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1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1 Elézmények

Ez év méjus 25-ével kell alkalmazni az Eurépai Unié 2016/679 szamu altalanos adatvédelmi rendeletét,
a General Data Protect Regulation-t (a tovabbiakban GDPR, vagy Rendelet). A Hivatal a Rendelet
értelmében adatkezelének mindsiil, a Rendelet szabalyozdsa a Hivatal éltal kezelt személyes adatok
vonatkozasaban is alkalmazando.

1.2 A szabilyzat célja

Jelen Szabalyzat célja, annak biztositasa, hogy a Sopron Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban mint Adatkezel vagy Hivatal), adatkezelése megfeleljen a GDPR, tovabba a mindenkori
informacids Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény —
tovabbiakban: Infotv. el6irasainak.

A Hivatal tigyfelei, leend6 tigyfelei és alkalmazottai szdmdara 4tlathatéva kivdnja tenni az altala,
elektronikus vagy hagyomanyos aton nydjtott szolgéltatdsok igénybe vétele soran kovetett adatkezelési
eljardsokat, hogy a természetes személyek személyes adataik kezelésével oOsszefiiggd védelméhez
kapcsolodo elvek és szabalyok a természetes személyek allampolgarsdgatdl és lakdhelyétdl fiiggetleniil
érvényesiiljenek. A Hivatal alapveté célja, hogy minden esetben tiszteletben tartsa e természetes személyek
alapvetd jogait és szabadsagait, kiilondsen, ami a személyes adataik védelméhez valé jogukat illeti.

1.3 A Hivatal, mint Adatkezel6 adatai

A Hivatalneve . Sopron Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala
Székhely: .. | 9400 Sopron, F& tér 1.

Torzskonyvi azonosité: 367703

Adészam: . | 15367709-2-08

Adatvédelmi tisztviseloneve Sipos Gydzd

Elérhetoség: L sipos.gyozo@nador.hu

1.4  Vonatkoz6 jogszabilyok

A Szabalyzat rendelkezéseinek meghatirozasa sordn a Rendelet mellett kiemelten figyelembe vette az
informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXII. térvény (,,Infotv.”),
a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (,,Ptk.”), tovabba az elektronikus kereskedelmi
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szolgéltatasok, az informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatisok egyes kérdéseirdl szol6 2001. évi
CVIIL térvény rendelkezéseit is.

Minden, jelen szabalyzatban nem, vagy nem kell mélységig targyalt kérdésben a vonatkozd Rendelet,
vagy egy¢b jogszabalyok eléirdsait kell figyelembe venni.

1.5 A Szabalyzat hatalya

Jelen adatkezelési Szabalyzat hatalya a Hivatal valamennyi adatkezelésére kiterjed, beleértve papir alapt és
az elektronikus adatkezelést, tovabb4 az internetes megjelenést is. A Szabélyzat hatdlya nem terjed ki azon
adatkezelésekre és szolgaltatasokra, amelyek a honlapon megjelend, azon hirdetd, az Adatkezelén kiviili
harmadik fél szolgéltatasaihoz, és egyéb, altaluk kozzétett tartalomhoz kapcsolédnak. A Szabélyzat nem
terjed ki azon szolgaltatok, weboldalak adatkezelésére, melyekhez a honlapon talalhat6 hivatkozas vezet.

1.6 A Szabalyzat modositasa

A mindenkori hatélyos Szabélyzat az egyéb belsé szabalyzatokra vonatkozé eldirasok szerint, papir alapon
és elektronikus forméban is elérhetd.

2. FOGALMAK

A Szabalyzatban hasznélt fogalmak jelentése:

i.  adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely
egy€b szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

ii. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 9sszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, 4talakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Gsszehangolds vagy
osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

ili.  adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynskség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt
meghatérozza; ha az adatkezeléscéljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg,
az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozo kiilénds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

iv.  az érintett hozzdjdruldsa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelels téjékoztatiason
alapulé és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
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vi.

vii.

félreérthetetleniil kifejezd cselekedetutjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érints személyes
adatok kezeléséhez;

érintett. a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevd, azonositott vagy azonosithatd természetes személy;
harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel8vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes

adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
személyes adat:. azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd

barmely informacio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kézvetett mddon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato;

3. A Hivatal altal kezelt személyes adatok kore

3.1 A kezelt személyes adatok kore

a)
b)

¢)

d)
¢)

f)
g
h)
i)

i)
k)

A Honlapon keresztiil torténd Hirlevél feliratkozashoz, név és email cim.

