Dorogi Polgiarmesteri Hivatalnak és Dorog Varos Onkorméanyzatanak
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi 4/2021. (V.31.) szamu szabalyzata

Altalanos rendelkezések

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél szold 2011. évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.); az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsarol - Dorogi Polgarmesteri Hivatalnak és Dorog Varos
Onkormanyzatanak Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat)
adjuk ki Dorog Varos Onkormanyzata, a Polgirmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
szervezeti egységeinél a személyes adatok kezelési rendjénck megallapitasara.

1. A szabalyzat célja, hatalya
1.1. A szabdlyzat célja

E szabélyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok védelméhez fiz6d6, Alaptorvényben
biztositott informécios onrendelkezési jog érvényesiilését, tovabbd, hogy a Hivatal éltal
kezelt személyes adatok jogosulatlan felhaszndldsanak megakadalyozasa érdekében
meghatdrozza a személyes adatok kezelése soran iranyadé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, valamint a kézérdekii adatok kdzzétételére vonatkozo szabdlyokat. A jelen
szabalyzat alapelvi jelleggel rendezi az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat. A jelen
szabalyzattal Osszhangban alkalmazand6 emellett a Hivatal valamennyi iigyspecifikus
szabalyzata.

1.2.1. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalnal a teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel,
valamint manudlis modon végzett adatkezelésre és adatfeldolgozasra egyarant. Az adatok.
informéciok tovabbi felhasznalaséra, az adatszolgaltatas modjara és feltételeire, azért fizetendd
ellenértékre. A kozszolgalati nyilvantartasokhoz kapcsolodo iratok jogszabalyszerii kezelésére,
illetve az azokkal 6sszefiiggo teljes adatkezelési és informatikai folyamatokra.

1.2.2. A szabdlyzat személyi és szervezeti hatilya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére, amelyek
tevékenységiik soran személyes, kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatokat kezelnek.
haszndlnak, térolnak, vagy tovabbitanak. Személyi hatalya kiterjed a Hivatal minden olyan
foglalkoztatottjara, akik feladatuk végrehajtisa soran személyes adatok birtokaba keriilnek.
hasznalnak, kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak, tovabba kiterjed a Hivatal feladatainak
ellatasa soran polgari jogi jogviszonyban kézremiikodé személyekre, valamint az adatokban
betekintésre jogosultakra, az ligykezelés folyamatdban személyi irattal érintkezokre.



2. Ertelmezo rendelkezések, az adatkezelési szabalyok fébb fogalmai

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

azonosithatd természeles személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosito szam, helymeghatirozé
adat, online azonosito vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szociélis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategérigiba tartozd minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositisit célzo biometrikus adatok, az
egeszsegligyl adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagéara vonatkozo személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy
egészségi dllapotdra vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott
természetes személybol vett biologiai minta elemzésébol ered;

biomeltrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzodire
vonatkozo olyan, sajétos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi
vagy megerositi a természetes személy egyedi azonositésat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat;

egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozoé olyan adatot is, amely informdaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol;

biiniigyi személyes adat: a biintetéeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel
vagy a biintetéeljardssal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
bincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre
vonatkozo személyes adat;

kizérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informaciod
vagy ismeret, figgetleniil kezelésének modjatol, 6ndllo vagy gyiijteményes jellegétél, igy
kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;



hozzdjdarulas: az érintett akaratanak ©nkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapulé egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félrecrthetetlentl kifejez6 mds magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek k6zott - ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy osszekapcsoldsa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele:

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa tobbé nem
lehetséges:

adatkezelés korldatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténé megjelolése Gtjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasiabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek osszessége;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatérozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezelé megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat
keletkezett:

adatkizlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelels nem maga teszi kzzé
az adatot - az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kzzéteszi:

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek:

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,



modosulasat, jogosulatlan tovéabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz
vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi:

cimzell: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé
hozzaférhetové tesz.

