
A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 1/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

 

  

 

 

 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 2/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

 

 

 

 

 

  

Tartalom 
I. Általános szabályok .................................................................................................... 3 

1. A munkahelyi adatkezelés során érvényesülő adatvédelmi alapelvek ...................... 3 
2. Az adatkezelés jogalapja ........................................................................................... 4 

3. Az előzetes tájékoztatás követelménye ..................................................................... 7 

4. Az adatvédelmi nyilvántartásba való bejelentési kötelezettség ................................. 7 

II. Egyes speciális munkahelyi adatkezelések ................................................................ 8 
1. Az álláspályázatra jelentkezés ...................................................................................... 8 
2. Alkalmassági vizsgálatok ............................................................................................. 9 
3. A munkavállalók feddhetetlen előéletének igazolása .............................................. 11 
4. A munkavállalók munkaviszonnyal összefüggő magatartásának ellenőrzése ......... 12 

III. Egyes munkáltatói adatkezeléssel kapcsolatos szabályozás ................................ 20 
1. Értelmező rendelkezések ......................................................................................... 20 
2. Az intézmény célja .................................................................................................. 20 
3. Érdekmérlegelési teszt alkalmazása ........................................................................ 20 

4. Érdekmérlegelési teszt alkalmazásának mellőzése .................................................. 21 
IV. A közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről ........................ 22 

1. Az intézmény célja .................................................................................................. 22 
2. A szabályzat hatálya ................................................................................................ 22 

3. Fogalmak, értelmező rendelkezések ........................................................................ 22 
4. Általános rendelkezések .......................................................................................... 22 

5. A közzététel, a helyesbítés, a frissítés és az eltávolítás szabályai ............................ 23 
6. A közzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hatáskörök ....................................... 23 
7. Együttműködés az adatok megalkotásában ............................................................. 24 

8. A közzétett állományok formátuma ........................................................................ 25 
V. Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése............................. 26 

1. Az intézmény célja .................................................................................................. 26 

2. A szabályzat hatálya ................................................................................................ 26 

3. Fogalmak, értelmező rendelkezések ........................................................................ 26 

4. A közérdekű adatok megismerésének általános szabályai ...................................... 27 
5. A közérdekű adat megismerése iránti igények teljesítésének rendje ....................... 27 

6. Az igények teljesíthetetlensége esetén követendő eljárás ........................................ 30 
7. Költségtérítés........................................................................................................... 30 

VI. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzata ......................................................... 32 

1. Az  intézmény célja ................................................................................................. 32 
2. A Szabályzat hatálya ............................................................................................... 32 

3. Fogalmak, értelmező rendelkezések ........................................................................ 32 
4. Személyes adatok védelme ...................................................................................... 32 

VII. Adatvédelmi incidens eljárásrendjéről ................................................................ 38 

1. A szabályzat célja .................................................................................................... 38 
2. A szabályzat személyi hatálya ................................................................................. 38 

3. A szabályzat alkalmazása ........................................................................................ 38 
 

 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 3/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

 

 

 

 

I. Általános szabályok 
 

A GDPR 24. cikk (2) bekezdése alapján az adatkezelőnek akkor kell belső adatvédelmi 

szabályokat alkalmaznia – a személyes adatok védelmének biztosítása céljából 

megvalósított technikai és szervezési intézkedések részeként – ha az az adatkezelési 

tevékenység vonatkozásában arányos. 

 

Ennek a rendelkezésnek az értelmezését a (78) preambulumbekezdés segíti. Ez alapján 

azt kell tehát az adatkezelőnek mérlegelnie, hogy a kezelt adatok mennyisége és köre 

alapján „arányosnak” mutatkozik-e adatvédelmi szabályzat vagy más szabályrendszer (pl. 

utasítás, folyamatleírás, biztonsági szabályzat) elkészítése. 

 

A GDPR 39. cikk 1) bekezdésének b) pontja az adatvédelmi tisztviselő feladatai között 

külön felsorolja, hogy ellenőriznie kell a személyes adatok védelmével kapcsolatos belső 

szabályoknak való megfelelést. 

 

Figyelemmel a fentiekre, az Adatvédelmi Hatóság (NAIH) által meghatározott 

munkahelyi adatkezelés szabályaira, valamint az érintettek személyes adatainak 

kezelésére, jelen „Munkahelyi adatkezelésről szóló általános adatvédelmi szabályzat” 

alkalmazását rendelem el. 

 

Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed a szervezetben foglalkoztatottakra (a 

továbbiakban: munkavállaló). 

1. A munkahelyi adatkezelés során érvényesülő adatvédelmi alapelvek 

Az Infotv. és a foglalkoztatásra irányuló jogszabályok egyaránt tartalmazzák az 
adatvédelem alapelveit, amelyek kiemelten fontosak ahhoz, hogy bizonyos, a munkáltató 
rendelkezései szerint kialakított adatkezelések jogszerűek legyenek. A munkáltatóknak 
ezen alapelvekre figyelemmel kell kialakítaniuk az adatkezelési körülményeket. Ezért 
érdemes áttekinteni, hogy az egyes alapelvekből milyen gyakorlati követelmények 
származnak a munkahelyi adatkezelésekkel kapcsolatban. 

1.1.  A célhoz kötött adatkezelés elve  

Személyes adat kizárólag meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése 

érdekében kezelhető. Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az 

adatkezelés céljának, az adatok gyűjtésének és kezelésének tisztességesnek és 

törvényesnek kell lennie. 

A foglalkoztatási jogviszony keretében (továbbiakban: a munkavállalótól) csak olyan adat 

közlése kérhető, amely személyiségi jogát nem sérti, és a jogviszony létesítése, teljesítése 

vagy megszűnése szempontjából lényeges. A munkavállalóval szemben csak olyan 

alkalmassági vizsgálat alkalmazható, amelyet a foglalkoztatási jogviszonyra vonatkozó 

szabály ír elő, vagy amely a foglalkoztatási jogviszonyra vonatkozó szabályban 

meghatározott jog gyakorlása, kötelezettség teljesítése érdekében szükséges. 
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1.2.  A szükségesség-arányosság elve 

 

Ezen alapelvnek elsődlegesen a munkáltatói ellenőrzéseknél van jelentősége. Az 

alapelvből fakadó gyakorlati követelmények: 

• Az alkalmazott eszköznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak 
akkor lehet ellenőrzést folytatni, ha egyértelmű, hogy az alkalmazni kívánt 
eszköz, módszer által az ellenőrzés útján a védeni kívánt munkáltatói érdekek, 
jogok sérelme megelőzhető. 

• Az ellenőrzés csak a szükséges mértékű adatkezeléssel járhat. Ez egyszerre 
jelenti az adatkezelés időbeni korlátozottságát, és azt is, hogy a személyes 
adatokat csak a szükséges esetben, és csak az arra feljogosított személyek 
használhatják fel. 

• Az ellenőrzés csak a munkával összefüggésben történhet, a munkavállalók 
magánélete nem ellenőrizhető. Ezzel kapcsolatban fontos kiemelni, hogy a 
munkavállalókat a munkahelyen is megilleti a magánélethez való jog, és ezt a 
munkáltatónak tiszteletben kell tartania. A „munkahelyi magánélet” tipikus 
színterei az ebédlő, az öltöző, a pihenőhelyiség, a mosdók. 

• Az ellenőrzésnek minden esetben a munkavállalók emberi méltóságának 
tiszteletben tartásával kell történnie. Az ellenőrzés nem irányulhat a 
munkavállalók megfélemlítésére, megalázására, zaklatására, zavarására, és ezeket 
nem is eredményezheti. 

 

2. Az adatkezelés jogalapja 

A magyar és az uniós jogszabályi rendelkezések alapján különböző jogalapok 
alkalmazhatóak annak érdekében, hogy az adatkezelés jogszerű legyen, amelyek közül a 
munkahelyi adatkezelés során alapvetően három jogalap jöhet szóba: az érintett 
hozzájárulása, törvényi felhatalmazás, illetve a munkáltató jogos érdekén alapuló 
adatkezelés. 

2.3.  Az érintett hozzájárulása 

A hozzájárulás jogalapjának legfontosabb feltétele, hogy annak önkéntesnek, azaz 
mindenfajta külső befolyástól mentesnek kell lennie. A hozzájárulás jogalapként csak 
akkor jöhet szóba, ha valódi választási lehetőség áll az érintett rendelkezésére, és nem áll 
fenn a megtévesztés, a megfélemlítés, a kényszerítés vagy más jelentős negatív 
következmény veszélye a hozzájárulás megtagadása esetén. Az önkéntesség hiányában az 
adatkezelő nem rendelkezik megfelelő jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre 
irányuló jogviszonyokban azonban nem értelmezhető a hozzájárulás önkéntessége: a 
munkáltató és a munkavállaló közötti alá-fölérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a 
hozzájárulását megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetű hátrányt okozhat neki. 

Az érintett hozzájárulására, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében tehát 
csak kivételesen lehet hivatkozni, alapvetően akkor, amikor egyértelmű, hogy az 
adatkezelés során feltétel nélküli „előnyöket” szerez a munkavállaló, és nem érheti őt 
semmilyen hátrány az adatkezelés megtagadása esetén. 
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A fent kifejtettek alapján elmondható tehát, hogy a munkáltatói adatkezelések esetében a 
hozzájárulás, mint jogalap csak szűk körben jelenik meg, amikor is ténylegesen fennállhat 
az önkéntesség. 

A GDPR 7. cikk (1)-(4) bekezdése alapján, ha az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az 

adatkezelőnek képesnek kell lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes 

adatainak kezeléséhez hozzájárult. 

 

Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely más 

ügyekre is vonatkozik, a hozzájárulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől 

egyértelműen megkülönböztethető módon kell előadni, érthető és könnyen hozzáférhető 

formában, világos és egyszerű nyelvezettel. Az érintett hozzájárulását tartalmazó ilyen 

nyilatkozat bármely olyan része, amely sérti a GDPR rendeletet, kötelező erővel nem bír. 

 

Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A 

hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak 

megadását. 

2.4. Törvényen alapuló adatkezelés 

A munkahelyi adatkezelések egy jelentős része törvényi rendelkezésen alapul: vagy olyan 
törvényi előíráson, amely kötelezővé teszi az adatkezelést, vagy olyan jogszabályon, 
amely csupán lehetővé teszi az adatkezelést. Mindkét esetben előfordul, hogy az adott 
törvény az adatkezelés valamennyi körülményét szabályozza, de olyan jogszabály által 
nevesített adatkezelés is létezik, amelynél a törvény az adatkezelés részleteit, 
körülményeit nem határozza meg, azokat az adatkezelőre bízza. 

Törvényen alapuló, kötelező adatkezelést széles körben rendelnek el az 
adókötelezettségre, társadalombiztosításra vonatkozó jogszabályok. Ezen jogszabályok 
rendelkezései a munkáltatók és a munkavállalók számára kötelezettségként jelennek meg, 
vagyis ezek ténylegesen kötelező adatkezelések. 

Ezen túlmenően a foglalkoztatási jogviszonyra is irányadóak lehetnek olyan törvények, 
amelyek az adatkezelést a munkáltató számára lehetővé teszik. Ebbe a körbe tartozik 
például a munkáltatói visszaélés-bejelentési rendszerrel, illetve a munkáltató ellenőrzési 
jogosultságával összefüggő adatkezelés a munkavégzés tekintetében. Azonban ezek nem 
tekinthetőek klasszikusan törvényi felhatalmazáson alapuló adatkezeléseknek, hanem 
közelebb állnak a munkáltató jogos érdekén alapuló adatkezelések csoportjához, hiszen a 
munkáltatók több-kevesebb mozgástérrel rendelkeznek az adatkezelési körülmények 
meghatározásában. 

2.5. A munkáltató jogos érdekén alapuló adatkezelés 

A munka világában az érintett hozzájárulása helyett – a fenti szűk esetkört leszámítva – 
más jogalapok alkalmazása indokolt. 

Személyes adat kezelhető abban az esetben is, ha a munkahelyi adatkezelés a munkáltató 
– kivételesen harmadik fél – jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha 
ennél az érdekeknél magasabb rendűek a munkavállalók személyes adatai védelméhez és 
a magánéletük tiszteletben tartásához való joguk. 
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A munkáltatóra hárul azon kötelezettség, hogy belső szabályzatban vagy más írásbeli 
dokumentumban kidolgozza ezen jogalap alkalmazásával végzett adatkezeléseit. Fontos 
garanciális szempont, hogy a munkáltató írásban rögzítse ezen jogalap alkalmazásával 
együtt járó adatkezelési körülményeket, hiszen a munkavállalók így tudnak meggyőződni 
arról, hogy a szóban forgó munkahelyi adatkezelés valóban arányosan korlátozza a 
jogaikat. Emellett a Hatóság vagy a bíróság is így tudja ellenőrizni, vizsgálni azt, hogy a 
munkáltató adatkezelése megfelelt-e az adatvédelmi követelményeknek. 

A jogalap alkalmazása során a munkáltatónak két követelményre kell figyelemmel lennie.  

Egyrészt ezen jogalap alkalmazásakor a GDPR, valamint a magyar jogszabályi 
előírásokat, így különösen az Infotv. rendelkezéseit kell alapul vennie. Másrészt ezzel 
egyidejűleg el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet. 

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése során a munkáltatónak számos szempontra 
figyelemmel kell lennie:  

1. lépés: a munkáltatónak a tervezett adatkezelés megkezdése előtt át kell tekintenie, 
hogy a célja elérése érdekében feltétlenül szükséges-e személyes adat kezelése: 
rendelkezésre állnak-e olyan alternatív megoldások, amelyek alkalmazásával 
személyes adatok kezelése nélkül megvalósítható a tervezett cél; 

2. lépés: a munkáltatói jogos érdek lehető legpontosabb meghatározása; 

3. lépés: annak meghatározása, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes 
adatok, meddig tartó adatkezelését igényli a jogos érdek; 

4. lépés: annak meghatározása, hogy miért korlátozza arányosan a munkáltatói jogos 
érdek – és az ennek alapján végzett adatkezelés munkavállalói jogokat, 
várakozásokat. Az érdekmérlegelésen alapuló munkahelyi adatkezelések esetében 
többek között az alábbi garanciák biztosíthatják az adatkezelés szükségesség-
arányosságát (természetesen más garanciális intézkedések is szóba jöhetnek): 

• A fokozatosság elvének érvényesülése. Ennek a garanciának elsődlegesen a 
munkáltatói ellenőrzésekkel együtt járó adatkezelések esetén van 
jelentősége. A munkáltatónak a munkavállalók munkaviszonnyal 
összefüggő magatartásának ellenőrzése körében lehetőleg olyan módszert 
kell választania, amely nem jár együtt személyes adat kezelésével. Ha nincs 
ilyen, akkor a magánszférát legkevésbé korlátozó módszert kell alkalmaznia, 
amelynek nyomán korlátozott körben ismer meg személyes adatokat. 

• A munkavállaló jelenlétének biztosítása. Ugyancsak a munkáltatói 
ellenőrzések keretében van szerepe ezen garanciának. Amennyiben az 
ellenőrzés körülményei nem zárják ki ennek lehetőségét, akkor biztosítani 
kell, hogy a munkavállaló jelen lehessen az ellenőrzés során (így például a 
felvételek visszanézésekor vagy az e-mail elolvasásakor). 

 

Érdekmérlegelési teszt különösen indokolt: 

➢ Elektronikus megfigyelés (Kamerarendszer) 

➢ Céges levelezőrendszer 

➢ Céges laptop 

➢ Céges internethasználat 

➢ Céges mobiltelefon használatának ellenőrzése esetén azzal, hogy ezen esetekben az 

érintett munkavállaló előzetes tájékoztatása, valamint az előbbiek használatára 

irányuló belső szabályzat elkészítése indokolt. 
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3. Az előzetes tájékoztatás követelménye 

 

Az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapján az előzetes tájékozódáshoz való jog 

érvényesülése érdekében az adatkezelő az általa, illetve a megbízásából vagy rendelkezése 

alapján eljáró adatfeldolgozó által végzett adatkezelési műveletek megkezdését 

megelőzően vagy legkésőbb az első adatkezelési művelet megkezdését követően 

haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsátja 

a) az adatkezelő és - ha valamely adatkezelési műveletet adatfeldolgozó végez, az 

adatfeldolgozó - megnevezését és elérhetőségeit, 

b) az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit, 

c) a tervezett adatkezelés célját és 

d) az érintettet a törvény alapján megillető jogok, valamint azok érvényesítése 

módjának ismertetését. 

 

Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejűleg, azzal azonos módon vagy az érintettnek 

címzetten az adatkezelő az érintett számára tájékoztatást nyújt 

a) az adatkezelés jogalapjáról, 

b) a kezelt személyes adatok megőrzésének időtartamáról, ezen időtartam 

meghatározásának szempontjairól, 

c) a kezelt személyes adatok továbbítása vagy tervezett továbbítása esetén az 

adattovábbítás címzettjeinek - ideértve a harmadik országbeli címzetteket és 

nemzetközi szervezeteket - köréről, 

d) a kezelt személyes adatok gyűjtésének forrásáról és 

e) az adatkezelés körülményeivel összefüggő minden további érdemi tényről. 

 

4. Az adatvédelmi nyilvántartásba való bejelentési kötelezettség 

A GDPR alkalmazása előtti időszakban az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény értelmében az adatkezelők 

bejelentései alapján az Adatvédelmi Hatóság nyilvántartást vezetett az érintettek 

tájékozódásának elősegítése érdekében, amelyben fel kell tüntetni az adatkezelésre 

vonatkozó minden lényeges körülményt (így például az adatkezelés célját, jogalapját, 

időtartamát).  

Ez a bejelentési kötelezettség 2018. május 25. napjától megszűnt, a GDPR ugyanis nem 

tartalmaz a tagállami felügyeleti hatóságok által vezetendő országos adatvédelmi 

nyilvántartásra vonatkozó szabályozást. 

Ezen időpontot követően a GDPR 30. cikke alapján az adatkezelőknek 

(adatfeldolgozóknak) kell majd nyilvántartást vezetniük a saját adatkezelési 

tevékenységeikről a rendeletben írt tartalommal. 

 

A GDPR és az Infotv. csupán a következő két esetben ír elő bejelentési kötelezettséget a 

Hatóság felé: 

➢ az adatvédelmi tisztviselő elérhetősége, továbbá 

➢ az adatvédelmi incidensek bejelentése tekintetében. 
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II. Egyes speciális munkahelyi adatkezelések 
 

 

1. Az álláspályázatra jelentkezés  

1.1. „Anonim álláshirdetések” 

Anonim álláshirdetések alatt azok az álláshirdetések értendőek, amelyekben a munkáltató 
nem tünteti fel a cégnevet, ezért az álláspályázat elküldésének időpontjában a jelentkezők 
nem lehetnek tisztában azzal, hogy mely munkáltatónak az állására jelentkeznek. 

Az álláshirdetésre jelentkezők információs önrendelkezési jogának szerves része az, hogy 
az érintettek az adatkezelő kilétére kiterjedő megfelelő tájékoztatást kapjanak már az 
adatkezeléshez való hozzájárulás megadása előtt, valamint hogy tudomással 
rendelkezzenek arról, hogy kikkel szemben tudnak élni az Infotv.-ben szereplő jogaikkal.  

Nem fogadható el a munkáltató részéről az anonim álláshirdetések feladása, mivel ezzel 
aránytalanul sérül a jelentkezők információs önrendelkezési joga, így különösen az a 
joga, hogy a jelentkezők az adatkezelés megkezdése előtt (a pályázati anyag elküldése 
előtt) valamennyi lényeges adatkezelési körülményéről tájékoztatást kapjanak. A 
munkáltató érdekei csak különösen indokolt, rendkívüli esetben, és akkor is legfeljebb 
korlátozott mértékben (például egy rövid, átmeneti időtartamig) írhatják felül a 
jelentkezők információs önrendelkezési jogát. 

1.2. Az álláspályázatra jelentkező munkavállaló valamely közösségi oldalon létrehozott 
profiljának megtekintése 
 
A közösségi oldalakon mindenki maga állítja be, hogy az általa megosztott tartalmat ki 
láthatja, ki férhet hozzá. Az érintett kontroll alatt tudja tartani azt, hogy milyen, mindenki 
számára nyilvános információk érhetőek el róla a közösségi oldalon keresztül. 
Életszerűtlen elvárni a munkáltató oldaláról, hogy ne tekinthesse meg azokat a bárki 
számára elérhető, nyilvános információkat, amelyeket az álláshirdetésre jelentkező 
személy osztott meg magáról. 
 
A közösségi oldalak megtekintésével összefüggésben azonban a munkáltatónak az alábbi 
adatvédelmi követelményekre kell tekintettel lennie: 

Előzetes tájékoztatást kell biztosítani a jelentkezők számára. Így például ismertetni kell a 
jelentkezőkkel, hogy a felvételi eljárás folyamata kiterjed arra is, hogy a munkáltató is 
megtekinti a jelentkező közösségi oldalon létrehozott, bárki számára nyilvános 
információit. Azaz a munkáltató nem „rejtheti el” ezen gyakorlatát a jelentkezők elől, fel 
kell fednie a kiválasztási folyamat minden lényeges részét. 

Nem fogadható el az, ha a munkáltató a korlátozottan nyilvános adatokat ismeri meg. 
Ilyen például az az eset, amikor az álláshirdetésre jelentkező személy tagja valamely zárt 
csoportnak egy közösségi oldalon belül, és ennek ismeretében a munkáltató megkér 
valakit, aki szintén tagja ennek a zárt csoportnak, hogy nézze meg, mit is csinál a 
jelentkező ezen személy a zárt csoporton belül. Ezen információk már nem teljesen 
nyilvánosak, ezért ezek megismerése már korlátozza a jelentkező magánszférájához való 
jogát. 
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Fontos továbbá az is, hogy csak azok az információk ismerhetőek meg, amelyek 
lényegesek az álláspályázattal vagy a munkakörrel kapcsolatban. A foglalkoztatási 
jogviszony létesítése szempontjából így például nem lényeges adat a magánéletre, 
párkapcsolatra, családi életre, vallásra vonatkozó adat. 

