Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
1/ 2013. (IV. 5.) sz. utasitasa A9. r. g‘;%ceéu

AZ ERZSEBETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

A koztisztviselok jogéllasardl szold — tobbszorosen moédositott — 1992, évi XXIIL Torvény
106. §. /6/ bekezdése (a tovabbiakban: Kttv.) alapjén, a koztisztvisel6i jogviszonnyal
kapcsolatos, a jegyz6 dltalanos szabilyozési hataskorébe tartozé kérdések rendezésére jelen
szabalyzatot adom ki. '

I. Fejezet-
Bevezeto rendelkezések

1. A szabélyzat hatalya kiterjed az Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban:
hivatal) minden koztisztviseldjére és tigykezel8jére (tovabbiakban: kéztisztviseld)

2. A foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 polgdrmesterre (alpolgarmesterre) a szabélyzat
hatélya akkor terjed ki, ha azt térvény lehetévé teszi.

II. Fejezet _
A munkaidd, pihené idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A munkailtatéi jogkort — a vezetdi megbizassal nem rendelkez6 koztisztvisel6k munkakéri
leirdsdnak elkészitése és aktualizdldsa, a teljesitménykévetelményeik meghatarozasa és
ertékelése tovabba a tavollévd koztisztviselok belsé helyettesitési rendjének megallapitasa
kivételével - a jegyz0, tavollétében az aljegyzd gyakorolja. A munkakéri leirdsok elkészitése
¢s folyamatos aktualizdldsa valamint a teljesitménykévetelmények meghatirozasa és
értékelése tovabba a belsé helyettesités rendjében megallapitisa az irodavezetdk hataskorébe
tartozik azzal, hogy a munkakéri leirdsok meghatdrozasahoz, mddositasahoz,
teljesitménykévetelmények meghatérozasihoz és értékeléséhez a jegyzé jévahagyéasa
sziikséges.

2. A hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviseléinek heti munkaideje 40 6ra. A
hivatal koztisztviseldire érvényes munkarend hétf6tél csiitortokig 7.30-16.00 ordig
pénteken 7.30-13.30 éraig, a helyi igyényekre figyelemmel az alibbi eltéréssel:

Erzsébet Székelyhivatal

Hétfo-szerda 7.30.00 6ratdl 16.00 6raig
Csititortok 7.30 6ratél 18.00 6raig
Péntek 7.30 6rat6l 12.00 6raig
Nagypall Kirendeltség

Hétfo-cstitortok 7.00 6ratol 15.30 é6raig
Péntek : ’ 7.00 6ratdl 13.30 6raig

A vezetbi megbizdssal ill. kinevezéssel rendelkezd koztisztviselok  rugalmas
munkaidébeosztassal dolgoznak. Munkaidejiiknek 4 hét stlagéban el kell érnie a heti 40 6rt.

A vezetéi megbizassal nem rendelkez6, 10 éven aluli vagy fogyatékos gyermeket neveld
illet6leg az id6s vagy beteg hozzitartozét gondozé koztisztviseld részére a jegyzd
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engedélyezheti a rugalmas munkaidébeosztist. A munkaidé beosztis meghatdrozasakor
figyelemmel kell lenni arra, hogy a koztisztviseld tgyfélfogadasi idejében koteles
munkahelyén tartézkodni.

A koztisztviseld részére — pénteki nap kivételével — a munkaidén beliil — a munkavégzés
megszakitasdval — napi 30 perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinetet 11.30 6ratél 13.30 6rdig tarté idétartamon beliil lehet igénybe venni.
Az egyes koztisztviselok munkakozi sziinetét tgy kell litemezni, hogy a Hivatal mitkodésében
fennakadast ne eredményezzen.

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:

A Kittv. alapjan, rendkiviili esetben a koztisztviseld6 a munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkét végezni, illetSleg meghatérozott ideig és helyen a munkavégzésre
készen allni.

a. A koztisztviselot a rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartaméaval azonos
mértékii szabadido illeti meg. ’

b A kdztisztviselének a helyi pihenénapon és munkasziineti napon végzett munka
ellenértékeként a munkavégzés idStartama kétszeresének megfelelé6 mértéki
szabadido jar.

c. A koztisztvisel6t a napi munkaiddn tul teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb
annak idStartamaval megegyezé mértékli szabadidé illeti meg. Ha az tigyeletre,
készenlétre a koztisztvisel6 heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon Keriil
sor, részére a ,,b” pont szerinti szabadidd jar.

d. a rendkivilli munkavégzés idotartama évente legfeljebb 160 6ra lehet. a
rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztviseld szamara legfeljebb
évi hiisz munkanap szabadidé atalany allapithato meg. :

e. A szabadid6t, a rendkiviili munkavégzést kovetden, legkésbb 30 napon beliil kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell véltani. A megvaltdis mértéke a
koztisztvisels kifizetéskori illetményének a szabadidére jaré arényos Osszege.

f. A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidére, illetve szabadid6-atalanyra a
vezetdi kinevezéssel, megbizassal rendelkezd koztisztviseld nem jogosult.

A rendkiviili munkavégzést frasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének,
nyilvantartisanak €s elszdmolasénak rendjét a kovetkezékben allapitom meg:

a. A rendkiviili munkavégzés elrendelése '

- Rendkiviili munkavégzést elrendelni az irodavezetdk javaslatéra a Jegyz6 jogosult.

- Rendkiviili munkavégzés elrendelésekor figyelemmel kell lenni a Munka

- Torvénykonyvérdl” sz616 1992. évi XXII. tv. (tovabbiakban Mt.) 128. §-129 § foglalt
korlatozasokra. ,

- Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elbtt legalabb 2

- munkanappal lehet. Kivételesen az adott napon is elrendelheté, amennyiben ennek
tényét a

- rendes munkaidd lejarta el6tt legalabb 4 6raval ismerteti az érintettel.

- Rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:
- A koztisztvisel6 nevét, munkahelyi beosztasat.
- arendkiviili munkavégzés id6pontjat, id6tartamat, helyét.



- A rendkiviili munkavégzés idétartamat érara kerekitve kell megadni gy, hogy
egész Oranak szamit, ha a megkezdett 6rabol a munkavégzés iddtartama eléri vagy
meghaladja a 30 percet. '

- Az elvégzendd feladatot.

- Az elrendelés datumat, a jegyzd és a k6ztisztviseld aldirasat.

b. A rendkiviili munkavégzés nyilvdntartdsa

- A rendkiviili munkavégzést elrendel6 lapot 2 példanyban kell elkésziteni.

- A teljesitést a munkahelyi vezetd leigazolja mind a koztisztviseld példanyan, mind a
munkaltatéi példanyon. A munkahelyi vezetd a jelenléti iv alapjan rogziti az
ellentételezésként biztositott szabadidé igénybevételének id6pontjat. A munkaltatoi
példanyt a munkahelyi vezet6 a szabadidé kiadasat illetve az erre biztositott hataridé
lejartat kovetden azonnal eljuttatja a munkatigyekkel foglalkozé tigyintéz6n keresztiil
e jegyzOhdz. Amennyiben a szabadidd kiadésa sikertelen volt a jegyz6 intézkedik a
rendkiviili- munkavégzésért jaré illetmény koztisztviseld szamléjara torténd utalasara.

4. A rendes szabadsag kiaddsanak rendje:

A koztisztviseld igényének megismerése utdn, a targyévben februar végéig a jegyzd az
csoportvezetok - kozremilikodésével szabadsagoldsi tervet készit a szabadsagok targyévi
iitemezésérol, s arrdl a koztisztviseldt tdjékoztatja.

A szabadsagolasi tervbe a koztisztviselOket kirendeltségenként csoportositva kell felvezetni,
hogy kénnyen atlathaté legyen az, hogy a szabadsagolas miatt nem lesz-e fennakaddas az adott
teriileten a feladatok ellataséban. '

a) A szabadsdgokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azoktdl csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni.

b) A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag egynegyedét - a munkaviszony elsé harom
hénapjat kivéve - a tervtdl eltéréen a koztisztviseld altal kért iddpontban kell kiadni. A
koztisztviseldnek az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete eldtt legkésobb tizendt
nappal be kell jelentenie. '

c) A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyz6
engedélyezi. A kiadas tényt be kell jegyezni a szabadsig-nyilvantartisba, amelynek
vezetésérél a személyligyi tigyintéz6 gondoskodik.

5. Fizetés nélkiili szabadsagot
Indokolt kérelemre - a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezhet.

III. Fejezet
Munkavégzés

1. A hivatal kéztisztvisel6inek a munkakori feladatait az egyéni munkakori leirdasok
tartalmazzak. :

2. A koztisztviseld feladatait a koéz érdekében a jogszabdlyoknak megfelelden,
szakszerlien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt tigyintézés szabélyai szerint a
szakmai és az etikai szabalyok betartdsaval koteles ellatni.

3. A hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgélat,
az 6nkorményzat és a Hivatal tekintélyét meg0rizni.

4. A koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

5. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatdst olyan
tényekrél, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara é€s kiszolgaltatasuk az
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allam, a kozigazgatasi szerv, munkatirsa vagy az é&llampolgar szdméra hatranyos,
vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

A koztisztviseld koteles a kijelslt munkahelyen és id6ben munkéra képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkdra képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgilatat a koztisztviseld
alapos indok nélkiil megtagadja, a munkéaba 4llast6] vagy a munkavégzés folytatasatol
el kell tiltani, és az esetr6l jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkabol valé tdvolmaradast a koztisztvisel koteles legfeljebb 24 6ran beliil
munkahelyi vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradds okat a munkahelyi vezetd
felszolitdsara a megadott hatarid6n beliil igazolni.

Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznalatdba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak.

Munkavégzéssel jaro egyéb jogviszonyt Kttv.-ben meghatarozott esetek kivételével
a hivatal koztisztvisel6i a Jegyz6 engedélyével Iétesithetnek. A felmeriild
osszeférhetetlenségi okot a Jegyz6nek kell bejelenteni.

A munkakér dtadas szabalyai: Ha az adott koztisztvisel6i munkakorbe alkalmazott
koztisztviseld személyében valtozas torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa
mas koztisztviseld feladatava valik akkor a feladatatadasrdl ,atadas-atvételi
jegyzdkonyvet” kell felvenni.

A munkakor atadasndl jelen vannak az érintett koztisztviselok és a szervezeti egység
vezetdje.

A jegyz8konyvnek (a kotelezd jegyzékonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:
— A lezartan 4tadott ligyek iratait,

— A folyamatban 1évé ligyek iratait, az iligyintézés allasdnak és a tett
intézkedések megjelolését, '

— A feladatot 4tadé koztisztviselének a tett intézkedéseiért illetve
mulasztésaiért vald felelosségvallalasi nyilatkozatat,

— A munkakér ellatdsa sordn hasznalt — a Polgarmesteri Hivatal tulajdonéban
lévé — eszkozoket, segédleteket, stb., megjelolve azok hasznalhatdsagi
allapotat is,

— A ,,szoba leltar”-ban 1év6 eszkozok megléviségét,

— Az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valo feleldsség
' megallapitésat,

— Minden olyan lényeges tényt:vagy koriilményt, amely a feladatellatis
zavartalan folytatdsa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztiasokért vald
felelosség megéllapitasa szempontjabdl 1ényeges.

A munkakor atadasnél jelen vannak az érintett koztisztviselok és a szervezeti egység
vezetdje.
A jegyz6konyvnek (a kotelez6 jegyz6konyvi elemeken tdl) tartalmaznia kell:

- A lezartan atadott tigyek iratait, .
- A folyamatban 1év6 ligyek iratait, az ligyintézés allasdnak és a tett
- intézkedések megjel6lését,
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A feladatot atadé koztisztviselébnek a tett intézkedéseiért illetve

mulasztéasaiért valo feleldsségvallalasi nyilatkozatat.

- A munkakor ellatdsa sordn hasznalt - a Hivatal tulajdondban 1évd -
eszk6zoket, segédleteket, stb., megjelélve azok hasznalhatd sagi allapotat
is.

- Az eszkozokben tapasztalt hidnyt illetve a hJanyert val6 feleldsség
megallapitasat.

- Es minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas

zavartalan folytatdsa, vagy az iigyintézési hibakért, mulasztisokért vald

feleldsség megallapitdsa szempontjabol 1ényeges.

IV. Fejezet
A koztisztvisel6k dijazasa

1. A Koztisztvisel6 illetménye

A koztisztviselé6 a kozszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megéllapitani. Az illetmény alapilletménybdl, valamint
illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbal All.

A Jegyzd - 4t nem ruhazhat6 hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok eldirdnyzatan
beliil - a teljesitményértékeléstol fiiggben a  koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési
fokozathoz tartozé alapilletményét legfeljebb 20%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal
csokkentett mértékben allapithatja meg. A Jegyz6 - dontését megel6zben - kikéri az érintett
szervezeti egység vezetdjének a véleményét.

2. Képzettségi potlék
A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket az SZMSZ tartalmazza.

3. A helyettesités szabalyai: :

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositisa érdekében a tavollévd koztisztviselét
munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a koztisztviselok munkakéri leirdsa
tartalmazza. Rendkiviili esetben a szervezeti egység vezetdje a helyettesités rendjétol eltérhet.
Ha a koztisztviseld a munkéltaté intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozd munkat
végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliill — a Kttv. szerint — kiilon dijazés
(helyettesitési dij) is megilleti.

a. A helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatdl jar.

b. A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol 1évd
koztisztvisel6t helyettesit, Illetve részben Vagy egészben tobbletfeladatként
betoltetlen munkakort 14t el.

c. Nem jar helyettesitési dij, ha
a) a helyettesités a vezetd munkakdri kotelezettsége,

b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.
A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert
a helyettesitésre okot adé munkakér nincs betoltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30
napot meghaladja.
A helyettesitést a munkéltatdi jogkor gyakorldja irdsban rendeli el.

