességvállalással összefüggő adatok (a hitelszerződést kötő pénzintézet neve, címe; az állami kezességvállalással biztosított hitel nagysága; a hitel lejártának időpontja).

1.2.
Törvény eltérő rendelkezésének hiányában a köztisztviselőről a fentieken kívül adatszerzés, adatnyilvántartás nem szerezhető, ilyen adatot a Hivatal nem tarthat nyilván. 

1.3. Az érintett írásbeli kérelmére olyan adat is kezelhető, amelynek átadására az érintett törvényi előírás alapján nem köteles. Ezek az adatok azonban csak az érintett által meghatározott célra használhatók fel, illetve csak írásbeli hozzájárulásával továbbíthatók más szerv részére. Az említett adatokat elkülönítetten kell kezelni, és az azokban szereplő személyazonosító adatokat a köztisztviselő kérésére haladéktalanul törölni kell a nyilvántartásból.

1.4. Az érintett munkatárs nyilvántartott adatairól  a jogszabályi kivételektől eltekintve  harmadik személy részére tájékoztatást kiadni tilos. Kivételt képeznek a közérdekű adatok, amelyek körébe kizárólag:

 a köztisztviselő neve,

 a köztisztviselőt foglalkoztató szervezeti egység neve,

 a köztisztviselő besorolása tartozik.

Ezeket az adatokat a köztisztviselő előzetes tudta és belegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

1.5. A közszolgálati alapnyilvántartásban szereplő, nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett munkatárs erre irányuló írásbeli kérelmére lehet felhasználni, illetve harmadik személy részére átadni.

1.6.
A közszolgálati alapnyilvántartásnak a Ktv. 4. számú mellékletében szereplő alapadatairól és azok változásáról, továbbá a közigazgatási szerv szervezeti adatairól évente a szeptember 1-jei állapotnak megfelelően adatszolgáltatást végez a központi közszolgálati nyilvántartás részére, a Belügyminisztérium által elrendelt (papíralapú vagy mágneses adathordozón történő) adattovábbítási módszerrel. A központi közszolgálati nyilvántartás (KÖZIGTAD) adatköre:
A köztisztviselő 

 technikai azonosító kódja 

– neme, a főtisztviselő neve 

– születési ideje 

 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

 szakképzettsége(i) 

 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i) 

 tudományos fokozata 

 idegennyelv-ismerete 

 a közszolgálati jogviszony kezdete 

 a közigazgatási alapvizsga adatai 

 a közigazgatási szakvizsga adatai 

 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok adatai 

– az alkalmazó közigazgatási szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

– e szervnél közszolgálati jogviszonyának kezdete 

– jelenlegi besorolása, vezetői megbízatása, FEOR száma 

– címadományozásra vonatkozó adatok 

– képzéssel, továbbképzéssel, vezetőképzéssel, átképzéssel összefüggő adatok 

a közszolgálati jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai. 

1.7.
A KÖZIGTAD adatkezelője a Belügyminisztérium. 

1.8.
A közigazgatási szerv közszolgálati alapnyilvántartási rendszere és a KÖZIGTAD törvény felhatalmazása hiányában más adatrendszerrel nem kapcsolható össze. 

1.9. Az illetményszámfejtéssel megbízott szervnek csak azok az adatok továbbíthatók, amelyek az illetményszámfejtéssel kapcsolatos feladatok ellátását szabályozó törvények szerint nélkülözhetetlenek az érintett illetményének számfejtéséhez, valamint a társadalombiztosítással, családi pótlékkal, személyi jövedelemadóval összefüggő feladatok ellátásához. Az illetményszámfejtéssel foglalkozó köztisztviselő felelős az átadott adatok védelméért, kezelésük jogszerűségéért.

1.10. A Hivatal köteles biztosítani, hogy az érintett a róla nyilvántartott adatokba és iratokba korlátozás nélkül betekinthessen, valamint írásbeli kérelmére soron kívül azokról másolatot, kivonatot kaphasson. 

1.11. Az érintett írásban kérheti adatai helyesbítését, kijavítását, illetve törlését. Az adat kezelője soron kívül köteles a kérelemnek eleget tenni. A közokirat, illetve a munkáltatói jogkör gyakorlójának döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltatói jogkör gyakorlójának erre irányuló nyilatkozatának vagy döntésének az illetékes szerv által történt megváltoztatása alapján kérheti az érintett.

1.12. Az érintettet írásbeli kérelme alapján az adat kezelője köteles soron kívül tájékoztatni arról, hogy a közszolgálati jogviszonyával összefüggő adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. Ennek biztosítása érdekében adattovábbítási nyilvántartást vezet, amelyet a lezárásától számított 5 évig a Humánpolitikai Osztály köteles megőrizni. A nyilvántartás tartalmazza:

 az adatkérő nevét, címét;

 az adatkérés időpontját;

 az adatkérés tárgyát;

 az adatkérés célját;

 a továbbított adatok körét;

 az adattovábbítás időpontját.

