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Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagral szolo 2011, évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A (3) bekezdése és a 35.§ (3) bekezdése
alapjan, valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) szélo 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) alapjan az
alabbi adatvédelemrol és adatbiztonsagarol szolo szabalyzatot adom ki:

Altalinos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja és hatdlya
1.1.Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja,

hogy

a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései figyelembevételével meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatalban és Dabas Varos Onkorméanyzatanal nyilvantartott
adatok kezelésének feltételeit, modjat és biztositsa Alaptoérvényben biztositott
informacios énrendelkezési jog érvényesiilését

a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormaényzat szervezetrendszerén beliil
adatkezelési folyamatok atlathatésaganak megteremtése, és ezen keresztil az
érintett jogai gyakorlasanak megkoénnyitését szolgalja

az adatkezelés soran a jogszabalyban megfogalmazott alapelvek
maradéktalanul érvényesitésre kertiljenek

1.2.E szabalyzat személyi hatalya Dabas Varos Onkorméanyzat munkavéllaléira,
valamint a Dabasi Polgarmesteri Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban allo
vezetokre, lgyintézokre, valamint a munkaviszony keretében foglalkoztatott
ugyviteli és fizikai alkalmazottakra, kozszolgalati munkavallalokra terjed ki.

1.3.E szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a Hivatal és az Onkormanyzat tulajdonaban lévé valamennyi
szamitastechnikai, informatikai berendezésre (ideértve az Korméanyablak
munkaallomasokat és az egylittmiikédési megallapodas keretében hasznalt
lekérdezo klienseket is), valamint ezek muszaki dokumentacidjara is;

a rendszer- és felhasznaloi programokra;

a védelmet élvezé adatok teljes korére, felmeruiléstik és feldolgozasi helytliktol,
idejliktdl és az adatok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentil;

az adatok felhasznalasara, taroldsara vonatkozd utasitasokra;

az adathordozok tarolaséra, felhasznalasara;

valamint a szamitastechnikai folyamatban szereplo oOsszes dokumentaciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, lizemeltetési dokumentacio).

A szabalyzat elirasait alkalmazni kell az Onkorméanyzat és a Hivatal belsé
szervezeti egységei altal vezetett nyilvantartasok, adatbazisok és valamennyi
egyedileg kezelt adat, elektronikus szolgaltatasok, illetdleg dokumentumok
esetében. Az Onkormanyzat altal, illetve a Hivatalban nyilvantartott adatokat
védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozatal, sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.



1.4.A kiozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatokrol, valamint a kézérdeknl adatok
megismerésére iranyuloé igények teljesitésének rendjérdl, valamint a szemeélyes
adatolk kezelésérol kilon szabalyvaztok rendelkeznek.

2. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmezo rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.5, valamint a GDPR 4. cikk
fogalom-meghatarozasai az iranyaddéak.

3. Adatkezelés alapelvei
3.1.Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének torvényesnek kell lennie.

3.2. A Hivatal, az Onkormanyzat a feladatellatdsa sordn személyes adat kezelésére
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskor gyakorlasahoz sziikséges
célbdl, jog gyakorlasa vagy koitelezettség teljesitése érdekében kertilhet sor,
kizarélag a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

3.3. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének. Az
egyes eljarasok soran kezelt személyes adatok csak az adott figy elintézese
érdekében hasznalhatéak fel, azok mas eljarasban, mas adatokkal nem
kapcsolhatoak oGssze, kivéve, ha azt térvény megengedi, vagy az érintett ahhoz
hozzajarul.

3.4. Az eljarasok soran csak azon személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek
kezelésére kotelezd adatkezelés keretében vagy az érintett hozzajarulasa alapjan
kerul sor, és amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. Személyazonosito és egyéb okmanyok fénymasolasa nem
torténik, azon lévé adatok a ,Hivatalos/személyes irat/okirat bemutatas”
nyomtatvanyra kerlilnek ravezetésre.

3.5. Az adatminoség alapelvének biztositasa céljabol az adatkezelés soran biztositani
kell az adatok pontossagat és teljességét, naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintett csak az adatkezelés céljahoz szlikséges ideig lehessen azonositani.