4. A kikiildetés szabalyai:
A Kttv. szerint: a kozigazgatdsi szerv a szokdsos munkavégzési hely szerinti telepiilésen
kiviili munkavégzésre kotelezheti a koztisztvisel6t (kikiildetés). Ennek feltétele, hogy a
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koztisztviseld a kikiildetés idotartama alatt is a munkaltatd iranyitisa és utasitdsa alapjan
végezze a munkat. Figyelemmel a hivatal széttagolt illetékességi teriiletére, a hivataldolgozéja
amennyiben a hivatal illetékességi teriiletén de nem a felallitasi helyének megfeleld
telepiilésen 14t el feladatot, koltségtéritésre jogosult.
A kikilldetés a koztisztviselore nézve - kiilondsen beosztasara, kordra, egészségi allapotara
vagy egyéb koriilményeire tekintettel - ardnytalan sérelemmel nem jérhat.
A kikildetésben 1évé koztisztviselének az élelmezésével kapcsolatos t&bbletkoltségei
fedezetére a kikiildetés tartamdra élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.
- A napidij mértéke a koltségvetési térvényben meghatéarozott illetményalap egy
- munkanapra es 6sszegének 25%-a. Kiszdmitasanal havonta 21 munkanapot kell
- figyelembe venni és azt tiz forintra felkerekitve kell megallapitani.
- A napidij atalanyként is elszdmolhat6, ha a koztisztvisel havonta, rendszeresen
- kikiildetésben Végez munkat. Az atalanyt a napidij €s a havi 4tlagban kikiildetésben
- toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.
- A napidij fele jar, ha a kikiildetésben 51ttt id6 a 8 6rat nem éri el.
- Nem szdmolhatd cl napidij, ha a kikiildetésben to1tott idé a 4 6rat nem éri el.
- Kikiildetés esetén, a napidijon tilmen6en a munkaltaté koteles a koztisztviseld
szamara megfizetni a kikiildetés soran felmeriild sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeit.

V. Fejezet
Az egyéb juttatisokra vonatkozoé szabalyok

1.A jubileumi jutalom:
A Kittv. szerint: ,,A koztisztviseld 25, 30, 35, Illetve 40 évi kozszolgélati jogviszonyban toltstt
id6 utén jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgélati

jogviszonyban tolt6tt id6 betdltésének a napjan esedékes.”
A jubileumi jutalomra vald jogosultsag szabalyait Kttv. részletesen tartalmazza.

2. Cafetéria juttatas szabalyai: .
A cafetéria juttatdsra vonatkoz6 részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

VL. Fejezet
Szocidlis, kulturilis és egészségiigyi juttatisok.

1. Illetményeldleg
Az illetményeldlegre vonatkoz6 szabélyokat kiilon szabélyzat tartalmazza.

2. Eleslatast biztosité szemiiveg készittetéséhez nyujtott timogatas
A szamitégép el6tt munkét végzo koztisztviseldk szemiivegtéritésben részesithetok.

a) Ha a szemészeti szakvizsgélat eredményeként — a szakorvos irdsos javaslata alapjan —
monitorkiméld szemiiveglencse viselése indokolt.

b) A szemiivegtérités mértéke a szdmlaval igazolt koltség de legfeljebb a targyévre
érvényes koztisztviseldi illetményalap 30%-anak megfelel6 sszeg.

¢) A szemiivegtérités kifizetésének feltétele, hogy az igényld évente egyszer
latasvizsgalaton és emellett, vagy e helyett szemészeti szakorvosi vizsgalaton vegyen
részt.



3. Képzési taimogatas

A jegyz6 a Hivatal szakember sziikségletének tervszer(i biztositasa érdekében tanulmanyi
szerz6dést kothet a koztisztviseldvel.

A szerzdésben meg kell hatarozni:
— a timogatas jogcimeit és mértékét,
— az elszdmolads maodjat, -

— a felek jogait, kételezeftségeit.

— azt a tanulmanyi id6t kovetd idOtartamot, melyet az érintett koztisztvisel6 a hivatal
allomanyaban véllal elt6lteni.

Ez az id6tartam a tanulmanyi id6vel ardnyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.

A Jegyzd engedélyezheti a koztisztviseld kordbbi munkahelyével kotott tanulményi
szerz8désbol kovetkez6 anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

Ha a koztisztvisel6 olyan iskolai rendszeri képzésben vesz részt, amelyet a Hivatal nem
tAmogat, a koztisztvisel6t megilletd szabadidot a jegyz6 allapitja meg a kovetkezok szerint.

— A szabadid6 mértékét a korjegyz6 az oktatasi intézmény altal kibocsétott, a kotelezd
- iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamérdl sz6lé igazoldsnak megfeleléen
allapitja meg.

— A fentieken tul a kérjegyz6 vizsganként — ha egy vizsganapon a koztisztviseldnek tobb
vizsgatargybol kell vizsgaznia, vizsgatargyanként — a vizsga napjat is beszamitva
négy munkanap szabadiddt koteles biztositani. Vizsganak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil.

— A diplomamunka elkészitéséhez a korjegyz6 tiz munkanap szabadidét koteles
biztositani.

A koztisztvisels mas kozigazgatasi szervvel, illetbleg mas munkaltatoval tanulmanyi
szerzddést csak a Jegyzo el6zetes engedélyével kothet;

4. Temetési segély
A koztisztvisel6t — Amennyiben a Képviseldtestiilet kolcson rendeletében biztositja - kozeli
hozzatartozojanak haléla esetén temetési segély illeti meg.

5. Lakasépitési tamogatas
A Képviselttestiilet a koltségvetési rendeletében meghatarozott mértékben az 6nkorményzat
alkalmazasaban 4116 munkavallalok részére lakascélu kolcson tamogatast biztosithat.

A tamogatas igénybevételére - amennyiben a KépviselGtestiilet kolcson tdmogatdst biztositja -
a jegyz6hoz, minden év marcius 30-ig nyujthat6 be kérelem. A tdmogatis céljara évente
rendelkezésre 4ll6 Osszeg a hatariddig benyujtott kérelmek ardnyaban keriil felosztasra az
intézmények koz6tt. A tamogatas:

a.) lakasépitéshez, vasarldshoz, boévitéshez, korszeriisitéshez, tovdbba e célokra
hitelintézettdl felvett hitel visszafizetéséhez, toérlesztéséhez kamatmentesen
nyujthatd, feltéve, hogy a lakds nagysiga nem haladja meg a lakédscélu
tdmogatasokrol sz0lo jogszabalyban meghatirozott méltanyolhaté lakdsigény
mértékét.



b.) lakasfelujitashoz, lakascseréhez, lakételek vasarliséhoz, vagy, ha az a.) eset
feltételei nem 4llnak fenn, a képviseldtestiilet allttal meghatdrozott mértéki
kamattal nyujthato.

A koleson Osszegének kifizetése az a.) esetben csak pénzintézeten keresztiil torténhet. A hitelt
minden esetben az 6nkormanyzat lakéasépitési szémléjéra kell visszafizetni.

A tamogatas odaitélésérdl ill. annak mértékérdl bizottsdg dont, amelynek tagja a jegyz6, az
valamint a kérelmezd csoportvezetdje, vagy a szervezeti egység koztisztviselsje a jegyzé
kijelolése alapjan. A tdmogatds mértéke lakasépités, feltijitas, bovités korszerisités esetén a
beruhédzasi koltségek a képviselbtestiilet allttal meghatérozott mértéke.

Lakasépitéshez ill. vasarlashoz felvett hitel torlesztéséhez nyujtott tamogatas mértéke
képviselétestiilet 4llttal meghatarozott ¢ Osszeg.

VII Fejezet
A koztisztvisel6 eredményes munkajinak elismerése
Az eseti jutalmazds és a céljutalom megillapitisianak szabalyai

1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté
munkavégzésért, a Szervezet szempontjabol fontos, vératlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, révid idén beliil torténd 6sztonzésére a hivatal
koztisztvisel6i jutalomban részesithetdk.

A jutalmazésra kell§ indokolassal - a munkahelyi vezetdk tehetnek javaslatot és a jegyzé - a
Polgérmester egyetértésével - doént. A jutalom — a koztisztviseld valasztiasa szerint -
természetbeni juttatds formajaban vagy készpénzben biztosithatd.

2. Amennyiben a Képviseldtestiilet énkormdnyzati rendeletében arrél rendelkezik a helyi
Onkorményzat ligykorébe tartozé adok valamint adék médjara behajtandé koztartozasok
hatékony beszedésének - elésegitésére érdekeltségi alapot lehet képezni. Ezen alapbol
beszedési jutalék illeti meg az adoiigyi, illetve adok médjara behajtandé koztartozasok
behajtaséval foglalkozo igyintézoket, a  kozvetlen irdnyitasukat ellato

csoportvezeté/irodavezetdt, €s a jegyzot akkor, ha az éves adoeldiras félévkor, év végén a
képviselotestiilet dltal meghatdrozott mértékben teljesitve van.

4. Céljuttatas éllapithat(') meg - meghatdrozott célfeladat elvégzése idejére - a
koztisztviselonek, ha a Jegyzo kiemelt tobbletfeladat (a tovabblakban celfeladat) ellatasara
kotelezi.

A célfeladat és a juttatds 6sszegének meghatarozasara az e célra biztositott koltségvetési
eléiranyzaton belul az illetékes irodavezeté bevonasaval keriil sor.

A céljuttatés kifizetésére a feladat elvégzésétél szamitott 30 napon beliil a Jegyz6 intézkedik.

VIII. Fejezet
Esélyegyenldség biztositisa

1. A Hivatal miikodése sordn az esélyegyenl6ség kovetelményeinek érvényesitése
érdekében a jegyzd esélyegyenl6ségi felel6st jelol ki. Az esélyegyenléségi felelds
munkakori leirdsaban ezt a feladatot szerepeltetni kell. Az esélyegyenldségi felelds a
Jegyz6 irdnyitasaval latja el a feladatat.



2. Az esélyegyenldségi felelds évente irasban beszdmol a JegyzOnek az ezen teriileten
kifejtett tevékenységérol, tevékenysége eredményeirdl.

3. Az esélyegyenl8ségi felelés évente, a Hivatal Képzési tervével 6sszhangban
esélyegyenléségi képzést tart a Polgarmester, a Jegyzé és a Hivatal koztisztviseldi
részére. Az évente megtartott képzések tematikajarél, a jelenléti ivekrdl kiilon
nyilvantartast vezet.

4. A jegyz6 gondoskodik a Gyes-en, gyed-en 1évé munkatarsakkal valo szervezett
kapcsolattartds megszervezésérol

IX. Fejezet
Hatalyba léptet6 rendelkezések

1. A szabélyzat 2013. 4prilis 10. nappal 1ép hatalyba.
Kelt: Erzsébet, 2013. aprilis 5.

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

Dr. Té6th Sandor jegyz6



Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
1./ 2013. / IV. 5./ sz. utasitasa
19sz.fiiggelék melléklete

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvintartasira, a személyes adatok
védelmére, a vagyongyarapodasi vizsgilat elétti meghallgatasra
vonatkoz6 szabalyokrél

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tv. (a
tovabbiakban: Vnytv.) 11. § (6) és 14. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a
vagyonnyilatkozat 4atadasanak, nyilvantartasinak, az abban foglalt személyes adatok
vedelmének és a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas részletes szabalyait—
az alabbiak szerint hatdrozom meg;:

A szabdlyzat hatdlya

A szabilyzat hatdlya a Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH)
koztisztviseldire €s a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban kozremiikodSkre terjed ki.

II.

A munkidltatoi jogok gyakorldsa

A Jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a vagyonnyilatkozat tételi és az ellendrzés
kezdeményezésére iranyuld eljarasban, valamint az ellenérzési eljaras megallapitasaira
alapitott intézkedés tekintetében a KOH koztisztviseldi felett.

I11.

A vagyonnyilatkozati eljirdsban kozremiikodok

A vagyonnyilatkozati eljardsban a jegyzd intézkedését el6készitd, a nyilvantartési, az
iratkezelési és az egyéb adminisztrativ feladatokat — a feladat pontos megjelolését tartalmazd
irasba foglalt intézkedés alapjan — a vagyonnyilatkozati eljarasban kézremiikodé
(tovabbiakban: kijellt tigyintéz8) végzi.

A kijeldlt tigyintézo felel azért, ha a vagyonnyilatkozati eljarasban megismert adatok,
tények az eljarasi szabalyok megszegésével, vagy mas médon a jegyzén kiviil més személy
tudomaésara jutnak.



Iv.

A korjegyzd tijekoztatdsi kotelezettsége, a nyomtatvinyok dtvétele

A jegyzd — legaldbb az esedékességet megel6z6 30 nappal — irasban tajékoztatia a
vagyonnyilatkozat-tételre kételezettet (tovabbiakban: kotelezett) a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasardl, lényeges tartalmarol és esedékességének idépontjardl, valamint a
Vnytv. 9. §-dban irt jogkdvetkezményekrél.

A tdjékoztatashoz mellékelni kell a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyait és a kitoltéshez
sziikséges irasbeli utmutatast.

A jegyzd a tajékoztatét és a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyait a kinevezést megel6z6en
koteles atadni a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakérbe palyazonak.

V.