A közszolgálati alapnyilvántartás adatlapjainak vezetésével

kapcsolatos adatvédelmi szabályok
2. 

2.1. A Titkárság köztisztviselőiről a Vhr-ben meghatározottak szerint, a Vhr. 1. számú mellékletében szereplő közszolgálati alapnyilvántartásnak megfelelő adatlapot kell vezetni.

2.2. A közszolgálati alapnyilvántartás adatlapjáról, annak borítóján a Vhr-ben szereplő külön nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza a betekintés dokumentálását is. A közszolgálati alapnyilvántartás adatlapjait zárható szekrényekben kell elhelyezni.

2.3. A köztisztviselők személyes adatait csak meghatározott célból lehet kezelni, jog gyakorlása, illetve kötelezettség teljesítése érdekében. Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az adatkezelés céljának. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelési cél megvalósulásához elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelésre csak az adatkezelési cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig kerülhet sor.

2.4. Az érintett köztisztviselővel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetében a közlésnek tartalmaznia kell az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.

2.5. Az adatkezeléssel megbízott ügyintézőnek az érintett köztisztviselőt tájékoztatni kell az adatkezelés céljáról és arról, hogy az adatokat kik fogják kezelni, illetve feldolgozni. 

2.6. A kezelt személyes adatokkal kapcsolatos követelmények:


felvételük és kezelésük a célnak megfelelő és törvényes;


pontosak, teljesek, időszerűek;


tárolásuk módja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tárolás céljához szükséges ideig lehessen azonosítani.

A személyi iratok köre és a személyi anyag

3. 
3.1. Személyi irat minden  bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett  adathordozó, amely a közszolgálati jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a köztisztviselő személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

3.2. A személyi iratok körébe tartozik:

a) 
A személyi anyag iratai, nevezetesen: 

 
a tartalomjegyzék;


a közszolgálati alapnyilvántartás adatlapjai;


az önéletrajz;


az erkölcsi bizonyítvány;


az esküokmány;


a kinevezés, a kinevezés  módosításai; 


a vezetői megbízás és annak visszavonása;


a munkaköri leírás; 


a besorolással, illetve a visszatartással, a címadományozással kapcsolatos iratok; 


az áthelyezéssel, valamint a közszolgálati jogviszony megszüntetésével  kapcsolatos iratok;


a minősítés, teljesítményértékelés iratai;


a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat;

 
öt évnél nem régebbi fénykép;


közszolgálati igazolás másolata;

b) 
A közszolgálati jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, ideértve a tartalékállományba helyezéssel, a vagyonnyilatkozattal és a juttatásokkal kapcsolatos iratokat (pl. kitüntetés, jubileumi jutalom, jutalom, munkáltatói kölcsön, stb.).

c) 
A köztisztviselőnek a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adóbevallás, fizetési letiltás, stb.).

d) 
A köztisztviselő saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott egyéb iratai.

A személyi iratok kezelése 

4. 
4. A személyi iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető rá, amelynek alapja: 

 
közokirat vagy a köztisztviselő írásbeli nyilatkozata;

 
a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése;

 
bíróság vagy más hatóság döntése;

 
jogszabályi rendelkezés.

5. 
5.1. A köztisztviselők személyi iratait együttesen, névre szóló iratgyűjtőben kell kezelni. Az iratgyűjtőben elkülönítetten kell tárolni a személyi anyagot, és külön kell tárolni a többi személyi iratot.  

5.2. A személyi iratok a Hivatal tulajdonát képezik. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

5.3. A közszolgálati jogviszony létrehozásának elmaradása esetén az ezzel kapcsolatos döntést követő 8 napon belül a közszolgálati jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell juttatni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a közigazgatási szervnek, amely azt megküldte.

6. 

6.1. Az érintettnek a II/1.11. pont alapján benyújtott kérelme alapján a valóságnak meg nem felelő adatot helyesbíteni kell. A személyes adatot törölni kell, ha a kezelés jogellenes, vagy azt az érintett kéri, illetve, ha az adatkezelés célja megszűnt.
6.2. A fegyelmi büntetés hatályának lejártakor a fegyelmi büntetést azonnal törölni kell a személyi iratokból. A törlést a fegyelmi határozatnak a személyi iratokból való eltávolításával és megsemmisítésével kell végrehajtani.

6.3. A közszolgálati jogviszony megszűnését követően a köztisztviselő személyi iratait  kivéve a köztisztviselőhöz tartozó, a vagyonnyilatkozat-tételével összefüggő személyi iratokat –az irattárban kell elhelyezni és kezelni. 