3. Az adatkezelés alapelvei

* Személyes adat kizdrolag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakasziban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie.

o Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

° A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithato a kapesolat,
ha az adatkezeldo rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyredllitashoz sziikségesek.

* Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

o A személyes adatok kezelését tisztességesnek és toérvényesnek kell tekinteni, ha az
érintett  véleménynyilvénitasi szabadsaganak biztositasa érdekében az érintett
véleményét megismerni kivano személy az érintett lakohelyén vagy tartozkodasi
helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait az Infotv. rendelkezéseinek
megfelelden kezelik és a személyes megkeresés nem iizleti célra iranyul. A személyes
megkeresésre a munka torvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem keriilhet sor.

4. Az adatkezelés jogalapja és dltalinos feltételei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) azt torvény vagy - torvény felhatalmazisa alapjan, az abban meghatarozott kérben,
kilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiils adat esetén - helyi
Onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli,

b) az a) pontban meghatérozottak hianyiban az az adatkezeld torvényben meghatéarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

¢) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
¢rdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyeget6
kdzvetlen veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten



nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges és azzal
aranyos.

Kiilonleges adat

a) a fenti rendelkezés c)-d) pontjaban meghatarozottak szerint, vagy

b) akkor kezelheté, ha az térvényben kihirdetett nemzetkozi szerz6dés végrehajtasihoz
feltétlentil sziikséges ¢és azzal aranyos, vagy azt az Alaptorvényben biztositott alapvetd jog
¢rvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a biincselekmények megelézése, felderitése vagy
lildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbél torvény elrendels.

5. Az adatvédelem alapelvei

A személyes adatok védelméhez valo jog a természetes személyeknek az Alaptérvényben és az
Eurdpai Uni6 éltalanos adatvédelmi rendeletében (.,GDPR”) biztositott joga, amely garantalja
az érintettek informacios onrendelkezési jogat. Az informéacids énrendelkezési jog az érintettek
beleegyezésének hianyaban kizardlag jogszabalyi felhatalmazas alapjan korlatozhato.

A szabalyzat hatélya alatt 4ll6 személy a feladatai ellatasa kdrében személyes és kiilonleges
adatot csak jogszabélyban irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a jogszabaly felhatalmazésa
alapjan az adatkezel6 szerv vezetdje elrendeli, vagy ahhoz az érintett kifejezetten — kiilonleges
adat esetén irasban — hozzajarult.

A Hivatal adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi
felel6sséggel tartozik a feladat- és hataskdrének gyakorldsa soran tudomasara jutott személyes
adatok jogszeri kezeléséért, a Hivatal nyilvantartdsaihoz rendelkezésére allo hozzaférési
jogosultsagok jogszerii gyakorlasaért.

Személyes adat kezelésére csak a Hivatal jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskorének gyakorlasdhoz sziikséges célbol, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése
érdekében van lehetéség. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a felhatalmazast
ado jogszabalyban meghatarozott célbol valosulhat meg adatkezelés. A Hivatal 4ltal kezelt —
vagy a Hivatal feladatainak ellatdsidhoz mas adatkezelé altal rendelkezésre bocsatott —
személyes adatok magdncélra valé felhasznaldsa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell
felelnie a célhoz kétottség alapelvének.

Ha a szabélyzat hatélya alatt all6 személy tudomast szerez arrol, hogy az éltala kezelt személyes
adat hibas, hianyos, vagy idoszeriitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni.

A Hivatal megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végzd természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozo adatvédelmi
kotelezettségeket az adatfeldolgozoval ktott megbizési szerzddésben kell érvényesiteni.