A Honlap hasznalata sordn a Hivatal rendszere automatikusan rogziti az érintett IP cimét.

A Honlap hasznalata soran a rendszer cookie-kat (stitiket) helyez el az érintett szamitégépén. A
cookie-k célja a bongészési élmény javitisa, a személyre sz6l6 szolgaltatis biztositasa, illetve az
oldal latogatottsagi adatainak mérése. A cookie-t az érintett tor6lni tudja végberendezésérdl. A
cookie-k fogadéasara felugré ablak figyelmeztet, mellyel le lehet tiltani a cookie-k telepiilését, de
nélkiiliik az érintetti élmény esetleg nem lesz teljes.

Szerzddésekhez és marketing tevékenységekhez k6t6d6 kapcesolattartasi informaciok.

A Hivatal altal lebonyolitott rendezvényeken a rendezvény eldaddinak és résztvevbinek adatai,
kiilonosen a név, cim, elérhetéségek, foglalkozas, szakmai érdekl6dési kér.

A Hivatal szerzédéseivel kapcsolatban kezeli a szerzod6 fél képviselSjének és szerzOdéses
kapcsolattartdjanak adatait.

Eseti megkeresések, email, levél, telefon megkeresés esetén az érintett fél kapcsolattartasi adatai,
az informacidadashoz vagy a szolgéltatas nyGjtasdhoz sziikséges mértékben és ideig.

Adatkezeldé munkavéllaléi adatainak kezelése, a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek
teljesitéséhez.

Allas betdltésére jelentkez6k benyujtott adatai

Biztonsagi kamerak felvétele

Rendezvényeken késziil6 fényképek, video felvételek.
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3.2 Adattérkép

A Hivatal teljes adatkezelését az Adattérkép aktudlis véltozata tartalmazza (lasd melléklet). Az Adattérkép
tartalmazza az alabbi adattipusokat:

l. Azok az elektronikus informécios rendszereket, amelyeket a szervezet iizleti tevékenységéhez
alkalmaz. Ezek lehetnek sajat tizemeltetésti rendszerek, amelyeket a helyi informatika miikédtet,
vagy kiilsd tizemeltetésti rendszerek, melyeket a szervezet megbizasabél harmadik fél (kiilsé
szolgaltato) biztosit. (Ez utdbbiak altalaban webes feliileten, bongészébél érhetdk el.) Azonositasra
kertiltek az elektronikus informacids rendszerekben feldolgozott, kezelt adatokat.

2. A szervezet rendszerein kivill megvalosulo adatkezelések, ezek jellemzden az egyes szervezeti
egységek, osztalyok, iroddk adatkezelései, kisebb mennyiségfi, tablakezeldben vagy érintetti
kisalkalmazasban nyilvan tartott adatok (pl. Excel, Access, Word stb.), melyekben szervezett,
struktaralt formdban jelennek meg adatok. Sok esetben ilyen adattérolds és feldolgozas egyes
munkatarsak  munkadllomésan, személyes Kkonyvtardban vagy a  szervezeti egység
csoportkdnyvtaraban torténik.