A vagyonnyilatkozat kitiltése és dtaddsa

A vagyonnyilatkozatot — eltér6 torvényi rendelkezés hidnyaban — elsd izben a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré kozszolgalati jogviszony keletkezésének,
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett feladatkdr, munkakor betoltésének (kinevezés-modositas)
napjaig, ezt kovetden a kotelezettség esedékessé vilasanak évében junius 30. napjaig kell
elkésziteni.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, olvashatéan kell kitolteni. A nyomtatvanyok
ceruzaval nem t6lthetdk ki.

A hibasan kitlt6tt nyomtatvany helyett wjat kell kiallitani.

A kotelezett a vagyonnyilatkozatot valamennyi oldalan alairja, és mindkét példanyt zart
boritékban helyezi el.

A kotelezett és a kijelolt koztisztviselé a boriték lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadéaséara zért boritékban keriilt sor.

A kijelolt koztisztvisel$ a nyilatkozatot nyilvantartési azonositéval latja el.

A nyilvantartasi azonosité 6 szamjegybdl all. Az azonositd elsé négy szamjegye a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a kotelezettek személyi nyilvantartasaban szereplo
egyszer hasznalhaté sorszama.

Az azonositd 6todik-hatodik szamjegye a kotelezett ltal tett vagyonnyilatkozat idérendben
folyamatos sorszama.

A kijelolt koztisztviselé az atadas kényérdl irdsbeli elismervényt ad a kotelezettnek, mely
tartalmazza az atvett vagyonnyilatkozat darabszamat, az atvétel idépontjat és a kovetkezd
vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének iddpontjat.

A kotelezett az atadas tényét az elismervény e célra kialakitott részén — az 4tvétel id6épontjat
is feltiintetve — alairasaval igazolja.

VI.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének Jjogkovetkezményei

(1.) A kotelezett akkor tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének, ha a
vagyonnyilatkozatot a torvényes és a szabélyzatba foglalt alaki szabalyok megtartasaval, az
elbirt hatéridé alatt a kijelslt koztisztviseldnek atadja.



(2.) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a jegyzd kételes a kételezettet irasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon
belil teljesitse. A felszdlitasban a kotelezettet tajékoztatni kell a vagyonnyilatkozat-tétel
elmulasztasanak jogkdvetkezményeirdl.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a koételezett a kotelezettségének
onhibdjan kiviil nem tudott eleget tenni. A hatarid elmulasztisa esetén a mulasztis okat a
kotelezettnek irasban kell igazolnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatirozott esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni,
ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

VII.

Eljdrds a munkakir, beosztis megviltozdsakor, vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezett
munkakorbe dthelyezéskor

Nem kell @j vagyonnyilatkozatot tenni a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy
beosztdsanak, munka- vagy feladatkorének megvaltozasa, tovabba jogviszonyanak
megsziinése és egyidejlileg Uj jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az Uj jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kételezett személy foglalkoztatasara iranyuld
jogviszony  athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az 4thelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A korébbi jogviszonyat athelyezéssel megsziintetd kotelezett a Jjegyz6t irasban tajékoztatja,
hogy a koréabbi jogviszonyaban érvényes vagyonnyilatkozatot tett.

A jegyz6 az rzésért korabban feleldsnél a vagyonnyilatkozat atadasat kezdeményezi.

A kezdeményezés alapjan a kotelezettnek a korjegyzOségre érkezd érvényes
vagyonnyilatkozatat nyilvantartasba kell venni.

A Polgarmesteri Hivatallal fennallé jogviszony athelyezéssel térténd megszilintetése esetén
a Kkotelezett elézetesen irasban tajékoztatja a korjegyz6t, hogy Uj jogviszonyaban
vagyonnyilatkozatra kételezett. '

Az Uj jogviszonyban a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds kezdeményezésére a kotelezett
korjegyzéségen Orzétt érvényes vagyonnyilatkozatit haladéktalanul — atadas-atvételi
elismervény ellenében, tértivevényes levélben — meg kell kiildeni.

VIIIL.

Meghallgatds, vagyongyarapodisi vizsgdlat kezdeményezése

Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé bejelentést tesznek, a jegyzd a bejelentés
masolatianak megkiildésével 15 napon beliil irdsban értesiti a kotelezettet. A kotelezett a
bejelentésre 15 nap alatt irasban észrevételt tehet.

A meghallgatast a bejelentést kovetd 60 napon — a kitelezett akadalyoztatasa esetén, annak
megsziinését kovetd 30 napon — beliil kell lefolytatni.

A meghallgatds napjat gy kell kitlizni, hogy az errél szolo értesités kézbesitése a
meghallgatds napjat legaldbb 8 nappal megelézze. A meghallgatas kizardlag a kotelezett
indokolt kérelme alapjan, egy izben és legfeljebb 5 munkanappal halaszthaté el.

A meghallgatéson a kotelezett koteles megjelenni.
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A kotelezett a meghallgatdson a Pp. képviseletre vonatkozé szabalyai szerint képvisel6t
vehet igénybe.

A meghallgatist a jegyz6 vagy az éltala kijellt koztisztviseld folytatja le.

A meghallgatas nem nyilvanos.

A meghallgatds soran a kotelezett a vagyoni helyzetére vonatkozé bejelentésben foglalt
tényekrél, adatokrol, koriilményekrdl nyilatkozik, és a nyilatkozataban foglaltakat hitelt
érdemlden bizonyitania kell.

Amennyiben a kotelezett a meghallgatdson nem vesz részt, vagy a nyilatkozat-tételt
megtagadja a jegyz6 a rendelkezésére 4ll6 adatok alapjan dont a vagyongyarapodasi vizsgélat
kezdeményezésérdl. Errol a kotelezettet irasban tajékoztatni kell.

A meghallgatdsrél — azzal egyidejileg — jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a
meghallgatést végz6 személy, a kotelezett és a jegyzokonyvvezetd ir ala.

A jegyzOkonyv tartalmazza a meghallgatdson elhangzott nyilatkozatokat, és
megallapitasokat.

Ha a meghallgatas sordn a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények hitelt
¢rdemléen nem tisztazodtak, a jegyzd a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével
kezdeményezi az allami adéhatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban €16
hozzétartoz6ja vagyongyarapodasanak vizsgalatat.

A jegyzd mérlegelési jogkorben kezdeményezheti a vagyongyarapodasi vizsgalatot, ha a
kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ald esé tevékenységbdl szarmazik, de
a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

IX.

A tdjékoztatds modja, kézbesités

A jegyz6 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél személyre sz6lo intézkedéssel
tajékoztatja a koztisztviselt.

A vagyonnyilatkozati eljarasban keletkez$ iratokat zart boritékban kell kézbesiteni,
kozvetlentil, illetve kivételesen postai titon tértivevényes kiildeményként.

Az irat atvételét (megismerését) a cimzettnek — az idépont feltiintetésével — {rasban
igazolnia kell.

X.

A vagyonnyilatkozat visszaaddsa

A vagyonnyilatkozatot a jegyzé adja vissza.

Ha kételezett kozszolgalati jogviszonya megsziinik, részére az utolsé munkaban téltott
napon kell atadni a vagyonnyilatkozatat.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszint, vagy a kotelezett
vagyonnyilatkozatot tett, a kijelslt koztisztviseld a vagyonnyilatkozat hivatalban 6rzétt
példanyat a kotelezettnek 8 napon beliil visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a visszaadas tényét és idGpontjat az atadas-atvételi
elismervényen alairasaval igazolja.



XI.

A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel osszefiiggd irat megsemmisitése

A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel osszefiiggd iratok megsemmisitésérdl az
oOrzésére megillapitott idétartam leteltekor a kérjegyz6 gondoskodik.

A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv tartalmazza a kotelezett
nevet, a megsemmisitésre varé iratok megjelolését, a vagyonnyilatkozati azonositét és a
megsemmisités modjat.

A jegyzOkonyvet a Jegyzé éltal kijelolt hdrom tagih megsemmisitési bizottsag eljar6 tagjai
irjak ala.

Az iratot oly médon kell megsemmisiteni, hogy annak tartalma a megsemmisités utén ne
legyen megallapithato.

XII.

A vagyonnyilatkozati eljdrds iratainak kezelése és nyilvintartisa

A vagyonnyilatkozati eljarisban az {igyiratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A vagyonnyilatkozat iigykorben kell kezelni:

a) a szabélyzat alapjan, a vagyonnyilatkozati eljarasban valé kozremiikodésrél és annak
megsziinésérdl kiadott munkaltat6i intézkedést,

b) a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrél szolé tajékoztatét és az atvételét tanusitd
iratot,

¢) a vagyonnyilatkozat atvételével, visszaadasaval és,

d) megsemmisitésével kapcsolatos iratot,

e) koztisztviseld vagyoni helyzetét érinté bejelentést és a bejelentés elintézésével
Osszefiiggo iratokat.

A b)—c) pontjaiban megjelslt iratokat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa
alatt — a vagyonnyilatkozathoz csatolva — kell elhelyezni.

A vagyonnyilatkozati iratokat, nyilvantartasokat az egyéb személyzeti iratoktdl elkiilonitve,
zart helyen kell tarolni.

A vagyonnyilatkozatra kételezettekrél kiilon vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartés tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

— nyilvantartasi azonosité szamat,

—nevét, munkakorét,

— a kotelezettség keletkezésének és megsziinésének id6pontjat,

A vagyonnyilatkozatok 4tvételérdl, visszaaddsarol, megsemmisitésérél évente j,
folyamatosan sorszamozott vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartds megfelel$ rovatéba be kell jegyezni:

— a vagyonnyilatkozat tételre kételezett nevét,

— ndvekvd szdmsorrendben a személyi nyilvantartasban szereplé nyilvantartisi azonositd
szamat,

— a kitoltott és zart boritékban 4tadott vagyonnyilatkozatok atvételének és visszaaddsanak
idépontjat,

— a vagyonnyilatkozat megsemmisitésének idépontjat,

— az ¢rintett kdvetkezé vagyonnyilatkozat tételi kételezettségének esedékességét az évszam
feltiintetésével.



A vagyoni helyzetet érintd bejelentés miatt indult eljarasrol kiilon folyamatosan
sorszamozott nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— az ligyszamot,

— az érintett nyilvantartasi azonositd szamat,

— az ligy megnevezését,

— a bejelentés megérkezésének idépontjat,

— az crintettd] szarmaz6 észrevétel vagy egyéb irat beérkezésének idejét,

— a személyes meghallgatasra kit{izott hatarnapot,

— az eljarast befejezo hatarozat, intézkedés szamat, keltét.

Az ellendrzési eljarasrol a kiilén — folyamatosan sorszamozott — nyilvéntartast kell vezetni.

A nyilvéantartasban fel kell tiintetni

— az érintett nyilvantartasi azonositd szamat,

— az ellen6rzési eljarast kezdeményezé munkaltat6i intézkedés szamat, keltét

— az ad6hatdsagnak torténé megkiildés idépontjat,

— az adohatosag jogerds hatdrozata megérkezésének id6pontjat, szémat, tovabba a
visszakiildott vagyonnyilatkozat megjel51ését,

— ha az tigyben birdsagi feliilvizsgalat indult; a kereset szamat, beérkezésének datumat, a
jogerds birosagi dontés szamat, beérkezésének datumat,

— a eljarast befejezo korjegyz6i hatarozat, intézkedés szamat, keltét.

A vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezett iratokat 10 évig, de legfeljebb a
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett szolgalati jogviszonyanak fennallasaig kell kezelni, azt
kdvetben — e szabalyzat eldirasainak megfeleld alkalmazasaval — meg kell semmisiteni.

A vagyonnyilatkozati eljarasban vezetett nyilvantartasokat 10 év utan selejtezni kell.

A vagyonnyilatkozati eljarasban a szabalyzat alapjan vezetett nyilvantartasok nem
selejtezhetdk.

A vagyonnyilatkozati nyilvantartasok adatairél csak a vagyonnyilatkozati eljarasban
keletkezett iratokba valé betekintésre jogosultnak adhat6 felvilagositas.

XIII.

A kordbbi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos dtmeneti rendelkezések

A Vnytv. hatélyba 1épését megelzden keletkezett vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd, a
személyi anyagtol elkiilonitetten kezelt iratokat — a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIIL torvény 14. § (2) bekezdés d)

pontjaban foglaltakra tekintettel — a Vnytv. 26. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a korabbi
vagyonnyilatkozatokkal egyiitt meg kell semmisiteni.

A szabalyzat 2013. aprilis 10. napjan lép hatalyba.
Erzsébet, 2013. aprilis 5.

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

Dr. Toth Sandor
Jegyzo
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Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szell§, Geresdlak, Nagypall, Fazekasboda,
Erdésmecske Képvisel-testlilete felhatalmazdsa alapjéan a kézszolgalati
tisztvisel6kr6l szo6lé 2011. évi CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése alapjan a
polgarmesteri hivatal koztisztvisel8ire vonatkozd hivatdsetikai alapelvek részletes
tartalmat, valamint az etikai eljérés szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg:

I.

Altalanos magatartasi normak

1. A koztisztvisel6 munkaja soran koteles a jogszabdlyoknak megfelelden
eljarni, a jogszerliséget maradéktalanul érvényesiteni, az ligyfelek részére az
igazsagos és méltanyos eljarast biztositani.

2. A koztisztvisel6nek munkaja soran alkalmaznia kell az egyenlé bandsmad
elvét: a kozigazgatasban, illetve a kozszolgaltatdsok biztositdsa sordn a
hatranyos megkiilonboztetés valamennyi formaja megengedhetetlen.

3. A Kkoztisztvisel6 a dontések elBkészitése soran koteles biztositani az
aranyossagot intézkedései alkalmdval, illetve az intézkedések és az elérni
kivant cél kdzott.

4. A koztisztviseldnek a feladatait - felel6ssége teljes tudatdban - Ggy kell
ellatnia, ahogy azt a jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, munkaltatéi és
vezetdi utasitasok és a munkakdri leirdsa eldirja szdmara.