6. Az adatillomanyok kezelése

* Biztositani kell, hogy a nyilvéantartds modja és adattartalma a mindenkor hatélyos
Jogszabalyoknak megfeleljen. Gondoskodni kell az eltéré formaju (papiralapi és
elektronikus) és célu adatkezelések megfeleld, logikai elkiilonitésérdl.



e Az clektronikus és a papiralapi nyilvantartasok egységes elvek alapjan, a
nyilvantartasok adathordozoinak kiilonbozoségébol adodo jellemzok
figyelembevételével kezelhetok. A jelen szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az
elektronikus és a papiralapi nyilvantartasok esetében egyarant érvényesiilnek.

¢ A Hivatal a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsagok meghatirozasa, és
egyéb szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatokat
tartalmazé adatok csak azok a munkavallalok, és egyéb a Hivatal érdekkdrében eljaro
személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakoriik, feladatuk ellatasa érdekében
sziikségiik van.

e Biztositani kell az adattakarékossag elvének érvényesiilését annak érdekében, hogy az
egyes munkavallalok, és egyéb, a Hivatal érdekkorében eljaré személyek csak a
sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

e Az adatdllomanyok kezelésére, azok biztonsagos 6rzésére, a hozzaférési jogokra,
adatok, dokumentaciok felhasznaldsara a Hivatal szervezetén belill hatélyos
szabdlyzatok, utasitasok az iranyadok.

7. Adatbiztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa érdekében a Hivatal kezelésében 1évé minden
egyes adatallomanyt az adatot kezelé szervezeti egység vezetje az adatbazis védelmi
igényének szempontjabol értékel és a megfeleld biztonséagi fokozatba sorol.

Az egyes adatbazisok biztonsagi fokozatanak megallapitisa soran elemezni kell:

» az adatkezelésnek az adatkezeld szerv jogszabalyban meghatéirozott feladatai
végrehajtasaban betoltott szerepét:

» a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval,
torlésével, a hardver- és szoftvereszkdzok megrongélasaval jaré kockazatot és a
varhaté kart, figyelemmel arra, hogy az adatkezelés hianya vagy az abban
bekovetkezett sériilés milyen mértékben akadalyozza a Hivatal feladatainak
teljesitését;

» azt, hogy helyredllithato-e a sériilt adatalloméany, valamint az esetleges
helyredllitds rdforditasait, a személyes adatok reprodukalasahoz sziikséges
adatforrasok rendelkezésre allasat, a manudlis hattérnyilvantartasbdl az
elveszitett adatok pdtlasanak lehetdségét;

» azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e

megkiilonboztetett biztonsagi eldirasokat alkalmazni;

az adatbiztonsagot veszélyeztetd mas kockazati elemeket;

azt, hogy a védelemhez sziikséges feltételrendszer megteremtéséhez és

fenntartaséhoz biztositottak-e a sziikséges eréforrasok.

YV



Az adatbiztonsagi kovetelmények:

* Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miveleteket ugy megtervezni és végrehajtani,
hogy a hatilyos jogszabalyoknak és az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabdalyoknak
egylittes alkalmazasdval biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

e Az adatkezel6 kételes gondoskodni az dltala kezelt adatok biztonsagardl.

e Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a tovabbitas, a
nyilvdnossagra hozatal, a torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

e Adatkarbantartast csak az erre felhatalmazott személy végezhet.

e A szamitastechnikai rendszerek tizemeltetését ellato szerzédott fél a feladataik
ellatasahoz sziikséges mértékig az adatdllomanyokhoz hozzaférhetnek, az adatokat
azonban mas célra nem haszndlhatjak fel, és masok tudoméséra nem hozhatjak.

e A kiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok — kivéve, ha azt jogszabaly lehet6vé teszi - kozvetleniil ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

e Az adatkezel6 az adatok biztonsagdat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazdsakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az adatkezel6 tobb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt valasztja, amely a személyes adatok
magasabb szintili védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.