3. Nagyobb csoportja az adattdrolasnak az olyan jellegi nyilvantartisok Gsszessége, amelyek
rendszerhez, alkalmazdshoz nem kapcsolodnak, de a szervezet tevékenységéhez tartozik,

dokumentalt, feliigyelt, informatikai tamogatéssal is segitett, mint példaul a webes megjelenés.
Az Adattérképben szamot kell adni a papir alapon megvaldsulé adattérolasrél, adatkezelésrél is, a
Preambulum (15) alapjdn a természetes személyek védelmének technolégiailag semlegesnek kell lennie és
nem fligghet a felhasznlt technikai megoldasoktol. A természetes személyek védelme a személyes adatok
automatizalt eszk6zok Utjan végzett kezelése mellett a manualis kezelésre is vonatkozik, ha a személyes
adatokat nyilvantartasi rendszerben taroljak vagy kivanjéak tarolni. Olyan iratok, illetve iratok csoportjai, és
azok boritéoldalai, amelyek nem rendszerezettek meghatarozott szempontok szerint, nem tartoznak e
rendelet hatdlya al4, igy példdul a személyes feljegyzések nem tartoznak a felmérés hatélya ala.

Az Adattérkében rdgziteni kell az egyes, a GDPR rendelet kapcsén adatvédelmi szempontbél potencialisan
érintett adatkezeléseket, az alabbi szempontok szerint:

4. Adatmennyiség
Feldolgozott adatok jellege
Feldolgozas leirasa

Uj / meglévé adatok

Biztonsag

A S A

Ki fér hozza?

10. Adatgazda
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Az Adatdramlas adatcsoportban keriilnek azonositasra az adatkezelés érintettjei, tovabbé az adatok
szervezeten beliili vagy kiilsé utja. :

L1. érintettek

12. Adatok forrasa, eredete

13. Adatok utja a szervezeten beliil
14. Adatok tarolasa

15. Elhagyja-e az adat a szervezetet?

16. Kiilfoldi adatatadas

Az Adattérképben minden adatkezeléshez rogziteni kell az adatkezelés jogalapjat és céljat, tovabba
értékelni kell az adatkezeléseket a GDPR elveinek érvényesiilése szempontjabdl is (5.cikk).

Az Adattérképen az adatkezelések valtozésait haladéktalanul at kell vezetni. Az Adattérképhez napra kész
informéciok kiildéséért felelés minden adatgazda, a valtozdsok atvezetéséért pedig a kijelolt adatvédelmi
tisztviselo.

3.3 Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Adatkezeld feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a mindenkori
adattérképbdl szarmaztatott adatokbol kell eldallitani, a nyilvantartds napra készsége érdekében. A
nyilvantartas a kdvetkez6 informéacidkra terjedjen ki:
* az adatkezel$ neve és elérhetdsége;
e kijelolt adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhet6sége;
e az adatkezelés céljai;
e az ¢érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;
e olyan cimzettek kategéridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;
e ha harmadik orszdgba vagy nemzetkézi szervezet részére tSrténd tovabbitas torténik, akkor az erre
vonatkozd informaciok és garanciak leirasa;
o akiilonboz6 adatkategdridk torlésére eldiranyzott hataridok;
A Rendelet 32. cikkében meghatarozott technikai és szervezési intézkedéseket az informatikai
szabalyozasok tartalmazzak.

A Hivatal, amennyiben Adatfeldolgozd szerepet is betdlt, nyilvantartist vezet az adatkezeld nevében
végzett adatkezelési tevékenységek minden kategdridjar6l. A nyilvantartds a kévetkezd informdacidkat

tartalmazza:
e az adatfeldolgozo neve €s elérhetbségei,
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minden olyan adatkezel® neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében a Hivatal, mint
Adatfeldolgozé eljar;

kijelolt adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;

az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

ha harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére t6rtén6 tovabbitas torténik, akkor az erre
vonatkozé informaciok és garanciak leirésa;

A Rendelet 32. cikkében meghatarozott technikai és szervezési intézkedéseket az informatikai
szabalyozasok hivatkozasa.

A fenti nyilvantartasokat elektronikus formatumban kell vezetni.

3.4 Az adatkezelések jogalapja és célja

A Hivatal Adatkezelési Szabalyzatdban meghatarozott modokon, az adatkezelés jogalapja az érintetti
adatok kezelése tekintetében, elsésorban az alabbiakban hatérozhat6 meg:

az érintett hozzajarulasa személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol térténd kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez szikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagli érdekeinek védelme
miatt szitkséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiildndsen, ha az
érintett gyermek.