6.4. A személyi anyagot  kivéve azokat, amelyek más közigazgatási szervnek kerültek átadásra  a közszolgálati jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. 

6.5. A Titkárságnál számítógépes módszerrel vezetett közszolgálati alapnyilvántartásból végleges áthelyezés, vagy a közszolgálati jogviszony megszűnése esetén azonnal és véglegesen törölni kell az érintett köztisztviselő adatait.

A vagyonnyilatkozatok kezelése

7. 

7.1. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratanyag és a vagyonnyilatkozatban közölt adatokat, illetve az azokra vonatkozó adatokat tartalmazó személyi iratok (a továbbiakban: vagyonnyilatkozati iratok) nyilvántartását, kezelését a jegyző által megbízott ügyintéző végzi. 

7.2. Valamennyi nyilatkozattételre köteles köztisztviselő és hozzátartozója vagyonnyilatkozattal kapcsolatos összes iratát együttesen, az egyéb iratokról elkülönítetten egy iratgyűjtőben kell tárolni, azokról külön nyilvántartást kell vezetni. A vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részét, valamint a köztisztviselő meghallgatásáról szóló jegyzőkönyvet zárt borítékban kell tárolni. Az iratgyűjtőbe kell elhelyezni:

 
a vagyonnyilatkozatra kötelezett vagyonnyilatkozata vagyoni részeinek összevetéséről,

 
a vagyonnyilatkozatra kötelezett meghallgatásáról, illetve

 
az eljárás kezdeményezéséről felvett jegyzőkönyv(ek) másodpéldányát,

 
a soron kívüli vagyonnyilatkozatot.

7.3. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztviselő nevét, a munkavégzés helyét és a köztisztviselő technikai azonosító kódját. A hozzátartozók vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos adatokat a köztisztviselőről vezetett nyilvántartás részeként kell szerepeltetni a nyilvántartásban.

8. 
8.1. A vagyonnyilatkozatok kezelésére jogosult a keletkezett iratokat az átvételkor, illetve a nyilvántartásba vétel előtt megvizsgálja, hogy azok megfelelnek-e a Ktv. 22/A. §-ában a vagyonnyilatkozat-tételéről, átadásáról, kezeléséről, az abban foglalt adatok védelméről meghatározott előírásoknak valamint az e Szabályzatban meghatározott alaki követelményeknek.

8.2. Átvételkor a vagyonnyilatkozat átvételére jogosult ügyintéző a zárt borítékokra rávezeti a vagyonnyilatkozatra kötelezett azonosító kódjait, majd a zárt borítékokat a lemezszekrényben elhelyezi. A boríték akkor tekinthető zártnak, ha az mechanikai sérülés nélkül nem nyitható fel, és a borítékot a nyilatkozat tevő és a munkáltatói jogkör gyakorlója saját kezűleg aláírja.

8.3. A jegyző igazolja a vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részének átvételét és az átvett és továbbított iratok átvétel és továbbítás idejére vonatkozó adatait a nyilvántartásba felvezeti. Az igazoláson szerepeltetni kell a köztisztviselőtől átvett személyi és vagyoni rész(ek) számát, az átvett felhatalmazások megnevezését, valamint az átvétel dátumát.

8.4. A vagyonnyilatkozat vagyoni részének átvételét követő 60 napon belül a jegyző - a köztisztviselő jelenlétében - a bevallást összeveti a legutolsó vagyonnyilatkozat vagyoni részével. 

9. 
9. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokba csak a Közszolgálati Ellenőrzési Hivatal szervezetéről, működéséről és az ellenőrzési eljárás lefolytatásáról szóló 114/2001. (VI. 29.) Korm. rendelet 8. §-ban meghatározott „Kísérő lapon” történt dokumentálás után lehet betekinteni, függetlenül attól, hogy a betekintési jogosultság a betekintést kérelmezőt a törvény erejénél fogva illeti meg, vagy hozzájárulás alapján jogosult arra. A hozzájáruló nyilatkozatából egyértelműen ki kell derülni a betekintést kérő személyének, a hozzájárulás tartalmának és annak, hogy a hozzájárulás az érintettől származik.

10. 
10.1. Ha a köztisztviselő közszolgálati jogviszonya megszűnik, a reá, illetve hozzátartozóira vonatkozó vagyonnyilatkozatokat a közszolgálati jogviszony megszűnésének napján részére át kell adni. Ha erre nincs lehetőség (pl. a köztisztviselő akadályoztatása miatt), a vagyonnyilatkozatokat postai küldeményként tértivevénnyel kell megküldeni. A hozzátartozói vagyonnyilatkozatot akkor is vissza kell adni a köztisztviselőnek, ha írásban bejelenti, hogy a hozzátartozó vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége megszűnt (a házasságát felbontották, vagy a közös háztartásban élés megszűnt). 