5. A koztisztvisel6 tevékenységének partatlannak és  fliggetlennek
(objektivnak) kell lennie, tartézkodnia kell barmilyen énkényes intézkedéstél.
Munkajaban, intézkedései sordn nem befolydsolhatja személyes, csalddi,
politikai, vagy anyagi érdek.

6. A koztisztvisel6  koteles hivatali  feladatainak  elldtdsa  sordn
kovetkezetesen, a hivatali rendnek megfeleléen, ésszer(ien, kiszamithat6an
és szakszer(ien eljdrni, munkajat méltdsaggal és tisztességgel kell ellatnia.
Az Ugyek intézésével kapcsolatos - jogszabdlyon alapulé - tajékoztatast,
felvildgositést az Ugyfelek részére meg kell adnia, illetve azt a feladatkorébe
tartozé ligyekben nem tagadhatja meg.

7. A koztisztviseld magatartasat el6zékenységnek, udvariassdgnak és
szolgalatkészségnek, munkavégzésében egyiittm(ikédésnek kell jellemeznie.
A feladatkdrében elkdvetetett hibdkért koételes elnézést kérni, a hibat
kijavitani és aktivan részt venni az elSidézett sérelem vagy kar
kdvetkezményeinek orvoslasaban.
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8.

10.

A koztisztviselének becsiiletesnek, fegyelmezettnek, kételességtuddnak
kell lennie, vissza kell utasitania minden olyan tartalmu nyilt vagy burkolt
kérést, amely az elGirasoktdl vald eltérésre irdnyul. Feladatait hivatdsdhoz és
eskiijéhez val6 hlséggel és elkételezettséggel, a nemzeti érdekek el6nyben
részesitése mellett kell elldtnia. El kell utasitania a korrupciét, annak
valamennyi formadja ellen fel kell Iépnie. A polgarmesteri hivatal kedvezd
moralis megitélésének elGsegitése a mindennapi munkdban és a
maganéletben is megkoveteli, hogy a kdztisztvisel§ hivatali tevékenységével
Osszefliggésben ne fogadjon el juttatast, ajédndékot vagy jogtalan eldnyt.
Ebben a kérben juttatdsnak, ajandéknak, illetve jogtalan el6nynek min&siil
minden olyan dolog, szolgaltatas, szérakoztatds, vendéglatas, kélcsén vagy
egyéb anyagi, egzisztencidlis, illetve erkdlcsi értéket képviseld dolog,
szivesség, haladék, illetve ezek bdrmelyikének a jév8ben torténd
biztositasara tett igéret, amelynek pénzben kifejezhet6 értéke van, és
amelyhez ellenszolgaltatds nélkll, vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb
aron, jogtalanul jut hozzd a koztisztvisel8. A kedvezd mordlis megitéléssel
Osszeegyezhetetlen az is, ha a koztisztvisel§ hozzdtartozdja fogad el a
koztisztvisel6 tevékenységével Gsszefliggé, ahhoz egyértelmiien kapcsolhaté
jogtalan elonyt vagy juttatast.

A polgarmesteri hivatal m(ikodéséhez a kdézbizalom elengedhetetlendl
sziikséges, ezért a koztisztviselének tartézkodnia kell a munkaidén kivil is
minden olyan viselkedéstdl vagy tevékenységtél, amely azt veszélyezteti.
Nem tanusithat tovébbd olyan magatartdst, amely hivataldhoz méltatlan,
vagy amely partatlan, befolydstél mentes tevékenységét veszélyeztetné. A
kozbizalom sulyos veszélyeztetésére alkalmas magatartdsnak tekinthetd
kulénosen, ha a koztisztviseld szadndékos vagy sulyos kévetkezménnyel jard
gondatlan blncselekményt, ha tulajdon elleni szabdlysértést kovet el: ha
felettese felhivasa ellenére olyan szerencsejatékot folytat, amely miatt stlyos
anyagi fligg8sége alakul ki; ha botrédnyos életvezetése vagy italozé életmddja
miatt személyes tekintélyét kornyezetében elvesziti; ha kabitdszert vagy mas
tudatmodosito szert fogyaszt.

A koztisztviseld munkahelyén kételes kulturdlt, az altaldnos elvarasoknak
megfeleld, szélséségektdl mentes, tiszta ruhdzatban megjelenni. A tisztaség
és apoltsag valamennyi kéztisztviselével szemben alapvetd kovetelmény.
Tartézkodnia kell a kihivé sminkeléstél, kirivd hajviselettsl és a tdlzé
ékszerezettségtél.

II.
A vezetOkre vonatkozd kiilonos hivatasetikai kdvetelmények

A polgarmesteri hivatal vezetd beosztdsl kéztisztviselinek az I. cim alatt
meghatarozott &ltaldnos magatartasi normak teljesitésén tul az aldbbi specialis
kdvetelményeknek is eleget kell tennitik:

1.

,Személyes példamutatasukkal el kell mozditaniuk, hogy az altaluk
iranyitott szervezeti egységben egyiittm(ikéds, tdmogatd, konstruktiv, jo

munkahelyi kapcsolatok és munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon
fenn.
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2.

Az erbforrasok elosztésakor, valamint a feladatok megosztdsakor nem
élhetnek vissza beosztasukbdl, hivatalukbdl szdrmazé pozicidjukkal és
lehet6ségeikkel.

A dontések meghozataldhoz sziikséges informacidkat meg kell ismerniik.
A tobbi vezet6t és munkatdrsat - kell§ id6ben és mddon - el kell latniuk a
munkaveégzésiikhoz sziikséges informaciokkal.

A munkatarsak kodzotti munkamegosztds, valamint a velik és kozottik
valé egylttm(ikodés megszervezésekor térekedniiik kell az egyenld, illetve
aranyos terhelés kialakitasara.

A feladatok, megbizasok, utasitdsok kiadasanal - melyek sikeres vagy

sikertelen végrehajtdsdért a felel§sség &ket terheli - torekednitik kell a
szakmai szempontok érvényesitésére, az egyértelmUségre, a

targyilagosségra és a megfelel6 hangnem hasznéalatara. Mindezek feltételei a
kotelezettségek, a kiadott feladatok végrehajtdsa szamonkérhetéségének,
melyet folyamatosan meg kell kdvetelniiik.

Az elvégzenddé munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetdségektdl
fllggben ki kell kérnilik és figyelembe kell vennitik munkatérsaik véleményét,
Otleteit, javaslatait.

A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasdban kell§ tapintattal,
empatiaval és korlltekintéssel, de hatdrozottan és késlekedés nélkil kell
eljarniuk.

III.
A hivatasetikai eljaras szabalyai

Az a koztisztvisel6, aki megsérti a hivatdsetikai alapelveket, etikai vagy
fegyelmi felel6sséggel tartozik.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja dént a hivatdsetikai alapelveket
megseértd, etikai vétséget elkdvetd koztisztviselbvel szemben kiszabhato
figyelmeztetésrdl, sulyosabb esetben megrovasrol.

Amennyiben a hivatdsetikai eljards szabdlyainak megsértése, illetve
kévetkezményeinek mértéke nem egyértelm(, az etikai eljaras lefolytatdsara
a munkaltatéi jogkor gyakorléja a szabdlyok megsértésének felfedezését
kéveté egy hoénapon beliil intézkedhet. Az eljérds lefolytatasara haromtagu
bizottsagot jeldl ki, melynek feladata az etikai vétség kérilményeinek és
kovetkezmeényeinek feltédrdsa, a vizsgalati eredmények Ssszegzése, szlikség
esetén javaslattétel a vétséget elkovet§ koztisztvisel8vel szemben
kiszabhato, III./ 2. pont szerinti biintetésre.

Amennyiben a koztisztvisel6 magatartdsa vagy annak kdvetkezményei a
kéztisztvisel6 fegyelmi felelfsségét alapozzak meg, a munkaltatéi jogkér
gyakorlojanak kezdeményezésére a fegyelmi eljérast a Kttv. szabalyai szerint
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kell lefolytatni.

Kelt. Erzsébet 2013. aprilis 30.

Dr. Toth Sandor
jegyz6
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19.szamu fiiggelék
3.szam1 melléklete

A kozszolgalati tisztvisel6krél sz6lé 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 177.8§ (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a Hivatal Altal
nyilvantartott iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyairdl a kovetkez6k szerint intézkedem:

BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. §

(1) Az intézkedés célja a Hivatalban foglalkoztatott kdztisztvisel6k személyes
adatai védelmével kapcsolatos szabalyok meghatdrozédsa, valamint a
jogszabdlyokbdl eredd kotelezettségek teljesitése, a konkrét helyi adatvédelmi
szabdlyok megallapitasa.

(2) Az intézkedés hatdlya a Hivatal kéztisztviselSinek kézszolgalati
jogviszonyaval dsszefiiggé személyes és kozérdek(i adatok kezelésére, a
kozszolgdlati  alapnyilvantartds  m(ikodtetésére és az  abbdl  vald
adatszolgaltatasra, valamint a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
kéztisztvisel6k vagyonnyilatkozatai munkahelyi kezelésének szabdlyaira terjed ki.

(3) A Kbézszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovédbbiakban: Szabalyzat) a
Hivatal koztisztvisel6inek kozszolgalati adatfelvételével, -nyilvantartidsaval és -
taroldsdval Osszefliggd adatkezelési, adatvédelmi, informatikai és fizikai
biztonsagi szabalyokat tartalmazza, kulonds tekintettel a koztisztviseld sajat
adataival torténd rendelkezési jog gyakorldsdra, a harmadik személy részére
térténd adattovabbitdsra, az adatbetekintési jog gyakorldsaval kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre, valamint az adatkezelésben részt vevd
koztisztviseld felelGsségének és az adatokhoz vald hozzaférésének szabalyaira .

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A személyi iratok kezelésének fébb adatvédelmi kovetelményei

2. §

(1) A személyi iratok kezelése a Hivatal személyiigyi lgyintézG6jének
feladatkorébe tartozik.

(2) A Hivatal a koztisztvisel8inek személyes adataihoz vald jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasa érdekében a személyi anyagokat
pancélszekrényben kell tartani. A helyiséget tlizvédelmi szempontbdl is
biztositani kell.

(3) A kozszolgalati adatkezelés jogszer(iségéért, a személyes adatok
védelméért a jegyz§ felelds.
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Az adatkezelés jogszerliségének betartdsa és a személyes adatok védelme
minden koztisztviseldnek kotelessége.

(4) A kozszolgdlati nyilvantartdssal kapcsolatos adatkezelési feladatokat
szintén a személyligyi Uigyintéz§8 latja el, aki a kdzszolgalati adatkezelés sordn a
nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és
célra, illetve az érintett koztisztviseld erre irdnyuld irdsbeli kérelmére, illetve
beleegyezésével haszndlhatja fel, illetve adhatja &t harmadik személynek.
Minden személyes adatot tartalmazd, harmadik személynek cimzett iratot a
jegyz6 kiadmanyoz.

(5) Az adatkezelést végz6 személyugyi ligyintézd feladatainak teljesitéséért a
személyes adatok védelmérSl és a kozérdek(i adatok nyilvdnossagardl széld
1992. évi LXIIL. térvény 18. §-dban meghatdrozott felelésségi szabalyok szerint
felel.

(6) A koztisztvisel6 személyi iratai a kdvetkezbk:

- a személyi anyag iratai ( személyi iratok);

- a kozszolgalati alapnyilvantartas iratanyaga;

- a koztisztviselének a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratai:
- a koztisztvisel6 sajat kérelmére kidllitott, vagy énként dtadott egyéb iratai.
(7) A személyi anyagban kell tartani az aldbbi iratokat:

a kozszolgalati alapnyilvantartds adatlapjat,

oa koztisztvisel6 6t évnél nem régebbi fényképét,

az onéletrajzot,

- a blintgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatéségi bizonyitvényt,

- az eskiiokmanyt, _

- a kinevezést és annak mddositasait,

- a vezet6i kinevezést, illetve annak visszavonasat,

- a besorolast, illetve annak visszatartdsarél rendelkezg iratokat,

az athelyezésrél rendelkez§ iratokat,

a teljesitményértékelést,

- a mindsitést,

a kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab hatérozatot,

- a kozszolgalati igazolds masolatat.

(8) A Hivatal koztisztviselGje kérheti, hogy a személyiigyi (igyintéz8 a kételezd
adatkezelésen tul a koztisztvisel6 egyéb adatait is kezelje. Ezen adatok csak a
koztisztvisel6 altal meghatarozott célra hasznélhatok fel. Ezen adatkérbél csak a
kdztisztviseld irdsbeli hozzajaruldsaval szolgaltathaté adat.

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

3.§

(1) A személyi anyagban csak olyan adat tarthatd nyilvédn és abba csak olyan
megallapitas vezethet8 be, amelynek alapja:

a) kozokirat,
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b) a koztisztvisel6 nyilatkozata,

¢) a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,

d) birésag vagy hatdsag dontése, illetve

e) jogszabalyi rendelkezés.

(2) A személyligyi Gigyintéz6 kételes intézkedni arrél, hogy

- a megdfeleld személyzeti iratok (kinevezés, &tsorolds, felmentés, stb.)
megdfeleld id6ben elkészlljenek, az Uj adatok a személyi iratra az adat
keletkezésétdl, illetdleg valtozdsatdl szamitott harom munkanapon beliil
ravezetésre kertljenek;

- a koztisztviseld altal szolgadltatott és igazolt adatok helyesbitését és
kijavitésat a kezdeményezés és igazolds alapjén legkésébb harom
munkanapon belll atvezessék.