Adatkezeld kiemelt fontossaggal kezeli a birtokaba juto kiilonleges adatokat, illetve hangsulyozottan figyel
a gyermekek adatainak szabalyos kezelésére.

Az adatkezelések célja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

A Hivatal iizleti tevékenységéhez kit6d6 kapesolattartas;
érintetti vagy iigyfél megkeresések kezelése;

Jogi kotelezettségek teljesitése;

Kozvetlen tizletszerzés és direkt marketing tevékenység (DM);
Honlap hasznalatanak kezelése, érintetti azonositas;

Honlap, tartalom testre szabdsa;

Statisztikék, elemzések;
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h) Erintett altal generalt tartalmak kezelése (kozosségi média, férum);
i) Munkavallal6i adatok kezelése;
j) Toborzas, nyitott pozicidkra jelentkezok kezelése;
k) Fizikai biztonsig, személy és vagyonvédelem biztositasa
Az egyes adatkezelések célja és jogalapja az Adattérképben keriil pontos meghatérozésra.

3.5 Munkaiigyi adatok kezelése

Az egyes, munkaligyi célil adatkezelések célja és jogalapja az Adattérképben keriil pontos meghatarozasra.
A munkavallalokat érint6 adatkezelési szabalyokat a ,,Munkavallal6i adatvédelmi szabdlyzat” tartalmazza,
az 4llaspalyazatokkal kapesolatos tdjékoztatdst a honlapon kozzétett ,,Allaspalyazatokkal kapcsolatos
adatkezelési tdjékoztatd” tartalmazza.

3.6 Kép és hangrogzités szabalyai

A Hivatal telephelyein, személy és vagyonvédelmi célbdl, tovabba tevékenységéhez fiizd6dd biztonsagi
kovetelmények dokumentalasara, kamera rendszert iizemeltet. A rendszer mikodtetését a ,,Kamera
rendszer iizemeltetési szabalyzat” el6irasai szerint kell folytatni.

A Hivatal partnerei és ligyfelei szaméra, illetve munkatirsainak rendezvényeket szervez, melyeken
fénykép- és videofelvétel késziilhet. A felvételek a honlapon, a kiilonboz6 kozosségi média feliileteken,
tovabba a bels6 hasznalatll intranet feliileteken, kdnyvtarakban jelenhetnek meg.

A rendezvények adatkezelési tajékoztatdjadban minden esetben kozzé kell tenni, hogy az eseményen kép- és
hangfelvétel késziilhet.

Amennyiben a rendezvényen valamely résztvevo tiltakozik a réla késziil6 felvétel készitése ellen, akkor a
lehetdségek szerint biztositani kell, hogy a felvételeken ne szerepeljen.

A felvételek kozzétételét kovetden érkezo tiltakozés esetén meg kell vizsgalni, hogy az érintett felvétele
eltavolithato-e az Adatkezel6 érdekeinek aranytalan sérelme nélkiil (példéul csoportos felvételrdl), és
amennyiben lehetséges, a kifogasolt felvételt elkell tdvolitani. A felvételt 4tvevd és publikalé weboldalakat
tajékoztatni kell a felvétel eltavolitasardl sz616 igényrél.

4. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok gyakorlasa

4.1.1 Tajékoztatashoz valo jog

Az érintett jogosult adatainak kezelésével kapcsolatban az atlathat6 tajékoztatasra, informaciéra adatainak
kezelését illetden, tovabba érintetti jogainak gyakorlasira vonatkozd lehetéségekrdl, a Rendelet 13.
cikkében foglaltak szerint.

A Hivatal az érintettek adatkezelésére vonatkozd informaciokat tobb médon is elérhetévé teszi, az 1.2
fejezetben meghatarozott médon.
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Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozéan gylijtétt adatokhoz, valamint arra, hogy egyszeriien
és észszer(l id6kozonként, az adatkezelés jogszerliségének megéllapitasa és ellenbrzése érdekében
gyakorolja e jogit. Ez magédban foglalja az érintett jogat arra, hogy az egészségi allapotira vonatkozd
személyes adatokhoz hozzaférjen.