Az érintett közösségi oldalon végzett, nyilvános tevékenysége megismerhető, 
következtetést vonható le arról, de a további adatkezelési műveletek már jogellenesnek 
minősülnek. Vagyis arra nincs lehetőség, hogy a jelentkező profiloldalát a munkáltató 
lementse, tárolja vagy más számára továbbítsa. 

1.3. A pályázatok, önéletrajzok megőrzése 

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapján az önéletrajzok, pályázatok esetében az 
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakört betöltsék. Ennek megfelelően, ha a 
munkáltató a jelentkezők közül kiválasztott egy személyt a meghirdetett állásra, akkor 
megszűnt az adatkezelés célja, és a ki nem választott jelentkezők személyes adatait 
törölni kell. Ezzel egyidejűleg fennáll a törlési kötelezettség abban az esetben is, ha az 
érintett még a jelentkezés során meggondolja magát, visszavonja pályázatát. 
Emellett a pályázati anyagok kezelésével kapcsolatban figyelembe kell venni a speciális 
jogszabályi rendelkezéseket is. 

A munkáltató alapvetően csak az érintett kifejezett, egyértelmű és önkéntes hozzájárulása 
alapján őrizheti meg a pályázatokat, feltéve, ha azok megőrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2) 
bekezdésével összhangban álló adatkezelési célja elérése érdekében szükség van. Ha az 
érintett elküldi a pályázati anyagát a munkáltató számára, akkor ez nem jelenti azt, hogy 
hozzá is járul ahhoz, hogy a pályázati anyagát a munkáltató megőrizze, mivel ebben az 
esetben megkérdőjelezhető a munkavállaló hozzájárulásának önkéntessége. Erre 
tekintettel az a jó gyakorlat a munkáltató részéről, ha a hozzájárulást a felvételi eljárás 
lezárását követően kéri a jelentkezőktől. Emellett a munkáltatónak a pályázati anyagok 
megőrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljához és az adatkezelés 
pontosságának, naprakészségének elvéhez igazodó időtartamot kell meghatároznia. 

1.4. A pályázati anyagok kezelésével kapcsolatos egyéb adatvédelmi követelmények 

A jelentkezők információs önrendelkezési jogát az biztosítja a legmagasabb szinten, ha 
tájékoztatást kapnak arról is, ha a munkáltató nem őt választotta az adott állásra. Ennek 
megfelelően a munkáltató részéről nem fogadható el az a gyakorlat, ha például az 
álláshirdetésben kiköti, hogy amennyiben az adott jelentkező nem kap külön értesítést, 
akkor a munkáltató nem vette fel a jelentkezőt az adott állásra. 

Az Infotv. szabályozása alapján személyes adatnak minősül az adatból levont, az 
érintettre vonatkozó következtetés is. Ennek megfelelően, ha a munkáltató bármilyen 
feljegyzést készít a pályázóról, akkor az is a pályázó személyes adatának minősül. Ezzel 
kapcsolatban két adatvédelmi követelményt szükséges tisztázni: 

Egyrészt erre is kiterjed az érintettet tájékoztatáshoz való joga, vagyis, hogy megismerje, 
a munkáltató milyen következtetéseket vont le a pályázati anyagával összefüggésben. 

Másrészt a munkáltatónak törölnie kell az ilyen természetű, az érintettre levont 
következtetéseket tartalmazó feljegyzéseket is. 

2. Alkalmassági vizsgálatok 

2.1. Általános adatvédelmi követelmények 
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A foglalkoztatásra irányuló jogszabályok alapján a munkavállalókkal szemben kizárólag 
két típusú alkalmassági vizsgálat alkalmazható: 

➢ Egyrészt vannak olyan alkalmassági vizsgálatok, amelyeket munkaviszonyra 
vonatkozó szabály ír elő. 

➢ Másrészt vannak olyanok is, amelyeket nem ír ugyan elő munkaviszonyra 
vonatkozó szabály, de amelyre a munkaviszonyra vonatkozó szabályban 
meghatározott jog gyakorlása, kötelezettség teljesítése érdekében szükség van. 

Az alábbi adatvédelmi követelmények az alkalmassági vizsgálat mindkét esetkörére 
egyaránt vonatkoznak: 

Részletesen tájékoztatni kell a munkavállalókat többek között arról, hogy az alkalmassági 
vizsgálat milyen készség, képesség felmérésére irányul, a vizsgálat milyen eszközzel, 
módszerrel történik. Amennyiben jogszabály írja elő a vizsgálat elvégzését, akkor 
tájékoztatni kell a munkavállalókat a jogszabály címéről és a pontos jogszabályhelyről is. 

A vizsgált munkavállalók, illetve a vizsgálatot végző szakember ismerhetik meg az 
eredményeket. Ezt azért is fontos hangsúlyozni, mert a tesztből akár olyan következtetés 
is levonható, amely maga az érintettek, a munkavállalók számára sem volt ismert. A 
munkáltató csak azt az információt kaphatja meg, hogy a vizsgált személy a 
munkára alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztosítandók ehhez. A 
vizsgálat részleteit, illetve annak teljes dokumentációját azonban nem ismerheti meg. 

Az Adatvédelmi Hatóság  álláspontja szerint, egyes munkakörökben vagy foglalkoztatotti 
személyi kör esetében szükséges és arányos intézkedésnek minősülhet a munkavállaló 
egészségügyi védettsége tényének munkáltató általi megismerése, egyrészt a védett 
munkavállaló, másrészt a többi munkavállaló, harmadrészt a munkavállalóval 
potenciálisan kapcsolatba kerülő harmadik személyek (ügyfelek) élete és egészségének 
védelme, illetve ehhez kapcsolódóan a munkáltató kötelezettségeinek történő megfelelés 
szempontjából. Mindezek mellett a munkáltató ezen adatkezelése járványügyi érdeket – 
mint jelentős közérdeket – is szolgálhat. 

A munkáltató a védettséget igazoló dokumentumról másolatot nem készíthet, azokat 
semmilyen formában és módon nem tárolhatja, és nem is jogosult azokat harmadik 
személy részére továbbítani, kizárólag azt jogosult rögzíteni, hogy az érintett 
munkavállaló igazolta a védettségének a tényét, valamint – ha az az igazolás bemutatása 
során megállapítható – azt, hogy ezen védettség időtartama mely időpontig áll fenn. 

2.2. A munkáltató által előírt alkalmassági vizsgálatok követelményei 

Ebben az esetben a munkáltatónak el kell végeznie a már korában ismertetett 
érdekmérlegelési tesztet, hiszen az alkalmassági vizsgálatok elvégzésével együtt járó 
adatkezelés esetében is az adatkezelés jogalapja a munkáltató jogos érdeke lehet. Az 
érdekmérlegelési teszt során a munkáltatónak számos szempontra kell figyelemmel 
lennie. Így például a munkáltató által választott módszernek alkalmasnak kell lennie a cél 
elérésére, a foglalkoztatási jogviszonnyal kapcsolatos, releváns adatot kell a 
teszteredményből kapni. Másfelől az alkalmassági vizsgálat szükségességét a 
munkáltatónak meg kell indokolnia. Az adatkezelésnek természetesen célhoz kötöttnek 
kell lennie, azaz csak akkor lehet jogszerű, ha annak a vizsgálatnak az elvégzése 
szükséges a foglalkoztatási jogviszony létesítése, fenntartása szempontjából. 

Ezen túlmenően az alkalmassági vizsgálatokkal kapcsolatban a munkáltatónak további 
sajátosságokra kell figyelemmel lennie. Így példaként említhető a munkáltatók által 
gyakran alkalmazott, a különböző kompetenciák, személyiségjegyek felmérésére 
alkalmas tesztek kitöltetése. A tesztek eredménye azonban túlmutathat az 
alkalmasság megítélésén, és a munkavállalók személyes – és bizonyos esetekben 
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különleges – adataira világít rá. A tesztek két fő típusát lehet elhatárolni: léteznek 
munkaalkalmasságra, felkészültségre irányuló tesztlapok, illetve pszichológiai vagy 
személyiségjegyeket kutató tesztlapok. Az előbbieket a munkáltató mind a 
foglalkoztatási jogviszony létesítése előtt, mind pedig annak fennállása alatt kitöltetheti a 
munkavállalókkal. Más megítélés alá esnek a pszichológiai vagy személyiségjegyeket 
kutató tesztlapok. Az egyértelműen a munkafolyamatok hatékonyabb ellátása, 
megszervezése érdekében kitöltethető a munkavállalók nagyobb csoportjával a 
személyiségjegyek kutatására alkalmas tesztlap, de csak akkor, ha az elemzés során 
felszínre került adatok nem köthetők az egyes konkrét munkavállalókhoz, vagyis anonim 
módon történik az adatok feldolgozása. 

2.3. A munkaviszony fennállta alatt végzett munkahelyi tréningek adatvédelmi 
követelményei 

Általában a tréningek, különböző alkalmassági vizsgálatok keretén belül elvégzett tesztek 
komoly személyiségjellemzést adnak a munkavállalókról, amelyek megismerése, tárolása, 
nyilvántartása nem fogadható el a munkáltatók részéről. A tesztek kitöltése a trénernek 
(szakembernek) ad iránymutatást a tréningen résztvevő munkavállalókról: kinek milyen 
képességét szükséges fejleszteni, milyen módszerrel lehet eredményesebb munkavégzést 
elérni. Azaz a teszteredményeket a szakértő kezeli a tréning során, és ennek átadása a 
munkáltató részére nem elfogadható. Továbbá a tréninget követően a tréner vagy a 
trénercég arra alapvetően nem jogosult, hogy egy tréningen résztvevő személy 
eredményeit névhez köthetően a jövőben is kezelje, ehelyett javasolt a kitöltött tesztlapok, 
dokumentumok kitöltő részére való átadása. 

3. A munkavállalók feddhetetlen előéletének igazolása 

Bűnügyi személyes adatok kezelése az adatkezelés részleteit szabályozó jogszabályi 

felhatalmazás alapján (jogi kötelezettség teljesítése) 

Az általános adatvédelmi rendelet 10. cikke értelmében bűncselekményekre, illetve a 

kapcsolódó biztonsági intézkedésekre vonatkozó személyes adatoknak az általános 

adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdése alapján történő kezelésére kizárólag abban az 

esetben kerülhet sor, ha az közhatalmi szerv adatkezelésében történik, vagy ha az 

adatkezelést uniós vagy tagállami jog lehetővé teszi.  

Az Infotv. a bűnügyi személyes adatok kezelése esetén főszabályként a különleges adatok 

kezelésére vonatkozó feltételrendszert rendeli alkalmazni, mely főszabálytól – megfelelő 

garanciák biztosításának követelménye figyelembevételével – az ágazati uniós vagy 

magyar jogi rendelkezések eltérést állapíthatnak meg. (Infotv. 5.§ (7) bekezdés.) 

A különleges adatok kezelésének feltételeire vonatkozó szabályokat az általános 

adatvédelmi rendelet tartalmazza. Ez alapján egyrészt az általános adatvédelmi rendelet 5. 

cikke értelmében az adatkezelésnek meg kell felelnie az adatkezelési elveknek, másrészt 

a 6. cikk szerinti jogalap valamelyikén kell alapulnia. További jogszerűségi 

követelményeket az általános adatvédelmi rendelet 9. cikke állapít meg.  

Minderre tekintettel - az Adatvédelmi Hatóság álláspontja szerint – foglalkoztatási 

jogviszonyban a munkáltatók egyrészt az általános adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) 

bekezdés c) pontja (jogi kötelezettség teljesítése) és az adatkezelés részleteit szabályozó 

törvényi felhatalmazás alapján (az abban meghatározottak szerint) kezelhetik a 

munkavállalók bűncselekményre, illetve a kapcsolódó biztonsági intézkedésre, a 

büntetlen előélet megállapítására vonatkozó személyes adatait. 
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Bűnügyi személyes adatok kezelése az adatkezelés részleteit szabályozó jogszabályi 

felhatalmazás hiányában (jogos érdek alapján)  

Az Adatvédelmi Hatóság álláspontja szerint törvényi felhatalmazás hiányában a 

munkáltatók a munkavállalók bűncselekményre, illetve a kapcsolódó biztonsági 

intézkedésre, a büntetlen előélet megállapítására vonatkozó személyes adatait az általános 

adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek alapján és a 9. 

cikk (2) bekezdés b) pontja szerinti feltétel teljesülése esetén kezelhetik.  

A munkáltatóknak a jogos érdek jogalapjára történő hivatkozáshoz szükséges elvégezniük 

az ún. érdekmérlegelési tesztet.  

Amennyiben a teszt eredményeként megállapítható, hogy a munkáltatói jogszerű érdek 

magasabb rendű, mint az érintettek személyes adatok védelméhez fűződő joga, úgy 

kezelhetők a fenti, bűncselekményre vonatkozó személyes adatok, és a munkáltatók ezen 

adatok igazolására kérhetik erkölcsi bizonyítvány bemutatását. 

 

4. A munkavállalók munkaviszonnyal összefüggő magatartásának ellenőrzése 

4.1. Munkahelyi kamerás megfigyelés 

Az Adatvédelmi Hatóság 2013 januárjában egy ajánlást bocsátott ki a munkahelyen 
alkalmazott elektronikus megfigyelőrendszerekkel összefüggésben. Az ajánlásban 
foglaltak továbbra is iránymutatást jelentenek a munkáltatók számára a kamerák 
alkalmazásával kapcsolatban. 

Az alábbi adatvédelmi követelményeket érdemes kiemelni a munkahelyi kamerás 
megfigyeléssel összefüggésben: 

➢ Külön jogszabály nem rendelkezik a munkahelyen alkalmazott elektronikus 

megfigyelőrendszerek alkalmazásáról. 

➢ A foglalkoztatásra irányuló jogszabályok rendelkezései önmagukban nem adnak 

felhatalmazást a munkáltatónak elektronikus megfigyelőrendszerek 

alkalmazására, ahhoz a munkáltatónak minden esetben el kell végeznie az 

ismertetett érdekmérlegelési tesztet. 

➢ Kamerákat a munkavállalók és az általuk végzett tevékenység elsődleges, 

kifejezett megfigyelése céljából működtetni nem lehet. Jogellenesnek tekinthető 

az olyan elektronikus megfigyelőrendszer alkalmazása, amelynek – akár nem 

deklaratív – célja a munkavállalók munkahelyi viselkedésének a befolyásolása. 

4.2. A munkáltató által a munkavállaló rendelkezésére bocsátott e-mail fiók használatának 
ellenőrzése 

4.2.1. Előzetes intézkedések 

Napjainkban a legtöbb munkahelyen a munkáltató „céges e-mail fiókot” bocsát a 
munkavállalók rendelkezésére (leggyakrabban név@cégnév.hu felépítésű e-mail címeket) 
annak érdekében, hogy a munkavállalók ezen keresztül tartsák egymással a kapcsolatot, 
vagy a munkáltató képviseletében levelezzenek az ügyfelekkel, más személyekkel, 
szervezetekkel. 

A „céges e-mail fiók” használatával kapcsolatban gyakori probléma, hogy a 
levelezőrendszert a munkavállalók saját, személyes céljaikra is használják. Ez visszás 
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helyzetet teremthet abban az esetben, ha a munkáltató ellenőrizni kívánja a „céges email 
fiók” tartalmát és a munkavállalók által folytatott levelezést. 

E probléma megelőzéseként a munkáltatónak mindenekelőtt egy belső szabályzatot 
kell megalkotnia a „céges e-mail fiók” használatának, ellenőrzésének szabályairól. 
Ezzel ugyanis hatékonyan meg lehet előzni azt, hogy a munkavállalók (és adott esetben 
más, a magánjellegű levelezésben szereplő érintettek) személyes adatait is kezelje a 
munkáltató. A belső szabályzatban többek között az alábbiakra szükséges kitérni:  

➢ használható-e magáncélokra a „céges e-mai fiók”, 
➢ az e-mail fiókról biztonsági másolat készítésének és megőrzésének a 

szabályozására, illetve arra, hogy mikor kerül sor az e-mailek végleges törlésére, 
➢ az e-mail fiók használata ellenőrzésének részletes szabályaira. 

Jó gyakorlat lehet a munkáltató részéről továbbá az is, ha bizonyos időközönként 
emlékezteti a munkavállalókat arra, hogy milyen előírások vonatkoznak a „céges e-mail 
fiók” használatára (például félévente a levelezőrendszerben megjelenik egy olyan 
tájékoztatás, hogy a munkavállaló az e-mail fiók használata során magáncélból ne küldjön 
levelet). Ezzel ugyanis biztosítható az, hogy a munkavállalók kiemelt figyelmet 
fordítsanak arra, hogy a „céges e-mail fiókot” a munkáltató rendelkezései szerint 
használják. 

A munkáltató megelőző intézkedései ellenére is (például a munkáltató a szabályzatban 
megtiltja a „céges levelezőrendszer” személyes célú használatát) a munkavállalók sokszor 
magáncélra is használják az e-mail fiókot. Ebben az esetben – függetlenül attól, hogy a 
munkáltató egyébként belső szabályzatában megtiltotta az e-mail fiók magáncélú 
használatát –, a munkáltató a levelezőrendszerben személyes adatokat is kezel, és a 
munkáltatónak a további intézkedései (például a „céges e-mail fiók” használatának 
ellenőrzése) során be kell tartania az adatvédelmi követelményeket. 

4.2.2. Adatvédelmi követelmények 

A „céges e-mail fiók” ellenőrzése esetében a munkáltatói jogos érdek lesz az 
adatkezelés jogalapja, ezért a munkáltatónak az adatkezelés megkezdése előtt el kell 
végeznie az érdekmérlegelés tesztjét. Ezen ellenőrzés esetében kiemelt figyelmet kell 
fordítani az célhoz kötött adatkezelés elvén és a szükségesség-arányosság követelményén 
túl az érintettek magánszférájára is, hiszen adott esetben különféle, a munkaviszonyhoz 
nem kapcsolódó személyes adat is a munkáltató tudomására juthat, illetve vele 
munkaviszonyban nem álló személyek (az e-mailek küldői vagy címzettjei) adatait is 
megismerheti. 

Ennek megfelelően a munkáltatónak már előzetesen, a szabályzat megalkotása során 
meg kell határoznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt kerülhet sor az e-mail fiók 
ellenőrzésére. Ezen érdekeknek ténylegesnek és valósnak, a munkáltató 
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkavállalók munkaköréhez igazodóknak kell 
lenniük. Ezen túlmenően a munkáltatónak az email fiók használatának ellenőrzése előtt 
közölnie kell a munkavállalókkal, hogy milyen érdeke miatt kerül sor a munkáltatói 
intézkedésre. 

Másrészt a munkáltatónak a fokozatosság elvére figyelemmel lépcsőzetes ellenőrzési 
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelően érvényesülhet a személyes adatok 
védelme, illetve, hogy az ellenőrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavállalók 
magánszféráját. 

➢ Így például az ellenőrzés első lépéseként az e-mail cím és a levél tárgyának az 
ellenőrzése is elegendő lehet, hiszen bizonyos esetekben már pusztán az e-mail 
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cím felépítéséből és az e-mail tárgyából is lehet látni azt, hogy az magáncélú e-
mail cím lesz, és ezért nem szükséges megismerni az e-mail tartalmát. Különösen 
fontos ez abban az esetben, ha a munkáltató a belső szabályzatban engedélyezi, 
hogy a munkavállalók a „céges e-mail fiókot” személyes célból is használják, 
hiszen ekkor a munkavállalók a szabályzattal összhangban magánjellegű leveleket 
küldhetnek mások számára, vagy fogadhatnak másoktól. Emellett, ha például a 
munkáltató nem engedélyezi az e-mail fiók magáncélú használatát, és az 
ellenőrzés pusztán arra terjed ki, hogy megállapítsa azt, hogy a munkavállalók 
betartották-e ezt a munkáltatói rendelkezést, akkor szintén elegendő az e-mail 
címének és tárgyának megtekintése, és nem szükséges a levél tartalmának 
megismerése, hiszen munkajogi jogkövetkezményeket már ezen tény 
megállapítása alapján is alkalmazhat a munkavállalókkal szemben. 

A magánjellegű levelekkel kapcsolatban szükséges kiemelni azt is, hogy az ilyen 
e-mailek tartalmát a munkáltató nem jogosult megismerni. A kialakult 
adatvédelmi gyakorlat szerint a munkáltató nem jogosult az e-mail fiókban 
tárolt magánjellegű e-mailek tartalmát ellenőrizni még akkor sem, ha az 
ellenőrzés tényéről előzetesen a munkavállalókat tájékoztatta. Az ellenőrzést 
ekkor a munkavállalók személyes adataik védelméhez való joga, illetve azoknak a 
nem munkavállaló harmadik személyeknek a személyes adataik védelméhez való 
joga – továbbá más személyiségi joga, így elsősorban a magántitokhoz és a 
levéltitokhoz való joga – korlátozza, akik az e-mailt a munkavállalóknak küldték 
vagy tőlük azt kapták. 

➢ Ezt követően kerülhet sor az e-mail fiók használatának magasabb szintű, 
részletekbe menő ellenőrzésére, azonban itt is ügyelni kell a fokozatosságra, 
illetve arra, hogy milyen információk állnak a munkáltató rendelkezésére a 
konkrét jogsértéssel kapcsolatban. Ugyanis ezek az információk befolyásolhatják 
az ellenőrzés fókuszát, menetét. Így például a munkáltató rendelkezésére állhat az 
az információ, hogy az e-mailhez csatolt nagy méretű mellékletben továbbítottak 
egy, az üzleti érdeke szempontjából fontos dokumentumot, és ekkor a forgalmi 
adatok elemzésé útján megállapítható, hogy a levelezőrendszeren keresztül történt-
e nagy méretű mellékletet tartalmazó e-mail kiküldése. Ha pedig meghatározott 
időintervallumban történt jogsértő e-mail kiküldése, akkor nyilvánvalóan elegendő 
ezen e-mailek áttekintése is. Az e-mailek tartalmának ellenőrzésére is ebben az 
esetben van lehetősége a munkáltatónak, hiszen ezekkel kapcsolatban már nagy 
valószínűség szerint kizárható, hogy munkavállaló magánszféráját érintő e-mail 
tartalmát ismerhetné meg. 