8. Az adatbiztonsagi kivetelmények végrehajtasat biztosité védelmi eszkozik
8.1. Altalanos eszkdzok:

az Iratkezelési Szabalyzat el6irasainak betartasa,

a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak betartasa,

a bélyegzok kezelésére, hasznalatara vonatkozo szabalyok betartasa,

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat eldirasainak betartasa.

az adattovébbitasi igények, az adattovébbitds ellendrzése, nyilvantartasa
a Virosi Térfigyeld Rendszer Adatvédelmi Szabalyzata.

8.2. Fizikai védelem alapeszkozei:

vagyon- €s tlizvédelmi eldirasok betartasa,

ligyfélfogadasi idoben a helyiségek, szekrények zérasa,

biztonsagtechnikai eszk$zok telepitése, miikddtetése,

az illetéktelen behatolés elleni védelem,

az adatok, adathordozdk elzarhatosaganak biztositasa,

kizarolag a Hivatal altal meghatarozott be és kilépési pontokon biztositott a
belépésre jogosultak szdamara a fizikai belépés,

o adatvédelmi szempontbol jelentds informatikai rendszereknek helyt adé
helyiségekben torténd fizikai belépést naplozni kell, ezen helyiségekbe torténd



fizikai belépések jogosultsagokhoz kotdttek, melyeket rendszeresen feliil kell
vizsgalni, sziikség esetén a belépési jogosultsagok visszavondsaval

hozzaférési kodok rendszeres valtoztatasa, kompromittalddas, elvesztés esetén a
kod azonnali torlésével kell, hogy jarjon,

ellendrzés alatt kell tartani az épiiletbe ad-hoc belépésre jogosultakat és koveti a
tevékenységiiket,

kijelolt pontokon valé atjutas feliigyelet, a szervezet altal meghatarozott fizikai
belépést ellendrzd rendszerrel, vagy eszkdzzel,

a Hivatal munkavallal6ink kételessége a rendellenességek jelentése.

8.3. Szamitastechnikai alkalmazas specialis védelmi eszkozei:

a szamitogépes rendszerekhez a hozzaférések lehetoségének korlatozasa. A
koztisztviselok személyre szolé hozzaférési jogosultsagot (felhasznald nevet és
jelszot) kapnak. A jelsz6 nem adhato ki, nem adhat6 at a koztisztviseld hivatali
munkavégzésben valé akadalyoztatasa esetén sem, ez esetben a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy személyre szol6 hozzaférési jogosultsag birtokaban
végezhet adatkezelést. Az akadalyoztatas megsziinésekor a szervezeti egység
vezetdje a hozzaférési jogosultsag torlésérdl koteles intézkedni;

a hardver ¢és a szoftver kérnyezet védelme a jogosulatlan hozzaférés elleni védelem
érdekében;

a rendszerleirasok, dokumentéciok védelme;

az adatdllomdnyok mentésére, megdrzésére, taroldsara vonatkozo eldirdsok
betartésa;

a virusvédelem biztositasa;

az adatallomanyok helyreallitasédnak lehet6ségét biztositd intézkedések, ezen beliil
a rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelése
(tikrozes, biztonsagi mentés);

az adatdllomanyok, illetve az azokat hordozo eszkdzok fizikai védelme, ezen beliil
a tizkar, vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelem, illetve az ilyen
események  kovetkeztében bekovetkezd karosodasok  helyreallithatosaga
(archivalas, tizvédelem).

Az informatikai biztonsagi rendelkezéseket az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

8.4. A fokozott védelmet biztositd eszkozok

Az dltalanos védelmet kiegészit6 eszkdzok:

kontroll intézkedések alkalmazasa,

a hatalyos adatvédelmi rendelkezések betartasanak folyamatos ellendrzése,
a programok, dokumentaciok, archiv adatalloméanyok elzarasa,

az illetéktelen behatolas fokozott védelme,

a tarolasi adatkimentési el6irasok biztositasa, az eldirasok betartasa.