4.1.2 Az érintettek hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivataltol, mint adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
milyen jellegii személyes adatainak kezelése van folyamatban, tovabba jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategériai,

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
koz6lték vagy kézoni fogjak;

d) adott esetben a személyes adatok tdrolasinak tervezett idotartama, vagy ezen id&tartam
meghatarozasanak szempontjai.

e) Az érintett joga, a ra vonatkozd személyes adatok helyesbitéséhez, térléséhez vagy az adatkezelés
korlatozasahoz, tovibba a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz;

f) afeliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyfijtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gytijtotték, a forrasukra vonatkoz6 informacié;

h) az esetleges automatizalt dontéshozatal ténye, az alkalmazott logikdra vonatkozé érthetd
inform4cidk, tovabbd az az informacid, hogy adatkezelés az érintettre nézve milyen varhat6

kovetkezményekkel jar.
A tarsasag a kezelt személyes adatok masolatait az érintett rendelkezésére bocsatja.

4.1.3 Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo
pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat tjan t6rténd — kiegészitését.

4.1.4 Torléshez valo jbg

A torléshez vald jogot a Rendelet mas néven ,,az elfeledtetéshez valo jog”-nak nevezi.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje a rd vonatkozé
személyes adatokat, az egyéb feltételek fennéllasa esetén. A torlés joga nem vonatkozik a jogszabdlyi, vagy
belsd szabalyzat dltal meghatarozott kotelezé adatkezelésekre.
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A Hivatalnak egyes esetekben jogi kételezettsége all fenn bizonyos adatok kezelése tekintetében, ezért az
adatok torlési kérelme nem teljesithetd kiilondsen a személyes adatok kezelését eldird, a Hivatalra
alkalmazand6 jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbsl vagy a Hivatalra ruhdzott kozhatalmi
Jjogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol kezelt személyes adatok esetében.
Egyéb esetekben a torléshez valé jog a Rendelet 17. cikke alapjan gyakorolhato.

4.1.5 AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike
teljesiil;
e az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a Hivatal ellenérizze a személyes adatok pontossagat;
e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
¢ a Hivatalnak mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez.
Ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megéllapitdsra nem keriil, hogy a Hivatal jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben,

4.1.6 Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal a szerzédés teljesitésén alapuld, illetve hozzajarulason alapuld
adatkezelési tevékenységek tekintetében az automatizlt moédon kezelt személyes adatait szdmara vagy az
altala megjelolt mas Adatkezeld részére atadja.

Az adathordozhat6saghoz valé jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy °
az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges, vagy ha az adatkezel6 kézhatalmi feladatait gyakorolja vagy jogi kotelezettségének tesz eleget.
Ezekben az esetekben tehat a Hivatal nem koteles a hordozhatésigot biztositani (példaul a munkatigyi
adatok esetében).

4.1.7 A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben a Hivatal a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

4.1.8 Automatizalt dontéshozatal

A Hivatal nem folytat automatizalt dontéshozatalt.
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4.2 Az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo intézkedések

Az Adatkezeld minden egyes tajékoztatast tomdr, atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd forméban,
vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva nydjtson, kiilonosen a gyermekeknek cimzett barmely
informaci6 esetében. Az informacidkat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus
utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy megfeleld médon
igazolta személyazonossagat.

Az Adatkezeld elbsegiti az érintett jogainak a gyakorldsit, az érintett jogai gyakorldsara irdnyuld
kérelmének a teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha az érintettet nem lehet azonositani.

A Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
hénapon beliil tijékoztatja az érintettet a jogaival kapcsolatos kérelem nyomén hozott intézkedésekrdl.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem sszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két
hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasardl a késedelem okainak megjelolésével a
kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hénapon beliil kell tajékoztatni az érintettet,

Ha az érintett elektronikus Gton nytjtotta be a kérelmet, a téjékoztatast lehet6ség szerint elektronikus iton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomadn, késedelem nélkiil, de legkésébb a
kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak
okair6l, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nytjthat be a feliigyeleti hatésagnél, és élhet birdsagi
jogorvoslati jogaval.