Az e-mail fiók használatánál fő szabályként biztosítani kell a munkavállaló jelenlétét. A 
munkáltatói ellenőrzés e formájánál ugyanis a munkavállaló és harmadik személyek 
különböző személyes adatai lehetnek benne a levelezőrendszerben, amelyek 
megismerésére a munkáltató nem jogosult. Ha ez ellenőrzésnél a munkavállaló jelen van, 
és jelezheti valamely email tartalmának megtekintése előtt, hogy azok személyes adatokat 
tartalmaznak, akkor ezzel biztosítható, hogy a munkáltató ne sértse meg ezt a tilalmat. 

Ahhoz, hogy az e-mail fiók ellenőrzése jogszerű legyen, a munkáltatónak előzetesen 
részletes tájékoztatást kell biztosítania a munkavállalók számára. A tájékoztatóban a 
munkáltatónak ki kell térnie többek között arra, hogy: 

- milyen célból, milyen munkáltatói érdekek miatt kerülhet sor az e-mail fiók 
ellenőrzésére (illetve természetesen a konkrét ellenőrzés előtt tájékoztatni kell a 
munkavállalót arról, hogy milyen munkáltatói érdek miatt kerül sor az 
ellenőrzésre), 

- a munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, 
- milyen szabályok szerint kerülhet sor ellenőrzésre (fokozatosság elvének 

betartása) és mi az eljárás menete, 
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- milyen jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak a munkavállalóknak az e-mail fiók 
ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel kapcsolatban. 

 
A munkahelyi e-mailfiók használatának ellenőrzésével kapcsolatban az Emberi Jogok 
Európai Bírósága (a továbbiakban: EJEB) a Barbulescu contra Románia-ügyben 2016. 
január 12. napján hozott ítéletében megállapította, hogy nem jogsértő, ha a munkáltató 
megfigyeli egy alkalmazott munkahelyi levelezését. A Hatóság az EJEB döntésének 
áttekintését követően a fent kifejtett álláspontot tartja irányadónak a munkahelyi e-mail 
fiók használatával kapcsolatban. 

4.3. A munkáltató által a munkavállaló rendelkezésére bocsátott laptop ellenőrzése 

4.3.1. Előzetes intézkedések 

A munkáltató bizonyos munkakörben dolgozó munkavállalók számára „céges laptopot” 
biztosíthat a munkájuk elvégzéséhez. Ezzel összefüggésben is felmerülhet az a probléma, 
hogy a laptopot a munkavállalók saját, személyes céljaira is használhatják, amely visszás 
helyzetet teremthet abban az esetben, ha a munkáltató a laptop tartalmáról biztonsági 
mentést kíván készíteni vagy ellenőrizni kívánja a laptopon tárolt adatokat. 

A munkáltatónak ezért mindenekelőtt egy belső szabályzatot kell megalkotnia a 
„céges laptop” használatának, ellenőrzésének szabályairól. Ezzel ugyanis hatékonyan 
meg lehet előzni azt, hogy a munkavállalók (és adott esetben más érintettek) személyes 
adatait is kezelje a munkáltató. A belső szabályzatban többek között az alábbiakra 
szükséges kitérni: 

- használható-e magáncélokra a „céges laptop”, 
- a laptopról biztonsági mentés készítésének és megőrzésének a szabályozására, 

illetve arra, hogy mikor kerül sor az e-mailek végleges törlésére, 
- a laptopon tárolt adatok ellenőrzésének részletes szabályaira. 

Amennyiben a munkáltató engedélyezi a laptop magáncélú használatát, akkor erre 
vonatkozóan plusz intézkedéseket szükséges meghoznia, így például a laptop 
merevlemezén több partíciót létrehozni, amellyel biztosítható, hogy a merevlemez egyik 
részén találhatók a munkavégzéssel összefüggő adatok, míg a másik részén pedig a 
munkavállaló személyes adatai. Ugyanis mind a laptopról készített biztonsági mentés 
során, mind a laptop ellenőrzése során a munkáltatónak kiemelt figyelmet kell fordítania 
arra, hogy a munkavállalók magánélettel kapcsolatos személyes adatait nem kezelheti. 
Ennek megfelelően úgy kell kialakítani a biztonsági mentés szabályait, hogy az ne 
terjedjen ki a laptopon tárolt személyes adatokra. Ezen túlmenően a munkáltatói 
ellenőrzést is úgy kell a munkáltatónak végrehajtania, hogy az ellenőrzés ne érintse a 
laptopon található személyes adatokat, azokat az ellenőrzéssel összefüggésben nem 
tárolhatja. 

4.3.2. Adatvédelmi követelmények 

A „céges laptop” tartalmának ellenőrzése esetében a munkáltatói jogos érdek lesz az 
adatkezelés jogalapja, ezért a munkáltatónak az adatkezelés megkezdése előtt el kell 
végeznie az érdekmérlegelés tesztjét. Ezen ellenőrzés esetében kiemelt figyelmet kell 
fordítani a célhoz kötött adatkezelés elvén és a szükségesség-arányosság követelményén 
túl az érintettek magánszférájára is, hiszen adott esetben különféle, a munkaviszonyhoz 
nem kapcsolódó személyes adat is a munkáltató tudomására juthat, illetve vele 
munkaviszonyban nem álló személyek adatait is megismerheti. 

Ennek megfelelően a munkáltatónak már előzetesen, a szabályzat megalkotása során meg 
kell határoznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt kerülhet sor a „céges laptop” 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 16/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

tartalmának ellenőrzésére. Ezen érdekeknek ténylegesnek és valósnak, a munkáltató 
tevékenységéhez, helyzetéhez és a munkavállaló munkaköréhez igazodóknak kell 
lenniük. Ezen túlmenően a munkáltatónak a laptop tartalmának ellenőrzése előtt közölnie 
kell a munkavállalóval, hogy pontosan milyen érdeke miatt kerül sor a munkáltatói 
intézkedésre. 

Másrészt a munkáltatónak a fokozatosság elvére figyelemmel lépcsőzetes ellenőrzési 
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelően érvényesülhet a személyes adatok 
védelme, illetve, hogy az ellenőrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavállalók 
magánszféráját. A laptop tartalmának az ellenőrzése során ezért fő szabályként biztosítani 
kell a munkavállalók jelenlétét. A munkáltatói ellenőrzés e formájánál ugyanis a 
munkavállalók és harmadik személyek különböző személyes adatai lehetnek a laptopon, 
amelyek megismerésére a munkáltató nem jogosult. Ha az ellenőrzésnél a munkavállaló 
jelen van, és jelezheti valamely email tartalmának megtekintése előtt, hogy azok 
személyes adatokat tartalmaznak, akkor ezzel biztosítható, hogy a munkáltató ne sértse 
meg ezt a tilalmat. 

4.3.3. Speciális követelmények, ha a laptop magáncélú használatát nem engedélyezi a 
munkáltató 

Amennyiben a szabályzatban a munkáltató nem engedélyezi a „céges laptop” magáncélú 
használatát, akkor ebben a munkáltató kifejezetten hívja fel a munkavállalók figyelmét 
arra, hogy a laptop csak munkavégzéssel összefüggő célokra használható, és a munkáltató 
valamennyi, a laptopon tárolt adatait ellenőrizheti. 

Ebben az esetben a munkavállalók tisztában vannak azzal, hogy személyes adatokat nem 
tárolhatnak a laptopon, vagy ha ezt mégis megteszik, a munkáltató velük szemben 
munkajogi jogkövetkezményeket alkalmazhat. 

Mint már korábban szó volt róla, a munkáltató ebben az esetben is pusztán azt a tényt 
rögzítheti, hogy a munkavállalók a laptopon – a belső szabályzat előírásai ellenére – 
személyes adatokat tároltak, azonban ezen túlmenően a munkáltató nem kezelhet 
személyes adatokat, tehát azt már nem rögzítheti, hogy a munkavállalók pontosan milyen 
adatokat is tároltak a gépen (például milyen fényképeket, videókat, dokumentumokat).  

4.3.4. Egyéb adatvédelmi követelmények 

Ahhoz, hogy a laptop tartalmának az ellenőrzése jogszerű legyen, a munkáltatónak 
előzetesen részletes tájékoztatást kell biztosítania a munkavállalók számára. A 
tájékoztatóban a munkáltatónak ki kell térnie többek között arra, hogy: 

- hogy milyen célból, milyen munkáltatói érdekek miatt kerülhet sor az laptop 

ellenőrzésére (illetve természetesen a konkrét ellenőrzés előtt tájékoztatni kell a 

munkavállalót arról, hogy milyen munkáltatói érdek miatt kerül sor az 

ellenőrzésre), 

- a munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, 

- milyen szabályok szerint kerülhet sor ellenőrzésre (fokozatosság elvének 

betartása) és mi az eljárás menete, 

- milyen jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak a munkavállalóknak a „céges 

laptop” ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel kapcsolatban. 

 

4.4. Az internethasználat ellenőrizhetősége 

Az ellenőrzés e formájával összefüggésben előzetesen érdemes kiemelni, hogy a 
munkavállaló által meglátogatott weboldal vagy az internethasználatával kapcsolatban a 
számítógépen rögzített, lementett információk (például az elmentett felhasználónév, 
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jelszó) a munkavállaló személyes adatainak tekinthetők. Ebből fakadóan a munkáltatónak 
a munkavállalók internethasználatával összefüggésben is tekintettel kell lenniük az 
adatvédelmi követelményekre. 

Az ellenőrzést megelőzően a munkáltatónak célszerű egy belső szabályzatot 

készítenie, amelyben ki kell térnie többek között: 

➢ arra, hogy mely honlapok megtekintését tiltja (blokkolja) a munkahelyi 

számítógépeken, 

➢ az ellenőrzés lefolytatására vonatkozó részletes szabályokra. 

Amennyiben a munkáltató szabályzata előre meghatározza, hogy mely honlapok 
megtekintését blokkolja a munkáltató informatikai rendszere, akkor ezzel jelentősen 
csökkenteni lehet annak esélyét, hogy az internethasználat esetleges ellenőrzésére 
egyáltalán sor kerüljön. Ezzel egyidejűleg ugyanakkor a munkáltatói ellenőrzés 
lehetőségének is meg kell maradnia, hiszen a munkavállalók adott esetben a tiltást 
„kijátszhatják” vagy más, a tiltásban nem szereplő, de ahhoz hasonló honlapot 
tekinthetnek meg a munkahelyükön, amely miatt a munkáltató ellenőrizheti, hogy 
munkavállalók megtartották-e a belső szabályzat előírásait, és adott esetben munkajogi 
jogkövetkezményt alkalmazhat velük szemben. 

Az internethasználat ellenőrzése esetén – mint más munkáltatói ellenőrzéseknél is – 
szintén a munkáltatói jogos érdek lesz az adatkezelés jogalapja, ennek megfelelően a 
munkáltatónak el kell végeznie az érdekmérlegelés tesztjét a rendszer bevezetése 
előtt. Az érdekmérlegelési teszt elvégzése során a munkáltatónak többek között az alábbi 
követelményeket kell betartania: 

➢ A munkáltatónak előzetesen meg kell határoznia azt, hogy milyen céljai, érdekei 
miatt kerülhet sor az internethasználat ellenőrzésére. Ezen érdekeknek 
ténylegesnek és valósnak, a munkáltató tevékenységéhez, piaci helyzetéhez, a 
munkavállaló munkaköréhez igazodóknak kell lenniük. Ezen túlmenően a 
munkáltatónak az internethasználat ellenőrzése előtt közölnie kell a 
munkavállalókkal, hogy pontosan milyen érdekei miatt kerül sor a munkáltatói 
intézkedésre. 

➢ Az ellenőrzés csak az ahhoz szükséges személyes adatok megismerésére terjedhet 
ki. Ha például a munkáltató bizonyos honlapok látogatását blokkolja, és az 
ellenőrzése pusztán arra terjed ki, hogy megállapítsa azt, hogy munkavállaló 
betartotta-e ezt a munkáltatói rendelkezést, akkor elegendő a honlap címének a 
megismerése és feljegyzése, és nem szükséges a munkavállaló tevékenységének 
részletes feltérképezése (mit is csinált a honlapon, milyen felhasználó nevet és 
jelszót mentett el, esetleg milyen fájlokat mentett le a honlapról). 

Ahhoz, hogy az internethasználat ellenőrzése jogszerű legyen, a munkáltatónak 
előzetesen részletes tájékoztatást kell biztosítania a munkavállalók számára. A 
tájékoztatóban a munkáltatónak ki kell térnie többek között arra, hogy: 

- hogy milyen célból, milyen munkáltatói érdekek miatt kerülhet sor az 
internethasználat ellenőrzésére (illetve természetesen a konkrét ellenőrzés előtt 
tájékoztatni kell a munkavállalót arról, hogy milyen munkáltatói érdek miatt kerül 
sor az ellenőrzésre), 

- a munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, 
- milyen szabályok szerint kerülhet sor ellenőrzésre (fokozatosság elvének 

betartása) és mi az eljárás menete, 
- milyen jogai és jogorvoslati lehetőségeik vannak a munkavállalóknak az internet 

használatának ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel kapcsolatban. 
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4.5. A „céges mobiltelefon” használatának ellenőrizhetősége 

4.5.1. Előzetes intézkedések 

Egyre több munkáltatónál elterjedt gyakorlat, hogy „céges mobiltelefont” biztosítanak a 
munkavállalók számára, amelynek magáncélú használata sok esetben nem tisztázott. 

Ezért ebben az esetben szükséges, hogy a munkáltató belső szabályzatban 
rendelkezzen többek között arról, hogy használható-e magáncélokra a „céges 
mobiltelefon”, és ha igen, akkor a magáncélú hívások költségeit a munkavállalóknak 
kell-e viselniük, valamint arra is, hogy milyen esetben kerülhet sor a „céges telefon” 
használatának ellenőrzésére. 

4.5.2. A nem engedélyezett magáncélú telefonhasználat ellenőrzése 

Amennyiben a munkáltató nem engedélyezi a „céges mobiltelefon” magáncélú 
használatát, akkor a munkáltató kifejezetten hívja fel a munkavállalók figyelmét arra, 
hogy a mobiltelefon csak munkavégzéssel összefüggő célokra használható, és a 
munkáltató valamennyi kimenő hívás hívószámát és adatait ellenőrizheti. 

Ebben az esetben a munkavállalók tisztában vannak azzal, hogy magáncélú hívást nem 
kezdeményezhetnek, vagy ha ezt mégis megteszik, a munkáltató megismerheti a 
hívásokat annak érdekében, hogy a magáncélú és a munkavégzési célú telefonhasználatot 
elkülönítse, illetve a magáncélú hívások tényét deklarálja, bizonyítsa. 
 
Azonban ezen túlmenően a munkáltató nem kezelhet személyes adatokat, tehát azt már 
nem ismerheti meg, hogy a munkavállalók magáncélból kit és mikor hívtak fel, minthogy 
ennek megismerése már nem elengedhetetlenül szükséges az ellenőrzés céljához, illetve a 
munkavállaló magánélete nem ellenőrizhető. 

4.5.3. Az engedélyezett magáncélú telefonhasználat ellenőrzése 

Ha a „céges mobiltelefon” magáncélra is használható, akkor az Adatvédelmi Hatóság jó 
gyakorlatnak tekinti azt, ha a kimenő hívások két előhívóval vehetőek igénybe: az egyik 
előhívó a hivatalos, a másik előhívó a magáncélú hívások során használható. A hivatalos 
hívások adatait a munkáltató megismerheti, a magáncélú hívások adatait nem. A 
munkáltató ezzel kapcsolatban előírhatja, hogy a magáncélú hívások költségeit a 
munkavállaló viselje. 

Az Adatvédelmi Hatóság emellett a magáncélú telefonhasználat engedélyezése során 
elfogadhatónak tartja azt is, hogy a munkáltató hívásrészletezőt kér a 
telefonszolgáltatótól és felhívja a munkavállalót arra, hogy a dokumentumon a 
magáncélú hívások esetében a hívott számokat tegye felismerhetetlenné. A 
fennmaradó telefonszámokat a munkáltató megismerheti, hiszen azokat a munkáltató 
képviseletében hívta fel a munkavállaló. A munkáltató természetesen ekkor is előírhatja, 
hogy a magáncélú hívások költségeit a munkavállaló viselje. 

A fenti ellenőrzések esetén is érvényes, hogy a munkáltató nem kezelhet személyes 
adatokat, tehát azt már nem ismerheti meg, hogy a munkavállaló magáncélból kit és 
mikor hívott fel. 
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4.5.4. További adatvédelmi követelmények 

A „céges mobiltelefon” használatának ellenőrzése esetén ugyancsak a munkáltatói 
jogos érdek lesz az adatkezelés jogalapja, ennek megfelelően a munkáltatónak el kell 
végeznie az érdekmérlegelés tesztjét a rendszer bevezetése előtt. Az érdekmérlegelési 
teszt elvégzése során a munkáltatónak a fent már kifejtett követelményeket kell betartania 
Ennek megfelelően a munkáltatónak meg kell határoznia, hogy milyen módon 
használhatják a munkavállalók a „céges mobiltelefont”, illetve az ellenőrzés is ehhez az 
előíráshoz kapcsolódhat. Az ellenőrzés nem terjedhet ki arra, hogy a munkavállalók 
magáncélból kit és mikor hívtak fel. 

Az adatkezelés jogszerűségéhez elengedhetetlen, hogy a munkáltató előzetesen részletes 
tájékoztatást biztosítson a munkavállalók számára. A tájékoztatóban a munkáltatónak ki 
kell térnie többek között arra, hogy: 

- hogy milyen célból, milyen munkáltatói érdekek miatt kerülhet sor a „céges 
mobiltelefon” használatának ellenőrzésére, 

- a munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, 
- milyen szabályok szerint kerülhet sor ellenőrzésre és mi az eljárás menete, 
- milyen jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak a munkavállalóknak „céges 

mobiltelefon” ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel kapcsolatban. 
 
4.5.5. Megállapodás a munkáltató által a munkavégzéshez biztosított 
információtechnológiai vagy számítástechnikai eszköz használatáról 
 
Külön megállapodás szükséges annak érdekében, hogy a Munkavállaló a Munkáltató által 
a munkavégzéshez biztosított információtechnológiai vagy számítástechnikai eszközt, 
rendszert (a továbbiakban: számítástechnikai eszköz) különösen a GDPR, az Infotv., 
valamint a foglalkoztatására irányuló külön jogszabályok rendelkezéseire tekintettel, a 
munkáltató jogos érdekén alapuló adatkezeléssel kapcsolatban megalkotott és elfogadott 
szabályzat alapján, az abban meghatározottak szerint, foglalkoztatási jogviszonyának 
időtartamára (szerződés megszűnésének időpontja), magáncélra használhatja. 

 

 

Alkalmazandó mellékletek:  

1. számú melléklet – adatvédelmi tájékoztató és adatkezelési tevékenység iratminta; 

2. számú melléklet – megbízási szerződés adatfeldolgozásra iratminta; 

3. számú melléklet – kapcsolattartó természetes személy hozzájáruló nyilatkozat 

adatainak megismeréséhez, kezeléséhez iratminta 
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III. Egyes munkáltatói adatkezeléssel kapcsolatos szabályozás 

AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETÉBEN 

(továbbiakban: GDPR), valamint a munkahelyi adatkezelésről szóló szabályzatban 

foglaltakra figyelemmel, a szervezeten belüli (továbbiakban: Szervezet) egyes 

munkáltatói adatkezeléssel kapcsolatban a következő szabályzást adom ki: 

 

1. Értelmező rendelkezések 

 

Integritáskontroll: Integritáskontrollnak tekinthetők egyrészt a szervezetre vonatkozó 

jogszabályok, és az azok alapján készített belső szabályzatok (kemény kontrollok), 

valamint a szervezeti értékekkel, elvekkel összefüggésben a szervezet által készített azon 

belső szabályozások, amelyeknek megalkotását jogszabály nem írja elő (lágy kontrollok). 

 

Kemény kontroll: vonatkozó jogszabályok alapján készített belső szabályzatok. 

 

Lágy kontroll: szervezeti értékekkel, elvekkel összefüggésben a szervezet által készített 

azon belső szabályozások és szabályzatok, amelyeknek megalkotását jogszabály nem írja 

elő. 

 

2. Az intézmény célja 

 

A szervezeti értékekkel, elvekkel összefüggésben, a munkavállalók megfelelő előzetes 

tájékoztatása érdekében, az egyes, ún. céges levelezőrendszer, laptop, internethasználat, 

mobiltelefon, valamint konferencia beszélgetés, céges video konferencia használatának 

szabályozása, különös tekintettel a pandémiás felkészülés végrehajtása és egy 

bekövetkezett pandémia esetén végrehajtandó feladatok szabályozásáról, utasítás 

kiadásáról, illetve erőforrások folyamatos biztosításának tervezéséről szóló 

szabályzatra. 

 

3. Érdekmérlegelési teszt alkalmazása 

Személyes adatok kezelése esetén, a megfelelő jogalap alkalmazása érdekében a 

munkáltatónak különösen két követelményre kell figyelemmel lennie. Egyrészt a 

megfelelő jogalap alkalmazásakor a GDPR, valamint a magyar jogszabályi előírásokat, 

így különösen az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvény rendelkezéseit kell alapul vennie. Másrészt ezzel egyidejűleg – 

különösen a foglalkoztatásra irányuló releváns jogszabályi rendelkezések, valamint a 

munkáltató által a munkavégzéshez biztosított információtechnológiai vagy 

számítástechnikai eszköz használatáról szóló megállapodása hiányában – a megfelelő 

jogalap alkalmazása érdekében, különösen az alábbi esetekben, el kell végezni az 

érdekmérlegelési tesztet.  

 

Érdekmérlegelési teszt elkészítése a fentiek szerint, különösen a következő esetekben 

indokolt: 

- Céges levelezőrendszer; 

- Céges laptop; 

- Céges internethasználat; 

- Céges mobiltelefon; 
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- Céges konferencia beszélgetés, céges videokonferencia használatának és 

ellenőrzésének (vagy annak mellőzése) esetén azzal, hogy ezen esetekben az 

érintett munkavállaló előzetes tájékoztatása, valamint az előbbiekre irányuló jelen 

belső szabályzat elkészítése és alkalmazása indokolt. 