8.5. A kiemelt védelmet biztositd eszkdzok

A fokozott védelmet kiegészit6 eszkdzok:

a titokvédelmi eldirasok, kezelési utasitasok maradéktalan alkalmazasa,

a fokozott védelem ¢és koriiltekintés az adat-hozzaférési jogosultsagok
megallapitasanal,

az enged¢lyeztetési kotelezettségek alkalmazasa,



e az adatok és informaciok, dokumenticiok &rzésére vonatkozé rendelkezések
alkalmazaésa,

e aszigoru lizemeltetési koriilmények biztositasa,
a fizikai védelmi eszkdzok fokozott alkalmazasa,
a hozzaférési kodok, kulcsok, egyéb fizikai hozzaférést ellendrzé eszkozok
védelme,

e titkositott adatok adatkezelésének rendszeres ellendrzése, illetéktelen hozzaférések
maximalis kizarasanak biztositasa.

8.6. Adatvédelmi biztonsag személyi feltételei

Az ligyintéz6 kételes:

az adatvédelmi eldirasokat megismerni és maradéktalanul betartani,

elézetesen egyeztetni az adatvédelmi felelossel a személyes adatok kezelését
vagy a kozérdekii adatok nyilvanossagat érinté tigyekben, tovabba a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informdacioszabadsag Hatdsdg kozremiikddését igényld
kérdésekben,

tdjékoztatni az adatvédelmi felelst a felmeriilt adatvédelmi visszassagrol,

az adatvédelmi felelos észrevétele esetén az adatkezeléssel kapesolatosan feltéart
visszassagot haladéktalanul megsziintetni,

az €éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgéltatni,

e jelezni, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkozo kérelemben szerepld

adatok, illetve az adatok egy része nem mindsiil kozérdekii adatnak,

adatokat, iratokat az adatszolgaltatasra eldkésziteni, e feladatellatasa soran
felelosséggel  tartozik a  kérelemben szereplé adatokat tartalmazd
dokumentumok teljes koriiségéért,

gondoskodni arrol, hogy munkaja soran jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be a személyes adatokba, valamint a személyes adatok tarolasat
ugy kell kialakitani, hogy ahhoz jogosulatlan személy hozziférni ne tudjon,
azokat megvaltoztatni, médositani, megsemmisiteni ne tudja,

az adathordozokat elzarva tartani, vagy azt a helyiséget, amelyben
adatfeldolgozas folyik zarva tartani, arra az idére ameddig a munkanap folyaman
az adott helyiséget elhagyja,

a munkavégzés végeztével az adathordozokat elzarni.

Az ligyintézbre vonatkozd szabalyok az interneten:

a Hivatal tiltja és szamonkéri a Hivatallal kapcsolatos informaciok nyilvanos
internetes oldalon valé illegalis kozzétételét,

a Hivatal tiltja az {igyintéz0 munkaid¢ alatti interneten megvaldésul6 alabbi
tevékenységeit: chat, kozosségi oldalak latogatasa, nem szakmai letsltések, sajat
fiok hasznalatat a szervezettdl idegen tevékenységek,



A belso adatvédelem

1. Altalinos felelésségi szabalyok

A Hivatal valamennyi foglalkozatottja koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl és
az adatok, az adatkezelés biztonsagérol.

Tevékenységi korén beliil minden foglalkozatott felelds az adatkezelés jogszeriiségéért. A
vonatkozo jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben és a belsd szabalyozd
eszkozokben foglaltaknak nem megfelelé adatkezelés az adott mulasztas vagy més cselekmény
jellegétdl fliggben fegyelmi, illetve polgéri jogi, blintetéjogi feleldsséget von maga utan.

2. A jegyzo

A jegyzO, mint hivatalvezet iranyitja és feliigyeli a Hivatal egészére nézve az adatvédelmi
feladatok ellatasat, az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasat.