Az érintettre vonatkoz6 informécidkat, a tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az
érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy tlzd, a kért informéci6 vagy téjékoztatds nyajtasaval
vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ ksltségekre tekintettel a Hivatal jogosult dijat
felszamitani.

Ha a Hivatalnak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyljté természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerésitéséhez sziikséges informdaciok nyujtasat
kérheti.

5. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A Rendelet 5. cikke hatdrozza meg az adatkezelésre vonatkozé elveket. Ezen szempontok érvényesiilését a
Hivatal minden egyes azonositott adatkezelése soran biztositja.

5.1 Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon végezziik. Az érintettek szdmara atlathatonak kell lennie, hogy a rdjuk vonatkozéd
személyes adataikat hogyan gytjtik, hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele vagy milyen egyéb modon
kezelik, valamint azzal sszefliggésben, hogy a személyes adatokat milyen mértékben kezelik vagy fogjak
kezelni.

Jovahagyta: SRE
) /s SOPRON MEGYEI
VALTOZAT: 1 Dr:'Sarvéri Szaboles JOGU VAROS
Jegyzo POLGARMESTERI
Datum: 2018. mAjus 25. HIVATALA




SOPRON MEGYEI JOGU VAROS
UGYIRATSZAM: POLGARMESTERI HIVATALA OLDALSZAM:

40.115-4/2018. 14/19
ADATVEDELMI SZABALYZATA

Az 4atlathatésag elvének szellemében, Hivatalunk biztositja, hogy a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd tajékoztatas, illetve kommunikécié konnyen hozzaférhetd és kozérthetd legyen, valamint hogy
azt vilagosan és egyszer(i nyelvezettel fogalmazzak meg.

5.2 Célhoz kotottség elve

A Hivatal biztositja, hogy a személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbdl
torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon (,,célhoz kotsttség™). Ha
az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzijarulast az ©sszes adatkezelési célra
vonatkozdan meg kell adni.

5.3 Adattakarékossag elve
Az adatkezelés céljai megfeleldek és relevansak, és a sziikséges mértékre korlatozodnak.

5.4 Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. A Hivatalnak minden
ésszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,,pontossag™).

A Hivatal biztositja az érintett jogat arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

5.5 Korlatozott tarolthatésag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban térténik, amely az érintettek azonositasét csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetvé (,,korlatozott tarolhatdsag™).

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok téroldsa a sziikséges id6tartamra korlatozédjon, az
Adatkezel6 torlési, vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridéket 4llapit meg.

5.6 Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését a Hivatal ugy végzi, hogy megfeleld technikai és szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével, vagy karosodasaval szembeni védelme
(,,integritas és bizalmas jelleg™).
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6. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzulticio

6.1 Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az Adatkezel6nek 1j adatkezelést megel6zben hatasvizsgélatot kell végeznie arra vonatkozéan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. A hatdsvizsgalat abban az
esetben kotelez6, ha az adatkezelés valamely — kiilsnosen 0j technologiakat alkalmazé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatékorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockézattal
Jjar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A kijelolt adatvédelmi tisztviselonek az adatvédelmi hatdsvizsgélat elvégzését szakmailag véleményeznie
kell. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatéssal biré vagy a természetes személyt hasonldképpen
jelentds mértékben érint6 déntések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy a biintet6jogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagyszamban t6rténd kezelése;
vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékli, mddszeres megfigyelése.

A hatasvizsgélat terjedjen ki legaldbb:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek médszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivéant jogos érdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

c) azérintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara; és

d) a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét és
az e rendelettel valdosszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

Az Adatkezel6 adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kdzérdek védelmének vagy az adatkezelési
miiveletek biztonsaganak sérelme nélkiil — kikérheti az érintettek vagy képvisel8ik véleményét a tervezett
adatkezelésrol.