 

4. Érdekmérlegelési teszt alkalmazásának mellőzése 

Különösen a foglalkoztatásra irányuló releváns jogszabályi rendelkezések, illetve a 
munkáltató által a munkavégzéshez biztosított információtechnológiai vagy 
számítástechnikai eszköz használatáról szóló megállapodása (továbbiakban együttesen: 
felhatalmazó rendelkezés) hiányában – a megfelelő jogalap alkalmazása érdekében, a 
munkáltatónak el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet. (Érdekmérlegelési teszt 
készítését mellőzheti a munkáltató releváns jogszabályi rendelkezések és/vagy a 
munkavégzéshez biztosított információtechnológiai vagy számítástechnikai eszköz 
használatáról szóló megállapodás esetén.) 

 

Alkalmazandó mellékletek:  

3.számú melléklet – Kapcsolattartó természetes személy hozzájáruló nyilatkozat 

adatainak megismeréséhez, kezeléséhez iratminta 

4.számú melléklet – Céges levelezőrendszer, laptop, internethasználat, 

mobiltelefonhasználat; 

5. számú melléklet – Megállapodás a munkáltató által munkavégzéshez biztosított 

információtechnológia eszköz használatáról; 

6.számú melléklet – Informatikai eszköz átadás – átvételi jegyzőkönyv; 

7.számú melléklet – Hatásvizsgálat és kockázatbecslés iratminta; 

8.számú melléklet – Elektronikus (munkahelyi kamerás) megfigyelőrendszer 

alkalmazásra vonatkozó nyilvános érdekmérlegelési teszt. 

9. számú melléklet – Halom utca és telephelyei kamerarendszer elhelyezkedés  
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IV. A közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről 
 

Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona (továbbiakban: Közfeladatot ellátó 

szerv) vonatkozásában a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről 

szabályok alkalmazása ügyében, különösen az Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az 

Infotv. 1. sz. melléklete alapján, a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az 

egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az 

adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló 305/2005. (XII. 25.) Korm. 

rendelet, valamint a közzétételi listákon szereplő adatok közzétételéhez szükséges 

közzétételi mintákról szóló 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapján, az alábbi 

szabályzatot adom ki (a továbbiakban: Szabályzat): 

 

1. Az intézmény célja 

 

Az intézmény célja, hogy rögzítse, a Szabályzat hatálya alá tartozó Közfeladatot ellátó 

szerv miként tesz eleget a jogszabályokban előírt, a közérdekű és közérdekből nyilvános 

adatok közzétételére vonatkozó kötelezettségének azért, hogy közügyek átláthatósága a 

közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fűződő 

jog érvényesítésével megvalósuljon. 

 

2. A szabályzat hatálya 

 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed a Közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottakra, 

valamint a munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, 

továbbá azon személyekre, akik – munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célból – 

szakmai gyakorlatukat a Közfeladatot ellátó szervnél töltik (a továbbiakban együtt: 

munkavállalók).  

 

Jelen szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a Közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő 

közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok közzétételével, helyesbítésével, 

frissítésével és eltávolítással kapcsolatos feladatok ellátásának részletes rendjére, 

valamint e feladatok ellátására kijelölt munkakörökre, valamint a munkakörök közötti 

együttműködés rendjére. 

 

3. Fogalmak, értelmező rendelkezések 

 

Az értelmező rendelkezések tekintetében az új általános adatvédelmi rendelet, valamint 

az Infotv. az irányadó. 

 

4. Általános rendelkezések  

 

A közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok megismerhetőségét a vonatkozó 

jogszabályokkal összhangban kell alkalmazni. 

 

A Közfeladatot ellátó szerv a jogszabályok által előírt közzéteendő adatokat a saját 

honlapján, valamint ezzel egyidejűleg a központi honlapon is közzé teszi a 

www.kozadat.hu elektronikus címen. A Közfeladatot ellátó szerv a közzéteendő adatok 

http://www.kozadat.hu/
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vonatkozásában, minden esetben megvizsgálja, hogy azokat a Központi Információs 

Közadat-nyilvántartás felületén közzé kell-e tenni. 

 

A Közfeladatot ellátó szerv vezetője a közzétételi listában nem szereplő közérdekű 

adatokra vonatkozó adatigénylések adataira tekintettel évente felülvizsgálja közzétételi 

listáját, és a jelentős arányban vagy mennyiségben felmerült adatigénylések alapján azt 

kiegészíti. 

 

5. A közzététel, a helyesbítés, a frissítés és az eltávolítás szabályai 

 
A Közfeladatot ellátó szerv vezetője által a közérdekű adatok közlésére kijelölt 

adatfelelősök/folyamatgazdák, a kívánt közzétételt megelőzően legalább 3 munkanappal 

az érintett informatikus/rendszergazda rendelkezésére bocsátják a közzétenni kívánt 

adatokat, amelyeknek megfelelő formátumúra igazítása az informatikus feladata.  

 

A közzétételre szánt adatokat Közfeladatot ellátó szerv informatikai rendszerében, 

minden munkavállaló számára elérhető mappába kell elhelyezni a közzétételi felelős és az 

érintett informatikus egyidejű értesítése mellett. 

 

Azok a munkavállalók, akik közzétételi jogosultsággal rendelkeznek, a jogosultsági 

körükben közvetlenül gondoskodnak a közzéteendő adatok honlapon való közzétételéről 

és a közzétett adatok aktualizálásáról. 

 

A közzétételi honlapon elérhetővé tenni kívánt közzétételi egységek meghatározott 

formátumúak lehetnek. 

 

A Közfeladatot ellátó szerv, mint adatközlő érintett informatikusa a közzétett adatok 

mentéséről gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tárterületen helyezkedik el, a 

Közfeladatot ellátó szerv vezetője megbízza az üzemeltetőt a biztonsági mentés 

rendszeres elvégzésére. 

  

A közzétenni kívánt állományok hivatkozásainak megfelelőségéről az érintett 

informatikus köteles gondoskodni, illetve helyesbítés vagy frissítés, eltávolítás esetén 

köteles a vonatkozó jogszabályok szerint eljárni.  

 

6. A közzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hatáskörök 

 

6.1 A Közfeladatot ellátó szerv vezetője: 

a) megállapítja és módosítja a szabályzatot; 

b) megállapítja és módosítja a Közfeladatot ellátó szerv egyedi közzétételi listáját; 

c) meghatározza a szabályzat végrehajtásával kapcsolatos egyes munkaköri 

feladatokat ez alapján megbízza az érintett informatikust, kijelöli a közzétételi 

felelőst, kijelöli közzétételi jogosultsággal rendelkező dolgozókat, kijelöli az 

adatfelelősöket és rögzíti a feladataikat, illetve a felelősségüket munkaköri 

leírásukban; 

d) a közzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelelő teljesítése vagy elmulasztása 

esetén, illetve az éves belső vizsgálatról készült jelentés alapján a szabályzatot 

módosítja, és ezzel egy időben köteles megtenni a szükséges intézkedéseket; 

e) biztosítja, hogy e szabályzat hatálya alá tartozó személyek betartsák a 

közzététellel kapcsolatos jogszabályok, valamint a jelen szabályzat rendelkezéseit; 
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f) nyomon követés keretében vizsgálja az Infotv. végrehajtásával összefüggő 

kötelezettségek teljesítését, amelynek eredményéről évente legalább egy 

alkalommal átfogó jelentést készít, 

g) felel a közzétett közérdekű adatok közzétételért, folyamatos hozzáférhetőségéért 

és hitelességéért. 

 

6.2 A Közfeladatot ellátó szerv megbízott informatikusa: 

 

a) gondoskodik a közzétételre átadott adatok közzétételéről, valamint a részére 

átadott adatokat e szabályzat szerinti formátumúra alakítja; 

b) a közzétételi egységek és az azt előállító szervezeti egységek szükség szerinti 

útmutatása alapján előállítja a közadatkereső által lekérdezett metaadatokat; 

c) ellátja a közzétételi honlap üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetővé 

teszi a számára átadott adatokat, feltölti a metaadatokat a közadatkereső által 

lekérdezett adatbázisba; 

d) naplózza az adatok közzétételével, helyesbítésével, eltávolításával kapcsolatos 

eseményeket; 

e) gondoskodik az adatok jogosulatlan megváltoztatása, törlése, megsemmisülése, 

sérülése elleni védelemről, a sérült adatok helyreállítása; 

f) minden frissítés vagy helyesbítés után az adatokról biztonsági másolatot készít; 

g) a közzétételi listáknak megfelelően elvégzi az archiválást, biztosítja az archív 

állomány elérhetőségét. 

 

6.3 A Közfeladatot ellátó szerv munkavállalója/folyamatgazda:  

 

a) munkaköri leírásában foglaltak alapján összegyűjti és elkészíti a közzétételi 

egységekbe tartozó adatokat; 

b) felelős azért, hogy a munkaköri leírására tekintettel közzétételre köteles adatok 

közzétételre kerüljenek; 

c) a munkaköri leírására tekintettel közzétételi egységek körében havonta ellenőrzi 

(minden hónap 5. napjáig) a közzétett közzétételi egységek tartalmi 

megfelelőségét, és elvégzi aktualizálásukat; 

d) a munkaköri leírására tekintettel - külön jogszabály által előírt - adatok 

közzétételéről gondoskodik és elvégzi a szükséges aktualizálásokat; 

e) a munkaköri leírására tekintettel a jogszabályok és a Közfeladatot ellátó szerv 

feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésére irányadó egyéb jogszabályok, 

valamint jelen szabályzat előírásait köteles maradéktalanul betartani; 

f) azonnali tájékoztatási kötelezettsége van a Közfeladatot ellátó szerv vezetője felé, 

ha feladatkörében felmerül bármely közzétételi probléma; 

g) észrevétel esetén a közzététellel kapcsolatosan feltárt visszásságot haladéktalanul 

köteles megszünteti. 

 

A közzétételi felelős, a közzétételi jogosultsággal rendelkező dolgozók és az 

adatfelelősök munkakörének kijelölését, valamint az általános, a különös és az egyedi 

közzétételi kötelezettség egyértelmű elkülönítését a szabályzat 1. számú függeléke 

tartalmazza. 

 

7. Együttműködés az adatok megalkotásában 

 

A közzétételi listákon szereplő adatok közzétételéhez szükséges közzétételi mintákról 

szóló 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatározott egyes közzétételi 
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egységek adatait Közfeladatot ellátó szerv munkavállalói a 6. pontban leírtak, valamint a 

munkaköri leírásuk alapján szolgáltatják. 

A dolgozók az elkészített adatokat az informatikusnak továbbítják, aki ezt az előírt forma 

szerint átalakítja. A közzétételi egységek metaadatait az informatikus állítja elő. A 

Közfeladatot ellátó szerv vezetője a munkavállalók és az érintett informatikus kötelesek 

együttműködni. 

 

8. A közzétett állományok formátuma 

 

Javasolt állományformátumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif, 

táblázatkezelőknél a platform független csv. 

 

Letölthető szövegállományoknál elvárt a pdf, módosítható állományoknál az rtf-

formátum. 

 

Archivált állományok esetében javasolt a tömörített formában történő tárolás és letöltési 

lehetőség. Javasolt formátum a zip. 

 

Más formátumokat egyéb rendelkezésre bocsátott állományoknál akkor lehet alkalmazni, 

ha a fent felsorolt formátumok nem alkalmasak vagy csak jelentősen hátrányosabb 

feltételek (méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon információ megjelenítésére. 

 

Alkalmazandó mellékletek:  

 

10.számú melléklet – közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének 

szempontrendszere; 

11. számú melléklet – Naplónyilvántartás; 
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V. Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése 
 

Fővárosi Önkormányzat Halom utcai idősek Otthona (továbbiakban együtt: Közfeladatot 

ellátó szerv) vezetője az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdése, az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

13.§ (2) bekezdés h) pontja (a továbbiakban: Ávr.) alapján a közérdekű adatok 

megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjére vonatkozóan jelen szabályzat 

alkotja meg és alkalmazza. 

 
1. Az intézmény célja 

 

A szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) célja, hogy elősegítse a közérdekű adatok 

megismerésére vonatkozó jog érvényesülését, meghatározza a kérelem esetén követendő 

eljárás menetét, az ügyintézésben résztvevő személyeket, rögzítse az adatokat megismerni 

kívánó személy, jogait és kötelezettségeit, valamint meghatározza a Közfeladatot ellátó 

szerv, mint adatszolgáltatónak a jogait és kötelezettségeit. 

 

2. A szabályzat hatálya 

 

Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed a Közfeladatot ellátó szervnél 

foglalkoztatottakra, akik közérdekű adatot vagy közérdekből nyilvános adatot tartalmazó 

adatkezelést végeznek, valamint az érintett kérelmezőre. 

 

Jelen szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a Közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő 

közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok igénylésére.  

 

3. Fogalmak, értelmező rendelkezések 

 
A Szabályzatban használt fogalmi meghatározások tekintetében az új általános 

adatvédelmi rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az irányadók. 

 

A fentiek alapján a Közfeladatot ellátó szerv tájékoztatási kötelezettsége kiterjed 

különösen:  

a) költségvetésre és a költségvetési koncepcióra; 

b) költségvetés végrehajtására; 

c) az önkormányzati/intézményi vagyon kezelésére; 

d) a közpénzek felhasználására, és a közpénzek felhasználására kötött szerződésekre; 

e) a piaci szereplők, a magánszervezetek, és magánszemélyek részére különleges 

vagy kizárólagos jogok biztosítására vonatkozóan.  

 

Rendszeresen közzé kell tenni, illetve biztosítani kell a hozzáférhetőséget különösen az 

alábbi dokumentumok, adatok vonatkozásában:  

a) a Közfeladatot ellátó szerv hatásköre és illetékessége; 

b) a Közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépítése; 

c) a Közfeladatot ellátó szerv szervezeti elérhetősége; 

d) a Közfeladatot ellátó szerv által ellátott szakmai tevékenység; 

e) a működésre vonatkozó jogszabályok;  
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f) a gazdálkodásra vonatkozó adatok.  

 

4. A közérdekű adatok megismerésének általános szabályai  

 
A Közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben köteles elősegíteni és 

biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását. Mindezek érdekében lehetővé 

kell tenni, hogy a kezelésében lévő közérdekű adatot és közérdekből nyilvános adatot – az 

Infotv-ben meghatározott feltételekkel – erre irányuló igény alapján bárki megismerhesse. 

 

A közérdekű vagy közérdekből nyilvános adat megismeréséhez való jog az Infotv. 

alapján korlátozható. 

 

5. A közérdekű adat megismerése iránti igények teljesítésének rendje 

 
5.1. Az eljárás megindítása  

 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésére vonatkozó eljárás az 

igény benyújtásával indul, különösen e szabályzat 1. sz. mellékletében található 

igénybejelentő lap kitöltésével. Az igénybejelentő lap használata nem kötelező. 

 

A közérdekű adat megismerése iránt bárki igényt (kérelmet) nyújthat be.  

 

Az igény benyújtható:  

a) szóban; 

b) írásban; 

c) telefaxon; 

d) elektronikus úton.  

 

Az adatigénylő személyes adatai a vonatkozó jogszabályban meghatározott esetekben 

kezelhető.  Az adatigénylő személyes adatait a vonatkozó jogszabályban meghatározott 

esetekben törölni kell.  

 

A szóban előterjesztett kérelmekről feljegyzést kell készíteni. Amennyiben a tájékoztatás 

rögtön szóban is megadható, ezt a tényt kell rögzíteni. Ha a tájékoztatás azonnal nem 

teljesíthető a feljegyzésben az alábbi adatokat kell rögzíteni:  

a) az igényelt adatok pontos meghatározását, leírását, nyilatkozatot arra, hogy az 

adatokat az igénylő milyen módon kívánja megismerni; 

b) szükség szerint az ügyfél személyes adatait, elérhetőségét. 

 

A feljegyzéseket a Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselőjének át kell adni, aki a 

feljegyzések alapján intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozóan, hogy mely 

adatok, s milyen formában kerüljenek közzétételre. 

 

A Közfeladatot ellátó szervhez eljuttatott igényeket az eljáró ügyintézőnek haladéktalanul 

át kell adni.  

 

 

5.2. Az igények vizsgálata  

 

A Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője a beérkezett igényeket haladéktalanul 
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megvizsgálja. 

 

Amennyiben az írásbeli, valamint az elektronikus igények vizsgálata alapján 

megállapításra kerül, hogy azok közérdekű nyilvános adatokra vonatkoznak, az igényeket 

teljesíteni kell. 

 

Amennyiben a Közfeladatot ellátó szerv tudomására jut, hogy az igényelt adatok nem az 

ő kezelésében vannak - vonatkozó jogszabály eltérő rendelkezésének hiányában - , 

haladéktalanul, de legkésőbb 8 munkanapon belül megküldi a közérdekű adat 

megismerésére irányuló igényt az illetékes szervnek, s erről egyidejűleg értesíti az 

ügyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem állapítható meg, az ügyfelet az igény 

megtagadásáról értesíteni kell.  

 

 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igényekben a Közfeladatot ellátó szerv 

törvényes képviselője, illetve az általa megbízott személy, ügyintéző (továbbiakban: 

kijelölt személy) jogosultak eljárni.  

 

A szóban azonnal megválaszolható kérelmek esetében a kérelem megválaszolására 

illetékes személynek kell eljárnia.  

 

Az igénylőt az igénylés kézhezvételét követő 15 napon belül írásban vagy – ha az 

igényben elektronikus levelezési címét közölte – elektronikus levélben tájékoztatni kell az 

alábbiakról: 

a) a Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője az adatigénylést jelentős 

terjedelműnek vagy nagyszámú adattartalmúnak minősítette; 

b) a költségtérítés mértékéről, ha az adatigénylés teljesítése a Közfeladatot ellátó 

szerv alaptevékenységének ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan 

mértékű igénybevételével jár; 

c) az adatigénylés teljesítésének másolatkészítést nem igénylő lehetőségéről; 

d) hiánypótlásról; 

e) az igény teljesítésének megtagadásáról annak indokaival, valamint a jogorvoslat 

lehetőségéről. 

 

5.3. Az igények teljesítése 

 

A közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek - eltérő rendelkezés hiányában - az 

igény beérkezését követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül eleget 

kell tenni.  

 

Ha az adatigénylés jelentős terjedelmű, illetve nagyszámú adatra vonatkozik, vagy az 

adatigénylés teljesítése a Közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének ellátásához 

szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, az előbb 

meghatározott határidő egy alkalommal 15 nappal meghosszabbítható. Erről az igénylőt 

az igény beérkezését követő 15 napon belül tájékoztatni kell. 

 

A Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője, illetve az általa kijelölt személy 

gondoskodik arról, hogy a benyújtott igény vonatkozásában megállapítására kerüljön az, 

hogy az igényelt adatok a Közfeladatot ellátó szerv dolgozójánál találhatóak-e, továbbá az 

igényelt adatok beszerzése megtörténjen.  

Az adatigénylésnek közérthető formában és – a teljesítési lehetőségek figyelembe 
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vételével – az igénylő által kívánt módon kell eleget tenni. 

 

Amennyiben a kért adatot korábban már elektronikus formában is nyilvánosságra hozták, 

akkor elegendő a nyilvános forrás megjelölése. 

 

Az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről, annak tárolási 

módjától függetlenül, az igénylő másolatot kaphat.  

 

A Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője a közérdekű adat iránti igény 

megismerése alapján dönt a teljesítésről, illetve annak megtagadásáról. Ha a közérdekű 

adat teljesítésének megtagadása mérlegelést tesz lehetővé, akkor a teljesítés akkor 

tagadható meg, ha a megtagadás alapjául szolgáló közérdek nagyobb súlyú, mint a 

közérdek megismerésére irányuló igény teljesítéséhez fűződő közérdek. 

 

A Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője a közérdekű adat megismerésére 

irányuló igény teljesítésének megtagadása esetén az igénylőt köteles tájékoztatni a 

jogorvoslati lehetőségekről. 

 

A Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője ellenőrzi, hogy az ügyfél által igényelt 

adatok ténylegesen nyilvánosságra hozható közérdekű adatnak minősülnek-e, az 

adatközlésre összeállított dokumentumok között van-e olyan, amelyre vonatkozóan az 

ügyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkülönítetten kezeli, hogy azok az igény 

teljesítésekor figyelembevételre ne kerülhessenek.  

 

5.4. Az igényelt adatok előkészítése átadásra  

 

A Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője köteles gondoskodni arról, hogy az 

ügyfél által igényelt adatok adatszolgáltatása során olyan adatokat ne közöljenek, melyek 

nem minősülnek közérdekű adatnak. Ennek érdekében, a közérdekű adatot is tartalmazó 

dokumentum azon részét, mely az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, a 

másolaton felismerhetetlenné kell tenni.  

 

5.5. Az adatok átadása  

 

Ha az ügyfél az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, a Közfeladatot 

ellátó szerv törvényes képviselője haladéktalanul értesíti az ügyfelet az adatszolgáltatás 

időpontja egyeztetése, illetve az adatszolgáltatással kapcsolatban felmerült 

körülményekről, költségekről való tájékoztatás céljából.  

 

A megjelent ügyfél számára az adatok átadása (betekintési lehetőség biztosítása, 

másolatok átadása) csak úgy lehetséges, ha az ügyfél az erről készült jegyzőkönyvben 

aláírásával az átadás tényét elismeri. Az ügyfél az aláírásig a dokumentumokba nem 

tekinthet bele.  

 

Ha az ügyfél az adatokat postai úton kívánja megismerni, az adatszolgáltatásra 

előkészített adatokat haladéktalanul továbbítani kell a kívánt módon.  

 

5.6. Az ügyfél adatainak kezelése  

 

A Közfeladatot ellátó szerv a betekintési igényekről feljegyzést készít, melyen a 

személyes adatokat elkülönített részen tünteti fel. Az igényeket elkülönítetten tartja 
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nyilván, iktatja.  

 

A feljegyzésen az elkülönítetten felvett „személyes adatok” részt el kell választani a 

feljegyzéstől, valamint a vonatkozó jogszabály alapján gondoskodni kell a leválasztott 

rész megsemmisítéséről.  

 

6. Az igények teljesíthetetlensége esetén követendő eljárás 

 
6.1. Az igény teljesítésének megtagadása  

 

Amennyiben a Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője megállapítja, hogy az 

ügyfél által igényelt adatok nem hozhatók nyilvánosságra, megtagadja az igény 

teljesítését.  