Az adatvédelmi szempontok maradéktalan érvényesitése érdekében a jegyz6
a) kiadja az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot;
b) kinevezi az adatvédelmi tisztviselot;

¢) az adatvédelmi feladatokat érintd kérdésekben képviseli a Hivatalt az egyes hatdsagok,
ellendrzo szervek eldtt, vagy erre megbizast ad;

d) ha a NAIH jogellenes adatkezelés észlelése esetén a Hivatalt az adatkezelés avgy annak
jogszeriitlensége megsziintetésére hivja fel, haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket
¢s err6l 30 napon beliil tajékoztatja a NAIH-ot;

¢) folyamatosan ellenérzi az adatvédelemre vonatkozoé rendelkezések betartasat, ennek
keretében sziikség esetén vizsgalatot rendel el;

f) gondoskodik az adatvédelmi tevékenység ellatasahoz sziikséges feltételek folyamatos
biztositasarol.

3. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil a jegyz6 feliigyelete alatt latja el feladatait, szakmailag
feliigyeli és ellendrzi a Hivatal adatvédelmi tevékenységét. Tovabba elésegiti a Hivatal - a
személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokban meghatdrozott - kételezettségeinek
teljesitését, igy kiilonosen:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének maodjaival kapesolatban tanacsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozo és
az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
el6irasok, igy kiilonosen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd
egyértelmii feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kdzremiikédé foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnsvelése, valamint a rendszeres idokozonként
lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;



c) elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait €s kezdeményezi az adatkezelnél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz
sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat,

e) egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel €s személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosiggal az eldzetes
konzultécio6 és a Hatosag dltal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

f) kdzremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

4. A Hivatal vezet6i munkakérben foglalkoztatott tisztviseli

Az egyes adatkezeld szervezeti egységek vezetdi felelosek azért, hogy az altaluk vezetett
szervezeti egységnél az adatkezelés a jogszabdlyban és jelen szabélyzatban meghatarozottak
szerint torténjen.

5. A belsd adatvédelmi nyilvantartas

1. A bels6 adatvédelmi nyilvéntartas célja annak megallapithatosaga, hogy az érintett mely
adatkezelések alanya lehet, és ezen adatkezelésnek melyek a jellemzd elemei. A bels6
adatvédelmi nyilvantartds azonositja az adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az
érintett részletes tajékoztatasat.

2. Az adattovabbitasi nyilvantartasban torténé megérzésre irdnyulé - és ennek alapjan a
tdjckoztatasi - kotelezettség idotartamat, az adatkezelést el6ird jogszabdly korlatozhatja. E
korldtozas korében személyes adatok esetében ot évnél, kiilonleges adatok esetében pedig
husz évnél rovidebb idétartam nem allapithaté meg.

3. A Hivatal bels6 adatvédelmi nyilvantartast vezet, amely valamennyi adatkezelés esetén
tartalmazza:
- az adatkezeld, ideértve minden egyes kozOs adatkezelSt is, valamint az

adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetségeit,

- az adatkezelés céljat vagy céljait,

- személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi
szervezeteket - korét,

- az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

- profilalkotas alkalmazdsa esetén annak tényét,

- nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

- az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitast is - jogalapjait,

ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének id6pontjat,

- avégrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

- az adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a
kezelésiikre tett intézkedéseket,

- az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az Infotv. szerint korlatozéd vagy



megtagado intézkedésének jogi €s ténybeli indokait.

4. A belsé adatkezelési folyamatok nyilvantartasat a szabédlyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza. A belsé adatvédelmi nyilvantartas feliilvizsgalata sziikség szerint, de legalabb
kétévente torténik.

6. A kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositasa

1. A kozérdekii adatok nyilvinossiga

A kdzvélemény tdjékoztatasa: A Hivatal a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles eldsegiteni
¢s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat. A torvény alapjan kételezéen
kozzéteendd adatokat interneten, digitalis formaban barki szamara, személyazonositas nélkiil
dijmentesen kell hozzaférhetvé tenni. A Hivatal kijeloli azokat a személyeket, akik jogosultak
a nyilvanosan hozzaférheté elektronikus informaécids rendszeren keresztiill a hivatallal
kapcsolatos barmely informacio kozzétételére.