3.6. Az Onkormanyzat és a Hivatal a nyilvantartas rendszerének felépitése, a
jogosultsagok meghatarozasa és egyéb szervezeti intézkedések titjan gondoskodik
arrol, hogy a személyes adatokat tartalmazo adathordozokat csak azon
munkavallalok és a Hivatal, C)nknrmén}rzat érdekkirében eljaré személyek
ismerhessék meg, akiknek erre a feladat ellatasahoz sziikséguk van.

3.7. Az énkormanyzat munkavallaloja, a polgarmesteri hivatal ligyintézoje fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési és bilintetdjogi felelosséggel tartozik a munkavégzése
soran tudomasara jutott személyes adatok jogszert kezeléséért.



4. Az adatkezelés jogalapja, célja

4.1. A személyes adatkezelés jogalapja
A Hivatal, az Onkormanyzat a személyes adatot az Infotv. 5. § (1) bekezdés, a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) -f) pontja alapjan kezel.

4.2. Az adatkezelés célja
Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy a Hivatal, az Onkormanyzat az altala
végzett Tgyintézés soran megfeleljen a vonatkozo jogszabalyok eléirasainak,
valamint a Hivatal/Onkormanyzat és az figyfél kozott létrejott folyamatos
ngviélkapcsolatot lehetové tegye.

5. Az adatok beszerzése és rogzitése

5.1. Az érintettek tajékoztatasa
A Hivatal, az Onkorméanyzat az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és
elérhetoségét a Tajékoztatoban hozza nyilvanossagra a www.dabas. hu internetes
honlapjan.

3.2. Az adatok felvétele
A Hivatal, az Onkormanyzat az altala kezelt adatokhoz minden esetben a
kozhatalmi- és egyéb tevékenysége gyakorlasa soran, a jogszabalyok altal
meghatarozott kérben és jogszabalyban rogzitett modon jut hozza (pl. kérelmek,
levelek, e-mailek, kitéltott formanyomtatvanyok, hivatalbol toérténd fgyinditas
esetén kozhiteles nyilvantartasok).

A Hivatal, az Onkormanyzat az ligyintézés sordan az egyes kérelmek elbiralasahoz
sziikséges adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezheti,
azokat az Ugyintézés soran felhasznalhatja és tarolhatja, de kizardlag a
meghatarozott cél érdekében.

6. Az adatvédelem szervezete
Az adatbiztonsagi koivetelmények végrehajtasat kiilléonbozé eszkozok és személyek
biztositjak:

6.1. Altalanos eszkézok: Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
Informatikai Katasztrofa Terv

6.2. Fizikai védelem eszkozei: adatok, adathordozok elzarhatosaganak biztositasa,
biztonsagtechnikai eszkozok mukddtetése, személyes adatokat tartalmazé
sziikségtelen iratok fizikai megsemmisitése, olvashatatlanna tétele.

meértékre korlatozottan

6.4. Vezetol ellendrzések



6.5. A Hivatal belso szervezeti egységei

a) szakmai feladataik ellatasa soran kizardlag az adott feladat, a tevékenység
megitélése, az adott dintés elokészitése érdekében, a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezései alapjan feltétlentil szlikséges — és a személyes adatok korébe
tartozd - adatok gyajtését, tarolasat, rendezését, felhasznalasat,
nyilvanossagra hozatalat, archivalasat, irattarozasat stb. lathatjak el;

b) a képviselo-testiilet, a bizottsagai, valamint a Hivatal tevékenységének
atlathatobba tételét szolgalo, illetoleg a jogszabalyok altal kozérdekinek -
nyilvanosnak — mindsitett adatok kezelését, majd ezek kozzétételét kotelesek
biztositani.

6.6. A Hivatal személyi allomanyanak feladatai az adatvédelem tekintetében

6.6.1. A jegyzo ellatja a jogszabilyok altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek
alapjan:

-~ jovahagyja a  személyes  adatokat tartalmazd, — adatszolgaltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat

- engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot

— konkrét tigyekben felmeriilo igények alapjan adatvédelmi kérdésben segitséget
nyQjt a vezetok és adatkezelok részére

~ a vezeték vagy a kiztisztviselok jelzése alapjan, vagy egyéb madon tudomasra

jutott visszassag esetén utasitja az érintett koztisztviselot a jogosulatlan

adatkezelés megsziintetésére, szlikség esetén eljar, vagy eljarast kezdeményez
az érintett koztisztviselovel szemben

dént az adatvédelmi incidensrol szolo bejelentés sziikségességérdl

6.6.2. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott szervezeti
egységek vezetoi kitelesek:
— a szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkajuk soran alkalmazni
— gondoskodik arrél, hogy a szabalyzat rendelkezéseit a beosztottjaik ismerjéek,
eloirdsait munkavégzésiik soran alkalmazzak
- a tudomaésara jutott visszassag estén felhivia a beosztott Ugyintézit a
jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére, és tdjékoztatja a jegyzot a
visszassagrol

