Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Jegyzdje
2/2022 (1. 31.) szabalyzata
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
adatvédelmérél és adatbiztonsagarol

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a szemé-
lyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679 rendeletében (GDPR), tovabba az informaciés
onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szoldé 2011. évi CXIl. torvény
rendelkezései alapjan feladatkoromben eljarva Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Pol-
garmesteri Hivatala, mint hivatali és dnkormanyzati adatallomanyt kezel6 szerv adat-
védelmérdl és adatbiztonsagarol az alabbi szabalyzatot adom ki:

. I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hogy biztositsa a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hi-
vatal (tovabbiakban: hivatal) tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiz6d6
informaciés onrendelkezési jog érvényesllését, tovabba, hogy a hivatal altal kezelt szemé-
lyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza a
személyes és a kuldnleges adatok kezelése soran irdnyad6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat.

2.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban allé
koztisztvisel6kre és kdzszolgalati gykezelbkre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallaldkra,
tovabba a megbizasi szerz8déssel foglalkoztatottakra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak) .

2.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a hivatal altal folytatott minden olyan adatkezelésre
és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely koz-
érdek(i adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetlendl attél, hogy az adat-
kezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manualis
maodon torténik.

3. A szabalyzat alkalmazasa soran az értelmez6 rendelkezések tekintetében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagroél szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbi-
akban: Infotv.) 3. §-a az iranyado.

Il. Fejezet
Az adatkezelés alapelvei

4. Személyes adat f6 szabaly szerint akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy
azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettdl eltéré rendelkezéseket az
Infotv. 6. §-a tartalmaz.

5. A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha tor-
vény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek — ideértve a kdzérdekl ada-
tok nyilvanossagat is — nem sérthetik.

6. Kulonleges adatok kezelésével jaré ugyekben jelen szabalyzatban foglaltakon is tal meg-
kalonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kulonleges adat
kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irdsbeli hozzajarulasaval kezelhe-
t6.



7. A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott Ugy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal,
adatokkal nem kapcsolhatoak 6ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett hozza-
jarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozéan fennallnak.

8.Konkrét gyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet régziteni, amelyek ke-
zelésére torvény vagy torvény falhatalmazasa alapjan dnkormanyzati rendelet, illetve az érin-
tett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosito és egyéb okmanyok, szemé-
lyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megérzését.

9. Az adatmindség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
dgyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossaga-
ra, teliességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idészeriisé-
gere, megfelel6 tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sértilhessenek.

10. A célhoz nem kotott és az olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja meg-
szlint vagy médosult — a hatalyos iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban — ha-
ladéktalanul, illetve az eldirt megérzési idd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes ada-
tokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi in-
tézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus uton régzitett adatokat, ha céljukat be-
toltottek, tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzafér-
hetetlenné kell tenni.

11. Az adattérlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra kertld anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezd irattari
terv hatarozza meg.

12. A kilénbdzé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-
ben megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
— kivéve ha azt térvény lehetévé teszi — kdzvetlenll ne legyenek dsszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelheték.

13. A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez f(iz6d6
jogot és az érintett személyiségi jogait — ha térvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez
fiz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekl adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

14. Az adatkezelési miiveleteket ugy kell megtervezni és végrehaijtani, hogy az a vonatkozé
jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

15. Az érintettet az Infotv. szerint megillet6 jogok (tajékozédas, hozzaférés, helyesbités,
torlés) gyakorlasa soran az Infotv. 15-24. §-ai szerint kell eljarni.

16. A hivatalban alkalmazandé informatikai adatbiztonsagi és adatvédelmi
szabalyokrol, az Ugyiratokkal kapcsolatos adatkezelési szabalyozasrol, valamint a
polgarmesteri hivatal koztisztvisel6inek és kdzszolgalati tgykezelbinek személyes adatait
tartalmazd kdzszolgalati nyilvantartassal O6sszefiggé adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabalyokrol kiilon belsé utasitasok ( szabalyzatok) rendelkeznek.

17. A hivatal altalanos adatkezelési tajékoztatoja

17.1. A hivatal az altalanos adatkezelési tajékoztatéjat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza, amelyet k6zzé kell tenni a hivatal/énkormanyzat honlapjan, és a székhelyén
(hirdetétablan) is elérhetdveé kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.