 

Az igény teljesítésének megtagadásáról a Közfeladatot ellátó szerv az igény beérkezését 

követő 15 napon belül írásban értesíti az igénylőt. Az igény teljesítés megtagadásáról 

szóló tájékoztatásban rögzíteni kell az igény teljesítés megtagadásának tényét, a 

megtagadás indokát, valamint a jogorvoslati lehetőséget.  

 

6.2. Az igények teljesítésének megtagadására vonatkozó tilalmak  

 

a) Az ügyfél által bejelentett igényt nem lehet elutasítani arra való 

hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni.  

b) Az igénylő nem magyar nyelvű s az igényét anyanyelvén vagy az általa 

értett más nyelven fogalmazta meg.  

 

 

6.3. Az igénylő jogorvoslati lehetősége  

 

A Közfeladatot ellátó szerv köteles tájékoztatni az ügyfelet arról, hogy ha közérdekű 

adatra vonatkozó igényét nem teljesítik, az adatvédelmi hatósághoz, illetve bírósághoz 

fordulhat.  

 

6.4. A Hatóság értesítése  

 

A Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője felelős azért, hogy az elutasított 

igényekről azok indokairól nyilvántartást vezessen e Szabályzat 12. sz. mellékletében 

szeplő adattartalommal, melyről a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóságot évente értesíti e Szabályzat 13. sz. mellékletében szereplő adatlap 

tartalommal. 

 

7. Költségtérítés 

 
A közérdekű adatok kérelemre történő szolgáltatása esetén a kérelemben foglalt adatok 

közlésével (ideértve a másolást és az adatok meghatározott szempontok szerinti 

előállítását, illetve csoportosítását is) összefüggésben felmerült költséggel arányos térítés 

kérhető. Ennek összegéről az igénylőt az igény teljesítését megelőzően tájékoztatni kell. 

 

Az igénylő az előző bekezdés alapján kapott tájékoztatás kézhezvételét követő 30 napon 

belül nyilatkozik arról, hogy az igénylését fenntartja-e. A tájékoztatás megtételétől az 
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igénylő nyilatkozatának az adatkezelőhöz való beérkezéséig terjedő időtartam az 

adatigénylés teljesítésére rendelkezésre álló határidőbe nem számít bele. Ha az igénylő az 

igényét fenntartja, a költségtérítést az adatkezelő által megállapított, legalább 15 napos 

határidőben köteles az adatkezelő részére megfizetni. 

 

Ha az adatigénylés teljesítése a Közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének 

ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, vagy az a 

dokumentum vagy dokumentumrész, amelyről az igénylő másolatot igényelt, jelentős 

terjedelmű, illetve a költségtérítés mértéke meghaladja a kormányrendeletben 

meghatározott összeget, az adatigénylést a költségtérítésnek az igénylő általi megfizetését 

követő 15 napon belül kell teljesíteni. Arról, hogy az adatigénylés teljesítése a 

Közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének ellátásához szükséges munkaerőforrás 

aránytalan mértékű igénybevételével jár, illetve a másolatként igényelt dokumentum vagy 

dokumentumrész jelentős terjedelmű, továbbá a költségtérítés mértékéről, valamint az 

adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylő lehetőségeiről az igénylőt az 

igény beérkezését követő 15 napon belül tájékoztatni kell. 

 

A költségtérítés mértékének meghatározása az alábbi költségelemek vehetők figyelembe: 

a) az igényelt adatokat tartalmazó adathordozó költsége, 

b) az igényelt adatokat tartalmazó adathordozó az igénylő részére történő 

kézbesítésének költsége,  

c) ha az adatigénylés teljesítése a Közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének 

ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, az 

adatigénylés teljesítésével összefüggő munkaerő-ráfordítás költsége. 

 

Az előző bekezdésben meghatározott költségelemek megállapítható mértékét jogszabály 

határozza meg. Fenti esetben az Önköltség számítási szabályzatot is figyelembe kell 

venni.  

 

Alkalmazandó szabályzatok:  

 

12. számú melléklet – Igénybejelentő lap közérdekű adatok megismerésére; 

13. számú melléklet – Nyilvántartás; 

14. számú melléklet – Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság részére 

teljesítendő éves jelentéshez 

15. számú melléklet – Tájékoztató  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 32/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

VI. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzata 
 

Fővárosi Önkormányzat Halom utcai idősek Otthona (továbbiakban együtt: Adatkezelő 

szerv) vezetője az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 25/A.§ (3) bekezdés rendelkezése 

alapján az adatvédelem és adatbiztonság érdekében, továbbá a vagyonnyilatkozatban 

foglalt személyes adatok védelmére tekintettel az alábbi szabályzatot alkotja meg, illetve 

az alábbi szabályzat alkalmazását rendeli el. 
 

1. Az  intézmény célja 
 

Az intézmény célja, hogy meghatározza az Adatkezelő szerv által folytatott adatkezelések 

működésének jogszerű rendjét, valamint biztosítsa az adatvédelem alkotmányos elveinek, 

az információs önrendelkezési jognak és az adatbiztonság követelményeinek 

érvényesülését, valamint célja hogy biztosítsa az érintettek személyes adatainak védelmét. 
 

2. A Szabályzat hatálya 
 

 Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed az Adatkezelő szervnél foglalkoztatottakra, a 

munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, azon 

személyekre, akik – munkatapasztalatszerzési, kutatási vagy képzési célból – szakmai 

gyakorlatukat az Adatkezelő szervnél töltik (a továbbiakban együttesen: munkavállaló), 

továbbá a vagyonnyilatkozatban foglalt személyekre. 
 

Jelen szabályzat tárgyi hatálya kiterjed az Adatkezelő szerv kezelésében lévő személyes 

adatok védelmére, kezelésére. 
 

3. Fogalmak, értelmező rendelkezések 
 

Az értelmező rendelkezések tekintetében az új általános adatvédelmi rendelet 

(továbbiakban: GDPR), valamint az Infotv. rendelkezései az irányadóak. 
 

4. Személyes adatok védelme 
 

4.1. Általános szabályok 
 

A személyes adatok őrzéséért, védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért az Adatkezelő 

szerv törvényes képviselője (továbbiakban: Vezetője) a felelős. 
 

Az Adatkezelő szerv által kezelt személyes adatok védelméről az adatvédelemmel 

kapcsolatos szabályok foglalkoztatottak általi megismeréséről, és betartásáról az 

Adatkezelő szerv vezetője gondoskodik. 
 

Az Adatkezelő felelős a személyes adatok szabályszerű kezelésének megfelelésért, 

továbbá képesnek kell lennie e megfelelés igazolására („elszámoltathatóság”). 
 

4.2. Az előzetes tájékoztatás követelménye 
 

Magyarország Alaptörvénye VI. cikk (3) bekezdésében foglaltak szerint mindenkinek 

joga van személyes adatai védelméhez, valamint a közérdekű adatok megismeréséhez és 

terjesztéséhez, azaz a rögzített személyes adatok védelméhez való jog egyik legfontosabb 

alkotmányos követelménye az, hogy „mindenki számára követhetővé és ellenőrizhetővé 

kell tenni az adatkezelés egész útját, vagyis mindenkinek joga van tudni, ki, hol, mikor, 
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milyen célra használja fel az ő személyes adatát.” 

 

Ezen alkotmányos követelmény az adatkezelés megkezdése előtt az előzetes 

tájékoztatáson keresztül érvényesülhet.  

 

Az érintett az előzetes, megfelelő tájékoztatás alapján képes felismerni azt, hogy az adott 

adatkezelés milyen hatással van az információs önrendelkezési jogára és a 

magánszférájára. Az érintettek a megfelelő tájékoztatáson keresztül ismerhetik meg a 

személyes adataikra vonatkozó adatkezelést, illetve ezáltal érvényesülhet az információs 

önrendelkezési joguk.  

 

A GDPR (39) preambulumbekezdés alapján a személyes adatok kezelésének jogszerűnek 

és tisztességesnek kell lennie. A természetes személyek számára átláthatónak kell lennie, 

hogy a rájuk vonatkozó személyes adataikat hogyan gyűjtik, használják fel, azokba hogy 

tekintenek bele vagy milyen egyéb módon kezelik, valamint azzal összefüggésben, hogy 

a személyes adatokat milyen mértékben kezelik vagy fogják kezelni.  

 

Az előzetes tájékoztatásra vonatkozó követelményeket a jogalkotó az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a 

továbbiakban: Infotv.) 16. §- abban is megfogalmazta.  

 

Az előzetes, megfelelő tájékoztatás kötelezettségének központi elemét tehát tartalmazza a 

GDPR, valamint az Infotv., amely felsorolja azokat az alapvető adatkezelési 

körülményeket, amelyekről az adatkezelőnek tájékoztatást kell nyújtania.  

 

Emellett az előzetes tájékoztatás vonatkozásában is jelentős szerepe van az Infotv. 4. § (1) 

bekezdés második mondatában megfogalmazott tisztességes adatkezelés alapelvének. Az 

adatok gyűjtésének és kezelésének tisztességessége az előzetes tájékoztatással 

összefüggésben az Infotv. 16. §-ában megfogalmazottakon túlmenően további 

követelmények érvényesülését jelenti. 

 

Az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapján az előzetes tájékozódáshoz való jog 

érvényesülése érdekében az adatkezelő az általa, illetve a megbízásából vagy 

rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által végzett adatkezelési műveletek 

megkezdését megelőzően vagy legkésőbb az első adatkezelési művelet megkezdését 

követően haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsátja 

a) az adatkezelő és - ha valamely adatkezelési műveletet adatfeldolgozó végez, az 

adatfeldolgozó - megnevezését és elérhetőségeit; 

b) az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit; 

c) a tervezett adatkezelés célját és 

d) az érintettet a törvény alapján megillető jogok, valamint azok érvényesítése 

módjának ismertetését. 

 

Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejűleg, azzal azonos módon vagy az érintettnek 

címzetten az adatkezelő az érintett számára tájékoztatást nyújt 

a) az adatkezelés jogalapjáról; 

b) a kezelt személyes adatok megőrzésének időtartamáról, ezen időtartam 

meghatározásának szempontjairól; 

c) a kezelt személyes adatok továbbítása vagy tervezett továbbítása esetén az 

adattovábbítás címzettjeinek - ideértve a harmadik országbeli címzetteket és 

nemzetközi szervezeteket – köréről; 
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d) a kezelt személyes adatok gyűjtésének forrásáról és 

e) az adatkezelés körülményeivel összefüggő minden további érdemi tényről. 

 

Az általános adatvédelmi tájékoztató táblázatok formájában – az adatkezelési 

tevékenység nyilvántartási adatlapjait is bemutatva - foglalja össze az előzetes 

tájékoztatás kötelező tartalmi elemeit. 

 

4.3. Az adatvédelmi nyilvántartásba való bejelentési kötelezettség 

 

A GDPR alkalmazása előtti időszakban az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény értelmében az adatkezelők 

bejelentései alapján az Adatvédelmi Hatóság nyilvántartást vezetett az érintettek 

tájékozódásának elősegítése érdekében, amelyben fel kellett tüntetni az adatkezelésre 

vonatkozó minden lényeges körülményt (így például az adatkezelés célját, jogalapját, 

időtartamát).  

 

Ez a bejelentési kötelezettség 2018. május 25. napjától megszűnt, a GDPR ugyanis nem 

tartalmaz a tagállami felügyeleti hatóságok által vezetendő országos adatvédelmi 

nyilvántartásra vonatkozó szabályozást. 

 

Ezen időpontot követően a GDPR 30. cikke alapján az adatkezelőknek 

(adatfeldolgozóknak) kell nyilvántartást vezetniük a saját adatkezelési tevékenységeikről 

a rendeletben írt tartalommal. 

 

4.4 Adatbiztonsági rendszabályok 

 

Az adatminőség biztosítása céljából személyes adatot csak az érintett személyének 

azonosítására alkalmas és érvényes hatósági igazolványból, különleges adatot az érintett 

írásos hozzájárulása szerint szabad felvenni.  

 

Az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán ügyelni kell a személyes adatok 

pontosságára, teljességére és időszerűségére, valamint azok védelmére, hogy emiatt az 

ügyfelek jogai ne sérülhessenek.  

 

Az ügyiratba nem kerülő papíralapú fogalmazványban rögzített személyes és különleges 

adatokat – további felhasználásuk megakadályozása érdekében – azonosításra 

alkalmatlanná kell tenni.  

 

A számítástechnikai eljárás során keletkezett munkapéldánnyal, illetőleg rontott vagy 

egyéb okból feleslegessé vált példányokkal - további felhasználásuk megakadályozása 

érdekében – azonosításra alkalmatlanná kell tenni.  

 

Az ügyintézőnél vagy az irattárban lévő iratba az ügyintéző munkavállalón kívül más 

személy csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabály lehetővé, vagy a munkaköri 

tevékenységével összefüggő feladatellátás szükségessé teszi.  

 

Az érintett vagy meghatalmazott képviselője betekintési jogának gyakorlása során úgy 

kell eljárni, hogy ez által mások jogai ne sérülhessenek (a más személyre vonatkozó 

személyes, vagy védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy más módon 

felismerhetetlenné tenni). Ugyanígy kell eljárni a másolat, kivonat készítésekor is. 
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Az Adatkezelő szerv munkavállalója a nála lévő, személyes adatnak minősülő adatokat 

tartalmazó iratokat köteles munkaidőn túl – és amelyeket lehetséges munkaidőben is – 

zárható szekrényébe elzárva tartani, az asztalon és az irodában egyéb helyen hivatalos 

iratok csak a munkavégzés céljából és annak tartama alatt, más iratoktól elkülönítve 

tárolhatók.  Az iratok elzárásáért az a munkavállaló a felelős, akinél azok a munkaidő 

befejezésekor találhatók.  

 

 Az egyéb szempontokon túl adatvédelmi megfontolásból azokat a helyiségeket, ahol 

közös használatú nyomtató vagy másológép üzemel, az adatbiztonsági követelmények 

figyelembevételével kell használni. 

 

Az egyéb szempontokon túl adatvédelmi megfontolásból azokat a szobákat, helyiségeket, 

ahol számítógép, munkaállomás üzemel, úgy kell használni, hogy az megfeleljen az 

adatvédelmi, tűzrendészeti és informatikai biztonsági követelményeknek.  

 

A munkavállaló köteles a számítógépet és az ahhoz alkalmazott adathordozókat úgy 

kezelni, tárolni, hogy - az informatikai biztonsági szabályok figyelembe vételével - a 

védelmet igénylő adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Köteles továbbá a 

munkaidő végeztével a munkaállomást kikapcsolni, az ajtót bezárni. A munkahelyi 

személyes adatokat tartalmazó dokumentumokat kizárólag hivatali/munkahelyi/szolgálati 

célra használt – nyilvántartott - adathordozón szabad tárolni. 

 

A jövőbeli esetleges incidensek elkerülése és a kockázatok mérséklése érdekében nagyon 

fontos az adatok tárolására szolgáló külső adathordozók nyilvántartásának, kezelésének, 

átadás-átvételének és megsemmisítésének megfelelő dokumentálása. 

 

A tűzrendészeti előírásokat be kell tartani, az Adatkezelő szerv Tűzvédelmi Szabályzata 

alapján.  

 

Személyes adatokat is tartalmazó iratot az Adatkezelő szerv hivatalos helységéből kivinni 

– munkaköri feladat ellátásának kivételével – csak a közvetlen felettes vezető 

engedélyével lehet. Az ügyintéző ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az ne 

vesszen el, ne rongálódjon vagy semmisüljön meg és tartalma illetéktelen személy 

tudomására ne jusson.  

 

A célhoz nem kötött és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszűnt 

vagy módosult – eltérő rendelkezés hiányában az Adatkezelő szerv Iratkezelési 

Szabályzatában foglaltakkal összhangban – haladéktalanul, illetve az előírt megőrzési 

határidő leteltével meg kell semmisíteni. A személyes adatokat tartalmazó egyéb 

iratanyagok megsemmisítéséről szintén a szükséges biztonsági intézkedések mellett kell 

gondoskodni. A számítógépen rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték – további 

felhasználásuk megakadályozása érdekében – felismerhetetlenné kell tenni. 

 

Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az ügyintézőnek kellő 

gondossággal, pontosan kell meghatározni az irattározásra kerülő anyagok selejtezési 

idejét megjelölő irattári tételszámot az Irattári Terv alapján.  

 

Az egyes nyilvántartások (természetes személy foglalkoztatott, 

ügyfél/kérelmező/ellátott/vagyonnyilatkozat tételére kötelezett, hozzátartozó, jogi 

személy kapcsolattartója) adatkezelések tekintetében a hozzáférési jogosultságot az 

Adatkezelő szerv vezetőjének személyre lebontottan meg kell határoznia, és az időszerű 
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állapotnak megfelelő nyilvántartásukról gondoskodnia kell. 

 

A foglalkoztatási jogviszony megszűnése/megszüntetése esetén a munkakör átadás-

átvételi szabályok alapján kell gondoskodni a munkakörhöz kapcsolódó adatok további 

kezeléséről, védelméről. 

 

4.5. Adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása  

 

A személyes adatokat továbbítani, vagy adatszolgáltatást teljesíteni, illetőleg a különböző 

adatkezeléseket összekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzájárult, vagy 

jogszabály ezt előírja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes 

személyes adatra nézve teljesülnek.  

 

Az adattovábbítást regisztrálni kell (adattovábbítási nyilvántartás), annak érdekében, hogy 

megállapítható legyen milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottság alapján, mikor került 

továbbításra vagy kiszolgáltatásra (pl. belföldi jogsegély, stb.).  

 

Az adattovábbításról vezetett nyilvántartást – eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában – 

személyes adatok esetében minimum 5 évig, különleges adatok vonatkozásában pedig 

minimum 20 évig kell megőrizni.  

 

Hiányos adatkérés esetén a hiány pótlására kell felkérni az adatkérőt. Nem kell 

hiánypótlást kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgáltatás adattartalma e nélkül is 

megállapítható.  

 

Abban az esetben, ha az adattovábbítást nem lehet jogszerűen teljesíteni, vagy az igény 

elbírálásához szükséges információkat az igénylő a felkérést követően sem jelölte meg, 

úgy – eltérő rendelkezés hiányában - az adattovábbítást meg kell tagadni.  

 

Az adattovábbítás megtagadásáról – annak indokolásával együtt – írásban kell értesíteni 

az igénylőt.  

 

Az érintettet az adattovábbításra vonatkozó jogszabályi felhatalmazás hiányában 

nyilatkoztatni kell – különleges adatai tekintetében írásban – a kérelmére indult 

eljárásban, hogy hozzájárul-e személyes adatainak a továbbításához, ha ügye 

elintézéséhez más szerv megkeresése szükséges.  

 

4.6. Az érintett jogai  

 

Az érintett az Infotv. 14. § rendelkezései alapján jogosult arra, hogy az adatkezelő és az 

annak megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt 

személyes adatai vonatkozásában az Infotv-ben meghatározott feltételek szerint  

 

a) az adatkezeléssel összefüggő tényekről az adatkezelés megkezdését megelőzően 

tájékoztatást kapjon (a továbbiakban: előzetes tájékozódáshoz való jog), 

 

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével összefüggő információkat az 

adatkezelő a rendelkezésére bocsássa (a továbbiakban: hozzáféréshez való jog), 

 

c) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatározott további esetekben személyes adatait 

az adatkezelő helyesbítse, illetve kiegészítse (a továbbiakban: helyesbítéshez való jog), 
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d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatározott további esetekben személyes adatai 

kezelését az adatkezelő korlátozza (a továbbiakban: az adatkezelés korlátozásához való 

jog), 

 

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatározott további esetekben személyes adatait 

az adatkezelő törölje (a továbbiakban: törléshez való jog). 

 

4.7. Adatvédelem szervezete 

 

A Szabályzat személyi hatálya alá tartozó munkavállalók a munkaköri leírásra, az 

Adatkezelővel megkötött szerződésekre tekintettel a GDPR, az Infotv. és az Adatkezelő 

szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésére irányadó jogszabályok, valamint 

jelen és más Szabályzat adatvédelmi előírásait köteles maradéktalanul betartani.  

 

Azonnali tájékoztatási kötelezettségük van az Adatkezelő szerv vezetője felé, ha 

feladatkörükben felmerül bármely adatvédelmi probléma. Észrevétel esetén az 

adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot haladéktalanul kötelesek megszüntetni. 

 

Az Adatkezelő szerv vezetője biztosítja, hogy e Szabályzat hatálya alá tartozó személyek 

betartsák az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint jelen és más Szabályzat 

vonatkozó rendelkezéseit, valamint vezeti az adatvédelmi nyilvántartást.  

 

 

4.8. Az Adatkezelő munkahelyi adatkezelés általános adatvédelmi szabályzata különösen 

az alábbi olyan mellékleteket és függeléket tartalmazza, amelyeket jelen szabályzattal 

együtt kell alkalmazni: 

➢ adatkezelési tevékenység nyilvántartásai és általános adatvédelmi tájékoztató; 

➢ tájékoztató munkáltatói adatkezelésről; 

➢ megbízási szerződés adatfeldolgozásra; 

➢ adatvédelmi tisztviselő megbízása; 

➢ kapcsolattartó hozzájáruló nyilatkozata; 

➢ egyes munkáltatói adatkezeléssel kapcsolatos szabályzat; 

➢ hatásvizsgálat és kockázatbecslés; 

➢ az elektronikus (munkahelyi kamerás) megfigyelőrendszer alkalmazására 

vonatkozó tájékoztató; 

➢ az adatvédelmi incidens eljárásrendjéről szóló szabályzat 

 

 

Alkalmazandó szabályzat:  

 

16. számú melléklet – Európai Parlament és Tanács alkalmazási segédlet; 

17. számú melléklet – Feladatmegosztás az adatvédelmi incidens bejelentse érdekében. 
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VII. Adatvédelmi incidens eljárásrendjéről 

 

 

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon 

kívül helyezéséről szóló, AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 

RENDELETE (2016. április 27.) (továbbiakban: új általános adatvédelmi rendelet), 

valamint az adatvédelmi incidensek (EU) 2016/679 rendelet szerinti bejelentéséről szóló 

Iránymutatás alapján, az alábbi szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) alkalmazását 

rendelem el. 