(3) A személyligyi feladatokat ellatd koztisztviseld koteles

— gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - a kozszolgdlati jogviszonnyal
Gsszefligg6 - adat és megdllapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amely megfelelé adatforrason alapul;

— a kozszolgalati jogviszonnyal &sszefiiggé adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a jegyz6nél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valésdgnak mar nem felel meg.

(4) A koztisztvisel6 felel6s azért, hogy az altala a kézigazgatdsi szerv részére
szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. Ezért a
koztisztviseld a kodzszolgdlati jogviszonydval kapcsolatos relevéns adataiban,
kérulményeiben bekdvetkezett véltozdsokat haladéktalanul, de legkésébb nyolc
napon belll kételes bejelenteni.

(5) A koztisztvisel6 altal bejelentett, illetve kezdeményezett javitast,
modositast, kiegészitést igazold eredeti okirat fénymasolatat hitelesitve be kell
iktatni és a személyligyi anyagok koézétt meg kell 6rizni. Ha a véltozds,
modosulas okirattal nem bizonyithatd, a kdéztisztviseld &ltali bejelentésrél

jegyzékonyvet kell felvenni. A véltozds, mddosulds datumat minden esetben fel
kell tiintetni.

A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

4.§

(1) A személyi iratokba csak az aldbbi szervek és személyek jogosultak
betekinteni, illetve azokbdl adatokat atvenni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,
b) a koztisztvisel felettese,
¢) a mindsitést végzé vezets,

d) a tdrvényességi ellendrzést végz§ vagy térvényességi felligyeletet gyakorld
szerv képviselGje,

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy,
f) munkalgyi per kapcsan az eljaré birdsag,
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g)feladatkériikben eljdrva a nemzetbiztonsdgi szolgdlatok, valamint a
kdzszolgalati jogviszonnyal G&sszefiiggésben indult biintetd eljarasban a
nyomoz6 hatésdg, az ligyész és a birdsag,

h) térvényességi ellendrzési feladatkérében eljarva az ligyész,

i) a személyes adatok kezelésével dsszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdciészabadsag Hatdsag elndke,

J) a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatdrsa feladatkérében,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgy(jtéssel &sszefiiggésben az illetékes
miniszter és a kormanyhivatal kormanytisztvisel6je feladatkorében.

(2) A betekintés tényét a koztisztvisel6 személyi anyagahoz rendszeresitett
betekintés- nyilvéntartasi lapon fel kell jegyezni. A személylgyi Ugyintéz6
feladata, hogy betekintés el6tt megvizsgélja annak jogosultsdgat. A betekintés-
nyilvantartasi lap a kévetkez8 adatokat tartalmazza:

- a betekint6 neve, aldirasa,

- a betekintés jogcime,

a betekintés célja,

a betekintés madja,

a betekintés ideje,

a megtekintett Ugyirat iktatoszama,

- a betekintésnél jelen 1évé neve, aldirdsa.

(3) Amennyiben betekintésre jogosult harmadik személy a koztisztviseld
nyilvantartott személyes adataibél irdsban igényel informdciét, az
adatszolgaltatast adattovébbitas Gtjan teljesiteni kell. Amennyiben az informaciét
kér6 nem betekintésre jogosult harmadik személy, vizsgdlni kell az
adatszolgaltatas jogosultsdganak jogszabdlyi alapjat, illetve az akkor adhaté ki,
ha ahhoz a koztisztvisel6 hozzajarult.

(4) A harmadik személy részére torténd adattovabbitdsrél az aldbbi
nyilvantartast kell felfektetni:

- az adattovabbitast kérd szerv (személy) megnevezése,
- az adattovabbitas célja,

- az adattovabbitas jogcime,

- az adattovabbitdas mddja,

- az adattovabbitas ideje,

- a koztisztvisel6 hozzajarulasa és aldirasa,

- az adattovabbitd neve, aldirdsa.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa
5.8

(1) A személyi iratokat kéztisztviseldnként kilon fészamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyugyi iratokat a személyi anyagban kell Srizni. A személyiigyi
iratokbdl az iktatoban mdsolati példény nem készithets. Az iratok taroldsa a
kozszolgalati  jogviszony fenndlldsdig az erre a célra kialakitott
pancélszekrényben torténik.
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(2) A személyi iratoknak a kozszolgdlati jogviszony megsz(inését kévetéen
térténd irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni
az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld személylgyi ligyintéz6 aldirasat.

(3) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztvisel6 személyi
iratait - az irattdrozasi tervnek megfeleléen - kordbbi helyén, a személyi
anyagokat tartalmazé pancélszekrényben, de elkiilonitetten kell elhelyezni.

(4) A kozszolgalati jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat -
amennyiben a jogviszony nem jott létre - az érintettnek, illetve a személyi
anyagot a korabbi munkaltaténak vissza kell adni.

A felelosségi viszonyok szabalyai

6. 8§

A kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért a Hivatalban
- ajegyzé;
- az érintett koztisztviseld felettese;
- a személyligyi feladatokat ellatd kodztisztviseld
— a koztisztvisel6 a sajat adatainak kdzlése tekintetében
tartozik felel6sséggel.

A kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetésére vonatkozé szabalyok

7. §

(1) Az adatbiztonsag érdekében biztositani kell:

a) az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manudlis eszkdzdkhoz
térténd illetéktelen hozzaférés megakaddlyozésat,

b) az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozé eltavolitdsédnak a megelb6zését,

c) annak megakadalyozasat hogy az adatkezelésre hasznalt
szamitdstechnikai és manualis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak
végre vagy a tdr tartalmét illetéktelenil megismerjék, toroljék vagy
barmilyen médon megvaltoztassak,

d) annak megakadalyozdsat, hogy adatkezelésre haszndlt tavadat-atviteli
vonalon az adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

e) a hozzaférési jogosultsdg betartdsat,

f) azoknak az azonositdsdt, akiknek az adatkezelésb8l adatokat
tovabbitanak,

g)annak azonositasat és nyilvantartdsit, hogy a szamltastechnlkal,
valamint a manualisan vezetett eszkéztarba milyen adatokat, mikor és ki
rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrél,

h) annak megakaddlyozasat, hogy az adatok tovdbbitidsa alkalmaval az
adatokat illetéktelenll megismerjék, lemésoljék, toréljék vagy barmilyen
modon megvaltoztassak.

(2) A fizikai biztonsag szabdlyozdsakor kiilénésen fontosak az aldbbi
szempontok:



Oldal |6

Kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat

az adathordozé eszkdzok elhelyezésére szolgdléd helyiségeket Ugy kell
kialakitani, hogy elegendS biztonsdgot nyljtsanak illetéktelen vagy
erdszakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen;

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
engedélyezni, ellendrizni;

a szamitastechnikai eszk6zzel olvashaté és a manudlis adathordozok
tarolasat, felhaszndldsat és a hozzaférést ellendrizni kell:

az adathordozdkrol, azok mozgdsardl, tartalmardl és felhasznaldsukrol
nyilvantartast kell vezetni;

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a kérét, akik az adathordozé
eszkozoket lGizemeltethetik;

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszkdzékhéz, azok
biztonsagi kédjdhoz, dokumentdcidihoz csak az arra felhatalmazott
személyek férjenek hozzd, az eszkézdék hozzéférési kulcsat (jelszd)
szolgdlati titokként kell kezelni.

(3) Az Gzemeltetési biztonsag szabdlyozdsakor kiilbndsen fontosak az aldbbi
szempontok:

ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai
eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsordt, feladataikat
koral kell hatarolni;

meg kell hatdrozni az adatokhoz valé hozzéférés szintjének szabalyait;

kils6 személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabél - a
szamitastechnikai eszk6z6khoz lehetleg Ugy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerhesse meg;

a szamitdstechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentdini
kell;

a rendszer vagy annak bdrmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval véltoztathaté meg, amelyet ellendrizni kell;

a hozzaférés jelszavait id6kdzonként, de az lizemeltetd személyének
megvaltozdsakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni.

jelszot ismételten nem lehet kiadni;

a szamitdstechnikai rendszer Uzemeltetésérdl - hagyomanyos vagy
automatikus médon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes
személynek folyamatosan ellendriznie kell;

a rendszerbe kerll6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszkézzel olvashatd) dokumentumokat Ugy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibdsoddsuk elkeriilhetd,
kiklisz6bolhet6 legyen;

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szadmitéstechnikai eszkdzdk elére nem
lathaté Gzemzavaranak hatdsat ellenstlyozni képes intézkedéseket
tartalmaz.

(4) A technikai biztonsdg szabdlyozasakor kilénosen fontosak az aldbbi
szempontok:

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitdstechnikai mddszerekkel is meg kell akadalyozni;

az adatdlloményok kezelését Ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisllésik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az
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adatallomédnyok tartalmdt képezd adattételek szamat folyamatosan
ellendrizni kell;

- a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;

— az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell;

— az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell:

— on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;

— programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznaldsat - ha a
probat kiilsé szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokra vonatkozé kiilén szabalyok
A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség

8.§

A jegyzének irdsban kell tdjékoztatnia az érintett koztisztviselSt
vagyonnyilatkozat-tételi ~kdtelezettségérdl, illetve annak hatéridejérél. A
tajékoztatéban k6z0Ini kell a koztisztviselGvel a kdzszolgalati
alapnyilvantartasban, illetve a személyligyi alapnyilvéntartdsban alkalmazott
személyi technikai kédjat, valamint a munkaltatd altal adott azonosité kédot. A
vagyonnyilatkozathoz sziikséges nyomtatvanyok &tvételét a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett aldirdsaval igazolja.

A vagyonnyilatkozatok tarolasa
9.8§
A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkiilonitetten, egységesen kell

iktatni és tarolni. A vagyonnyilatkozatok kézé nem kerilhet semmilyen mas
személyi anyag.

A vagyonnyilatkozatok atvétele

10. §

A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koztisztvisel6 a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak kételes leadni a vagyonnyilatkozatat, aki annak atvételét irdsban
igazolja.

A vagyonnyilatkozatok dsszevetése, ellenérzése
11. §

A vagyonnyilatkozatok ¢&sszevetése kovetkeztében sziikséges esetleges
meghallgatas soran csak a koztisztvisel§ és a munkaltatdi jogkér gyakorldja,
valamint a titoktartdsra kotelezett jegyz6kdnyvvezetd lehet jelen. E szabalyt kell
megfeleléen alkalmazni a soron kiviili vagyonnyilatkozat atadasdra, kezelésére,
Osszevetésére és az ellendrzési eljdras kezdeményezésére is.

Betekintési jog

12. §
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(1) A Hivatalban a koztisztvisel8i vagyonnyilatkozatba betekintési joga van

- a jegyz6 esetében a polgdrmesternek,

— a koztisztvisel6k esetében a jegyzdének,

— ellenérzési eljards keretében az ellendrzésre jogosult altal ellendrzéssel
megbizott személynek,

— sajat vagyonnyilatkozatdba a kéztisztviselGnek,

— kozszolgalati jogvitaval kapcsolatban a birésagnak,

- harmadik személynek akkor, ha a kéztisztvisel6 ahhoz irdsban, teljes
bizonyité erejl magdanokirattal hozzajarult.

(2) A vagyonnyilatkozatba betekint§ személyekrél ,Kisér lap”-on kell

nyilvantartast vezetni, melynek tartalmazni kell

- a betekintés id6pontjat,

— a betekintd nevét, beosztasat,

— a betekintésre jogosult sajat kez({ aldirdsat.

(3) A Polgarmesteri Hivatalban a jegyzé felelés azért, hogy a betekintésre

jogosultakon kivil a koztisztvisel8i vagyonnyilatkozatokat mds ne
ismerhesse meg.

A vagyonnyilatkozat visszaadasa

13. §

A vagyonnyilatkozatot a koztisztviselének a  kozszolgdlati jogviszony
megszlinésekor - ideértve az athelyezést is - vissza kell adni.

Ertelmezé rendelkezések

14. §
Fogalom-meghatdrozdsok a Szabalyzat alkalmazéséban:

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljardsoktol fluggetlenll a személyes adatok
gyljtése, felvétele, téroldsa, feldolgozdsa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast
és a nyilvdnossdgra hozatalt) és térlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is;

b) Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése,
figgetlendl a muiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszertdl és eszkozoktdl,
valamint az alkalmazas helyétdl;

c) Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely a személyes
adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, illetve a végrehajtdssal az adatfeldolgozét megbizza.
Koételez6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljdt és feltételeit, valamint az
adatkezel6t az adatkezelést elrendeld jogszabdly hatarozza meg;

d) Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, aki (amely) az
adatkezel6 megbizasabdl a személyes adatok feldolgozasat végzi;

e) Személyes adat: meghatdrozott természetes személlyel (érintettel)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e
min8ségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd.
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f) Adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet (akit) jogszabdly az adat
szolgaltatasdra elsédlegesen kotelezett, illetve amelynél (akinél) az
adatfelhasznalds, illetéleg a tovébbi feldolgozds céljara atadasra az adatok
eredetileg keletkeztek, tovadbba aki azt énmaga szolgdltatta;

g) Adatigényld: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a
részére az adatkezel§ jogszabaly kételezése vagy kérelem teljesitése alapjan
adatokat szolgaltat, tovabbit vagy atad;

h) Adat zarolasa: az adat felhaszndlasanak, tovabbitdsénak, nyilvdnossagra
hozataldanak megtiltasa;

i) Erintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés
targyat képezi;

J) Adattovabbitas: ha az adatot harmadik személy részére hozzaférhetdvé
teszik, ez alatt értve az adat kiadasara irdnyuld adatszolgaltatast vagy az
adatatadas iranti kérelem teljesitését;

k) Adatvédelmi megbizott: az a személy, akit a szervezet vezetSje az
adatvédelmi feladatok ellatasdra kijeldl;

I) Harmadik személy: barmely személy vagy szerv az érintetten, az
adatkezel6n és az adatfeldolgozén kiviil;

m) Tavkozlé eszkoz: hang- és/vagy adatétvitelre alkalmas més eszkdz;

n) Hibas adat: olyan adat, amely nem felel meg a pontosség, teljesség és
idészer(iség kovetelményeinek. Az iddszer(itlen adat nem hibas, ha a torvény
vagy az érintett felhatalmazadsa alapjan azért kezelik, mert korabbi allapotot
tikroz;

o) Személyes adatallomany: személyes adatok rendezett, &llandé vagy
valtoztatott Gsszessége, amely a tartalmazott adatfajtak szerint rendezhetd,
valogathato és kiegészithetd;

p) Technikai adatallomany: a jogszer(ien kezelt adatokbdl adatbiztonsagi vagy
technikai célbdl létrehozott - legfeljebb az adatok jogszabdlyban elgirt torlési
hataridejéig kezelt - ideiglenes adatallomany, amelyet nem tovabbitanak,
tartalmat nem hozzak nyilvanosségra.