17.2. A 17. 1. pontban meghatarozotton tul az érintettek - példaul munkavalla-
l6/koztisztviselbk, szerz6d6 partnerek - az adatfelvételkor kozvetlendl is tajékoztatni kell az
adatkezelésrdl és az ezzel kapcsolatos jogairdl.

17.3. A Hivatal valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az érintett jogainak gya-
korlasat.

lll. Fejezet
Az adatvédelem szervezetrendszere

18. A jegyzd
A jegyz6 ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

kiadja az Infotv. altal eléirt szabalyzatokat,

kinevezi a hivatal adatvédelmi felel6sét,

dont a hivatalon kivili adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartasra vonat-
kozo szerz8désrél,

meghatarozza a hivatal szervezeti egységei vezetdinek javaslata alapjan a hivatalon
kivuli személy vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartas idépontjat,

jovahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasokat, fejlesztése-
ket),

ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint6 elektroni-
kusan vezetett nyilvantartasokat a belsé ellendr, a szervezeti egységek vezetdi, va-
lamint az adatvédelmi felel6s utjan,

engedélyezi valamennyi foglalkoztatottnak a munkdaja végzéséhez szukséges elekt-
ronikus rendszerhez a hozzaférési jogosultsagat, annak valtozasait az Informtatikai
Biztonsagi Szabalyzat ( a tovabbiakban: IBSZ ) szerint

19. Az adatvédelmi felelds

Az adatvédelmi felel6s:

a)
b)

kézrem(kodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések meg-
hozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kdvetelmények,
valamint a k6zérdek(i adatok igénylési rendjének megtartasat,

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése ese-
tén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja a jelen szabalyzatot,

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,

felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a kdzgylilési és a bizott-
sagi el6terjesztéseket,

megkeresésre veélemeényezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket,

osszesiti a kozérdekl adatok iranti kérelmek elutasitasait, az elutasitasok indokairdl
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatja
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagot (tovabbiakban: Hatdsag),
ellatja a jegyzd altal esetenként meghatarozott adatvédelemmel 6sszefliggé feladato-
kat.

20. Szervezeti egységek vezetoi

20.1. A szervezeti egységek vezet6i:
a) ellendrzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészséget,
b) meghatarozzak az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység adatkezeldi hozzaférési jo-

gosultsagait, azok valtozasait az IBSZ rendelkezései betartasaval,



C)

koordinaljak az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység munkatarsainak adatkezelés-
sel 0sszefliggb tevékenységét, valamint a kijeldlt adatkezel6k munkajat,

d) javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra,
e) javaslatot tesznek a jegyz6ének a hivatalon kivili adatkarbantarték személyére, az al-

f)

taluk elvégzend6 adatkarbantartas idépontjara,

biztositjak az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységnél az adatkezelés és az adat-
védelem rendjét.

20.2. A szervezeti egységek vezetdi felelések az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységnél
a szemeélyes adatok védelmének biztositasaért, melyek kiterjednek:

21.

a)

b)
C)
d)

a feladatok ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt ada-
tokra,

mas szervtll, szervezeti egységtdl atvett adatokra,

azon adatokra, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak,
minden olyan adatra, amely a feladataik elvégzéséhez kbzvetlenltl nem sziikséges,
de a munkavégzés soran a kulénb6zé informacios csatornakon tudomast szereztek
réla.

A foglakoztatottak

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

kezelik a munkakoérikbe, és a helyettesités soran a helyettesitett munkakérbe tartozé
adatokat,

vezetik a jogszabalyokban kotelezden elSirt nyilvantartasokat, igy kuldondsen az adat-
tovabbitasi, valamint a személyes adatok megsértésének nyilvantartasat az Infotv.-
ben meghatarozott adattartalommal,

a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek a munkakorik sze-
rinti jogosultsag esetén adatot szolgaltatnak,

gondoskodnak arrél, hogy az altaluk vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, lgyelnek a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,
betartjak az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendel-
kezéseket,

haladéktalanul jelzik a vezet6jliknek a szamitastechnikai eszk6zdk barminem{ meg-
hibasodasat, illetéleg az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkezé problémat,
kételesek a kdzvetlen vezetdjliket tajékoztatni minden olyan eseményrél, mely eset-
ben 6ket jogszerlitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerik-
ben barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztaltak,

a tudomasara jutott adatok kezeléséért felelésséggel tartozik.