10.2. Amennyiben a nyilatkozatok sem személyesen, sem postai úton nem voltak kézbesíthetők, a kézbesítés megkísérlésétől számított 30 nap után – a jegyzőkönyv felvétele mellett – az iratokat fizikailag meg kell semmisíteni. 

A személyi iratokba és a hozzájuk kapcsolódó nyilvántartásokba

való betekintés szabályai

11. 
11. A személyi iratokba, valamint a hozzájuk kapcsolódó nyilvántartásokba betekinteni csak a kezeléssel megbízott jelenlétében és csak a 14. pontban jogosultaknak lehet, az eljáráshoz szükséges terjedelemben.

12. 

12.1. A személyi anyagba történő betekintést „Betekintési lapon” kell dokumentálni. A „Betekintési lapot” a személyi anyag részeként kell kezelni. A „Betekintési lap” tartalmazza:

 
a személyi anyagba történő betekintés tényét,

 
jogosultjának személyét,

 
jogszabályi alapját,

 
a betekintés időpontját,

 
elvitel esetén a nyilvántartásba visszakerülés időpontját.

12.2. Személyi adatot tartalmazó iratot továbbítani csak zárt borítékban (csomagolásban) szabad. A csomagoláson fel kell tüntetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz és csak a címzett bonthatja fel.

12.3. A köztisztviselő közszolgálati jogviszonyának megszűnése esetén a tartalom-jegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni és a személyi anyagot irattározni kell.

13. 
A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokról harmadik személynek csak a nyilatkozattételre köteles köztisztviselő, illetőleg a reá vonatkozó adatok tekintetében a vele közös háztartásban élő házas-, illetve élettárs, gyermek írásbeli hozzájárulásával adható tájékoztatás.

 14. 
14.1. A közszolgálati alapnyilvántartásba ( az eljárásban indokolt mértékig ( betekintésre és adatátvételre jogosultak köre:


saját adataiba, irataiba a köztisztviselő, illetve írásos felhatalmazása alapján törvényes képviselője, meghatalmazottja;


a köztisztviselő felettese; 


a köztisztviselő minősítését végző vezető;


az illetményszámfejtő;


a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy;


a törvényességi ellenőrzést végző szerv köztisztviselője a megbízólevélben feltüntetett feladatkörökre;


munkaügyi per kapcsán a bíróság;


feladatkörükben eljárva a nemzetbiztonsági szolgálatok, valamint a közszolgálati jogviszonnyal összefüggésben indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyészség és a bíróság;


az ügyészi törvényességi feladatkörében eljárva az ügyész;


a személyes adatok kezelésével összefüggésben az adatvédelmi biztos;

 
a Ktv. 63. §-a (1) bekezdésének j) pontjában meghatározottak szerint az illetmény számfejtő szerv e feladattal megbízott munkatársa;


a Belügyminisztériumban vezetett központi közszolgálati nyilvántartás (a továbbiakban: KÖZIGTAD) vezetésével összefüggésben a Belügyminisztérium köztisztviselője feladatkörében;


más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerint jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr, stb.).

14.2. A vagyonnyilatkozatba betekintésre jogosult: 

 
a munkáltatói jogkör gyakorlója, 

 
a Ktv. 22/B. §-a (3) bekezdésében meghatározott ellenőrzési eljárás esetén az ellenőrzést lefolytató köztisztviselő;

 
közszolgálati jogvitával összefüggésben a bíróság;

 
saját vagyonnyilatkozatába a nyilatkozattételre köteles köztisztviselő.

14.3. A hozzátartozói vagyonnyilatkozatokba betekintésre jogosultak köre:


a Ktv. 22/B. §-a (3) bekezdésében meghatározott ellenőrzési eljárás esetén az ellenőrzést lefolytató köztisztviselő;


közszolgálati jogvitával összefüggésben a bíróság;


saját vagyonnyilatkozatába a hozzátartozó.

14.4. Az érintett a róla nyilvántartott adatokba és iratokba korlátozás nélkül jogosult betekinteni, azokról másolatot, kivonatot kérhet, kérheti személyes adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, továbbá a jogszabályban elrendelt adatkezelések kivételével azok törlését. 

14.5. Az érintett köztisztviselő a KÖZIGTAD-ban szereplő saját adataiba jogosult betekinteni. 

14.6. A köztisztviselő jogosult megismerni, hogy a közszolgálati nyilvántartásban szereplő adatait kinek, milyen céllal és milyen terjedelemben továbbították. 

Felelősségi szabályok

15. 
A Szabályzatban meghatározott személyi iratok kezelésével, az azokban foglalt adatok védelmével összefüggő feladatokat a Titkárság látja el. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett vagyonnyilatkozati iratok nyilvántartását, kezelését az aljegyző végzi.