Az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockézat valtozésa esetén, illetve sziikség szerint ellendrzést
lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak
megfelelden torténik-e.
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A Rendelet hatdlyba Iépése el6tt megkezdett adatkezelésekre nem sziikséges azonnali hatésvizsgalatot
végezni, de az adatvédelmi intézkedések és feliilvizsgalatok rendszerébe illesztve, harom éven beliil feliil
kell vizsgalni valamennyi kockazatosnak itélt adatkezelést.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez a Szabalyzat mellékletében segédtabla keriilt csatolasra.

6.2 El6zetes konzultacidé

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitdsra keriil, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazatmérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdsziniisithetben magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megelézden konzultalni kell a feliigyeleti hatésaggal.

A feliigyeleti hatésagot tajékoztatni kell az adatkezelésben részt vevd adatkezeld, kozds adatkezeldk és
adatfeldolgozok feladatkoreirdl, kiilondsen vallalkozas csoporton beliili adatkezelés esetén, a tervezett
adatkezelés céljair6l és modjairdl, az érintettek jogainak védelmében hozott intézkedésekrdl és
garanciakrol.

7. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az esetlegesen felmeriild adatvédelmi incidensek kezelésének szabalyait az , Adatvédelmi
incidenskezelési szabalyzat” hatarozza meg.

8. Adatfeldolgozok

A Hivatal kizérélag olyan adatfeldolgozdkat vesz igénybe, akik vagy amelyek megfelelé garanciskat
nyujtanak az adatkezelés Rendelet szerinti kévetelményeinek biztositdséra, és az érintettek jogainak
védelmét biztosito, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozdk igénybe vételére vonatkozo6 szabalyok:

e Az adatfeldolgozé az adatkezeld elézetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil
tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe.

e Az adatfeldolgozo 4ltal végzett adatkezelést frdsos szerzOdésbe kell foglalni, mely szerzédés
tartalmazza az adatkezelés targyat, idGtartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld kotelezettségeit és jogait A szerz6désben rdgziteni
kell, hogy az adatfeldolgozo:

a. a személyes adatokat kizardlag az adatkezeld irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli — beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szdmara vald
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandé uniés
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vagy tagallami jog irja el6; ebben az esetben err6l a jogi eldirasrdl az adatfeldolgoz6 az
adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az
adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja;

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabélyon alapulé megfeleld titoktartdsi kotelezettség
alatt allnak;

meghozza az adatok biztonsaga érdekében sziikséges, a Rendelet 32. cikkben eldirt
intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozé bejelentési
feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapesolddé kérelmek megvélaszoldsa
tekintetében;

segiti az adatkezel6t az adatbiztonsagra, incidenskezelésre és az adatvédelmi
hatasvizsgalatra vonatkozé kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére allé informéciokat;

az adatkezelési szolgaltatas nyijtasanak befejezését kdvetden az adatkezeld dontése alapjan
minden személyes adatot t6rdl vagy visszajuttat az adatkezelSnek, és torli a meglévd
masolatokat, kivéve, ha az uni6s vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja eld;
az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az e cikkben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és elésegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr 4ltal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

9. Felelosség az adatvédelemért

A Hivatal, mint kozhatalmi adatkezeld, adatvédelmi tisztvisel6t jel6! ki a jogszabaly alapjéan.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i
szintli ismerete alapjan kell kijelolni. Az adatvédelmi tisztviselé neve és elérhet6sége a honlapon
kozzétételre kertil, tovabba a Hivatal a feltigyeleti hatésagnak tajékoztatasul megkiildi.

A Hivatal biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos Ssszes
ligybe megfelelé modon és iddben bekapcsolddjon, biztositja szdmara azokat az forrdsokat, amelyek e
feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez

sziikségesek.
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Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban kozvetleniil a Jegyz6nek tartozik
beszdmolassal, az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval Ssszefliggésben nem bocsathathaté el és nem

stjthaté szankcidval.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolddévalamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztviselSt
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség koti. Az adatvédelmi tisztviseld mas
feladatokat is ell4that, de biztositani kell, hogy egyéb feladataibdl ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellen6rzi a Rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését valamint a kapcsolddd auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti
a hatasvizsgalat elvégzését;

egylittmitkodik a feliigyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben — ideértve a 36. cikkben emlitett elézetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fliz8d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

