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Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) részletesen szabalyozza a személyes adatok védelmével, és
a kozérdeki adatok nyilvanossagaval kapcsolatos legfontosabb teenddket, illetéleg az
alapvetdjogok érvényesiilését.

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja: egyrészt biztositani az alapvetdjogok érvényesiilését a munkavégzés soran,
masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabalyainak,
valamint a lakossag tajékoztatasara vonatkozo el6irasok betartasat, tovabba eleget tenni az
Infotv. 24. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségnek, mely szerint az allami és 6nkormanyzati
adatkezel6knek, e torvény végrehajtasa érdekében, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
kell készitenitik.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Nagykamaras Kozség Onkorményzataval és annak
intézményeivel (tovabbiakban: szervezetek) kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselOkre,
munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra (tovabbiakban:
foglalkoztatott).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed -az adatkezelési modszertdl fiiggetleniil - a
szervezeteknél folyé valamennyi adatkezeléssel jaro feladatellatasra.

Ertelmezé rendelkezések:

adat: az informacié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd kozlési formaja;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat -kiilonGsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyo6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat, egészségi allapotra, a koros szenvedélyre
vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghataro zott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, figgetleniil
kezelésének modjatdl, o6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillonésen a hataskorre, i
lletékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbél nyilvanos adat: a kzérdekl adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossidgra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli;

hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul,ésamellyel félreérthetetlen beleegyezését adjaara vonatkozo személyes
adatok-teljeskortivagy egyesmiiveletekrekiterjed6- kezeléséhez;



adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a milveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasainak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
rogzitése;

adattovabbitas : az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténé hozzaférhetévé tétele;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmadra t6rténd hozzaférhetvé tétele;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatmegsemmisités : az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozé : az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotdtt szerzdése alapjan — beleértve ajogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is -adatok feldolgozasat végzi;

adatallomany : az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval,

harmadik orszig: minden olyan orszag, amely nem tagja az Eurdpai Gazdasagi Térségnek;
iizleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tény, informacio, megoldas
vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal t6rténd megszerzése vagy
felhasznalasa a jogosult -ide nem értve a magyar allamot -jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a
sziikséges intézkedéseket megtette.

adminisztrator: Az adott programra vonatkozoan a felhasznalok ésjogosultsagok beallitasara
jogosult személy.

Il. Az adatvédelem szervezete

A személyes adatok védelméért, az adatkezelésjogszerliségéért aszervezet vezetdje felelds.

Az adatvédelemmel, adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok és hataskorok cimzettjei a
szervezetek vezetdi. A szervezet vezetOje az alabbi feladatokat latja el:
o kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;
o kinevezi aszervezet adatvédelmi felel6sét;
o dontaszervezeten kiviili adatkarbantartok személyérol, és az adatkarbantartasra
vonatkozo szerzodésrdl;

o ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érintd
nyilvantartasokat a bels6 ellendr, valamint az adatvédelmi felelds utjan.



A szervezetek vezetdi a feladatokat az alabbi személyek utjan latjak el:
adatvédelmi felelos (igazgatasi el6ado)

O

o

ellendrzi a szervezetnél ajelen szabalyzat rendelkezéseinek betartasat.

konkrét Ugyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nydjt a hozza
forduld tigyintézoknek;

kivizsgalja és intézi a hozza érkezett bejelentéseket;

elokeésziti és  rendszeresen felulvizsgalja az adatvédelmi  szabalyzatot
jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbdl gondoskodik a kiegészitésérol,
modositasarol;

amennyiben jogosulatlan adatkezelésr6l szerez tudomast, felhivja az érintett
foglalkoztatottat a jogosultatlan adatkezelés megsziintetésére; javaslatot tesz a
vezetonek, ha az adatbiztonsag ¢rdekében intézkedés meghozatalat latja
sziikségesnek; ' ' '

a kdzérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik a
honlap felelossel a kozvélemény tdjékoztatasaban és a hasonlé adatok megismerése
iranti kérelmek teljesitésében;

a védelmi eszkozok alkalmazasara vonatkozo komplex dontés elokészitése érdekében
a szakteriiletek bevonasaval javaslatot, elGterjesztést készit; gondoskodik az archivalt
adatokat tartalmazo szamitastechnikai adathordozok tarolasarol;