16. 
16.1. A Szabályzatban meghatározott adatok kezeléséért, védelméért felelős személyek:

a) 
a közszolgálati adatkezelés jogszerűségéért, a személyes adatok védelméért, valamint a Ktv. által előírt adatszolgáltatásokért a jegyző;

b) 
a minősítést, teljesítményértékelést végző vezető e tevékenységi körén belül;

c) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatkezelés jogszerűségéért, az adatok védelméért, valamint a Ktv. által előírt adatszolgáltatásokért a jegyző és aljegyző;

d) a személyi iratok esetében a személyügyi  ügyintéző;

e) az érintett köztisztviselők saját adataik közlése tekintetében;

16.2. A jegyző rendszeresen ellenőrzi a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a Szabályzatban rögzített előírások megtartását, illetve az adatvédelmi követelmények érvényesülését. E felelősségi körében gondoskodik:

a)
a közszolgálati adatvédelmi szabályzat kiadásáról és folyamatos aktualizálásáról;

b)
az adatvédelemmel kapcsolatos ellenőrzés módszereinek és rendszerének kialakításáról és működtetéséről;

c)
az adatvédelemmel kapcsolatos követelmények közzétételéről;

16.3. A minősítést, teljesítményértékelést végző vezető a köztisztviselő minősítésével kapcsolatosan  felelősségi körén belül  gondoskodik arról, hogy a minősítési eljárásba bevont érdekképviseleti szerv képviselője csak a jogszerű és tárgyilagos minősítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg. A teljesítményértékeléssel kapcsolatosan  felelősségi körén belül  gondoskodik a teljesítményértékelés és az ahhoz kapcsolódó dokumentumok adatvédelméről.

16.4. A köztisztviselő a saját adatai tekintetében felelős azért, hogy az általa átadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. A köztisztviselő az alábbi adataiban bekövetkező változást köteles 8 napon belül írásban bejelenteni, és okirattal igazolni:

 
név,

 
családi állapot,

 
eltartott gyermek (név, születési idő, eltartás kezdete),

 
lakóhely, tartózkodási hely címe,

 
iskolai végzettség,

 
szakképzettség,

 
tudományos fokozat,

 
államilag elismert nyelvvizsga,

 
közigazgatási alapvizsga, illetve szakvizsga letétele.

A közszolgálati alapnyilvántartást kezelő és a személyes adatot 

tartalmazó számítógépes információs rendszerekre vonatkozó 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályok

17. 
A számítógépes rendszerek fizikai biztonsága érdekében: 

a)
a berendezéseket, az adathordozókat védeni kell a káros környezeti hatások ellen, azok ne kerüljenek fűtőtest közelébe, ne érje őket közvetlen napsugárzás, e berendezések közelében port és szemetet okozó tevékenységet tilos végezni; 

b)
a közszolgálati alapnyilvántartás elhelyezésére szolgáló helyiséget biztonsági zárral kell ellátni, a helyiség elhagyása esetén zárásáról minden esetben gondoskodni kell;

c) 
a számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolását, felhasználását, és a hozzáférést a jegyző ellenőrzi;

d) az adatrögzítés, -kezelés során az ügyintéző köteles gondoskodni arról, hogy az általa kezelt adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg

e)
a számítástechnikai eszközök karbantartását, javítását dokumentálni kell, és gondoskodni kell arról, hogy külső személy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg, erre az időszakra tilos az adathordozókat a számítógép környezetében hagyni. 

18. 
18.1. Az adathordozók tartalma illetéktelen megismerésének, lemásolásának, megváltoztatásának vagy az adathordozó eltávolításának megelőzése érdekében a számítógépeket úgy kell elhelyezni, hogy csak a betekintésre jogosultak láthassák a képernyőt.

18.2. Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, az ügyfél csak abban az esetben léphet be, ha ez feltétlenül szükséges, és a kezelt adatokhoz való hozzáférést az ügyintéző kizárta.

18.3. Csak az végezheti a számítástechnikai adathordozó eszközök karbantartását, javítását, aki titoktartási nyilatkozatot tett.

18.4. Külső személyek számára a számítástechnikai eszközökhöz való hozzáférés nem engedélyezhető.
19. 

A feldolgozás során nyomtatással keletkezett hibás, vagy feleslegessé vált, aktualitását vesztett listákat, táblázatokat, nyomtatványokat, képernyőkivonatokat, stb. kidobni, bezúzás nélkül elszállítani tilos. Megfelelő megsemmisítésükről a vagyonnyilatkozati iratok, személyi iratok vonatkozásában a jegyző köteles gondoskodni. 