IV. Fejezet
Adatbiztonsagi eléirasok

22. Nyilvantartasokhoz kapcsolodo biztonsagi eldirasok

22.1. Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon.

22.2. Az elektronikusan nyilvantartas szabalyaira a mindenkori Informatikai Biztonsagi sza-
balyzat és eljarasrendjei az iranyadoak.

22.3. Az adatok manualis nyilvantartasa soran a mindenkori Iratkezelési Szabalyzat szerint
kell eljarni.

22.4. A hozzéaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyzd, az adatvédelmi fele-
I6s és az illetékes szervezeti egység vezetbje rendelkezik.



23. Az infrastruktiurahoz kapcsolédé biztonsagi kovetelmények

23.1. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségekbe, illetéleg munkateriletre
kizarélag az adott adatallomany kezelését végzd foglalkoztatott, illetbleg az illetékes vezetd
jelenlétében léphetnek be, illetbleg tartézkodhatnak mas személyek.

23.2. Az ugyfélfogadasra kijelolt helyiségeket a foglalkoztatott tavolléte idején zami koteles,
gondoskodnia kell arrél, hogy ott Gigyfél egyedil ne tartézkodjon.

23.3. Az adatallomany kezelését végz6 Ugyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbdl kételes kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.

23.4. A szamitogépeket az iroda helyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernyén megjelend informaciok ne legyenek lathatdak illetéktelen személyek (pl. tgyfél,
stb.) részére. A munkavégzés szlineteiben a szamitdgépet alaphelyzetbe kell allitani ugy,
hogy azon informacidk, dokumentumok ne legyenek lathatdak.

23.5. Az foglalkoztatott a sajat jelszavait kételes titokban tartani, azt harmadik személy
szamara semmilyen korilmény koézott &t nem adhatja. Az adatkezel6 jelszavaval elkdvetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezel§ azt észleli, hogy a jelszava
illetéktelen személy tudomasara jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek
tényét az adatvédelmi felelésnek jelenteni.

23.6. A jegyz6, a belsd ellenér, valamint az adatvédelmi felelés feladatkérében eljarva a hi-
vatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az gyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, és barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

23.7. A helyiségek és az adattarolé szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantartd
kényvben az atvev alairasaval hitelesiti. A kulcsnyilvantarté kényvet a gondnoksag napra-
készen vezeti.

23.8. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellaté helyiségek és eszkdzok kulcsait a jogo-
sult még ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

23.9. A helyiségek és az adattarold eszkdzok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, a
szervezeti egység vezetbjének irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és
a masolat hasznalatara jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

23.10. A riasztoval ellatott helyiségek riasztéjat az ott foglalkoztatott a napi munkavégzés
befejezésekor lizembe helyezi. A riasztdberendezések lizemképességét havonta ellendrizni
kell. Az ellenérzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantarté konyvben rogzitik, alaira-
sukkal hitelesitik.

23.11. A riasztéberendezéseket lehet6ség szerint személyre szold jogosultsaggal (koddal)
kell ellatni a nyomon kdvethet6ség biztositasa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast a
gondnoksag naprakészen vezeti.

23.12. Az infrastrukturahoz kapcsolddo biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok so-
ran naprakészen aktualizalni kell.

24. A hardverallomanyra, a szoftverekre, az elektronikai adathordozékhoz,
dokumentumokhoz kapcsoléd6 biztonsagi és védelmi kovetelményeket az IBSZ és
eljarasrendjei tartalmazzak.



25. Masolatok készitése az adatallomanyokrol, megorzés, selejtezés, betekintés

25.1. Adatallomany-masolatok csak a feladatkor ellatasahoz szukséges célokra készithetk
az adatbiztonsag keretei kdzott.

25.2. Iratanyagrol masolat csak a munkakor és feladatkor ellatésaval dsszefuggésben és
csak indokolt példanyszamban készithet6. A hibas, felhasznalatlan masolatok
megsemmisitésérdl gondoskodni kell.