ZARO RENDELKEZESEK

15. §

A Hivatal Kézszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzata 2013. majus 1. -én Iép
hatalyba.

Kelt.:Erzsébet 2013. 3prilis 30.

Dr. Toth Sandor

Jegyz6
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja és alapelvei

A kozigazgatasi feladatok koézmegelégedésnek megfelels elvégzése novekvé

mértékben filigg az informatikai és informdciés rendszerek zavartalan

mlkodésétsl. Ezért az informatikai és az informdciés rendszerek biztonsaganak

megteremtése ezeken a terlleteken kiiléndsen fontos. Ez vonatkozik az &ltaldnos

Ugykezelésre, az iratkezelés eljdrdsaira, ezen beliil az informatikai rendszerekben

megjelend adatok és informaciok védelmére, valamint biztonsagara egyarant.

A Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) (izemel§ szamitastechnikai

infrastruktdra hatteret teremt a Hivatalban folyé munkavégzéshez, de mindez

csak az informatikai eszkézok biztonsagos, szabalyozott miikédése mellett

vélik valdsagos elénnyé.

Az informaciok, illetve adatok rendelkezésre 3&lldsat, elérhet6ségét az arra

jogosult felhasznaldk szdmdéra kiléndsen az aldbbi feltételek biztositasaval kell

lehetdvé tenni:

» afeladat ellatasahoz szlikséges és elégséges jogkorok,

~» azinformacidk, illetve adatok sértetlensége (sérthetetlensége, valddisaga),

 azinformacidknak, illetve adatoknak jellegiiktél fiiggd bizalmas kezelése,

e az informacidk és adatok hitelessége, valamint a teljes informatikai, illetve
informacioés rendszer miikéd6képessége.

1.2 A Szabalyzat tartalma, targyi hatalya

A Szabdlyzat hatdlya a Hivatal szamitdstechnikai infrastruktdrajara terjed ki. Ez
magaban foglalja a szédmitégépeket, a periféridkat, a szamitégépes haldzatot, a
halézati eréforrdsokat és szolgdltatdsokat, a szoftvereket, azok lizemeltetését,
tovabbd a mindezeken szolgaltatott adatokat, informaciokat.

A szamitégép héldzat izemeltetéséért, fejlesztéséért a rendszergazda felelGs.

A szamitégépek és egyéb szdmitastechnikai berendezések, eréforrasok kozil a
Szabdlyzat hatdlya ald azok az eszk6zok tartoznak, amelyek beszerzése a Hivatal
altal torténik, vagy amelyeket a Hivatal izemeltetésre atvesz.

II. FOGALOM-MEGHATAROZASOK

2.1 Az iizemeltetéssel kapcsolatos fogalmak
Szamitogép halbzat:
A Hivatalban kiépitett integralt szamitogép halézat, a kdzponti kiszolgalo gépet

(szervert) és a felhasznaléi munkadllomasokat O0sszekotd, azok haldzatba
kapcsolt miikodését biztositd része.

A haldzat aktiv és passziv elemeket tartalmaz: részei a kabelhalozat, az erdsits-,
eloszto- és koncentrdldé eszkozok.

A szamitégép halézat belsd és kiils6 (internet).
Szamitastechnikai eszk6zok:

A szamitastechnikai halézatra kapcsolédd, vagy attél fliggetlenll, de azonos
funkciéval m(ikodS, a Hivatal tulajdondban, illetve hasznalatdban 1évg aldbbi
eszkozok:



e szamitdgépek
e nyomtatok
e scannerek
¢ modemek
e aktiv, passziv hal6zati elemek
o tlizfal, a hivatali szamitdgépek felé kiviilrél kezdeményezett, illetve altaluk
kifelé kezdeményezett kapcsolatokat figyel6 és szabalyoz6 eszkdzok.
o kiegészitd eszkozok (ideértve a szoftver eszkdzoket, programtermékeket)
Szamitastechnikai infrastruktura:
Szamitastechnikai eszk6zok, haldzat és halézati alapszolgaltatas.
Informatikai szolgaltatas:
A Hivatal altal az informatikai eszkdzdkkel nydjtott szolgaltatasok dsszessége.
Halbzati szolgdltatas (belsd, alapszolgdltatés):
A szamitégép-halézaton nydjtott, minden felhasznalé altal igénybe vehetd olyan
szolgaltatds, amely lehetévé teszi a halézati erSforrdsok elérését: haldzati

rendszerszoftver, hattértédrak, halézati kommunikdcid, a halézaton futtathatd
alkalmazas.

Egyéb szolgaltatasok:
Internet.
Felhasznalo:
A szamitastechnikai infrastruktirat igénybe vevd természetes személy, aki lehet

a Hivatal dolgozéja, az &nkormanyzat képviselSje, illetve egyéb személy,
szervezet, aki vagy amely felhasznaléi jogot kapott.
Rendszergazda:
Az a felel6s személy, aki gondoskodik az informatikai szolgdltatas folyamatos,
hatékony és biztonsdgos miikddtetésérél. A szolgaltatdsokkal kapcsolatos
felhaszndldi észrevételeket, panaszokat és javaslatokat kivizsgdlja és annak
eredményétd| fliggéen a sziikséges korrekcidkat elvégzi.
Login név:
A haldzat, felhasznaldi programok hasznalatahoz szlikséges azonositd név.
Kézponti er6forras:
A szamitogépek halézati miikddtetéséhez sziikséges azon erdforrasok, amelyek

barki részére jogosultsidgdnak megfelelfen elérhetdk, és amelyek kozpontilag
vannak szabalyozva, (izemeltetve.

Szerver:
A szamitdgépes hadldzatban kitlintetett szereppel ellatott nagy teljesitményd
kézponti szamitégép(ek), melyen a halézati munkdt lehetdvé tevd operacios
rendszer fut és mas szamitégépeket kapcsol 6ssze..

F&jl (file):

Az adatok, programok névvel elldtott dlloménya.

Hardver:

A szamitégép fizikai komponenseinek 6sszefoglalé neve.

Hattértar:
A szamitégép adattdroldsra vonatkozé egységei, amelyr6l az adatok bdarmikor
visszaolvashatok.

Munkaallomas:

A felhaszndlé gépe sajét operdciés rendszerrel és eréforrdsokkal, megfeleld



szoftverekkel és szlikség szerint haldzati kartyaval.

2.2 Szoftverrel kapcsolatos fogalmak

Szoftver:

Szellemi alkotds, mely magédban foglalja a programokat, eljérasokat,
modszertant és bérmilyen kapcsol6dé dokumentaciét, amelyek az adatfeldolgozd
rendszer mlikodésére vonatkoznak.

Megjegyzés: A szoftver fliggetlen a médiumtél, amely rogziti.
Szoftver beszerzés:

A szamitdgépeken futé kulénféle célG programok megvésarlasa vagy
fejlesztetése. A szoftver-beszerzést komplexen kell értelmezni, a megvasarlas
(megiras), a telepités, az oktatds, a betanitds, a dokumentécié beszerzésével
egyutt.

Kllsé fejleszt6:

A szoftvert vagy szoftverrendszert a Hivatal megrendelésére kifejleszt6
szervezet/személy.

Megrendel6:

Beszerzéseknél a Hivatal, amely a szoftverterméket vagy -rendszert
megvasdrolja, és szerz8déses kapcsolatban all(hat) a kiilsé fejlesztével vagy
szallitoval.

Végfelhasznalo:
Az a személy, aki a szoftverterméket/rendszert hasznalja.
Integralt Informdaciés Rendszer

Tobb szoftver koz6s adattdrakat haszndl, a szoftverek egymassal is
kommunikalnak, kézos a felhasznalasi fellletiik (miikédési méd, felhasznaldk).

2.3 Adatkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Adat:
A tények értelmezhet§ kozlési forméja.
Adatdllomany:

Logikailag 0Osszetartozé adathalmaz fizikai egysége, amelyet egy névre
hivatkozva lehet elérni.
Adatatvitel:
Adatok tovabbitdasa dsszekottetéseken, dsszekotd utakon (példaul szamitogépek
kozbtt).
Adatbiztonsag:
Az adatok jogosulatlan megszerzése, mddositdsa és meghibasodéasa elleni
miszaki és szervezési intézkedések és eljardsok egyiittes rendszere.
Adatbiztositas:
Szélesebb értelemben azon intézkedések Osszessége, amelyek célja az
adatbiztonsag szavatoldsa. Szlikebb értelemben az az intézkedés, amelynek

megvaldsitasa sordn az adatokat biztonsdgi okokbédl (rendelkezésre &llds és
sértetlenség) rendszeresen atmaésoljak.

Adatfeldolgozas:
Az adatok gy(ijtése, rendszerezése, torlése, archivélisa.
Adatvédelem:



Az adatok kezelésével kapcsolatos tdrvényi szint(i jogi szabalyozéds, amely az
adatok meghatdrozott csoportjdra vonatkozéd adatkezelés sordn érintett
személyek jogi védelmére és a kezelés soran felmertil§ eljardsok jogszerliségére
vonatkozik.

III. UZEMELTETESI SZABALYOK

3.1 Felhasznalokra vonatkozé szabalyok

Felhasznalé lehet, az o6nkormanyzat képviseldje, a Hivatal dolgozéja
(koztisztviseld és egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott), illetve egyéb
személy, aki felhaszndléi jogot kért és kapott. A Hivatal kéztisztvisel6itdl a
felhasznaléi jogosultség teljes egészében csak a Szabalyzatban meghatdrozott
esetekben vonhaté meg, az alapszolgéltatdsokon tul igénybe venni kivant egyéb
szolgaltatasokhoz felhasznaldi jogot kell kérniiik a rendszergazdatél, a jegyzo
engedélyével. Egyéb személy felhasznaléi jogot csak jegyz&i engedéllyel
szerezhet.

3.1.1 Altalanos felhasznaléi szabalyok

A Hivatal tulajdondban vagy haszndlatdban levd szamitégépes infrastruktira
felhasznaldja kdteles munkajat a Szabalyzat szerint végezni.

A felhasznald a szamitégépes infrastruktirdt koteles rendeltetésének
megfeleléen hasznalni. Igy tilos kiilénésen: mdas felhasznaldok tevékenységének
zavarasa, illetéktelen jogosultsdgok és adatok megszerzése, a szoftverek és a
hardver elemek megrongalasa, miikédéképességiik veszélyeztetése.

A felhasznalé koteles egylttm(ikddni a rendszergazddval, kételes figyelembe
venni a megfelel§ Gzemelés érdekében tett javaslatokat

A Szabadlyzat elGirdsainak az egyéb, a felhaszndld 3ltali vétkes megszegése

esetén a szabdlyszegés - egyéb szankcidk mellett - a felhasznaldsbdl térténd
kizarast vonhatja maga utan.

3.1.2 Felhasznalasi moédok

A szamitdgépes infrastruktira elemei (szadmitogépek, er6forrasok) az
Uzemeltetési méd szempontjébél a kdvetkezd kategéridkba sorolandék:

"SZ" kbz6s hasznalatli hélézatba kapcsolt gépek (szerverek);
"M" halézatba kapcsolt, egyéni hasznalatt gép (PC, munkadllomas);
"PC” halézattdl figgetlenll m{ikéds fix telepités(i gép (stand alone PC);
“H” hordozhaté gép (laptop, notebook).

A szamitogépek leltarba vételét a leltérfelels végzi.

3.1.3 Felhasznalok adminisztracidja

A "M" kategoridba tartoz6 gépek felhasznaldinak a hdlézat hasznalatihoz
felhasznaldéi jogot kell kérnilik. A felhasznaldi jog kiilénbdzé szintli és mérték(i
hozzdférési jogokat biztosit a felhaszndlék részére. A felhaszndloi jogok a
halézati azonosité névhez vannak rendelve. H&ldzati azonositd nevet, illetve
felhasznaléi jogokat a rendszergazdatél kell kérni. A felhasznald azonositasat,
elérését lehetévé tev6 adatairdl a rendszergazda nyilvantartast vezet, melyet
folyamatosan aktualizal.

A “M" “PC” és “H" kategodridba tartozé gépeknél a felhasznalok nyilvantartdsa a



BSA dtmutatdsa szerint “szamitdgép nyilvantartasi” és “szoftver nyilvantartdsi”
adatlapok segitségével toérténik, vezetése, aktualizdldsa a rendszergazda
feladata.