20. 
20.1.  A számítógépről elérhető adatokat jelszavas védelemmel kell ellátni. A számítógép illetéktelen elindítását jelszóvédelem beállításával kell biztosítani. A jelszavak az egyes számítógépekhez kötődnek, azokat kizárólag azok az ügyintézők ismerhetik, akik az adott gépet használják. A személyes adatokat kezelő programok használatához a jogosultságot jelszó bekérésével kell érvényesíteni. A jelszavak személyekhez kötődnek, azokat kizárólag az adott gépet használó ügyintéző ismerheti. A hálózaton működő számítógépet a hálózatról való illetéktelen hozzáférés ellen is biztosítani kell.

20.2. A jelszó megismerésére jogosult ügyintéző köteles a jelszót szolgálati titokként kezelni.

20.3. A közszolgálati alapnyilvántartást tartalmazó, illetve a közszolgálati számítógépes nyilvántartásból adatszolgáltatást végző számítógépekhez kezelési jogosultsága az ügyintézőn kívül csak a jegyzőnek és aljegyzőnek lehet. 

21. 
21.1. A közszolgálati alapnyilvántartásból adatot szolgáltatni, beleértve a származtatott adatokat is, csak a Szabályzat első fejezetében felsorolt jogszabályok által előírtak szerint, az abban meghatározott tartalommal lehet.

21.2. A KÖZIGTAD részére mágneslemezen történő adatszolgáltatást dokumentálni kell.

21.3. A számítástechnikai rendszert  ide értve a programokat is  dokumentálni kell. A rendszer vagy annak bármely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazásával változtatható meg. A dokumentációt irattárazni kell. 

21.4. A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesztésük, elcserélésük, vagy meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető legyen.

III.

VEGYES RENDELKEZÉSEK 

A Szabályzat 2007. november 1. napján lép hatályba.  
A Szabályzat tartalmát érintő jogszabályi változások esetén a Szabályzatot ki kell egészíteni, illetve módosítani kell.

Fegyelmi vétséget követ el, aki a Szabályzat előírásait önhibájából vétkesen megszegi.

Tököl, 2007. október 25.
       Dr. Bekk Mária
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	 Kitöltés időpontja: 
	 ____  __  __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
Sorszám: VL  __

	 
	 
	 

	 Vizsga típusa:
	 1
	 _

	 
	 
	 

	 Az eredményes vizsga letételét igazoló bizonyítvány száma:
	 
	 

	 
	 2
	 ...............................................................................................

	 
	 
	 

	 kelte:
	 
	 ____  __  __

	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Rögzítette: ............................................
	 Rögzítés időpontja: ......................................................

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 Iktatószám:
	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 Technikai azonosító: 

	 Közszolgálati alap- és
	 
	 J
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 központi nyilvántartás 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja:

	 adatlapja
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 

	 Közszolgálati jogviszony tartalmára vonatkozó adatok
	 Sorszám: J
	 
	 
	 

	 A besoroláshoz figyelembe vehető közszolgálati 
jogviszonyban töltött idő kezdete:
	 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 időtartama:
	 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Közszolgálati jogviszony létesítése:
	 Teljes/nem teljes munkaidőben foglalkoztatás:
	 Heti munkaidő
           Óraszáma

	 Határozatlan időre szóló kinevezés időpontja:
	 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 Kódja:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Határozott időre szóló kinevezés esetén a közszolgálati jogviszony időtartama:
	 4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -tól
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -ig
	 

	 

	 Határozott időre szóló kinevezés határozatlan időre történő módosításának időpontja:
	 5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Határozott időre szóló jegyzői kinevezés időtartama helyettesítés céljából:
	 6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -tól
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -ig
	 

	 Áthelyezés

	 Közigazgatási szervtől határozott időre történő áthelyezés időtartama:
	 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -tól
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -ig
	 

	 

	 Végleges közigazgatási áthelyezés időpontja:
	 8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Más foglalkoztatási jogviszonyból történő áthelyezés időpontja:
	 9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Címadományozás

	 Az adományozott cím megnevezése:
	 10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 az adományozás időpontja:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 a cím visszavonása:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Köztisztviselő:

	 születési ideje:
	 11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 neme:*
	 
	 
	 
	 

	 Jubileumi jutalom adatai:

	 Jubileumi jutalmak esedékességének éve:
	 12
	 
	 25 éves:
	 
	 
	 
	 
	 
	 30 éves:
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 
	 
	 
	 35 éves:
	 
	 
	 
	 
	 
	 40 éves:
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 * A közszolgálati alapnyilvántartásnak nem része.

	 Rögzítette: .......................................................................
	 Rögzítés időpontja: .........................................................