25.3. A papir alapu (manualis) adathordozdék megérzési ideje, irattarozasa a mindenkori
Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik.

25.4. Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyz8, az adott Ugyben foglalkoztatott
(Ugyintéz8), az illetékes vezetd, a belsd ellenér és az adatvédelmi felelds rendelkezik. Az
iratbetekintésre, illetve iratmasolasra egyebekben a mindenkor hatélyos Iratkezelési
Szabalyzat, az Ugyfelek vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyok rendelkezései az
iranyadoéak.

25.5.Digitalis adathordozot felszabaditasa, selejtezése, Ujra alkalmazasa az IBSZ-ben
foglaltak szerint torténik.

25.6. Az adathordozo (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kdzotti atadasa
a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint tdrténik.

V. Fejezet
A testiileti lGilések (kozgyiilési, bizottsagi) iratanyagainak kezelésére vonatkozé
szabalyok

26. A testlleti tlések jegyz6kodnyveit, tovabba a kdzgylilési és polgarmesteri hatarozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart (lések jegyz&kdnyveit kilon, zart helyen kell
kezelni, azonban a nyilt Glések jegyz6kodnyveivel egyutt kell nyilvantartani. A jegyzékoényve-
ket az el6terjesztésekkel egyutt kell nyilvantartani.

27. A kozgydllési, bizottsagi jegyz6konyveket, valamint a kdzgyllési hatarozatokat és a pol-
garmesteri hatarozatszam nyilvantartast a Koézgydlési Osztaly tartja nyilvan. A vezetdi érte-
kezlet feljegyzéseit a Személyugyi Osztaly titkarsagi igazgatasi lgyintézé 3. tartja nyilvan,
illetve kezeli az ezzel kapcsolatos iratanyagot.

28. A kozgyullési, bizottsagi jegyz6konyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a
Kozgyilési Osztaly vezetdje a felels.

29. A bizottsagi és kozgyulési jegyz6kodnyvekbe torténd betekintés — az abbdl torténé adat-
szolgaltatas — rendjére jelen szabalyzatban, valamint a Kozgyllés és Szervei szervezeti és
mikodési szabalyzatardl szold hatalyos onkormanyzati rendeletben (tovabbiakban: KGY
SZMSZ) foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni.

30. A zart Ulések jegyz6konyveibdl, a zart Ulésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyz6-
konyvi részekbdl kizardlag a helyi 6nkormanyzati képvisel6k részére teljesitheté adatszolgal-
tatas, illetéleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem képviseld
tagjai kizarélag annak a bizottsagnak a zart Ulései jegyz6kdnyveibe, illetéleg elbterjesztései-
be rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E rendelkezések
nem vonatkoznak a kézeérdek( adat, és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok korére.



31. A zart Ulések napirendje — el6terjesztése, jegyz6koényve — kizardlag a kdzgylési képvise-
I6k részére, a bizottsagok zart Uléseinek elbterjesztései kizarolag az érintett bizottsagi tagok
részére kézbesithetd.

32. A kdzérdek( adat és kdzérdekbdl nyilvanos adat megismeréseére iranti igény esetén az
Infotv. 26-31. §-i alkalmazasaval kell eljarni.

33. A médiak — irott és elektronikus sajtdé —, a konyvtar, illetéleg mas kilsé személy vagy
szervezet részére kézbesitendd elbterjesztés, jegyz6kdnyv nem tartalmazhat személyes
adatot.

34. A testileti Glésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozéan egyebekben a min-
denkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.

35. A testlleti el6terjesztések kézbesitése papir alapon és az interneten keresztll térténik, a
hozzaférési jogosultsagok személyre szdldan vannak meghatarozva.

36. Az adatvédelmi incidens fogalma és kezelése

36.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sértilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. (Infotv.3. § 26.)

36.2. Adatvédelmi incidensek kulondsen: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes
adatok nem biztonsagos tarolasa, adatok nem biztonsagos tovabbitasa, lUgyfél- és partnerlis-
tak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltérése stb.