10. Egyiittmiikodés a feliigyeleti hatosaggal

A Hivatal, mint Adatkezel6 és Adatfeldolgozé, feladatai végrehajtasa soran a felugyeletl hat6saggal —
annak megkeresése alapjan — egyiittm{ikodik.
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11. Zaro6 rendelkezés
Az adatvédelmi szabalyzat 1. valtozata 2018, majus 25. napjan 1ép hatalyba.
1.sz. melléklet: Adatfeldolgozdk
2.5z. melléklet: Adattérkép adatkezelési nyilvantartas
3.sz. melléklet: Adatvédelmi hatasvizsgalat, értékel6 tabla
Jovahagyta:
) A SOPRON MEGYEI
VALTOZAT: 1 Dr. Sarvéri Szaboles JOGU VAROS
Jegyz6 POLGARMESTERI
HIVATALA

Déatum: 2018. majus 25.
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2. sz. Melléklet: Adattérkép, adatkezelési nyilvantartas

Az adatkezelési nyilvéantartas kiilon dokumentumban keriilt elkészitésre, az Adattérkép kivonataként.
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3. sz. Mellékelt: Adatvédelmi hatasvizsgalat, értékel6 tabla

Médszeres leirds késziilt az adatfeldolgozasrol

Figyelembe vették az adatkezelés jellegét, hatokorét,
koriilményeit és céljait

A személyes adatokat, a cimzetteket, valamint a
személyes adatok térolasanak id6tartamat rogzitették

Funkciondlis leirds késziilt az adatkezelési miiveletrd]

A személyes adatokhoz hasznalt eszkozoket (hardverek,
szoftverek, halozatok, személyek, papirok vagy
papiralapti tovabbitési csatornak) azonositottak

Figyelembe vették a _.a«mrmm%o: magatartasi kédexek

eldirasainak teljesftését

Ertékelték a sziikségességet és az aranyossigot
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A rendelet betartdséra iranyulo intézkedéseket
meghatéroztdk; figyelembe véve az aldbbiakat

Az adatkezelés aranyossagat és szilkségességét
elémozdité intézkedések a kovetkezok alapjan

meghatarozott, kifejezett €s jogos cél(ok)
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megfeleldek, relevansak, és a szitkséges adatokra
korlatozédnak

korlatozott tarolasi id6tartam

Az érintettek jogait tdmogatd intézkedések

az érintetteknek nytjtott t4jékoztatas

betekintési jog és az adathordozhat6saghoz valé jog

a helyesbitéshez és a torléshez valo jog

kifogasoldsi jog és az adatkezelés korlatozasihoz
valé jog

az feldolgozokkal fennalld kapcsolatok

"a nemzetk6zi adattovabbitdshoz kapcsolédo
garancidk

elézetes konzultacié
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' Az érintett jogait és szabadsagait érinté
kezelik , : :

kockazatokat

a kockazatok forrasat, jellegét, egyediségét és
sulyossagat felmérték vagy konkrétabban mindegyik
kockazat (jogosulatlan hozzaférés, nemkivanatos
modositas és az adatok eltiinése) esetében az érintettek
szemszogébol

figyelembe vették a kockazatforrasokat

az érintettek jogaira és szabadsigaira esetlegesen
gyakorolt hatasokat beazonositottdk olyan
eseményekre vonatkozo6an, mint a jogosulatlan
hozzaférés, a nemkivanatos médositas és az adatok
eltlinése

az esetleg jogosulatlan hozzaféréshez,
nemkivénatos médositdshoz vagy adatok
eltiinéséhez vezeté veszélyeket beazonositotték

felmérték a valosziniiséget és a sulyossagot

az emlitett kockéazatok orvoslasara irdanyulé
intézkedéseket meghataroztak

Az érdekelteket bevontdk

kikérték az adatvédelmi tisztvisel® tandcsat

adott esetben kikérték az érintettek véleményét
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