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Iktatószám:
	 |___________________|
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati alap- és központi nyilvántartás
adatlapja
	 
	  
B
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____  __  __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
Besorolás adatai:
	 
	  
Sorszám: B  __

	 
	 
	 

	 Besorolási osztály: ................................................................................
	 1
	 _

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 Besorolási fokozat: ...............................................................................
	 2
	 __

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 Pályaszakasz kezdete:
	 3
	 ____  __  __

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 Besorolási fokozatba kerülés alapja: .......................................................
	 4
	 __

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

	 
	 
	 

	 Következő besorolási fokozathoz előírt várakozási idő lejárta:
	 5
	 ____  __  __

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 Minősítés időpontja:*
	 6
	 ____  __  __

	 
	 
	 

	 * A központi közszolgálati nyilvántartásnak nem része.
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Rögzítette: ............................................
	 Rögzítés időpontja: ......................................................

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Iktatószám:
	 |___________________|
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati alap- és központi nyilvántartás
adatlapja
	 
	  
TK
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____  __  __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 A képzés, továbbképzés, vezetőképzés, átképzés, (együtt: továbbképzés) adatai
	 
	 
	 
	  
Sorszám: TK  __

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzés adatai:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzés időpontja:
	 1
	 ____  __  __-tól
	 ____  __  __-ig
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzés időtartama:
	 2
	 ____  órás
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzés jellege:
	 3
	 
	 
	 

	 ....................................................................................................................................................
	 ____

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

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzést szervező intézmény:
	 4
	 
	 
	 

	 ....................................................................................................................................................
	 ____

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

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzés típusa:
	 5
	 
	 
	 

	 ....................................................................................................................................................
	 ____

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

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzés tartalma, témája:
	 6
	 
	 
	 

	 ....................................................................................................................................................
	 ____

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

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 A továbbképzéshez biztosított költségtérítés összege:
	 
	 Tanulmányi szerződés alapján nyújtott támogatás:

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 7
	 _______
	 
	 _______

	 
	 
	 
	 
	 

	 A költségtérítés forrása:
	 8
	 
	 
	 

	 ....................................................................................................................................................
	 ____

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

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Rögzítette: ............................................
	 Rögzítés időpontja: ......................................................

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Iktatószám:
	 |_____________________|
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati alap- és 
központi nyilvántartás
adatlapja
	 
	  
VEZ
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Vezetőre vonatkozó adatok
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 Sorszám: VEZ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 A vezetői kinevezés, illetve
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 a vezetői megbízás megnevezése: ................................................................................................
	 
	 1
	 __ _
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 időtartamának kezdete
	 :
	 
	 
	 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	 Rögzítette: ..............................................................................................
	 Rögzítés időpontja: ..........................................................

	 

	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Iktatószám:
	 |_____________________|
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati alap- és 
központi nyilvántartás
adatlapja
	 
	  
VEZM
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 A vezetői kinevezés, illetve vezetői megbízás megszűnésének adatai
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 Sorszám: VEZM __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 A megszűnés időpontja:
	 
	 1
	 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 módja:
	 
	 .........................................................................................................................
	 __
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	 Rögzítette: ..............................................................................................
	 Rögzítés időpontja: ..........................................................

	 

	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Iktatószám:
	 |_____________________|
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati alapnyilvántartás
adatlapja
	 
	  
JU
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 Sorszám:  JU   __
	 

	 
	 

	 
	 Jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcímen alapuló és a teljesítménytől függő juttatás, továbbá kitüntetés adatai

	 
	 

	 
	 Megnevezés
	 időpont
	 összeg

	 
	 ................................................................................................
	 ____  __  __
	 ................................................

	 
	 ................................................................................................
	 ____  __  __
	 ................................................

	 
	 ................................................................................................
	 ____  __  __
	 ................................................

	 
	 ................................................................................................
	 ____  __  __
	 ................................................

	 
	 
	 
	 
	 
	 Iktatószám:
	 |_____________________|
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati alapnyilvántartás
adatlapja
	 
	  
F
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Hatályos fegyelmi büntetés adatai
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Megnevezése:
	 
	 1
	 ........................................................................................................
	 

	 
	 Jogerőre emelkedésének időpontja:
	 
	 
	 
	 ____  __  __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 A fegyelmi büntetés hatályának lejárati időpontja:
	 
	 
	 
	 ____  __  __
	 

	 
	 A határozat iktatószáma:
	 
	 
	 ........................................................................................................
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	 Rögzítette: ..............................................................................................
	 Rögzítés időpontja: ..........................................................