36.3. Adatvédelmi incidensek megel&zése, kezelése, a vonatkozé jogi el6irasok betartatasa
a jegyz6 és a szervezeti egységek vezetdinek a feladata.

36.4. A foglalkoztatottak a feladataik ellatasa soran észlelt adatvédelmi incidensrdl haladék-
talanul értesitenitk kell a szervezeti egység vezetdjét.

36.5. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a jegy-
z6t tajékoztatni, aki haladéktalanul intézkedik a bejelentés vizsgalatarél, ennek soran az inci-
dens azonositasarol (valddi incidens vagy téves) és kijeldli a vizsgalatban eljard szervezeti
egyseég vezetdjét.

36.6. Az incidens vizsgalata soran a kijelolt szervezeti egység vezetbje gondoskodik :
a.) az incidens bekovetkezésének idépontja és helye feltarasaral,

b.) az incidens leirasarol, kérilményei, hatasai bemutatasaral,

c.) az incidens soran kompromittalédott adatok kdrének, szamanak megallapitasarol,
d.) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek kérének megallapitasaral,

e.) azincidens elharitdsa érdekében tett intézkedésrdl,

f.) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasardl,

g.) a jegyz6 folyamatos tajékoztatasarol.



37.7. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiléniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkeze-
sét alatamaszto bizonyitékok 6sszegyljtéseérdl és megbrzésérél, a bekdvetkezett karok hely-
reallitasardl és a jogszerl mikddés visszaallitasat.

37.8. Adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek kdrét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kortlményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

37.9. Az adatvédelmi incidenseket a hivatal az Infotv. II/B. fejezet 15. pontjaban foglaltaknak
megfeleléen, az aldbbiak szerint kezeli: Az adatvédelmi incidensrdl szo6l6 bejelentés szuksé-
gességeérél vald dontéshozatal, valamint a bejelentés megtétele a jegyz6 hataskorébe tarto-
zik.

37.10. Az informatikai rendszert érint adatvédelmi incidens nyilvantartasaért a Kézgydlési
Osztaly, az egyéb adatvédelmi incidensek nyilvantartasaért az érintett szervezeti egység ve-
zetdje felelds.

38. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

38.1. A hivatal megallapitia, hogy az altala végzett adatkezelés nem jar magas
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Erre tekintettel a
polgarmesteri hivatal adatvédelmi hatasvizsgalatot nem végez.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

39. A szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok el6-
irasainak az érvényesilését a jegyz6 a belsé ellendr, a szervezeti egységek vezetdi, vala-
mint az adatvédelmi felel&s Utjan ellenérzi.

40. A szabalyzat 2022. februar 1. napjan Iép hatalyba.

41. Hatalyat veszti Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérél
és adatbiztonsagarol szold 12/2017 (lll. 21.) jegyzdi szabalyzata, valamint az azt médositd
34/2017. (IX. 6.) jegyz6i szabalyzat.

42. A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a szabaly-
zatban foglalt el6irasokat — a hatalyba Iépésétdl szamitott 30 napon belil — az érintett mun-
katarsak megismerjék és annak tényét jelen szabalyzat 1. flUggelékében alairasukkal igazol-
jak.

Dunaujvaros, 2022. januar 31.

dr. Molnar Attila
jegyz6
1. melléklet
https://dunaujvaros.hu/adatvedelem



DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATOJA

1. A Tajékoztatd kiadasanak elé6zményei, alapveté célok

2018. majus 25. napjan lépett hatalyba az Eurdpai Unié 2016/679 szamu altalanos adatvé-
delmi

rendelete a General Data Protect Regulation (a tovabbiakban: GDPR).

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) a GDPR
értelmében adatkezelbnek minésll, a szabalyozas a természetes személyeknek a Hivatal
altal kezelt valamennyi személyes adata vonatkozasaban alkalmazando.

Jelen tajékoztatd célja, hogy a Hivatal, mint adatkezel6 szerv, lgyfelei és sajat alkalmazottai
szamara atlathatova tegye az altala nyujtott szolgaltatasok soran kdvetett adatkezelési elja-
rasokat. A Hivatal a természetes személy, személyes adatai kezelésére iranyadé GDPRben
rogzitett szabalyok betartasat biztositja a természetes személy allampolgarsagatol és laké-
helyétél fliggetlendil.