ismerteti a foglalkozatottakkal az adatvédelmi kdvetelményeket;

ellenérzéssel gondoskodik az adatokat tartalmazé programok, illetve a biztonsagi
masolatot tartalmaz6 adathordozé biztonsagos 6rzésérol;

a vezetd kérése alapjan - sziikség esetén - kdzremikodik az adatkezeldk egyéni
kédjanak, jelszavanak, jogosultsiganak beallitasaban azon szerverek tekintetében,
melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik; hasznalatba allitas elott
ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat);

a honlap felel6s rendelkezésére bocsatja azokat az adatokat. amelyeket az Infotv.
értelmében kozzé kell tenni ;

szervezet vezetoi:

o biztositjak, hogy a szervezet altaluk iranyitott foglalkoztatottjai betartsak az Infotv és
ezen szabalyzat rendelkezéseit;
o meghatiarozzak az iranyitasuk alatt allo szervezet adatkezel6inek a hozzaférési
jogosultsagait;
o koordinaljak az adatkezelék tevékenységet;
o gondoskodnak az adatkezel6 eléadok helyettesitési rendjérol;
o dontés adatvédelmi tigyben.
adatkezel6: )
o Nagykamaras K6zség Onkormanyzata
o Nagykamarasi K6z6s Onkormanyzati Hivatala
o Idések Klubja Nagykamaras
adatfeldolgoz6:
o kezeli a munkakérébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet;
o jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat;
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meg0rzi a tudomasara jutott adatot.

gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara;

betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsigra vonatkozo
rendelkezéseket;

haladéktalanul jelzi az adatvédelmi felelésnek és a szervezet vezetdjének a
szamitastechnikai eszkozok barmineml meghibasodasat, illetbleg az adatallomany
kezelhetoségében bekdvetkezd problémat;

az adatkezeld koteles a kozvetlen vezetGjét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni
minden olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel,
utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést,
vagy adatkezelést tapasztalt.

II1. Az adatkezelés szabalyai

A szervezetek feladatkorik ellatdsa céljabol jogszabaly alapjan elrendelt nyilvantartasok
készitésére az Infotv. és az adott feladatra vonatkozé kiilén térvényi eldirasok alapjan
kertil(het) sor.

Az lUgyintézés soran érvényesiilnie kell az adatkezelés célhoz kotottsége elvének: csak a
szervezet miikodéshez, feladat- ¢s hataskorei gyakorlasahoz sziikséges adatok kezelhetdek ,

kizarélag a cél megvaldsulasahoz sziikséges ideig és mértékben.

Személyes adatok kezelése:

@]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy
a helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

Az egyes eljarasok soran kezelt adatok kizardlag az adott ligy intézése érdekében
hasznalhatok fel, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatdk 6ssze, kivéve ha
azt kiilon jogszabaly megengedi.

Konkrét ligyben hivatalb6l csak azok az adatok rogzithetdk, amelyek kezelésére
torvény felhatalmazast ad.

Az érintettel az adat felvétele elétt kozdlni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatkezelés Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgiltatds esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeldjogszabalyt, illetve Snkormdanyzati rendeletet.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez torténd
hozzajarulast vélelmezni kell.

A szervezeteknél az adatkezelést végzé dolgozok kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként meg6rizni.

Személyes adatokat is tartalmazé iratokat a szervezetbdl kivinni csak vezetd
egyetértésével lehet. Az ligyintéz6 ebben az esetben is kételes gondoskodni arrél , hogy
az ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomdsara nejusson.

Az ligyintéz0 a nala levd iratokat koteles munkaidén tal lehetdleg szekrénybe tartani,
az asztalon €s az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabdl
tarolhatok.