	 

	 

	 
	 
	 Iktatószám:
	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 Technikai azonosító: 

	 Közszolgálati alap- és
	 
	 KF
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 központi nyilvántartás 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja:

	 adatlapja
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 

	 Főtisztviselői kinevezéssel összefüggő adatok
	 Sorszám: KF
	 
	 
	 

	 

	 A főtisztviselő neve, azonosító kódja:
	 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A főtisztviselő születési ideje:
	 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A főtisztviselői kinevezés időpontja:
	 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Alkalmazó közigazgatási szerv neve, típusa:
	 4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Főtisztviselői áthelyezéssel összefüggő adatok

	 

	 Áthelyezés jellege:
	 5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Végleges áthelyezés időpontja:
	 6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Határozott időre történő áthelyezés időtartama:
	 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -tól

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -ig

	 

	 Rendelkezési állományba helyezés időpontja:
	 8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Fogadó közigazgatási szerv neve, típusa:
	 9
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Visszahelyezés időpontja:
	 10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Munkavégzésre beosztás időtartama a rendelkezési állomány időtartama alatt:
	 11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -tól

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -ig

	 

	 helye, kódja:
	 12
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Rendelkezési állomány megszűnésének időpontja, kódja:
	 13
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Főtisztviselő kinevezés megszűnésével összefüggő adatok

	 

	 

	 Főtisztviselői kinevezés megszűnésének időpontja:
	 14
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 módja:
	 15
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 

	 Adatközlő olvasható aláírása: ..........................................
	 Adatközlés időpontja: .........................................

	 

	 

	 
	 
	 Iktatószám:
	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 Technikai azonosító: 

	 Közszolgálati 
	 
	 ÁKV
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 alapnyilvántartás 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja:

	 adatlapja
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 Állami készfizető kezességvállalással összefüggő adatok:
	 Sorszám: ÁKV
	 
	 
	 

	 

	 

	 

	 Pénzintézet neve:
	 1
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 címe
	 2
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Kezességvállalással 
biztosított hitel összege:
	 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A hitel lejártának időpontja:
	 4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A hitel kiegyenlítésének időpontja:
	 5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 Rögzítette: .....................................................
	 Rögzítés időpontja: .....................................................

	 

	 

	 Közszolgálati alap- és 
központi nyilvántartás
adatlapja
	 
	  
D
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Iktatószám:
	 |_____________________|
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati 
alapnyilvántartás
adatlapja
	 
	  
TÁV
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 A munkából való távollét adatai:
	 
	 
	 
	 Sorszám: TÁV __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Szabadság megállapítása:
	 
	 1
	 …………………………………………………………………..
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 …………………………………………………………………..
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 A munkából való távollét jogcíme és 
	 
	 
	 
	 

	 
	 időtartama:
	 
	 2
	 …………………………………………………………………..
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Jogcím
	 Napok száma:
	 -tól
	 -ig

	 
	 ..............................................................……………….
	 ___
	 ____ __ __ -
	 ____ __ __

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 ..............................................................……………….
	 ___
	 ____ __ __ -
	 ____ __ __

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 ..............................................................……………….
	 ___
	 ____ __ __ -
	 ____ __ __

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati alap- és 
központi nyilvántartás
adatlapja
	 
	  
TAR
	 
	 Technikai azonosító:
______
	  
_____
	 

	 
	 
	 
	 
	 Kitöltés időpontja: 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Tartós távollét adatai
	 
	 
	 
	 Sorszám: TAR __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Tartós távollét jogcíme: ................................................................................................
	 
	 1
	 __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 időtartamának kezdete:
	 
	 
	 
	 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 megszűnésének várható időpontja:
	 
	 
	 
	 
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	 Rögzítette: …………………..................................................................
	 Rögzítés időpontja: ..........................................................

	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Tartós távollét megszűnésének adatai
	 
	 
	 
	 Sorszám: TARM __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 A megszűnés időpontja:
	 
	 1
	 ____ __ __
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	 Rögzítette: …………………..................................................................
	 Rögzítés időpontja: ..........................................................

	 

	 

	 Az áthelyezés, illetve a közszolgálati jogviszony megszűnésének adatai
	 Sorszám: JV
	 
	 
	 

	 Áthelyezés
	 
	 
	 
	 

	 Visszahelyezés időpontja határozott idejű áthelyezésből:
	 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Közigazgatási szervhez határozott időre történő áthelyezés időtartama:
	 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -tól
	 
	 
	 
	 
	 

	 -

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 -ig
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A fogadó közigazgatási szerv típusa:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Végleges közigazgatási áthelyezés 
időpontja:
	 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A fogadó közigazgatási szerv típusa:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Más foglalkoztatási jogviszonyra vonatkozó 

	 jogszabály hatálya alá tartozó szervhez történő áthelyezés időpontja:
	 4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A fogadó költségvetési intézmény típusa:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Közszolgálati jogviszony, főtisztviselői 
kinevezés megszűnésének 

	 időpontja:
	 5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 módja:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 A végkielégítés mértékének meghatározásához 

	 figyelembe vehető közszolgálati jogviszony időtartama:
	 6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 A végkielégítés kifizetésének időpontja:
	 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 mértéke:
	 
	 
	 
	 
	 havi
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 összege:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	 Rögzítette: .......................................................................
	 Rögzítés időpontja: .........................................................
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