A Hivatal alapvet6 célja, hogy minden esetben tiszteletben tartsa a hozza forduld természe-
tes személy Ggyfél (érintett) alapvetd jogait és szabadsagait, kiilénds tekintettel a személyes
adatok védelméhez valo jogra.

2. A legfontosabb fogalmak
Az alabbiakban a GDPR alapjan ismertetjik jelen tajékoztatd altal hasznalt legfontosabb fo-
galmak jelentését:

a) személyes adat:

azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely infor-
macio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett médon, kiléno-
sen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziolodgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

b) adatkezeld:

az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal
egyutt meghatarozza; ha az adatkezeléscéljait és eszkbzeit az unids vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozo kilonds szempon-
tokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

c) adatkezelés:

a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
veégzett barmely mivelet vagy mlveletek 6sszesseége, igy a gydjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maodon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

d) adatfeldolqozé:
az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, dgynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

e) érintett:

a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevd, azonositott vagy azonosithatd természetes személy
(agyfel);

f) az érintett hozzajarulasa:




az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és egyeértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlenul kifejez6
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

g) harmadik fél:

az a természetes vagy jogi szemely, kézhatalmi szerv, lgyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgoz6val vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6é vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen iranyitasa alatt a szemé-
lyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

3. A Hivatal, mint adatkezel6 szerv adatai

A Hivatal elnevezése Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala

A Hivatal székhelye 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

A Hivatal elérhet8ségei 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

Adatvédelmi tisztvisel6 neve, beosztasa Dr. Laszl6 Borbala belsé kontrollfelelés és

nemzetiségi Ugyintézé

Adatvédelmi tisztviseld elérhetségei 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1.,
II. emelet - 201-es irodahelyiség
Telefon: 25/544-202, Fax: 25/403-586
e-mail: laszlo.borbala@dunaujvaros.hu

4. Relevans jogszabalyok, melyek a személyes adatok védelmét biztositjak

a) GDPR (lasd: 1. pont),

b) az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.),

c) a Polgari Torvénykonyvrél széld 2013. évi V. térvény (Ptk.),

d) agazati térvények adatkezelésre vonatkozé kilon rendelkezései.

5. Adatfeldolgozdék

A Hivatal egyes kozfeladatai ellatasa érdekében adatfeldolgozd segitségét veszi igénybe. A
Hivatal az adatfeldolgozdval kotott szerz6dése soran minden esetben ugy jar el, hogy a
személyes adatok védelme érdekében betartassa és érvényre juttassa a GDPR el6irasait. A
természetes személyek személyes adatai kezelése soran a Hivatal az alabbi legfontosabb
adatfeldolgozékat vonja be munkafolyamatai teljesitésbe:

Adatfeldolgozé6 szervezet elnevezése Az adatfeldolgozas célja
Qualityweb Kft. Honlap GUzemeltetés
DVG Zrt. Lakasgazdalkodassal kapcsolatos adatkeze-
lés
MAK, NAV, egyéb hatésagok Jogszabaly és hatdsagi szabalyozas alapjan,
kozhatalmi tevékenységgel kapcsolatos
adatszolgaltatas

6. Személyes adatok kezelése Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
hivatalos honlapjan (www.dunaujvaros.hu) keresztul
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Az Onkormanyzat hivatalos honlapjan nyuijtott szolgaltatasok igénybevétele utjan a Hivatal
személyes adatokat kezel:

a) DMJV Anyakonyvi Hivatalanak online idépont-foglalasi rendszerében:

A kezelt adatok kére Az adatkezelés célja

a kérelmezéb neve A kérelmez® azonositasa. Az elektronikus
felUleten kételez6 megadni.

e-mail cim és telefonszam Az lgyféllel valo kapcsolattartas, visszaiga-
zolas kiildése.

b) “kérdezz-felelek” modulban:
A kezelt adatok kére Az adatkezelés célja

a kérdezé neve A kérdez6 azonositasa. Az elektronikus feli-
leten kotelez6 megadni.

e-mail cim A kérdez6 részére valasz-levél kildés. Az
elektronikus fellleten kotelez6 megadni, ha a
valasz nem tehet6 kdzzé

c) Az Onkormanyzat hivatalos honlapjanak latogatoi (b6ngészd) adatkezelésérél szolo teljes
tajékoztatast lasd: “Latogatdi adatkezelés Dunaujvaros MJV honlapjan’-ra kattintva.