A minimalis felhaszndléi jog, amely az alap operaciés rendszer és az alap
felhasznaléi programok haszndlatdt (Id. SZOFTVEREKKEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK) teszi lehetévé, a Hivatal minden dolgozbéja szamara biztositott,
miutan ald irta az e szabdlyok betartdsarol sz6lé "Felhasznaloi Nyilatkozat"-ot. Az
ettdl eltérd, illetve az ezt meghaladé jogositvanyokhoz a “M” felhasznalasi médba
tartozé6 gépeknél a felhaszndlé ,eréforrdst igényl3” lapon igényli a kért
szolgdltatast. A szervezeti egység vezetdjének aldirdsdval elldtott igénylés
alapjan a rendszergazda biztositja az engedélyezett jogositvany alapjan
végezhetd tevékenység feltételeit Ggy technikailag (hardverillesztés), mint
szoftverkonfiguraldssal és a jogosultsag bedllitasaval.

3.1.4 Felhasznaldk jogai és kotelezettségei

A felhasznalénak joga:
o tajékoztatdst kapni a helyi felhasznaléi szabdlyokrél, a rendszergazda
személyérdl, feladat- és hataskorérdl,
* panaszt tenni a rendszergazda intézkedései ellen az adott szervezeti egység
vezetdjénél,
* aszamara megitélt eréforrédsok biztositdsét a rendszergazdatél kérni,

* a géphez hozzérendelt szolgaltatdsokat a felhasznaléi kategériaba soroldstol
fliggben igénybe venni.

A felhasznalé kételessége:
» a felhasznaldkra vonatkozd szabdalyok betartésa,
* arendszergazda (izemeltetés térgykdrében tett javaslatainak végrehajtasa,

* a gép hasznalatdval kapcsolatos fontosabb események, hibak bejelentése a
rendszergazdanal,

e mas felhaszndldk figyelmeztetése a szabdlyok betartdsdra, a nem
rendeltetésszerd, illetve szabalyzatokkal ellentétes hasznalat
megakadalyozasa és jelentése,

* az dltala felfedezett biztonsdgi problémék jelentése a rendszergazdanak.

A felhasznaléonak TILOS:
 a gépek megbontdsa, a hardver konfiguracidk megvaltoztatasa,
* az esetlegesen el6fordulé biztonsdgi lyukak, hidnyossagok kihasznalasa,
e« mads felhaszndlék munkajanak zavarasa, anyagainak illetéktelen
megtekintése, masoldsa,
» mas felhasznal6 bejelentkezési nevének, illetve jelszavdnak haszndlata,
e a halézat megbontdsa, atstrukturdldsa, gépek, eszkdzok engedély nélkili
csatlakoztatasa,
o kuls6 forrésbdl szdrmazé hordozhaté adattaroldk felhaszndldsa a
rendszergazda altal végzett virus-ellendrzés elétt.
Virusfert6zés (vagy annak gyantja) esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni
kell, a gépet le kell kapcsolni, s tovadbbi hasznalatit a rendszergazda
intézkedéséig fel kell fliggeszteni.

Meghibdsodds esetén a hiba kijavitasét a felhasznalé nem kisérelheti meg, meg



kell azonban tennie mindazokat a feladatkérén beliil esd intézkedéseket,
amelyekkel a halézatot (adatok, gépek) tovabbi kdrosodastél megdvija. Célszerii
a geéppel valdé munkdt azonnal felfiiggeszteni és haladéktalanul értesiteni a
rendszergazdat.

A felhasznalé nem kisérelheti meg a szdmara nem engedélyezett eréforrdsok,
szolgdltatasok, jogosultsdgok megszerzését. Az erre irdnyuld prébalkozds, annak
sikerétdl fliggetlentl, fegyelmi vétségnek mindsdil.

Amennyiben a felhasznalé a szabdlyzatokban foglaltakat vétkesen - szandékosan
vagy gondatlanul - megszegi és személyével kapcsolatosan fegyelmi vétség
gyanuja meril fel, a rendszergazda a kotelezettségszegésr6l és annak
kérilményeirdl haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a munkaltatéi jogkér
gyakorléjat, aki dont a fegyelmi eljdrds meginditasaral.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, illetve a koztisztviseld kartéritési felelésségének
megallapitasdra a koézszolgdlati tisztvisel6k jogalldsardl szdlé térvény szabalyai
az iranyadok.

A nem kéztisztvisel6 altali kdrokozas esetén a karigény érvényesitése a polgari
jog altaldnos szabalyai szerint térténik.

3.2 Uzemeltetdkre vonatkozé szabalyok

3.2.1 Altaldnos lizemeltetési feladatok

A hivatali szamitédgépes infrastruktira altalanos Uzemeltetési feladatait a
rendszergazda latja el.

A rendszergazda a hdlézat biztonsdgos mlikédése érdekében, hiba esetén
jogosult valamely berendezést, részhdlézatot a hivatali haldézatrél a hiba
elharitasaig lekapcsolni. Errél a jegyz6t elGzetesen értesitenie kell.

3.2.2 A rendszergazda feladatai:
e a halézati struktira tervezése, az Uj elemek becsatlakozdsanak
szabalyozasa,
* halézaton miikéd6 alkalmazédsok telepitésének tervezése, telepitése vagy a
telepités szakmai felligyelete, hasznalatuk szabdlyozésa,
e a haldzati forgalom figyelése,

e a halézati hibdk felderitése, az elhdritdéshoz szilkséges intézkedések
megtétele,

* a halozati felhaszndaldk lizemeltetési feladatainak szakmai iranyitasa.

e a hivatali szinti informatikai alkalmazdsok feliigyelete, folyamatos
mikddésik biztositdsa,

e az alkalmazds haszndlatdhoz sziikséges hdlozati- és erbforras-hozzaférési
jogok biztositasa a felhasznaldk részére,

e az alkalmazasokkal kapcsolatos, felhaszndloktdl érkezd észrevételek
fogadasa, a sziikséges véltoztatdsok, mddositdsok megtétele, regisztraldsa,

» a haldzati struktira nyilvéntartdsa,

» kozponti eréforrds-hozzéaférési engedélyek nyilvantartésa,

e kozponti eréforras-hozzéférés nyilvantartasanak folyamatos frissitése,

 halézati informaciok tovabbitdsa, a felhaszndlék nyilvantartisa és
tajékoztatasa,

o felhasznal6i programok havi és rendkiviili frissitése,

e az alkalmazasok m(ikodésének, hasznalatdnak figyelése,a hibak felderitése,



o az alkalmazasokkal kapcsolatos informdcidk tovdbbitdsa, a felhaszndlok
tajékoztatasa,

e a kilsdé csatlakozdsok adminisztraciéja, a kiils6 szervek felé toérténd
adatszolgaltatasban vald kézrem(ikddés,

e Uj hardver kiegészit6k illesztése a mar meglévé konfigurdcidékhoz,

 hardver valtoztatdsok végrehajtasa hibajavitds vagy elavulds esetében,

 hardver, szoftver nyilvantartasi adatok folyamatos frissitése,

* a felhasznaldk betanitasaban valé kézrem(ikodés,

o felhasznal6i dokumentdcidk biztositdsa,

e az informatikai alkalmazdsok fellgyelete, folyamatos m(ikddésének
biztositasa.

3.3 Biztonsagi elbirasok, katasztréfa-elharitas

3.3.1 Biztonsagi kritériumok

Annak megel6zése érdekében, hogy az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai
eszkdztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy annak tartalmat
illetéktelendl megismerjék, lemasoljdk, téroljék vagy barmilyen modon
megvaltoztassak, az adatvédelmi, izemeltetési, technikai, biztonsagi szabalyokat
be kell tartani.

Az informaciébiztonsagnak hat alapszabélya van:

1. Titoktartas:

Senki nem olvashatja el a tulajdonos engedélye nélkiil az informaciot.

2. Adatok sérthetetlensége:
Semmilyen informacié moédositds nem kezdeményezhet és nem hajthato
végre a tulajdonos engedélye nélkiil.

3. Hozzaférhetbség:
Az adatokat ugy kell védeni, hogy a tulajdonos azokhoz mindig
hozzaférhessen (gy, hogy jogtalan felhasznélé ne tudja azokat elérni.

4. Kdvetkezetesség:
Biztositani kell, hogy a rendszer mindig Ggy m(ikédjon, ahogy a felhasznalok
azt elvarjak.

5. Elkil6nités:
A rendszer teljes kilonvalasztdsa mas rendszerektdl, ezaltal s
megakadadlyozva a jogosulatlan felhasznalék belépését.

6. Fellgyelet:

Sziikség van feligyeletre az esetleges tamaddasok nyilvantartdsira. Ez
vonatkozik a halézatban dolgozdkra is.

3.3.2 Fizikai védelmi eldirasok

A szervereket, a Hivatal kbzszolgalati nyilvantartasat, valamint minden
személyes adatot tartalmazé szamitégépet feltétlendl zarhatd, ellen8rzott
hozzaférésd, lehetdleg fiistriasztéval elltott helyiségben kell elhelyezni.

Az egyéb szamitdgépeket is lehet8ség szerint fizikai hozzaférés-védelemmel kell
ellatni. A szamitégépeket a napi haszndlat befejezésekor, valamint a napi



hasznalat hosszabb idejli felfliggesztésekor ki kell kapcsolni, a helyiségeket zarni
kell.

Tlz keletkezésének megakaddlyozédsara kénnyen elérhetd helyen, a téizvédelmi
eléirasoknak megfelel tlizolt6 késziléket kell elhelyezni.

A szamitégépeket biztonsdagi zdérral elldtott helyiségben kell tartani. Illetéktelenek
a helységek kulcsaihoz nem férhetnek hozza.

”wr

3.3.3 Személyi védelmi eldirasok

Felhasznaléi jog csak a munkakérnek megfelel6 eréforrds-hozzaférés
engedélyezése és a sziikséges nyilatkozatok aldirdsa utdn szerezhetd meg.

A rendszergazda gondoskodik a felhaszndlé hozzaférési jogainak torlésérdl
kilépésekor.

Illetéktelen hozzaférés megakaddlyozésa céljabdl az aldbbi eléirdsokat kell
betartaniuk a felhasznaldknak:

- A belépéshez sziikséges jelszét biztonsagos helyen kell tarolni, soha nem
szabad azt a szamitdgép kozelében felirva hagyni.

Olyan jelszét célszer(i valasztani, amit nem konny( kitaldlni, és a jelszot
gyakran meg kell valtoztatni.

- Ovakodni kell attél, hogy masok jelenlétében gépeljiik be a jelszot.

- Aszamitégép képernydjét soha ne forditsuk az ajtéval, ablakkal szembe.
- Amikor nincs sziikség a szémitégépre, ki kell kapcsolni.

- A helység elhagydsakor az ajtét zarni kell.

- Az adatatvitel befejeztével a kiilsé kapcsolatot bontani kell (modem).

3.3.4 Hardver-védelmi eszk6zok alkalmazasa

A bizalmas anyagokat tartalmazé szamitégépeket a halézattol fizikailag el kell
kuléniteni és specidlis fizikai védelemmel kell elldtni. Ez a védelem
bekapcsolaskor BIOS jelsz6 megaddsat igényli, melynek ismerete nélkil nem
lehet bekapcsolni a szamitdgépet.

3.3.5 Szoftver-védelmi eszk6zok alkalmazasa

Halézati biztonsag

A Hivatalban hasznilt .......... halézati operécids rendszernek a jogosultség
szempontjabdl a kdvetkez§ biztonsdgi fokozatai vannak:

Bejelentkezési biztonsdg (LOGIN SECURITY)

Szabdlyozza, mely felhasznalék férhetnek hozza a halézathoz a Login parancs
segitségével. A bejelentkezéshez ismerni kell a felhasznalonevet és a helyes
jelsz6t. A felhaszndlé tulajdonsdgai adjék meg, mikor léphet be, mely
munkaallomdasokrdl, a valaszthatd minimalis jelszéhosszt, a periodikus
jelszocserét, az egyszeres bejelentkezés engedélyezését.

A jelszé minimalis hossza hat karakter,

A halézathoz egyszeres bejelentkezés engedélyezett, kivéve a rendszergazdat
(hibaelharitas). Biztonsagi okokbdl két sikertelen bejelentkezés utan a halozati
operdacids rendszer fél dréra kizdrja a felhaszndlét a halézat haszndlatbdl. A
sikertelen bejelentkezések naplézdsa a rendszer &ltal biztositott. A kizirds a
rendszergazda dltal oldhatd fel a felhasznald kérésére.

Hatarozott idejli megbizdssal, illetve hatdrozott idejd munkaviszony keretében
alkalmazott dolgozéknadl a login nevet a megfelel6 automatikus lejarati ddtummal



kell felvinni.

A Hivatalban dolgozdk felhasznaléi jogosultsdgat és annak korét a
rendszergazda sajat nyilvantartdsdban vezeti. A nyilvdntartdsban az aldbbi
alapvetd adatok taldlhatok meg:

FELHASZNALOI CSOPORTOK

— a csoport neve,

- hozzaférési jogosultsdg (szerver, kényvtar, program),

— hozzaférési jogok (irds, olvasds, mddositds, létrehozds, torlés).
FELHASZNALOK

— a jogosult neve,

— login név,

- mely felhaszndléi csoport tagja,

— egyéni hozzaférési jogosultsag (szerver, kényvtar, program),

— egyéni hozzaférési jog (iras, olvasds, méddositas, létrehozas, torlés),

- a hasznalt program(ok) neve.

A nyilvantartas vezetése és folyamatos aktualizaldsa a rendszergazda feladata.

A haldzati operdciés rendszerben biztonsdgi riasztds mikodik, amely a személyi
azonosit6 rendszer kikertiilésére vonatkozé prébalkozasokat naplézza.