2. Tajékoztatasi kitelezettség

2.1. A tdjékoztatasi kitelezettsége kiterjed kiiléndsen

az onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara,

az dnkormanyzati vagyon kezelésére,

a kozpénzek felhasznéldsara és az erre kotott szerzodésekre,

a piaci szereplok, a magénszervezetek és —személyek részére kiilonleges vagy
kizar6lagos jogok biztositasara vonatkozoan.

2.2. Az Onkormanyzat - a Hivatal ttjan - rendszeresen, elektronikus iton hozzaférhetévé teszi
a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat a www.dorog.hu honlapon

e A Hivatal hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,

* A Hivatal szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai,

e A Hivatal vezetSinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek
neve, beosztasa, elérhetsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime

o Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, dsszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége,

e A Hivatal iranyitdsa, felligyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében mitkddé mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1.
pontban meghatdrozott adatai,

e a Hivatal t6bbségi tulajdonaban allo, illetve részvételével miikodé gazdalkodo
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének neve, a kizfeladatot
ellato szerv részesedésének mértéke,

 a Hivatal altal alapitott koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet

alapit6 jogszabdly megjelélése, illetve az azt alapit6 hatdrozat, a koltségvetési szerv
alapito okirata, vezetdje, honlapjanak elérhet6sége, mitkodési engedélye,

a kozfeladatot ellté szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztdség és kiad6 neve
¢s cime, valamint a fészerkesztd neve,

a Hivatal felettes, illetve felligyeleti szervének, hatosagi dontései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a kizfeladatot ellato sze



felett torvényességi ellendrzést gyakorlo szervnek az 1. pontban meghatarozott adatz
stb.

2.3. Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard
személy:
e neve,
e feladatkére, munkakore, vezet6i megbizasa,
e a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adat.

2.4. Kozérdekbol nyilvanos adatként nem mindsiil tizleti titoknak:
e Onkormanyzati koltségvetés
e eurdpai unios tamogatas felhasznalasaval,
o koltségvetést érint6 juttatassal, kedvezménnyel,
e az oOnkormdnyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
hasznositdsaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen
vagyont érintd barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat.

2.5. Az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

2.6. A Hivatal vezetdje gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész,
¢és folyamatos kozzétételérdl, a kozzététel elott atvizsgalja a kozzé teendd adatok tartalmat,
illetve folyamatosan gondoskodik a nyilvanosan hozzaférhetd elektronikus informécios
rendszertartalom tekintetében a nem nyilvanos informaciok eltavolitasarol.

2.7. A jegyz6 a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdekii adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal kozzétételi listajat és a jelentds aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan, azt kiegésziti.

2.8. A kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozd intézkedések részletes szabalyait Dorog
Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan a kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének
szabélyzata tartalmazza.

3. A kozérdekii adatok megismerése iranti igény

3.1. A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv.-ben meghatarozott kivételekkel — erre iranyulé
igény alapjan barki megismerhesse.

3.2. Kozérdekl adat megismerése iranti igény kézhezvétele esetén a Dorogi Polgarmesteri
Hivatalnak ¢és Dorog Varos Onkorményzatdanak Egyedi Adatkérések Rendjének
szabalyzata szerint kell eljarni.



Zaro rendelkezések

Az ¢érintett dolgozok a szabalyzatban foglalt kotelezettségeket kotelesek betartani, a
szabédlyzatban foglaltaktol torténd eltérés esetén a Hivatal vezetdje fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a munkavallaloval szemben.

A szabalyzatot jogszabalyi vagy szervezeti véltozas esetén modositani kell.

A jelen szabalyzat 2021. majus 31. napjaval [ép hatalyba, egyidejlileg a 2014. augusztus hé 01.
napjan kelt szabalyzat hatalyat veszti.

Dorog, 2021. majus 31.
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