 

1. A szabályzat célja 

 

A szabályzat célja annak biztosítása, hogy az adatkezelő alakítsa ki és alkalmazza az 

adatvédelmi incidensek észlelésére és mielőbbi elhárítására alkalmas eljárásokat, mérje 

fel az egyéneket érintő kockázatot, majd ennek alapján állapítsa meg, hogy szükséges-e 

bejelentést tenni az illetékes felügyeleti hatóságnak, és szükség esetén tájékoztassa az 

érintett egyéneket az incidensről.  

 

2. A szabályzat személyi hatálya 

 

Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed a szervezetben foglalkoztatottakra (a 

továbbiakban: munkavállaló). 

 

3. A szabályzat alkalmazása 

 

Az új általános adatvédelmi rendelet 33. és a 34. cikk betartásának megkönnyítése 

érdekében az adatkezelők és az adatfeldolgozók számára egyaránt előnyös, ha 

rendelkeznek írásba foglalt bejelentési eljárással, amely meghatározza az incidens 

észlelése esetén követendő eljárásrendet, így többek között azt, hogyan kell elhárítani és 

kezelni az incidenseket, elvégezni a helyreállítást, valamint felmérni a kockázatot és 

bejelenteni az incidenst. Ezzel összefüggésben az új általános adatvédelmi rendelet 

betartásának igazolásához hasznosak lehetnek a bizonyítékok arra vonatkozóan, hogy a 

munkavállalók felvilágosítást kaptak ezekről az eljárásokról és mechanizmusokról, 

valamint tudják, hogyan reagáljanak az incidensekre. 

 

Az adatvédelmi incidens megelőzése érdekében különösen fontos az elektronikus 

információs rendszer eseményeinek, intézkedéseinek nyomon követhetősége, a nyomon 

követésről szóló naplónyilvántartás vezetése, valamint az adatkezelésről szóló 

kockázatbecslés és hatásvizsgálat elkészítése, illetve annak folyamatos felülvizsgálata. A 

kockázatbecslés és hatásvizsgálat összeállítása az adatvédelmi incidens során is irányadó, 

mivel az adatvédelmi incidens következtében az egyéneket érintő kockázatot (a 

kockázatmentesség, a kockázat és a jelentős kockázat valószínűsége) is fel kell mérni, 

egyúttal tájékoztatni kell a szervezet érintett részlegeit is. 

 

 

Alkalmazandó mellékletek: 

 

- 18. sz. melléklet - Naplónyilvántartás az elektronikus információs rendszer 

eseményeinek, intézkedéseinek nyomon követhetőségéről iratminta 
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- 19. sz. melléklet - Feladatmegosztás az adatvédelmi incidens bejelentése érdekében; 

- 20. sz. melléklet - Adatvédelmi incidens nyilvántartása iratminta; 

- 21. sz. melléklet - Adatvédelmi incidenst bejelentő nyomtatvány iratminta; 

- 2. sz. melléklet - Adatfeldolgozásra irányuló szerződés; 

- 22. sz. melléklet - Adatvédelmi incidens folyamatábrája; 

- 23. sz. melléklet – Adatvédelmi incidens kockázatbecslése.  
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1. számú melléklet 

 

Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona 

adatvédelmi tájékoztatója 

és 

adatkezelési tevékenységei 

nyilvántartásának 

adatlap iratmintái 
 

Adatvédelmi tisztviselő neve: dr. Hosszú Károly 

Adatvédelmi tisztviselő elérhetősége: 9700 Szombathely, Százhold utca 36.  

e-mail: iroda@annesclayton.hu  

 

 

1. Az előzetes tájékoztatás követelménye 

 

Magyarország Alaptörvénye VI. cikk (3) bekezdésében foglaltak szerint mindenkinek 

joga van személyes adatai védelméhez, valamint a közérdekű adatok megismeréséhez és 

terjesztéséhez, azaz a rögzített személyes adatok védelméhez való jog egyik legfontosabb 

alkotmányos követelménye az, hogy „mindenki számára követhetővé és ellenőrizhetővé 

kell tenni az adatkezelés egész útját, vagyis mindenkinek joga van tudni, ki, hol, mikor, 

milyen célra használja fel az ő személyes adatát.” Ezen alkotmányos követelmény az 

adatkezelés megkezdése előtt az előzetes tájékoztatáson keresztül érvényesülhet. 

 

Az érintett az előzetes, megfelelő tájékoztatás alapján képes felismerni azt, hogy az adott 

adatkezelés milyen hatással van az információs önrendelkezési jogára és a 

magánszférájára. Az érintettek a megfelelő tájékoztatáson keresztül ismerhetik meg a 

személyes adataikra vonatkozó adatkezelést, illetve ezáltal érvényesülhet az információs 

önrendelkezési joguk. 

 

AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE 

(továbbiakban: GDPR) (39) preambulumbekezdés alapján a személyes adatok 

kezelésének jogszerűnek és tisztességesnek kell lennie. A természetes személyek számára 

átláthatónak kell lennie, hogy a rájuk vonatkozó személyes adataikat hogyan gyűjtik, 

használják fel, azokba, hogy tekintenek bele vagy milyen egyéb módon kezelik, valamint 

azzal összefüggésben, hogy a személyes adatokat milyen mértékben kezelik vagy fogják 

kezelni.  

 

Az előzetes tájékoztatásra vonatkozó követelményeket a jogalkotó az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a 

továbbiakban: Infotv.) 16. §- abban is megfogalmazta. 

 

Az előzetes, megfelelő tájékoztatás kötelezettségének központi elemét tehát tartalmazza a 

GDPR, valamint az Infotv., amely felsorolja azokat az alapvető adatkezelési 

körülményeket, amelyekről az adatkezelőnek tájékoztatást kell nyújtania.  

 

Emellett az előzetes tájékoztatás vonatkozásában is jelentős szerepe van az Infotv. 4. § (1) 

bekezdés második mondatában megfogalmazott tisztességes adatkezelés alapelvének. Az 

adatok gyűjtésének és kezelésének tisztességessége az előzetes tájékoztatással 

összefüggésben az Infotv. 16. §-ában megfogalmazottakon túlmenően további 

mailto:iroda@annesclayton.hu
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követelmények érvényesülését jelenti. 

 

Az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapján az előzetes tájékozódáshoz való jog 

érvényesülése érdekében az adatkezelő az általa, illetve a megbízásából vagy rendelkezése 

alapján eljáró adatfeldolgozó által végzett adatkezelési műveletek megkezdését 

megelőzően vagy legkésőbb az első adatkezelési művelet megkezdését követően 

haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsátja 

a) az adatkezelő és - ha valamely adatkezelési műveletet adatfeldolgozó végez, az 

adatfeldolgozó - megnevezését és elérhetőségeit, 

b) az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit, 

c) a tervezett adatkezelés célját és 

d) az érintettet a törvény alapján megillető jogok, valamint azok érvényesítése 

módjának ismertetését. 

 

Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejűleg, azzal azonos módon vagy az érintettnek 

címzetten az adatkezelő az érintett számára tájékoztatást nyújt 

a) az adatkezelés jogalapjáról, 

b) a kezelt személyes adatok megőrzésének időtartamáról, ezen időtartam 

meghatározásának szempontjairól, 

c) a kezelt személyes adatok továbbítása vagy tervezett továbbítása esetén az 

adattovábbítás címzettjeinek - ideértve a harmadik országbeli címzetteket és 

nemzetközi szervezeteket - köréről, 

d) a kezelt személyes adatok gyűjtésének forrásáról és 

e) az adatkezelés körülményeivel összefüggő minden további érdemi tényről. 

 

Jelen adatvédelmi tájékoztató táblázatok formájában – az adatkezelési tevékenység 

nyilvántartási adatlapjait is bemutatva - foglalja össze (különösen a közérdekű vagy az 

adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat kapcsán) az 

előzetes tájékoztatás kötelező tartalmi elemeit. 

 

2. Az adatvédelmi nyilvántartásba való bejelentési kötelezettség 

A GDPR alkalmazása előtti időszakban az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény értelmében az adatkezelők 

bejelentései alapján az Adatvédelmi Hatóság nyilvántartást vezetett az érintettek 

tájékozódásának elősegítése érdekében, amelyben fel kell tüntetni az adatkezelésre 

vonatkozó minden lényeges körülményt (így például az adatkezelés célját, jogalapját, 

időtartamát). 

Ez a bejelentési kötelezettség 2018. május 25. napjától megszűnt, a GDPR ugyanis nem 

tartalmaz a tagállami felügyeleti hatóságok által vezetendő országos adatvédelmi 

nyilvántartásra vonatkozó szabályozást. 

Ezen időpontot követően a GDPR 30. cikke alapján az adatkezelőknek 

(adatfeldolgozóknak) kell majd nyilvántartást vezetniük a saját adatkezelési 

tevékenységeikről a rendeletben írt tartalommal. 

 

A GDPR és az Infotv. csupán a következő két esetben ír elő bejelentési kötelezettséget a 

Hatóság felé: 

➢ az adatvédelmi tisztviselő elérhetősége, továbbá 

➢ az adatvédelmi incidensek bejelentése tekintetében. 
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3. Kép- és hangfelvétel készítése 

Az Infotv. rendelkezései alapján egy ember arca, képmása személyes adatnak, a 

képfelvétel készítése, valamint az adatokon elvégzett bármely művelet pedig 

adatkezelésnek minősül, amelyhez – külön törvényi felhatalmazás hiányában – az érintett 

hozzájárulása szükséges. 

Az Infotv. fenti szabályozását egészítik ki a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. 

törvény (a továbbiakban: Ptk.) képmáshoz való jogra vonatkozó, 2:48. § (1) és (2) 

bekezdésében foglalt következő rendelkezései: 

Képmás vagy hangfelvétel elkészítéséhez és felhasználásához az érintett személy 

hozzájárulása szükséges. Nincs szükség az érintett hozzájárulására a felvétel 

elkészítéséhez és az elkészített felvétel felhasználásához tömegfelvétel és nyilvános 

közéleti szereplésről készült felvétel esetén. 

A 2014. március 15. napját megelőzően hatályos, Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. 

évi IV. törvény rendelkezésein alapuló bírói gyakorlat szerint „a képmás vagy 

hangfelvétel készítéséhez a hozzájárulás ráutaló magatartással is megadható. Ilyen ráutaló 

magatartásnak minősül, ha az érintett személy tudja, hogy abban a helyiségben, ahová 

belép, felvétel készül vagy készülhet. [BDT2011. 2550.]” Azonban „a fényképfelvétel 

készítéséhez való hozzájárulás nem jelenti egyben a felhasználás engedélyezését is, mivel 

a felhasználásra vonatkozó rendelkezési jog önálló, független a felvételkészítés 

engedélyezésétől. [BDT2009. 1962]”. 

A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése alapján a tömegfelvétel elkészítésére és felhasználására 

azonban a fentiektől eltérő szabályok irányadóak. A korábbi, következetes bírói gyakorlat 

szerint „a képmás nyilvánosságra hozatalának tilalma nem vonatkozik a nyilvános 

eseményekről, rendezvényekről, táj- és utcarészletekről készült felvételekre, amikor tehát 

az ábrázolás módja nem egyéni, amikor a felvétel összhatásában örökít meg a 

nyilvánosság előtt lezajlott eseményeket.[BH1985. 17.]”  

4. Munkahelyi kamerás megfigyelés 

Az Adatvédelmi Hatóság 2013 januárjában egy ajánlást bocsátott ki a munkahelyen 
alkalmazott elektronikus megfigyelőrendszerekkel összefüggésben. Az ajánlásban 
foglaltak továbbra is iránymutatást jelentenek a munkáltatók számára a kamerák 
alkalmazásával kapcsolatban. 

Az alábbi adatvédelmi követelményeket érdemes kiemelni a munkahelyi kamerás 
megfigyeléssel összefüggésben: 

➢ Külön jogszabály nem rendelkezik a munkahelyen alkalmazott 

elektronikus megfigyelőrendszerek alkalmazásáról. 

➢ A foglalkoztatásra irányuló jogszabályok rendelkezései önmagukban nem 

adnak felhatalmazást a munkáltatónak elektronikus megfigyelőrendszerek 

alkalmazására, ahhoz a munkáltatónak minden esetben el kell végeznie az 

ismertetett érdekmérlegelési tesztet. 

➢ Kamerákat a munkavállalók és az általuk végzett tevékenység elsődleges, 

kifejezett megfigyelése céljából működtetni nem lehet. Jogellenesnek 

tekinthető az olyan elektronikus megfigyelőrendszer alkalmazása, 

amelynek – akár nem deklaratív – célja a munkavállalók munkahelyi 

viselkedésének a befolyásolása. 
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5. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetősége 

➢ az érintettek jogait támogató intézkedések (GDPR): 

▪ az érintetteknek nyújtott tájékoztatás (12., 13. és 14. cikk);  

▪ betekintési jog és az adathordozhatósághoz való jog (15. és 20. 

cikk);  

▪ a helyesbítéshez és a törléshez való jog (16., 17. és 19. cikk);  

▪ kifogásolási jog és az adatkezelés korlátozásához való jog (18., 19. 

és 21. cikk);  

▪ az feldolgozókkal fennálló kapcsolatok (28. cikk);  

▪ a nemzetközi adattovábbításhoz kapcsolódó garanciák (V. fejezet);  

▪ előzetes konzultáció (36. cikk);  

 

➢ Infotv. 14. § rendelkezései alapján az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelő és 

az annak megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által 

kezelt személyes adatai vonatkozásában az Infotv-ben meghatározott feltételek 

szerint   

a) az adatkezeléssel összefüggő tényekről az adatkezelés megkezdését 

megelőzően tájékoztatást kapjon (a továbbiakban: előzetes tájékozódáshoz 

való jog), 

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével összefüggő információkat 

az adatkezelő a rendelkezésére bocsássa (a továbbiakban: hozzáféréshez való 

jog), 

c) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatározott további esetekben 

személyes adatait az adatkezelő helyesbítse, illetve kiegészítse (a 

továbbiakban: helyesbítéshez való jog), 

d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatározott további esetekben 

személyes adatai kezelését az adatkezelő korlátozza (a továbbiakban: az 

adatkezelés korlátozásához való jog), 

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatározott további esetekben 

személyes adatait az adatkezelő törölje (a továbbiakban: törléshez való jog). 

 

➢ Tájékoztatom, hogy 2012. január 1. naptól a személyes adatok védelmével, 

valamint a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok megismerésével 

kapcsolatos panaszaival a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóságához (NAIH) fordulhat. (www.naih.hu) 

 

➢ A Hatóság feladata a személyes adatok védelméhez, valamint a közérdekű és a 

közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez való jog érvényesülésének 

ellenőrzése és elősegítése. 
 

➢ Tájékoztatom továbbá, hogy megtagadható az adatigénylés teljesítése, abban az 

esetben, ha egyértelműen megállapítható, hogy az adatigénylés személyes 

motivációként, mintegy retorzióként kerül alkalmazásra, különösen tekintettel a 

kérelem ismétlődő jellegére, illetve arra, hogy a kérelem, különösen azon korábbi 

célhoz, ügymenethez, ügyirathoz, adatkezeléshez kapcsolódik, amellyel 

kapcsolatban az érintett és az adatkezelő között érdekellentét állt/áll fenn. Az 

előbbiek kapcsán az adatigénylést minden egyes esetben egyedileg meg kell 

vizsgálni és elemezni kell a szakszerű és megalapozott megválaszolás, illetve 

http://www.naih.hu/
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teljesítés/elutasítás érdekében, mivel a joggal való visszaélés fennállását minden 

egyes adatigénylés esetében önállóan kell vizsgálni és mérlegelni.  

Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamint az igénylőt 

megillető jogorvoslati lehetőségekről való tájékoztatással együtt, az igény 

beérkezését követő 15 napon belül írásban vagy – ha az igényben elektronikus 

levelezési címét közölte – elektronikus levélben értesíteni kell az igénylőt. 

 

 

Kelt: Budapest, ……………………….. 

 

……………………………………………………… 

Szervezet képviselőjének, 

mint Adatkezelőnek az aláírása 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 45/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona 

 személyes adatok kezelése 

(Az érintettek - természetes személy foglalkoztatott, gyermek/tanuló/ügyfélstátusz/bejelentő, 

hozzátartozó, jogi személy kapcsolattartója, természetes személy szerződő fél - kategóriái alapján  

külön-külön szükséges kitölteni.) 

A/I. ADATLAP 

1.  

 

Az adatkezelő neve: 

 

 

 

 

Fővárosi Önkormányzat 

Halom Utcai Idősek Otthona  

Az érintettek kategóriáinak 

ismertetése 

 

 

 

Kategória: Természetes 

személy foglalkoztatott 

A személyes adatok 

kategóriáinak és forrásának 

ismertetése  

(Különösen GDPR 6-7. cikk): 

 

Kategória:  

 

Személyazonosító adatok 

 

  Forrás: Érintett 

adatszolgáltatása 

 

2.  

 

Személyes adatok kezelése 

 

Az adatkezelés célja és jogalapja  

 

GDPR 6-7. cikk, iratkezelési szabályzat, 

adatvédelmi szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató alapján. A létesítő okiratban 

meghatározott alaptevékenység szerint (közérdekű 

vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat) 

Az adatkezelés időtartama, irattári őrzési idő, a 

különböző adatkategóriák törlésére, rendszeres 

felülvizsgálatra előirányzott határidők 

nyilvántartása:   

 

GDPR preambulum (39) bekezdés, 13. cikk, 

iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

valamint az adatvédelmi tájékoztató alapján. 

Szervezet alaptevékenységében/főtevékenységi 

körében meghatározott feladatok (közérdekű vagy 

az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat) és célok 

megvalósulásához szükséges mértékben és ideig. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az 

irattári őrzési időt. 

Adatfeldolgozó neve, címe 

 

Lásd: Adatfeldolgozásra irányuló szerződés 

szerint: 

 

Az adatkezeléssel összefüggő tevékenységek 

 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§) 

alapján. 

Az adatvédelmi incidens körülményei, hatásai és 

az elhárítására megtett intézkedések 

C./ Adatlap  
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Az érintett személyes adatainak továbbítása 

esetén - az adattovábbítás jogalapja és címzettje 

 

F./ Adatlap (Infotv. 25/E.§) 

Olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes 

adatokat közlik vagy közölni fogják 

 

F./ Adatlap (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§ 

alapján.) 

GDPR 32. cikk (1) bekezdésében említett 

technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat alapján. 

Érintettek tájékoztatására szolgáló adatok 

nyilvántartása 

Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás vezetése. (A-F. 

adatlapok.) 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása C./ Adatlap (Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás.) 

Személyes adatok kezelésének nyilvántartásba 

vételével kapcsolatos kötelezettség vizsgálata. 

 

Érintettek jogai: 

 

GDPR 30. cikk és Infotv. 25/E.§ alapján. 

 

 

E./ Adatlap alapján 
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Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona 

személyes adatok kezelése 

(Az érintettek - természetes személy foglalkoztatott, gyermek/tanuló/ügyfélstátusz/bejelentő, 

hozzátartozó, jogi személy kapcsolattartója, természetes személy szerződő fél - kategóriái alapján  

külön-külön szükséges kitölteni.) 

A/II.  ADATLAP 

1.  

 

Az adatkezelő neve: 

 

 

 

 

Fővárosi Önkormányzat 

Halom Utcai Idősek Otthona 

Az érintettek kategóriáinak 

ismertetése 

 

 

 

Kategória: Ügyfélstátusz 

(ellátott) 

A személyes adatok 

kategóriáinak és forrásának 

ismertetése  

(Különösen GDPR 6-7. cikk): 

 

Kategória: Személyazonosító 

adatok. 

  Forrás: Érintett /törvényes 

képviselő adatszolgáltatása 

 

2.  

 

Személyes adatok kezelése 

 

Az adatkezelés célja és jogalapja  

 

GDPR 6-7. cikk, iratkezelési szabályzat, 

adatvédelmi szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató alapján. A létesítő okiratban 

meghatározott alaptevékenység szerint (közérdekű 

vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat). 

Az adatkezelés időtartama, irattári őrzési idő, a 

különböző adatkategóriák törlésére, rendszeres 

felülvizsgálatra előirányzott határidők 

nyilvántartása:   

 

GDPR preambulum (39) bekezdés, 13. cikk, 

iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

valamint az adatvédelmi tájékoztató alapján. 

Szervezet alaptevékenységében/főtevékenységi 

körében meghatározott feladatok (közérdekű vagy 

az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat) és célok 

megvalósulásához szükséges mértékben és ideig. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az 

irattári őrzési időt. 

Adatfeldolgozó neve, címe 

 

Lásd: Adatfeldolgozásra irányuló szerződés 

szerint: 

 

Az adatkezeléssel összefüggő tevékenységek 

 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat valamint az adatvédelmi 

tájékoztató (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§) 

alapján. 

Az adatvédelmi incidens körülményei, hatásai és 

az elhárítására megtett intézkedések 

C./ Adatlap  

Az érintett személyes adatainak továbbítása F./ Adatlap (Infotv. 25/E. §) 
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esetén - az adattovábbítás jogalapja és címzettje 

 

Olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes 

adatokat közlik vagy közölni fogják 

 

 

F./ Adatlap (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§ 

alapján.) 

GDPR 32. cikk (1) bekezdésében említett 

technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat alapján. 

Érintettek tájékoztatására szolgáló adatok 

nyilvántartása 

Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás vezetése. (A-F. 

adatlapok.) 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása C./ Adatlap (Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás.) 

Személyes adatok kezelésének nyilvántartásba 

vételével kapcsolatos kötelezettség vizsgálata. 

 

Érintettek jogai: 

 

GDPR 30. cikk és Infotv. 25/E.§ alapján. 

 

 

E./ Adatlap alapján. 
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Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona  

személyes adatok kezelése 

(Az érintettek - természetes személy foglalkoztatott, gyermek/tanuló/ügyfélstátusz/bejelentő, 

hozzátartozó, jogi személy kapcsolattartója, természetes személy szerződő fél - kategóriái alapján  

külön-külön szükséges kitölteni.) 

A/III.  ADATLAP 

1.  

 

Az adatkezelő neve: 

 

 

 

 

Fővárosi Önkormányzat 

Halom Utcai Idősek Otthona 

 

Az érintettek kategóriáinak 

ismertetése 

 

 

 

Kategória: Hozzátartozó 

A személyes adatok 

kategóriáinak és forrásának 

ismertetése  

(Különösen GDPR 6-7. cikk): 

 

Kategória: Személyazonosító 

adatok. 