A 30 napnal hosszabb ideje nem haszndlt halézati azonosité-nevet a
rendszergazda letilthatja. Amennyiben a felhaszndld kéri halézati azonositd-
nevének dtmeneti letiltdsét, a kérésnek a rendszergazda az idStartamtol
fliggetlenll koteles eleget tenni.

A jogosultsagok térlését a jegyzé utasitasa vagy valamely szervezeti egység
vezetdjének irasbeli kérelme alapjan a rendszergazda elvégzi.

Munkaallomasok és egyedi szadmitégépek ("M"+"PC"), valamint a
felhasznaldi programok védelme

................. operdcids rendszert haszndld szamitdgépek esetében felhasznaldi név
és jelsz6 megadasaval lehet elérni a felhaszndldi profilokat, ami lehetdvé teszi
tobb  felhaszndlé dokumentumainak elkiilonitését, valamint kiilénbszé
er6forrdsok hozzarendelést a felhasznaldkhoz.

A felhaszndléi programok tdbbsége megkdveteli a jelszéval védett
bejelentkezést, amely egyben a jogosultsdgi szintet is meghatdrozza. Ez a
bejelentkezés a hdlézaton futé alkalmazadsok esetében egy Ujabb védelmi szintet
jelent, mivel az adott felhaszndlé halézati jogosultséga megszabja a kiilénb6z8
kényvtarakhoz valé hozzaférési jogok mértékét (irds, olvasas, torlés, Iétrehozas,
moddositas).

3.3.6 Adatok mentése

Az adatok mentése azt a célt szolgélja, hogy lizemzavar esetén az aktudlis vagy
ahhoz kozelalld allapot visszadllithatd legyen. Integrélt informaciés rendszer
esetében a konzisztencia biztositdsa elengedhetetlen.

A munkaallomason térolt adatok mentését az adott iroda koztisztviselsi végzik.

Archivalandé  felhaszndldi dokumentumok mentése a felhasznaldk
munkakényvtaranak mentésén keresztiil valédsul meg, havi rendszerességgel.



(csak a felhasznalok altal a munkakonyvtarukba felmasolt
dokumentumok).

Szervizelés megkezdése el6tt a rendszergazda feladata a szamitogépek teljes
adatmentését elvégezni (amennyiben lehetséges).

Az adatok archivaldsnak célja, hogy az adatok valamely &llapotdnak hosszabb
tavli megOrzését biztositsa.

Az adatok archivalasat a rendszergazda végzi Ugy, hogy az archivald
szamitogépen folyamatosan figyelik a mentett adatmennyiséget, majd
mindennap kilén adathordozéra mentik az adatdllomanyokat, ,user”
kdnyvtarakat. A mar nem felhasznalhaté adathordozékat TILOS kidobni! A
felhaszndlok kotelesek &tadni azokat a rendszergazddnak, akinek kotelessége
fizikailag hasznalhatatlanna tenni azokat.

3.3.7. Az adatok visszaallitasa, katasztréfa-elharitas

A vészhelyzetekbdl eredd veszteségek csokkentéséhez szilkséges, hogy a
szamitégépes  infrastruktira barmely elemének kdarosoddsa esetére
"készenlétben dlljon" az alkalmazandd megoldds. A 3.3.6 pontban részletezett
mentési rendszer szolgdltatja a programok és adatok visszadllithatésdganak
alapjat.

Az adatok visszadllitasa térténhet valamely vészhelyzetben, a szamitogép olyan
szintl meghibasodasakor, hogy a rajta térolt informdciok mar nem masolhatéak
uj gépre, tovabba az adatrendszer sériilése vagy egyéni igény alapjén (pl.
visszavonhatatlan hibas régzités).

Egyéni igény esetén a felhasznalé irdsban kérheti a visszadllitdst. Amennyiben,
felhasznaléi programmal elGéllitott adatokrdl van szé a rendszergazda szakmai
észrevétellel élhet a jegyz8nél. A jegyz6 dont a mentés visszatdltésérdl.

Az adatrendszer sérlilése esetén a rendszergazda a legfrissebb mentés vagy
archivalas alapjan elvégzi az adatok visszatéltését és az érintett irodak dolgozdit
felkéri a mentés utani adatvaltozasok régzitésére.

A szerver szamitégépek roévid idén belll (egy nap) nem javithaté meghibasodasa
esetén az ideiglenes m(ikédést - ha ez lehetséges - a koradbbi szerverekkel kell
biztositani:

Ha az informaciék menthetbek a rendszergazddk kételessége elvégezni lehetdség
szerint a teljes mentést, amely betdéltésre kerdil.

Ha a meghibasodds olyan mértékii, hogy mar a mentés nem végezhetd el, akkor
a visszatoltés menete a kdvetkez§:

a felhasznaldi programok aktualizalasa,

a kritikus halézati kapcsolatok konfigurdlédsa,

a mentések visszatodltése,

a mentett allapothoz képest sziikséges adatok visszarégzitése,

teljesség ellendrzése,

az ideiglenes allapot ideje alatt mindennapi teljes kor(i mentés készitése.

Munkaallomas meghibasoddsa esetén a javitds megkezdése el6tt, amennyiben
lehetséges, teljes adatmentést kell végezni, ezt koveti a felhaszndléhoz rendelt
operacids rendszer és a felhasznal6i programok telepitése, konfiguréldsa,

Minden évben egyszer a biztonsdgi mentésb8l a jegyz6 &ltal megjeldlt
idépontban visszamasolast kell végrehajtani egy tetsz6legesen megadott
meghajtéra, kdnyvtarba. A miiveletet Ggy kell elvegezni, hogy a felhasznaldkat



egy héttel a tesztlzem el6tt értesiteni kell a tervezett ledllasrél. Az utolséd
mentésbdl készitett visszadllitdst 6ssze kell vetni az aznapi allapottal. Ekkor
megallapithaté a visszaallitds sikeressége.

3.3.8 Egyéb adatbiztonsagi megoldasok

A Hivatalban Gzemel6 halézatok kozott kdzvetlen adatatvitel, fizikai kapcsolat
nincs. Ez a védelem csokkenti az illetéktelen behatolds lehetdségét, valamint
megakadalyozza virusfert6zés esetén a terjedést.

A Hivatal Vvirusellen6rz6 programjai adatdllomanyanak frissitésérél a
rendszergazda gondoskodik, az internetrdl let6lt6tt vagy a program tulajdonosa
altal kiildott frissitési adatallomanyok alapjan.

A szervereken a rendszergazda naponta teljes virusellen8rzést futtat le.

A halézaton térolt nagy adatbézisok megrongdlédéstdl valé védelmét szolgalja a
szerverek szlinetmentes aramforrdssal val6 elldtottsdga, ami biztositja a haldzati
operdciés rendszer részére a sziikséges idét a nyitott adatbazisok lezarasara,
minimalizalva az dramszlinetb8l adédé adatvesztés lehet8ségét.

A technikai biztonsagot szolgélja a tiikér winchesterek alkalmazéasa (a szerverek
esetében).

IV. ESZKOZOK JAVITASA, KARBANTARTASA

A szamitdégépekkel kapcsolatos hibajelentések a felhasznaléktdl kodzvetleniil a
rendszergazdahoz futnak be. Szoftveres probléma esetén a rendszergazda
gondoskodik a hiba okanak feltarasarél és a legrévidebb idén beldli
megsziintetésérdl, lehet6ség szerint a helyszinen, a szdmitogép elszéllitasa
nélkal.

V. SZOFTVEREKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 Szoftverek beszerzése

A Hivatal szamitégépes rendszerében csak legdlis, jogtiszta szoftverek
Uzemeltethetéek. Tovabbi kovetelmény, hogy a szoftverek integréltan,
0sszehangoltan miikédjenek. Ezen célok biztositdsa érdekében Uj szoftverek
beszerzése kizarélag a rendszergazda véleménye utdn lehetséges. A beszerzések
soran az aldbbiak megtartdsa sziikséges.

5.1.1 Forrasok

A szoftverek beszerzésére fordithaté 6sszegeket a Hivatal kéltségvetése szabja
‘meg. Az egyes szervezeti egységek igényeiket a jegyzd felé a koltségvetés
Osszedllitdsa el6tt jelzik. A rendszergazda feladata a szlikségszerii cserék,
frissitések alapjan a koltségvetés tervezési elvei figyelembevételével a
"Szamitastechnikai Fejlesztések” koltségvetési sor kidolgozdsa. Amennyiben a
jovahagyott koltségvetés nem biztosit elegendd fedezetet minden igény
kielégitésére, a jegyz6 jogosult az irodai igények rangsoroldsara.

Az év kbzben siirgésséggel jelentkezé szoftverigényeket az irodavezetdk jelzik a
jegyzd felé. Az igény szakmai indokoltsagaért az igényld felel.



A rendszergazda véleményezi a beszerezni kivant szoftver igényeket, véleménye
a szoftver tartalmara és arara egyarant vonatkozik.

5.1.2 Szoftverek kivalasztasa

A szoftverek kivalasztdsara szdl6 javaslattétel a rendszergazda feladatkorébe
tartozik. A kilénb6z8 felhasznaldi igények megfelel8 szint(i kielégitése érdekében
a megfelel6 alkalmazdi szoftver kivdlasztdsa elétt a rendszergazda konzultdl az
igényld iroda szakembereivel.

5.1.3 Beszerzési modok
A kivalasztott szoftverek beszerzése a jegyz6 hatdskore.

Szoftver vasarlas

Szoftver vasarlasa csak kozvetlenil a szoftver gyartétdl, vagy annak hivatalos
viszontelad6jatél torténhet. A vdsdrlasndl figyelembe kell venni a tervezett
felhaszndl6i szamot. A szoftvert a megfelel§ szdmu felhasznaléi licensszel egyiitt
kell megvasarolni, illetve regisztraltatni.

e Kiilso fejlesztés (outsourceing)

Kilsé fejlesztést csak fejlesztési szerz6dés alapjan lehet végeztetni. A
szerz8désnek pontos specifikaciot és litemtervet kell tartalmaznia.

5.2 Szoftverek telepitése

Szoftver-telepitését csak a rendszergazda, szerz6dés alapjan a beszallitd, illetve
meghibasodas esetén a karbantartasra szerz8détt cég végezhet. Ez egyardnt
vonatkozik hal6zatos szoftverek esetén a szerverre toérténd telepitésre és a
felhasznalékhoz val6 installdldsra is.

5.2.1 Jogvédelem

A Hivatal rendszerébe, akar halézatra, akar 6nalldé gépre, csak legalisan
beszerzett, jogtiszta szoftver telepithetd, illetve ezen eszkozokdn csak legélisan
beszerzett, jogtiszta szoftverek tarthatéak. Ennek kozponti ellenérzésérdl a
rendszergazda gondoskodik.

5.2.2 Virus-védelem

A telepités megkezdése el6tt az adott gép/munkadllomas virusmentességérol
meg kell gy6z6dni. Telepités csak az eredeti adathordozérdl, vagy az arrél
készitett mdsolatrél végezhetd. Amennyiben az adathordozé irdsvédettségét a
telepitéskor meg kell sziintetni, a telepités utdn ellendrizni kell annak
virusmentességét.

5.2.3 Illesztés

A szoftver telepitését végz6 rendszergazdanak kotelessége a telepitési
dokumentacio, illetve a telepitésre vonatkozd informéciok alapjan a telepitett
szoftver megfelel6 mlkodéséhez sziikséges dsszes kapcsolddé illesztési feladat
elvégzése. Ennek soran el8szér meg kell gyézédnie, hogy az adott gép bedllitisai
(rendszerindito, inicializalé allomanyok, hardver-szoftver beallitasok), valamint
az adott felhasznal6é egyéb paraméterei (haldzati jogok, hozzaférések, kdrnyezeti
valtozok) megfelelbek-e. Az esetlegesen tapasztalt ellentmondést meg kell
szlntetni.



Az elvégzett telepités utan ellendrizni kell a telepitett szoftver mUkodoképessége
mellett a korabban hasznalt szoftverek megfelel m(ikédését is. Rendellenesség
esetén a hibdkat meg kell sziintetni.

Egyes szoftverek hasznalata Ujabb verzidk vagy helyettesit szoftverek lizembe
helyezése utdn megszlinik. Ezeket a szoftvereket fél év tirelmi idé utdn a
halézatrél/munkaéllomasokrél “le kell venni”. A sziikséges archivdlds utan a
szoftvert, dsszes elemeit — a hattértarrdl is - toérolni kell. Gondoskodni kell arrél
is, hogy a kizarélag az adott szoftverhez sziikséges file bejegyzések is
torlodjenek.

5.3 Szoftverek lizemeltetése

A szoftverek Uzemeltetési feladatait a rendszergazda latja el. Ez folyamatos
tevékenységet igénylf feladat, mind a szoftverkdvetés, rendszeres mentés, mind
pedig a rendszerhasznalat feliigyelete, ellenérzése.

A rendszergazda feladata a felhaszndlok rendelkezésére &llds azok szoftver
kezelési, szoftver miikddési problémadival kapcsolatban. A szoftverek kezelési
problémaira helyszini vagy telefonos segitségnyuijtéssal, dokumentdacidkkal adhat
megoldast.

A felhasznalok  problémdik megolddsdt a titkdrsdgon kérhetik. A
rendszergazdaval a kapcsolatot a titkdrsag biztositja.

A rendszerfeliigyelet célja a rendeltetésszer(i haszndlat ellenGrzése, biztositasa.
Ebbe beletartozik az illegdlis szoftver- ill. rendszerhaszndlatok kideritése és
megakadalyozdsa, a virusfert6zések ellendrzése, jelentése és megsziintetése
éppugy, mint a nem hasznalt szoftverelemek behataroldsa, kivonasukra vagy
kivaltdsukra torténd javaslattétel.

VI. HATALYBALEPES
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