7. A Hivatal altal folytatott adatkezelések jogalapja

A Hivatal Adatkezelési Szabalyzatdban meghatarozott médokon, az adatkezelések jogalapja
a
érintett adatainak kezelése tekintetében, elsésorban az alabbiakban hatarozhaté meg:

a) jogszabaly alapjan el8irt kotelezettségek teljesitése (kérelmek elbiralasa, bér, adézas,
munkavédelmi stb. szabalyok szerint);

b) szerz6déses kotelezettségek teljesitése;

c) a Hivatal jogos érdekeinek érvényesitése,

d) a Hivatal tevékenységének biztositasa,

e) kézszolgaltatasok teljesitése,

f) érintett hozzajarulasa,

g) az érintett jogainak védelme érdekében.

8. A Hivatal altal folytatott adatkezelések célja

Az adatkezelések célja:

a) a Hivatal kdzhatalmi feladatainak teljesitése,

b) Ugyféli megkeresések teljesitése,

C) jogi kotelezettségek teljesitése,

d) honlap hasznalatanak kezelése, felhasznal6i azonositasa,

e) honlap, hirdetések testre szabasa, célzott informaciok megjelenitése,
f) statisztikak, elemzések készitése,

g) felhasznalo éaltal generalt tartalmak kezelése (k6z6sségi média, forum),
h) alkalmazottak adatainak kezelése,

i) a Hivatal beléptet6 rendszerének mikdodtetése.
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A személyes adatokhoz a Hivatal kdztisztvisel6i férhetnek hozza a feladataik ellatasa érdek-
ében. A Hivatal csak jogszabalyban meghatarozott médon és célbdl adja at az altala kezelt
személyes adatokat mas allami szervek szamara.

9. A természetes személyek adatkezelésével kapcsolatos jogok gyakorlasa

Barmilyen alabbiakban ismertetésre kerulé személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az
érintett altal benyujtott kérelmet Hivatalunk a leheté legrévidebb idén (de legfeljebb egy hé-
napon belill) megvizsgal, és irasban értesiti az érintettet a — kérelme alapjan — meghozott
intézkedésekrél a megadott elérhetéségre kildott levélben teljesiti.

Tajékoztatashoz vald jog, mely azt jelenti, hogy jogosult arra, hogy a megadott elérhetésé-
geken keresztll, irasban tajékoztatast kérjen a Hivataltdl arrél, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbal,

- mennyi ideig kezelik, tovabba

- a Hivatal kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az adatokhoz valé hozzaférési joga, mely azt jelenti, hogy kérésére visszajelzést kiildiink az
érintettnek arrdl, hogy személyes adatainak kezelése Hivatalunknal folyamatban van-e.
Személyes adatairdl az érintett masolatot kérhet.

Az adatok helyesbitéshez vald jog, mely azt jelenti, hogy a pontatlanul vagy hianyosan rogzi-
tett személyes adatokat az érintett kérelme alapjan helyesbitjik.

Az adatok térléshez vald jog (,az elfeledtetéshez vald jog”), mely azt jelenti, hogy olyan eset-
ben, amikor mar nincs szikség a személyes adatok tovabbi kezelésére, a Hivatalnal roégzitett
személyes adatokat az érintett irasbeli kérelem alapjan a Hivatal torli (megjegyzés: a kére-
lem korlatok kozott teljesithetd).

Az adatok kezelésének korlatozasahoz valé jog, mely azt jelenti, hogy az érintett jogosult ar-
ra, hogy kérésére korlatozzuk az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljestil:

— vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vo-
natkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes adatok pontos-
sagat;

— az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok t6rlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

— az adatkezel6nek mar nincs sziksége a szemeélyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

— az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vo-
natkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az adatkezel jogos indokai els6bbséget él-
veznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adathordozhatésaghoz vald jog, mely alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatko-
z0, és altala rendelkezésre bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik adatkezeldnek tovabbitasat kérje.