  Forrás: Érintett 

adatszolgáltatása 

 

2.  

 

Személyes adatok kezelése 

 

Az adatkezelés célja és jogalapja  

 

GDPR 6-7. cikk, iratkezelési szabályzat, 

adatvédelmi szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató alapján. A létesítő okiratban 

meghatározott alaptevékenység szerint (közérdekű 

vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat). 

Az adatkezelés időtartama, irattári őrzési idő, a 

különböző adatkategóriák törlésére, rendszeres 

felülvizsgálatra előirányzott határidők 

nyilvántartása:   

 

GDPR preambulum (39) bekezdés, 13. cikk, 

iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

valamint az adatvédelmi tájékoztató alapján. 

Szervezet alaptevékenységében/főtevékenységi 

körében meghatározott feladatok (közérdekű vagy 

az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat) és célok 

megvalósulásához szükséges mértékben és ideig. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az 

irattári őrzési időt. 

Adatfeldolgozó neve, címe 

 

Lásd: Adatfeldolgozásra irányuló szerződés 

szerint:  

 

Az adatkezeléssel összefüggő tevékenységek 

 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat valamint az adatvédelmi 

tájékoztató (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§) 

alapján. 

Az adatvédelmi incidens körülményei, hatásai és 

az elhárítására megtett intézkedések 

C./ Adatlap  
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Az érintett személyes adatainak továbbítása 

esetén - az adattovábbítás jogalapja és címzettje 

F./ Adatlap (Infotv. 25/E.§) 

Olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes 

adatokat közlik vagy közölni fogják 

F./ Adatlap (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§ 

alapján.) 

GDPR 32. cikk (1) bekezdésében említett 

technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat alapján. 

Érintettek tájékoztatására szolgáló adatok 

nyilvántartása 

Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás vezetése. (A-F. 

adatlapok.) 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása C./ Adatlap (Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás.) 

Személyes adatok kezelésének nyilvántartásba 

vételével kapcsolatos kötelezettség vizsgálata. 

 

Érintettek jogai: 

 

GDPR 30. cikk és Infotv. 25/E.§ alapján. 

 

 

E./ Adatlap alapján. 
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Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona 

személyes adatok kezelése 

(Az érintettek - természetes személy foglalkoztatott, gyermek/tanuló/ügyfélstátusz/bejelentő, 

hozzátartozó, jogi személy kapcsolattartója, természetes személy szerződő fél - kategóriái alapján  

külön-külön szükséges kitölteni.) 

A/IV. ADATLAP 

1.  

 

Az adatkezelő neve: 

 

 

 

 

Fővárosi Önkormányzat 

Halom Utcai Idősek Otthona 

Az érintettek kategóriáinak 

ismertetése 

 

 

 

Kategória: Kapcsolattartó 

A személyes adatok 

kategóriáinak és forrásának 

ismertetése  

(Különösen GDPR 6-7. cikk): 

 

Kategória: Személyazonosító 

adat 

  Forrás: Érintett 

adatszolgáltatása 

 

2.  

 

Személyes adatok kezelése 

 

Az adatkezelés célja és jogalapja  

 

GDPR 6-7. cikk, iratkezelési szabályzat, 

adatvédelmi szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató alapján. A létesítő okiratban 

meghatározott alaptevékenység szerint (közérdekű 

vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat). 

Az adatkezelés időtartama, irattári őrzési idő, a 

különböző adatkategóriák törlésére, rendszeres 

felülvizsgálatra előirányzott határidők 

nyilvántartása:   

 

GDPR preambulum (39) bekezdés, 13. cikk, 

iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

valamint az adatvédelmi tájékoztató alapján. 

Szervezet alaptevékenységében/főtevékenységi 

körében meghatározott feladatok (közérdekű vagy 

az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat) és célok 

megvalósulásához szükséges mértékben és ideig. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az 

irattári őrzési időt. 

Az adatfeldolgozó neve, címe 

 

Lásd: Adatfeldolgozásra irányuló szerződés 

szerint: 

 

Az adatkezeléssel összefüggő tevékenységek 

 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§) 

alapján. 

Az adatvédelmi incidens körülményei, hatásai és 

az elhárítására megtett intézkedések 

 

C./ Adatlap  
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Az érintett személyes adatainak továbbítása 

esetén - az adattovábbítás jogalapja és címzettje 

F./ Adatlap (Infotv. 25/E.§) 

Olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes 

adatokat közlik vagy közölni fogják 

 

 

F./ Adatlap (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§ 

alapján.) 

GDPR 32. cikk (1) bekezdésében említett 

technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat alapján. 

Érintettek tájékoztatására szolgáló adatok 

nyilvántartása 

Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás vezetése. (A-F. 

adatlapok.) 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása C./ Adatlap (Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás.) 

Személyes adatok kezelésének nyilvántartásba 

vételével kapcsolatos kötelezettség vizsgálata. 

 

Érintettek jogai: 

 

GDPR 30. cikk és Infotv. 25/E.§ alapján. 

 

 

E./ Adatlap alapján. 
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Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona 

személyes adatok kezelése 

(Az érintettek - természetes személy foglalkoztatott, gyermek/tanuló/ügyfélstátusz/bejelentő, 

hozzátartozó, jogi személy kapcsolattartója, természetes személy szerződő fél - kategóriái alapján  

külön-külön szükséges kitölteni.) 

A/V. ADATLAP 

1.  

 

Az adatkezelő neve: 

 

 

 

 

Fővárosi Önkormányzat 

Halom Utcai Idősek Otthona 

Az érintettek kategóriáinak 

ismertetése 

 

 

 

Kategória: Természetes 

személy szerződő fél 

A személyes adatok 

kategóriáinak és forrásának 

ismertetése  

(Különösen GDPR 6-7. cikk): 

 

Kategória: Személyazonosító 

adat 

  Forrás: Érintett 

adatszolgáltatása 

 

2.  

 

Személyes adatok kezelése 

 

Az adatkezelés célja és jogalapja  

 

GDPR 6-7. cikk, iratkezelési szabályzat, 

adatvédelmi szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató alapján. Különösen a létesítő okiratban 

meghatározott alaptevékenység szerint (közérdekű 

vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat). 

Az adatkezelés időtartama, irattári őrzési idő, a 

különböző adatkategóriák törlésére, rendszeres 

felülvizsgálatra előirányzott határidők 

nyilvántartása:   

 

GDPR preambulum (39) bekezdés, 13. cikk, 

iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

valamint az adatvédelmi tájékoztató alapján. 

Különösen a Szervezet 

alaptevékenységében/főtevékenységi körében 

meghatározott feladatok (közérdekű vagy az 

adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat) és célok 

megvalósulásához szükséges mértékben és ideig. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az 

irattári őrzési időt. 

Az adatfeldolgozó neve, címe 

 

Lásd: Adatfeldolgozásra irányuló szerződés 

szerint: 

 

Az adatkezeléssel összefüggő tevékenységek 

 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat, valamint az adatvédelmi 

tájékoztató (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§) 

alapján. 

Az adatvédelmi incidens körülményei, hatásai és 

az elhárítására megtett intézkedések 

C./ Adatlap  
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Az érintett személyes adatainak továbbítása 

esetén - az adattovábbítás jogalapja és címzettje 

F./ Adatlap (Infotv. 25/E.§) 

Olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes 

adatokat közlik vagy közölni fogják 

 

 

F./ Adatlap (GDPR 13. cikk, Infotv. 25/E.§ 

alapján.) 

GDPR 32. cikk (1) bekezdésében említett 

technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása 

Iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, 

adatbiztonsági szabályzat alapján. 

Érintettek tájékoztatására szolgáló adatok 

nyilvántartása 

Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás vezetése. (A-F. 

adatlapok.) 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása C./ Adatlap (Infotv. 25/E.§ szerinti nyilvántartás.) 

Személyes adatok kezelésének nyilvántartásba 

vételével kapcsolatos kötelezettség vizsgálata. 

 

Érintettek jogai: 

 

GDPR 30. cikk és Infotv. 25/E.§ alapján. 

 

 

E./ Adatlap alapján. 
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A szervezet 

közérdekű adatainak kezelése 

(Csak abban az esetben szükséges kitölteni, amennyiben a szervezet közfeladatot lát el.) 

(Az érintettek - azaz állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy, sportszervezeteknek juttatott támogatások 

mint közvetett állami támogatások (a továbbiakban együtt: közfeladatot ellátó szerv) - kategóriái 

alapján  

külön-külön szükséges kitölteni) 

B./ ADATLAP 

1.  

Az adatkezelő neve: 

 

 

 

 

Fővárosi Önkormányzat 

Halom Utcai Idősek Otthona 

Az érintettek kategóriáinak 

ismertetése 

 

 

 

Kategória: Közfeladatot ellátó 

szerv 

Közérdekű adatok 

kategóriáinak és forrásának 

ismertetése  

(Infotv. 3.§ 5./ pont) 

 

Kategória: Infotv. alapján, a 

közérdekű adatok elektronikus 

közzétételére, az egységes 

közadatkereső rendszerre, 

valamint a központi jegyzék 

adattartalmára, az 

adatintegrációra vonatkozó 

részletes szabályokról szóló 

305/2005. (XII. 25.) Korm. 

rendelet alapján. 

  Forrás:  

Adatkezelő 

 

2. 

 

Közérdekű adatokat tartalmazó adatbázisok, 

illetve nyilvántartások jegyzékének fenntartása 

Infotv. alapján, a közérdekű adatok elektronikus 

közzétételére, az egységes közadatkereső 

rendszerre, valamint a központi jegyzék 

adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó 

részletes szabályokról szóló 305/2005. (XII. 25.) 

Korm. rendelet alapján.  

A közérdekű adatok megismerésére irányuló 

elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások 

indokairól az adatkezelő nyilvántartást vezet, és az 

abban foglaltakról minden évben január 31-éig 

tájékoztatja a Hatóságot. 

 

 

Infotv. – ben foglalt nyilvántartás vezetése.  (B./ 

Adatlap) 

Olyan címzettek kategóriái, akikkel a közérdekű 

adatokat közlik vagy közölni fogják. 

 

Infotv. rendelkezései, valamint a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek 

intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő 

adatok nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló 

szabályzat alapján. (G./ Adatlap) 
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3. 

Sorszám Közérdekű 

adatok 

megismerésére 

irányuló 

elutasított 

kérelem tárgya 

Az elutasított 

kérelem 

benyújtásának 

módja 

Az elutasított 

kérelem 

benyújtásának 

dátuma 

Elutasítás indoka 

és dátuma 

1.     

2.     

 

Kelt: 

 

Adatkezelő képviseletében aláíró neve: 

 

 

Aláírása: 
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Adatvédelmi incidens nyilvántartása 

C./ ADATLAP 

 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása 

 

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérelme, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisülését, elvesztését, módosulását, 

jogosulatlan továbbítását vagy nyilvánosságra hozatalát, vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi. 

 

Az adatkezelő az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenőrzése, valamint az érintett 

tájékoztatása céljából nyilvántartást vezet, amely tartalmazza: 

 

Sorszám Az adatvédelmi 

incidenssel 

érintettek körét 

és számát, az 

érintett 

személyes 

adatok körét 

Az adatvédelmi 

incidens 

időpontját, 

körülményeit, 

hatásait 

Az elhárítására 

megtett 

intézkedéseket 

Az adatkezelést 

előíró 

jogszabályban 

meghatározott 

egyéb adatokat 

1.     

2.     

3.     

4.     

 

Kelt: 

 

 

Adatkezelő képviseletében aláíró neve: 

 

 

Aláírása: 
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Az elfogadható adatvédelmi hatásvizsgálat szempontrendszere 

D-E./ ADATLAP 

 

➢ módszeres leírás készül az adatfeldolgozásról (a 35. cikk (7) bekezdésének a) pontja): 

▪ figyelembe vették az adatkezelés jellegét, hatókörét, körülményeit és céljait ( (90) 

preambulum bekezdés); 

▪ a személyes adatokat, a címzetteket, valamint a személyes adatok tárolásának időtartamát 

rögzítették; 

▪ funkcionális leírás készült az adatkezelési műveletről; 

▪ a személyes adatokhoz használt eszközöket (hardverek, szoftverek, hálózatok, személyek, 

papírok vagy papíralapú továbbítási csatornák) azonosították; 

▪ figyelembe vették a jóváhagyott magatartási kódexek előírásainak teljesítését (a 35. cikk 

(8) bekezdése); 

 

➢ értékelték a szükségességet és az arányosságot (a 35. cikk (7) bekezdésének b) pontja): 

▪ a rendelet betartására irányuló intézkedéseket meghatározták (a 35. cikk (7) 

bekezdésének d) pontja és a (90) preambulumbekezdés), figyelembe véve az alábbiakat:  

• az adatkezelés arányosságát és szükségességét előmozdító intézkedések a 

következők alapján:  

o meghatározott, kifejezett és jogos cél(ok) (az 5. cikk (1) bekezdésének b) 

pontja);  

o az adatkezelés jogszerűsége (6. cikk); 

o megfelelőek, relevánsak, és a szükséges adatokra korlátozódnak (az 5. cikk 

(1) bekezdésének c) pontja); 

o korlátozott tárolási időtartam (az 5. cikk (1) bekezdésének e) pontja); 

 

• az érintettek jogait támogató intézkedések:  

o az érintetteknek nyújtott tájékoztatás (12., 13. és 14. cikk); 

o betekintési jog és az adathordozhatósághoz való jog (15. és 20. cikk);  

o a helyesbítéshez és a törléshez való jog (16., 17. és 19. cikk);  

o kifogásolási jog és az adatkezelés korlátozásához való jog (18., 19. és 21. 

cikk);  

o az feldolgozókkal fennálló kapcsolatok (28. cikk);  

o a nemzetközi adattovábbításhoz kapcsolódó garanciák (V. fejezet); 

o  előzetes konzultáció (36. cikk);  

 

➢ az érintett jogait és szabadságait érintő kockázatokat kezelik (a 35. cikk (7) 

bekezdésének c) pontja):  

▪ a kockázatok forrását, jellegét, egyediségét és súlyosságát felmérték ( (84) 

preambulumbekezdés) vagy konkrétabban mindegyik kockázat (jogosulatlan hozzáférés, 

nemkívánatos módosítás és az adatok eltűnése) esetében az érintettek szemszögéből: 

• figyelembe vették a kockázatforrásokat ( (90) preambulumbekezdés); 

• az érintettek jogaira és szabadságaira esetlegesen gyakorolt hatásokat 

beazonosították olyan eseményekre vonatkozóan, mint a jogosulatlan hozzáférés, 

a nemkívánatos módosítás és az adatok eltűnése; 

• az esetleg jogosulatlan hozzáféréshez, nemkívánatos módosításhoz vagy adatok 

eltűnéséhez vezető veszélyeket beazonosították; 

• felmérték a valószínűséget és a súlyosságot ( (90) preambulumbekezdés); 
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▪ az említett kockázatok orvoslására irányuló intézkedéseket meghatározták (a 35. cikk (7) 

bekezdésének d) pontja és a (90) preambulumbekezdés); azaz a kockázatok kezelését 

célzó intézkedések bemutatása, ideértve a személyes adatok védelmét és a rendelettel 

való összhang igazolását szolgáló, az érintettek és más személyek jogait és jogos érdekeit 

figyelembe vevő garanciákat, biztonsági intézkedéseket és mechanizmusokat.  

 

➢ az érdekelteket bevonták:  

▪ kikérték az adatvédelmi tisztviselő tanácsát (a 35. cikk (2) bekezdése);  

▪ adott esetben kikérték az érintettek véleményét (a 35. cikk (9) 

 

Kelt: 

 

 

Adatkezelő képviseletében aláíró neve: 

 

 

Aláírása: 
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Az érintett személyes adatainak továbbítása 

(Infotv. 25/E.§) 

F./ ADATLAP 

 

 

1. 

 

Sorszám Kérelmező neve és címe Kérelem benyújtásának 

módja, dátuma, a kérelem 

célja és jogalapja 

   

 

2. 

 

Sorszám Dátum Címzett Továbbított 

személyes 

adatok köre, 

valamint az 

adatkezelést 

előíró 

jogszabályban 

meghatározott 

egyéb adatok. 

Adattovábbítás 

célja és 

jogalapja, 

valamint 

módja. 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 

3. 

 

Az adattovábbításról tájékoztatott személy Az adattovábbítást engedélyező személy 

  

  

 

 

Kelt:  

 

 

Adatkezelő képviseletében aláíró neve: 

 

 

Aláírása: 
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Közérdekű  adatok továbbítása 

G./ ADATLAP 

 

 

1. 

 

Sorszám Kérelmező neve és címe Kérelem benyújtásának 

módja, dátuma, a kérelem 

jogalapja 

   

 

2. 

 

Sorszám Dátum Címzett Továbbított 

adatok köre, 

valamint az 

adatkezelést 

előíró 

jogszabályban 

meghatározott 

egyéb adatok. 

Adattovábbítás 

jogalapja, 

valamint 

módja. 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 

3. 

 

Az adattovábbításról tájékoztatott személy Az adattovábbítást engedélyező személy 

  

  

 

 

Kelt:  

 

 

Adatkezelő képviseletében aláíró neve: 

 

 

Aláírása: 
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2. számú melléklet 

MEGBÍZÁSI SZERZŐDÉS 

ADATFELDOLGOZÁSRA 

 

amely létrejött 

 

- egyrészről - 

 

……………… mint     megbízó (a továbbiakban: Adatkezelő) 

 

- másrészről – 

 

…………..…., mint megbízott (a továbbiakban: Adatfeldolgozó), 

 

(továbbiakban együtt: Felek) között az alulírott helyen és napon az alábbi feltételekkel: 

 

1. A szerződés tárgya 

 

1.1. Adatkezelő az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE 

(továbbiakban: GDPR) 28. cikkében foglaltak, valamint az információs önrendelkezési jogról és 

az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (továbbiakban: Infotv.) 25/D. § 

rendelkezéseinek megfelelően, jelen szerződés aláírásával megbízza az Adatfeldolgozót a köztük 

létrejött, jelen szerződés 1. sz. mellékletét képező, külön megállapodásban (továbbiakban: 

külön megállapodás) foglalt feladatok elvégzése során jelentkező, személyes adatok kezelésével. 

 

Szerződő felek az adatkezelés tárgyát, időtartamát, jellegét és célját, az érintett személyes adatok 

típusát, az érintettek körét az adatkezelési tevékenységükről szóló tájékoztatóban és 

nyilvántartásukban, valamint a hivatkozott külön megállapodásban foglaltak szerint határozzák 

meg. 

 

Szerződő felek külön is rögzítik, hogy az Adatkezelő az Adatfeldolgozó részére végzett 

adattovábbításról, különösen annak céljáról és jogalapjáról, az Infotv. 25/E. § rendelkezései 

alapján nyilvántartást vezet. (Lásd: Adatkezelési nyilvántartás F./ ADATLAPJA) 

  

Az adatfeldolgozó az adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, a tudomására jutott 

személyes adatokat kizárólag az adatkezelő rendelkezései szerint dolgozhatja fel, azokkal saját 

céljára adatfeldolgozást nem végezhet, továbbá a személyes adatokat a jogszabályok, valamint az 

adatkezelő rendelkezései szerint köteles tárolni és megőrizni. 

 

1.2 Adatfeldolgozó az 1.1 pontban meghatározott feladatok ellátására, Adatkezelő előzetes 

írásbeli engedélye alapján, további adatfeldolgozót igénybe vehet. Ilyen esetben azonban 

Adatfeldolgozó szavatol azért, hogy az általa igénybe vett további adatfeldolgozó tevékenységét 

különösen a GDPR és az Infotv. rendelkezéseinek betartásával, valamint a jelen szerződésben 

foglaltaknak megfelelően végzi.  

 

A további adatfeldolgozó igénybevételéből eredő esetleges kárért Adatfeldolgozó felelős. 

 

1.3 Adatfeldolgozó az 1.1. pontban foglalt megbízást elfogadja. 

 

1.4 Felek kijelentik, hogy az 1.1 pontban foglalt adatfeldolgozási feladatok ellátásáért. 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 63/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

Adatkezelőt jelen szerződés alapján fizetési kötelezettség nem terheli, jelen szerződés 

nem minősül visszterhes szerződésnek. 

 

2. Adatkezelő jogai és kötelezettségei 

 

2.1 Adatkezelő jogosult ellenőrizni Adatfeldolgozónál a szerződés szerinti tevékenység 

végrehajtását. 

 

2.2 Adatkezelő - adatkezelésre vonatkozó döntéseinek végrehajtására – a jogszabályban 

meghatározott műveleteket határozhat meg Adatfeldolgozó részére, a szerződésben foglalt 

feladatok megfelelő ellátásának biztosítása érdekében.  

 

Adatkezelőnek a szerződésben meghatározott feladatokkal kapcsolatos utasításai jogszerűségéért 

Adatkezelőt terheli felelősség, ugyanakkor Adatfeldolgozó köteles haladéktalanul jelezni 

Adatkezelőnek, amennyiben Adatkezelő utasítása vagy annak végrehajtása jogszabályba 

ütközne. 

 

2.3 Amennyiben az érintett tájékoztatást és/vagy intézkedést kér Adatkezelőtől, vagy 

Adatfeldolgozótól a személyes adatai kezelésével kapcsolatban, azt minden esetben Adatkezelő 

köteles teljesíteni és/vagy megadni.  

 

2.4 Adatfeldolgozó köteles az érintett adatkezeléssel kapcsolatos, hozzá beérkezett kérelmet 

a beérkezéstől számított 5 napon belül továbbítani Adatkezelő részére. Adatkezelő a további 

intézkedést (tájékoztatást) kérelem beérkezésétől számított 25 napon belül köteles megtenni, 

amelyről tájékoztatja Adatfeldolgozó kapcsolattartóját is.  

 

Az esetleges elutasító döntésnek tartalmaznia kell az elutasítás ténybeli és jogi indokait, a 

bírósági jogorvoslat, továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz 

fordulás lehetőségét.  

 

Jelen pontban meghatározott kérelmeket, beadványokat a Felek elektronikus úton továbbítják 

egymásnak. 