A személyes adatok kezelésérol torténd tajékoztatisra irdnyuld kérelem, tovabba
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helyesbitésre, torlésre iranyulé kérelemrol haladéktalanul tajékoztatni kell az
adatvédelmi felelost. Az adatvédelmi felelos a javaslatot tesz a vezetd felé a kérelem
teljesithetdségérol.

o Nyilvantartast kell késziteni arrdl, hogy ki, mikor, milyen adatokrdl kért tajékoztatast,
illetve mely adatok keriiltek helyesbitésre, mddositasra.

o Az érintett és képviseloje az eljaras soran keletkezett iratokba betekinthet és azokrol
masolatot készithet. Nem lehet betekinteni:

a) a hatdsagi eljaras soran késziilt kovetkezd iratokba: a tanacskozasrdl és szavazasrol
késziilt jegyzokonyvbe, kivéve ha nyilvanos, a hatosagi hatarozatok tervezeteibe,
allamtitkot é€s szolgalati titkot tartalmazoé iratokba.

b) testilleti iilés el6készitése soran készilt kikiildésre nem Kkeriild
munkaanyagokba.

Személyes adatok védelme a Képviselo-testiilet és a bizottsagok munkaja soran:
o A bizottsagok, illetve a Testiilet elé keriilo elbterjesztések €s az ilésekrdl késziilt

jegyzékonyvek tartalmazhatnak egyes allampolgarokra vonatkozoé személyes adatokat,
ilyen esetben fokozottan kell iigyelni az adatok védelmére és meg kell akadalyozni azt,
hogy illetéktelen személyek tudomdsara jussanak.

o Az eléterjesztésekben levé személyes adatokat a bizottsagi tagok és a képviselok,
valamint a foglalkoztatottak eskijilknek megfeleléen kotelesek bizalmasan kezelni és
titokban tartani.

o A személyes adatokat is tartalmazo elGterjesztéseket zart iilésen kell targyalni,
amennyiben az érintett nem jarul hozza a nyilt ilés tartasahoz, illetve az ligy a hatalyos
jogszabalyok alapjan csak zart iilésen targyalhato.

o Azilyen el6terjesztések az - irattari példanyon kivill - annyi példanyban készitendok el,
ahany példany a dontésben résztvevok (képviseld, bizottsagok tagjai, lilésre, illetve az
adott napirendhez tanacskozasi joggal meghivottak) tajékoztatasahoz elengedhetetlen.

o Egyedi hatosagi tigyekben hozott hatdrozatok nem hozhatdk nyilvanossagra.

o A zart liilésekrol késziilt eloterjesztéseket ¢€s jegyzOkonyveket a nyilt lés
eloterjesztéseitdl és jegyzOkonyveitdl elkiilonitetten kell bekdottetni és szekrényben
tarolni.

o A zart iilésekrdl késziilt jegyz6konyvek esetén is biztositani kell a kézérdeki adatok,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének lehetdségét.

Kozérdekii adatok nyilvanossaga: kiilon szabalyzat tartalamazza az erre vonatkozo
rendelkezéselket.

Az adattovabbitas szabalyai:

Adattovabbitas belfoldon: Az adatok csak akkor tovabbithatok , ha az érintett ahhoz hozzajarult
vagy a torvény azt megengedi ¢és ha az adatkezelés feltételei minden egyes szeméelyes adatra
teljesiilnek.

Adattovabbitas harmadik orszagba: Személyes adat - a kiilonleges adatot is beleértve - harmadik
orszagban levd adatkezel6 vagy adatfeldolgozd részére csak akkor tovabbithatd, ha ahhoz az
érintett kifejezetten hozzajarult, vagy azt térvény lehetdvé teszi, és a harmadik orszagban az
atadott adatok kezelése, illetdleg feldolgozasa soran biztositott a szemeélyes adatok



megfeleld szintli védelme. Annak megitélésében, hogy a személyes adatok védelme megfeleld
szintli-e, az Infotv. 8. § (2) bek. pontja iranyaddak.

Mind belfoldre, mind harmadik orszagba tortén6é adattovabbitasra iranyuld kérelmet
haladéktalanul meg kell kiildeni az adatvédelmi felelosnek, aki dént arrol, hogy a kérelem
teljesithet6-e. “Személyes adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa"-ba ( 1. szami melléklet)
kell felvenni, hogy milyen adatot, kinek, milyen c¢élbol, mikor szolgaltattak ki. Az
adattovabbitasrél vezetett nyilvantartast személyes adatok vonatkozasaban legalabb 35,
kiilonleges adatok tekintetében minimum 20 évig meg kell Srizni.

IV. Zaro rendelkezés

A koréabban e targyban hozott szabalyzatok jelen szabalyzat hatalybalépésével hatalyat vesztik.

Nagykamarés, 2013. januar 15.
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