6.6.3. A polgarmesteri hivatal valamennyi iigyintézoje kdteles:
— a Szabalyzat és az agazati jogszabalyok adatvédelmi eléirasait megismerni, és
maradéktalanul betartani

— gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt ligyiratokhoz és vezetett nyilvantartas
adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, ligyel az adathordozok
biztonsagos tarolasara

— csak a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek szolgaltat
és tovabbit adatot



— fegyelmi és anyagi [felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre é€s az adatok vedelmére wvonatkozo jogszabalyoknak, az
adatkezelést elrendelé jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak
megfeleléen végezze

6.6.4. Belso adatvédelmi felelés - az Infotv. 25/M. §. bekezdésében meghatarozott
feladatain tul-
- adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységel szamara
— ellenorzi az adatvédelemre vonatkozd belsd szabalyok betartasat az egyes
szervezel egységeknél
— kivizsgalja a hozza beérkezd adatvédelmi targyn bejelentéseket
— gondoskodik az adatvédelmi incidensrél sz6lé bejelentés megtételérol
— évente értesiti a Nemszeii Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosapgot az
elutasitott kérelmekrol és az elutasitas okarol

6.6.5. Az adatvédelem targya

Az adatvédelem folyamataban a védelem targya:

e az Onkormanyzat és a Hivatal miikédése soran keletkezett személyes és
kozérdeki adatok teljes kire, keletkezésiliktsl a megsemmisitésiikig,

» az adathordozok fizikai jellegliktdl fliggetlenil, amelyek személyes, illetdleg
kozérdekli adatokat tartalmaznak. Az adathordozok lehetnek papir alapua
iratok, kimutatasok, listak, térképek, muszaki dokumentaciék, magneses
adathordozok, informatikai rendszerek, hardver, szoftver

e agz a fizikai kérnyezet, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa torténik.

6.7. Az adatkezelés alapkdvetelményei

Az oOnkormanyzati feladatok ellatdsa soran az adott feladat szerinti igymenet
részeként biztositani kell az adatkezelés szabalyainak a maradéktalan betartasat, a
természetes személyek adatainak védelmét a jogellenes felhasznalastol.

Az adatkezelés soran biztositani kell:

a) az adott egyén szempontjabol fontos adatok helyes, pontos kezelését. A hibas
adat eléfordulasa esetén annak észlelésekor hivatalbél, valamint az érintett
kezdeményezésekor a pontositast haladéktalanul teljesiteni kell;

b) az adott személy adatai kizarélag a jogszabaly rendelkezéseivel 6sszhangban
keriiljenek feldolgozasra, rogzitésre, felhasznalasra, illetéleg ne kertiljenck
illetéktelenek birtokaba;

c) a szemeélyes adatoknak a kozérdeku adatokkal valé egytittes alkalmazasuk
esetén mnem akadalyozhatjak a kozérdekli adatok nyilvanossagat,
szolgaltatasat;



d)

gl

h)

a kiilénbdzo céla adatok, adatallomanyok (adatbazisok) folyamatos vezetését,
aktualizalast és az adathordozo fajtajatol fliggetlen folyamatos rendelkezésre
allasat és elérhetoségét az arra jogosultak szamara. A személyes adatok
tekintetében minden esetben biztositani kell a zart kezelést és a jogszabalyok
szerinti eléirasoknak megfeleld hozzaférést;

a kiillonbézd adatok, adatallomanyok (adatbazisok) valodisagit, pontossagat,
részletességét, hitelességét;

a kilénbézé adatok, adatallomanyok (adatbazisok) jellegétdl fliggden azok
bizalmas, illetéleg az adott teriiletre vonatkozé jogszabalyok szerinti
kezelését. A palyazatok, ajanlatok elbiralasaig azok tartalmanak zart — nem
nyilvanos — kezelését;

az Onkormanyzat és a Hivatal gondozasaban készilt informaciés rendszerek,
adatbazisok folyamatos mtkdodését és sziikség szerinti folyamatos hozzaférés
lehetéségét, a folyamatos aktualizalast, a kozérdeku adatok folyamatos a
jogszabalyoknak megfeleld szolgaltatasat, az érdeklodok véletlenszeri
internet allasanak a garantalasat;

az adatrendszer (akar szamitogépes, akar manualis) fizikal biztonsagat. Az
adatok és az adathordozd eszkozik Osszességében jelentds eértéket
képviselnek. Megsemmistlilésiik esetén ujra eléallitasuk tobbletmunkat és
koltséget igényel.