Tiltakozashoz valé jog, mely azt jelenti, hogy az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzeté-
vel kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ha a
személyes adatok kezelésére az adatkezel6 jogos érdeke, vagy a kdzhatalmi jellege miatt
kerul sor.

12



10. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A GDPR 5. cikke hatarozza meg az adatkezelésre vonatkozo alapelveket.

Az alabbiakban felsorolasra kerll6 szempontok érvényesilését a Hivatal minden egyes azo-
nositott adatkezelése soran biztositja.

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszerlien és tisztességesen, valamint az
érintett szamara atlathatd mdédon végezzik. Az érintettek szamara atlathaténak kell lennie,
hogy a rajuk vonatkozé személyes adataikat hogyan gydijtik, hasznaljak fel, azokba hogy te-
kintenek bele vagy milyen egyéb modon kezelik, valamint azzal 6sszeflggésben, hogy a
személyes adatokat milyen mértékben kezelik vagy fogjak kezelni.

Az atlathatésag elvének megfeleléen Hivatalunk biztositja, hogy a személyes adatok kezelé-
sével dsszefliiggd tajékoztatas, illetve kommunikacié kénnyen hozzaférheté és kodzérthetd
legyen, valamint hogy azt vildgosan és egyszeri nyelvezettel fogalmazzuk meg az Ggyfelek
részére.

b) Célhoz kétottség elve

A Hivatal biztositja, hogy a személyes adatok gyiljtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerl célbdl térténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd
modon. Ha az adatkezelés egyszerre tObb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az 6sszes
adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

¢) Adattakarékossag elve
A Hivatal biztositja, hogy az adatkezelés céljai megfeleléek és relevansak, és a szikséges
mértékre korlatozddjanak.

d) Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell lennilk. E alapjan
a Hivatal minden észszer(i intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés cél-
jai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térélje vagy helyesbitse.

A Hivatal biztositja az érintett jogat arra, hogy kérésére az Adatkezel® indokolatlan késede-
lem nélkil (haladéktalanul) helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

e) Korlatozott tarolhatésag elve
A személyes adatok tarolasanak olyan formaban térténik, amely az érintettek azonositasat
csak a szemeélyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szikséges ideig teszi lehetové.

f) Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését a Hivatal ugy végzi, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelme.

11. Jogorvoslatok

a) Tajékoztatas kérése

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy személyes adatainak védelméhez valo joga sértl,
ugy tajékoztatasért és jogainak gyakorlasaért a Hivatal Adatvédelmi Tisztvisel6jéhez fordul-
hat.

b) Panasz lgyintézés a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagnal
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Tovabbi jogorvoslat érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz
(a tovabbiakban: Hatdsag) lehet panaszt benyujtani.

A Hatdsag a panaszokat csak abban az esetben vizsgalja ki, amennyiben az érintett a Hato-
sagnal tett bejelentését megel6z8en mar megkereste az adatkezelét a bejelentésben megje-
161t jogainak gyakorlasaval kapcsolatosan.

Adatvédelmi feligyeleti hatosag neve Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabad-
sag Hatdésag (NAIH)
cime Budapest, Falk Miksa u. 9-11, 1055
E-mail/levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu
1363 Budapest, Pf.: 9.
Telefon: +36 (30) 683-5969

+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax:+36 (1) 391-1410

Hivatali kapu: Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918

c) Biroséagi eljaras kezdeményezése
Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert kez-
deményezhet a Hivatal ellen. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik.

A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakéhelye szerinti torvényszék elétt is meg-
indithaté (a térvényszékek felsorolasat és elérhetéségét az alabbi linken keresztil tekintheti
meg: http://birosag.hu/torvenyszekek).

12. A Tajékoztatdo moédositasa

A Hivatal fenntartja a jogot jelen Tajékoztatd egyoldali médositasara.

i 1. fiiggelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Jegyzéjének a Polgarmesteri
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Hivatal adatvédelmérél és adatbiztonsagardl szolé 2/2022 (I. 31.) szabalyzatat
szabalyzataban megismertem — melyet elektronikus uton bocsatottak rendelkezésemre.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név beosztas datum alairas
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