6.8. Az adatvédelem eszkozei

Az adatvédelem eszkozeiként kell kezelni és folyamatosan biztositani mindazon
igazgatasi, iratkezelési, szervezési, személyi, muszaki, technikai, informatikai és
egyeb intézkedeéseket, melyek elengedhetetlenek az egyes adatok, adatallomanyok
(adatbazisok) zavartalan mukédéséhez, és védelmet nydjtanak ahhoz, hogy

a) illetéktelenek ne jussanak a kalénbizdé személyes adatokhoz (személyes

adatokat tartalmazé adatbazisokhoz), dokumentumokhoz,

b} a kilonbézé adatok (adatbazisok) dokumentumok megsériilésére,

meghibasodasara ne kertiljon sor,

c¢) az adatkezelés soran ismeretek hianya, hozza nem értés miatt, emberi

mulasztasbol karosodasra, adatok, dokumentumok megsemmisiilésére ne
kertiljon sor,

Iratokat, adatokat a munkakéri feladat ellatasan kiviill a munkahelyrdl kivinni, a
munkahelyen kiviil feldolgozni, tarolni csak a jegyzo egyetértésével lehet, azzal a
feltétellel, hogy az irat, adat tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg.



Az iratok tarolasa, kezelése soran fokozottan lgyelni kell arra, hogy illetéktelen
személyek ne ismerhessék meg azok tartalmat. A munkavégzés céljara szolgalo
irodakat tavozaskor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti
illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi felelosséggel tartozik.

6.9. Személyi feltételek biztositasa

A szemeélyes adatok kezelésével kapcsolatos teendoket csak a Hivatal illetékes belso
szervezeti egység e feladattal megbizott ligyintézoi latnak el. A folyamatos ligyintézés
erdekében a megfelelo helyettesitésrol gondoskodni kell. A kézérdeka adatok
folyamatos szolgaltatasa érdekében a feladatkér szerint illetékes belsé szervezeti
egység vezetdje felelos a szakteriiletet jol ismerd és az elektronikus adatkezelésben,
tajékoztatasban jartas személy(ek) kijeloléséért.

A jelen szabalyzatban foglaltak szakszert végrehajtasarol a Hivatal belsé adatvédelmi
felelosének kell gondoskodnia. Az adatvédelmi felel6si feladatok ellatasaval megbizott
munkavallalo kijellését e szabalyzat 1. szamu melléklete, feladatait az Infotv. 25/M.
§. bekezdése, valamint e szabalyzat tartalmazza.

Hatéalybalépés

Jelen szabalyzat 2025. aprilis 01. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejileg a 2023.
aprilis 12-én kelt, Dabasi Polgarmesteri Hivatal és Dabas Varos Onkormanyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata hatalyat veszti.

Dabas, 2025, marcius 24.

" ;_ J .,‘ A (:;[:“ _1:',

. Roicsik Renata
jegyzo

Kaszegi Zoltan
polgarmester




1. szamu melléklet

Adatvédelmi felelos kijeldlése

A szabdlyzat 6.9. pontja alapjan az adatvédelmi felelisi feladatok ellatasaval megbizott
koztisztviselo:
- név: Dékany Annamaria

- telefonszam: 29/561-200

-e-mail; dekany.annamaria@dabas.hu

Dabas, 2025. marcius 24.

4
L.\ o
Rigoné {r. Roicsik Renata
jegyzd

Zaradék: az adatvédelmi feladatok elldtdsra valo kijeldlést tudomdsul veszem, a Szabdlyzatot és

az abban foglaltakat megismertem és magamra nézve kditelezének ismerem el.

Dabas, 2025. marcius 24,

aldiris



2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal és Dabas Varos Onkormanyzat Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran kiteles vagyok betartani.

Név Beosztas Aldiras Datum
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