 

3.      Adatfeldolgozó jogai és kötelezettségei, az Adatbázis védelme 

 

3.1 Adatfeldolgozó köteles az 1.1. pontban meghatározott feladatokat Adatkezelő utasításai, 

valamint az Infotv. 25/D.§ (3) bekezdésének rendelkezései szerint és Adatkezelő érdekeinek 

megfelelően teljesíteni. 

 

Adatfeldolgozó köteles Adatkezelő figyelmét haladéktalanul, még az utasítás végrehajtása előtt 

felhívni, ha azt észleli, hogy Adatkezelő célszerűtlen, szakszerűtlen vagy jogszabályba ütköző 

utasítást ad. 

 

A megbízás ellátása során Adatfeldolgozó tudomására jutott minden adat, információ kizárólag 

Adatkezelő részére hasznosítható. 

Adatfeldolgozó 

a. tevékenysége során kizárólag az adatkezelő írásbeli utasítása, valamint az 

Infotv. 25/D.§ (3) bekezdésének rendelkezései alapján jár el, 

b. tevékenysége során biztosítja azt, hogy az érintett személyes adatokhoz való 

hozzáférésre feljogosított személyek - ha jogszabályon alapuló megfelelő 
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titoktartási kötelezettség hatálya alatt egyébként nem állnak - az általuk 

megismert személyes adatok vonatkozásában titoktartási kötelezettséget 

vállaljanak, 

c. tevékenysége során minden megfelelő eszközzel segíti az adatkezelőt az 

érintettek jogai érvényesítésének elősegítése, ezzel kapcsolatos kötelezettségei 

teljesítése érdekében, 

d. az adatkezelő választása szerint az általa végzett adatkezelési műveletek 

befejezését követően - ha törvény másként nem rendelkezik - vagy 

haladéktalanul törli a tevékenysége során megismert személyes adatokat, vagy 

továbbítja azokat az adatkezelőnek és azt követően törli a meglévő 

másolatokat, 

e. az adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan információt, amely az 

adatfeldolgozó igénybevételére vonatkozó jogi rendelkezéseknek való 

megfelelés igazolásához szükséges, és 

f. további adatfeldolgozót csak az e törvényben meghatározott feltételek 

teljesítése mellett vesz igénybe. 

 

3.2 Adatfeldolgozó – jogszabály eltérő rendelkezésének hiányában - az adatkezelést érintő 

érdemi döntést nem hozhat, a tudomására jutott adatokat kizárólag a vonatkozó jogszabályok, 

valamint az Adatkezelő rendelkezései szerint dolgozhatja fel, azokkal saját céljára 

adatfeldolgozást nem végezhet, valamint Adatkezelő rendelkezései, valamint az Adatkezelő és 

Adatfeldolgozó iratkezelésére vonatkozó szabályzatában foglaltak szerint köteles az adatokat 

tárolni, illetve megőrizni. 

 

Adatfeldolgozó köteles Adatkezelő által megfogalmazott feltételeknek folyamatosan eleget 

tenni, továbbá az adatbiztonsági feltételeket biztosítani. 

 

Adatfeldolgozó kizárólag a megbízás tárgyát képező technikai adatkezelési, adatfeldolgozási 

műveletek végrehajtására jogosult. 

 

3.3 Az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt egyértelműen és részletesen tájékoztatni 

kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és 

jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés 

időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tájékoztatásnak ki kell 

terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetőségeire is. 

 

3.4 Amennyiben Adatfeldolgozó számára a szerződés teljesítése során bármikor olyan 

körülmény áll elő, mely akadályozza az időben történő teljesítést, úgy Adatfeldolgozónak 

haladéktalanul, de legkésőbb 2 munkanapon belül írásban értesítenie kell Adatkezelőt a 

késedelemről, annak várható elhúzódásáról és okairól. 

 

3.5 Adatfeldolgozó a szerződésben meghatározott feladatok ellátása érdekében megfelelő 

ismerettel és gyakorlattal rendelkező személyeket köteles igénybe venni.  

 

3.6 Adatfeldolgozó köteles továbbá gondoskodni az általa igénybe vett személyek 

felkészítéséről a betartandó adatvédelmi jogszabályi rendelkezések, a jelen szerződésben foglalt 

kötelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és módja tekintetében. 

 

3.7 Adatfeldolgozó köteles továbbá gondoskodni az általa kezelt, papíron, illetve 

elektronikusan tárolt adatok megfelelő védelméről. Adatfeldolgozó az adatokhoz történő, 
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illetéktelen személyek általi hozzáférést köteles megakadályozni, e kötelezettsége szándékos 

vagy gondatlan megsértéséből eredő kárért teljes körű felelősséggel tartozik. Adatfeldolgozó az 

általa feldolgozott adatok felhasználási jogát nem ruházhatja át harmadik személyre. 

 

4. Titoktartás 

 

4.1 Adatkezelő, illetőleg a szerződésből eredő feladatai tekintetében Adatfeldolgozó köteles 

megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási 

szabályokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

 

4.2 Adatfeldolgozó kötelezettséget vállal arra, hogy az Adatkezelő által átadott, a 

teljesítéshez kapcsolódó iratokról, dokumentumokról másolatot, kivonatot jogszabályban foglalt 

felhatalmazás alapján, ennek hiányában csak Adatkezelő előzetes engedélyével készít, és ezen 

iratokba harmadik személy részére betekintést nem ad, illetve semmilyen más módon nem hozza 

harmadik személy tudomására azok tartalmát. 

 

4.3 A titoktartási kötelezettség Adatfeldolgozót a szerződés teljesítésére, illetőleg 

megszűnésére tekintet nélkül, határidő nélkül terheli. A titoktartási kötelezettség megsértéséből, 

illetve az adatok jogosulatlan nyilvánosságra hozatalából származó hátrányok, valamint az ezek 

kiküszöböléséhez szükséges költségek, ideértve mind a vagyoni, mind a nem vagyoni kár 

megtérítését – az egyéb felelősségén túl – azt a felet terhelik, akinek a jogosulatlan 

nyilvánosságra hozatal tekintetében felelőssége fennáll. 

 

5. Adatbiztonság 

 

5.1 Felek rögzítik, hogy az adatbiztonsági követelményrendszer a személyes adatok 

védelmének technikai és személyi intézkedésekkel, valamint fizikai és informatikai 

megoldásokkal történő támogatását jelenti. 

 

5.2 Felek kijelentik, hogy Adatkezelő és – az Adatkezelő megbízásából eljáró – 

Adatfeldolgozó az adatkezelési és adatfeldolgozói tevékenysége során az adatvédelmi jog- és 

belső szabályoknak és joggyakorlatnak megfelelően jár el, a hatályos jogszabályok előírásait 

betartja, illetve az adatvédelemhez kapcsolódó fontosabb nemzetközi ajánlásokat is figyelembe 

veszi. 

 

5.3 Felek kijelentik, hogy a személyes adatok tárolása védett, korlátozott hozzáférésű 

kiszolgálókon történik, emellett Adatkezelő és Adatfeldolgozó minden szükséges technikai és 

szervezési intézkedést megtesz az érintett adatainak elvesztése, más célra való felhasználása, 

illetéktelen személy általi megismerése, nyilvánosságra hozatala, megváltoztatása vagy törlése 

ellen. 

 

5.4 Felek – többek között – 

 

a. gondoskodnak arról, hogy a tárolt adatokhoz belső rendszeren keresztül vagy 

közvetlen hozzáférés útján kizárólag az arra feljogosított személyek, és kizárólag 

az adatkezelés céljával összefüggésben férjenek hozzá, 

b. gondoskodnak a felhasznált eszközök szükséges, rendszeres karbantartásáról, 

fejlesztéséről, 

c. az adatokat tároló eszközt megfelelő fizikai védelemmel ellátott zárt helyiségben 

helyezik el, gondoskodnak annak fizikai védelméről is, 
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d. gondoskodnak arról, hogy a különböző nyilvántartásokban tárolt adatok 

közvetlenül ne legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

 

6. Szerződés hatálya, módosítása, megszűnése 

 

6.1 Jelen szerződés – a mai naptól - szerződő Felek külön jogviszonyára vonatkozó, jelen 

szerződés 1. sz. mellékletét képező külön megállapodás időtartamára jött létre. 

 

Jelen szerződés módosítása kizárólag írásban, a Felek közös megállapodása alapján érvényes. 

 

6.2 Amennyiben a jelen szerződés alapján fennálló kötelezettségeiket a Felek teljesítették, 

vagy amennyiben a szerződés teljesítését megelőzően annak bármely okból történő 

megszűnésére kerülne sor, Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelő választása szerint az általa 

végzett adatkezelési műveletek befejezését követően - ha törvény másként nem rendelkezik - 

vagy haladéktalanul törölni a tevékenysége során megismert személyes adatokat, vagy továbbítja 

azokat az Adatkezelőnek és azt követően törli a meglévő másolatokat, ennek tényét 

jegyzőkönyvben rögzíti, és a jegyzőkönyvet Adatkezelő részére átadja. 

 

7. Együttműködés, Kapcsolattartás 

 

7.1 Felek a jelen szerződés teljesítése érdekében együttműködési kötelezettséget vállalnak, 

melynek keretében kötelesek a szerződés teljesítését befolyásoló minden lényeges körülményt 

egymással haladéktalanul, de legkésőbb 2 munkanapon belül közölni.  

 

Adatfeldolgozó tudomásul veszi, hogy köteles Adatkezelő alkalmazottaival és munkatársaival, 

vagy az általa kijelölt más személyekkel a megbízás teljesítése során együttműködni. 

 

Adatfeldolgozó köteles Adatkezelő kapcsolattartóját kívánságára, illetve szükség esetén e nélkül 

is tájékoztatni tevékenységéről 

 

7.2 Jelen szerződésben foglaltak szakmai felügyeletére és kapcsolattartásra az alábbi 

személyek jogosultak: 

 

Döntéshozó személy Adatkezelő részéről 

Név: 

Telefon: 

E-mail: 

 

Kapcsolattartó személy Adatkezelő részéről 

Név: 

Telefon: 

E-mail: 

 

Adatvédelmi tisztviselő Adatkezelő részéről 

Név: 

Telefon: 

E-mail: 

 

Döntéshozó személy Adatfeldolgozó részéről 

Név: 
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Telefon: 

E-mail: 

 

Kapcsolattartó személy Adatfeldolgozó részéről 

Név: 

Telefon: 

E-mail: 

 

Adatvédelmi tisztviselő Adatfeldolgozó részéről  

Név: 

Telefon: 

E-mail: 

 

Felek rögzítik, hogy a kapcsolattartóként megjelölt személy(ek) vagy azok adataiban 

bekövetkezett változásról haladéktalanul tájékoztatják egymást. 

 

A kapcsolattartók adataiban bekövetkezett változás nem minősül jelen szerződés módosításának. 

 

Szerződő felek kijelentik, hogy jelen szerződésben meghatározott személyes adatok kezelésére a 

vonatkozó jogszabályok, valamint az érintettek hozzájárulása alapján jogosultak. 

 

8. Záró rendelkezések 

 

8.1 A jelen szerződésre a magyar jog szabályai, a jelen szerződésben nem szabályozott 

kérdésekben különösen a GDPR, az Infotv., valamint a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi 

V. törvény, rendelkezései irányadóak. 

 

8.2 Felek megállapodnak abban, hogy a jelen szerződéssel kapcsolatban felmerült vitás 

kérdéseket elsődlegesen egymás között, tárgyalások útján kísérelik meg rendezni. 

 

8.3 Felek kötelezettséget vállalnak arra, hogy minden olyan körülményről tájékoztatják 

egymást, amely a szerződés teljesítését, illetve a másik Fél jogos érdekét érinti. A bejelentési 

kötelezettség elmulasztásából eredő károkért a mulasztó Fél felelősséggel tartozik. 

 

8.4 Jelen szerződés bármely pontjának vagy rendelkezésének érvénytelensége nem jelenti a 

teljes szerződés érvénytelenségét, kivéve, ha az érvénytelennek minősülő rendelkezés vagy rész 

nélkül a Felek a szerződést nem kötötték volna meg, vagy e rendelkezés, illetve rész hiányában a 

szerződés értelmetlenné vagy értelmezhetetlenné válna. 

 

8.5 Jelen szerződést a Felek – az alulírott helyen és időpontban – elolvasás és értelmezés 

után, mint akaratukkal mindenben megegyezőt, jóváhagyólag írják alá. 

 

8.6 Jelen szerződés … oldalból áll, … eredeti példányban készült, melyből … példány az 

Adatkezelőt, …. példány az Adatfeldolgozót illet. 

 

Melléklet: 

 

- 1. sz. mellékletként csatolva szerződő felek jogviszonyára vonatkozó külön megállapodás 
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Kelt: ....., 20.... év …   hó …. nap      Kelt: ....., 20.... év …   hó …. nap 

 

 

 

 

……………………………….            ……………………………… 

Adatfeldolgozó képviseletében: Adatkezelő képviseletében: 
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3. számú melléklet 

 

Munkáltató neve: Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona 

 

KAPCSOLATTARTÓ TERMÉSZETES SZEMÉLY 

HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZATA  

SZEMÉLYES ADATAINAK 

MEGISMERÉSÉHEZ ÉS KEZELÉSÉHEZ  

 

 

Alulírott (Név, lakóhely) ……………………………………………. annak ismeretében, hogy a 

munkáltató a munkavállalótól olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat közlését 

követelheti, amely a foglalkoztatási jogviszony létesítése, teljesítése, megszűnése (megszüntetése) 

szempontjából lényeges, jelen hozzájáruló jognyilatkozatommal - annak visszavonásáig – külön is 

hozzájárulok ahhoz, hogy (Név, székhely) 

…………………………….…………………………….. munkáltató/adatkezelő a 

munkakörömhöz tartozó feladatok vonatkozásában az alább megjelölt személyes adataimat 

megismerje és kezelje, a vele szerződő felek részére, mint kapcsolattartó személy adatait közölje 

(továbbítsa, nyilvánosságra hozza).  

 

A kapcsolattartó adatai: 

 

Kapcsolattartó személy neve:  

Kapcsolattartó személy telefon vagy mobil száma:  

Kapcsolattartó személy faxszáma:  

Kapcsolattartó személy e-mail címe:  

 

Jelen jognyilatkozat alapján  

 

- az adatkezelés jogalapja: Jogszabály, valamint az érintett hozzájárulása alapján 

(Kapcsolattartó hozzájárulása). 

- adatkezelés célja: Foglalkoztatásra/Megbízásra irányuló jogviszony időtartama alatt az 

Érintett, mint Kapcsolattartó megjelölése 

- az adatkezelés időtartama: Foglalkoztatási jogviszony időtartamát meghaladó esetben, 

jelen hozzájáruló jognyilatkozat visszavonásáig.  

 

Jelen hozzájáruló jognyilatkozatomat önként, teljes határozottsággal, konkrét és megfelelő 

tájékoztatás alapján adtam meg. 

 

 

Kelt: ……………………………., 20.. ……………….hónap …..nap 

 

 

 

 

……………………………. 

Érintett 

aláírása 
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4. számú melléklet 

Céges levelezőrendszer, laptop, internethasználat, mobiltelefon használata 
 

 Szükséges-e a 

munkáltató részéről 

a személyes adat 

kezelése? 

Magáncélra 

használható-e? 

Magáncélú használat 

során a 

munkavállaló 

köteles-e az 

adatkezelés és az 

adatvédelem 

szabályait 

megtartani? 

Magáncélú 

használatot, 

annak 

módját a 

munkáltató 

ellenőrzi-e? 

Magáncélú használat 

ellenőrzésének mellőzésével 

kapcsolatos munkáltatói 

indokolás. 

Céges 

levelezőrendszer 

 

Munkavállalói 

személyes adatokat a 

munkáltató a céges 

levelezőrendszer 

kapcsán nem kezel. 

Igen Igen Nem Az Adatvédelmi Hatóság 

ajánlása alapján a 

munkáltatónak a munkavállalók 

munkaviszonnyal összefüggő 

magatartásának ellenőrzése 

körében lehetőleg olyan 

módszert kell választania, amely 

nem jár együtt személyes adat 

kezelésével. 

Céges laptop 

 

Munkavállalói 

személyes adatokat a 

munkáltató a céges 

laptopok kapcsán nem 

kezel. 

Igen Igen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nem Az Adatvédelmi Hatóság 

ajánlása alapján a 

munkáltatónak a munkavállalók 

munkaviszonnyal összefüggő 

magatartásának ellenőrzése 

körében lehetőleg olyan 

módszert kell választania, amely 

nem jár együtt személyes adat 

kezelésével. 
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Céges 

internethasználat 

 

Munkavállalói 

személyes adatokat a 

munkáltató a céges 

internethasználat 

kapcsán nem kezel. 

Igen Igen Nem Az Adatvédelmi Hatóság 

ajánlása alapján a 

munkáltatónak a munkavállalók 

munkaviszonnyal összefüggő 

magatartásának ellenőrzése 

körében lehetőleg olyan 

módszert kell választania, amely 

nem jár együtt személyes adat 

kezelésével. 

Céges 

mobiltelefon 

Munkavállalói 

személyes adatokat a 

munkáltató a céges 

mobiltelefonok 

kapcsán nem kezel. 

Igen Igen Nem Az Adatvédelmi Hatóság 

ajánlása alapján a 

munkáltatónak a munkavállalók 

munkaviszonnyal összefüggő 

magatartásának ellenőrzése 

körében lehetőleg olyan 

módszert kell választania, amely 

nem jár együtt személyes adat 

kezelésével. 

 

Céges konferencia beszélgetés, céges video konferencia 
 

Céges 

konferencia 

beszélgetés, 

céges video 

konferencia 

Munkavállalói személyes 

adatokat a munkáltató a 

céges konferencia 

beszélgetések, a céges video 

konferenciák alkalmazása 

során nem kezel. 

(Közfeladatot ellátó 

szervezet (, mint 

munkáltató) adatkezelése 

esetén a munkáltató a 

Nem Igen.  

(Amennyiben mégis 

használja magáncélra.) 

Igen Az Adatvédelmi Hatóság ajánlása 

alapján a munkáltatónak a 

munkavállalók munkaviszonnyal 

összefüggő magatartásának 

ellenőrzése körében lehetőleg olyan 

módszert kell választania, amely 

nem jár együtt személyes adat 

kezelésével. 
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munkavállalótól olyan 

nyilatkozat megtételét vagy 

személyes adat közlését 

követelheti, amely a 

foglalkoztatási jogviszony 

létesítése, teljesítése, 

megszűnése 

(megszüntetése) 

szempontjából lényeges. 

Továbbá közfeladat ellátása 

során a GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja szerinti 

közfeladat ellátása jogalap a 

meghatározó. 
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5. számú melléklet 

Megállapodás 
a munkáltató által a munkavégzéshez biztosított információtechnológiai vagy 

számítástechnikai eszköz használatáról 

 

amely létrejött  

 

- egyrészt - 

 

Munkáltató neve: …………………………………………………………….. 

 

Munkáltató székhelye: ……………………………………………………….. 

 

Munkáltató elérhetősége: …………………………………………………….. 

 

Munkáltató képviselője: ……………………………………………………… 

 

mint munkáltató, (továbbiakban: Munkáltató),  

 

- másrészt- 

 

Munkavállaló/Köztisztviselő/Közalkalmazott neve: ………………………….. 

 

Munkavállaló szül. helye: ……………………………………………………... 

 

Munkavállaló szül. ideje: ……………………………………………………… 

 

Munkavállaló anyja neve: ……………………………………………………… 

 

Munkavállaló munkaköre: ………………………………………………………. 

 

mint munkavállaló, (továbbiakban: Munkavállaló), 

 

(továbbiakban Munkáltató és Munkavállaló együttesen: Szerződő felek) – között az alábbi 

helyen és időben, a következő feltételek szerint. 

  

1./ Szerződő felek rögzítik, hogy a Munkavállaló a Munkáltató által a munkavégzéshez 

biztosított információtechnológiai vagy számítástechnikai eszközt, rendszert (a továbbiakban: 

számítástechnikai eszköz) különösen AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 

2016/679 RENDELET (továbbiakban: GDPR), az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény, a foglalkoztatására irányuló külön 

jogszabályok rendelkezéseire, valamint az adatkezelésre irányuló belső szabályzatok, 

különösen a munkahelyi adatkezelésről szóló általános adatvédelmi szabályzat, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat, informatikai biztonsági szabályzat, illetve az 

egyes munkáltatói adatkezeléssel kapcsolatban megalkotott és elfogadott szabályzat 

alapján, az abban meghatározottak szerint, foglalkoztatási jogviszonyának időtartamára 

(szerződés megszűnésének időpontja), magáncélra használhatja. 

 

Munkavállaló kijelenti és elismeri, hogy Munkáltató a GDPR, az Infotv., valamint a 

foglalkoztatására irányuló külön jogszabályok, illetve a Munkavállaló által megismert belső 
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szabályzatok, adatvédelmi tájékoztató alapján személyes adatait kezelheti, jelen 

megállapodásban meghatározott személyes adatait a vonatkozó adatfeldolgozásra irányuló 

szerződés alapján továbbíthatja. 

 

Munkavállaló kijelenti, hogy jelen megállapodással kapcsolatos munkáltatói adatkezelésről és 

adattovábbításról – különösen a fentiekben hivatkozott szabályzatok alapján - konkrét és 

megfelelő tájékoztatást kapott. 

 

2./ Szerződő felek megállapodnak abban, hogy a jelen megállapodást bármelyik fél a másik 

félhez intézett egyoldalú írásbeli jognyilatkozatával, 30 napos rendes felmondási idővel, a 

hónap utolsó napjára felmondhatja (szerződés megszüntetésének időpontja). 

 

3./ Szerződő felek jelen megállapodásban nem rendezett kérdésekben különösen a hivatkozott 

jogszabályokat és belső szabályzatot, valamint a Ptk. rendelkezéseit tekintik irányadónak. 

 

4./ Szerződő felek jelen – 4 pontból álló – megállapodást elolvasták, értelmezték, és mint 

akaratukkal mindenben megegyezőt 4 példányban aláírták, amelyből 3 példány a Munkáltatót, 

1 példány a Munkavállalót illet. 

 

Kelt: 

 

 

 

 

 

                          …………………………………        …………………………………. 

Munkáltatói jog gyakorlójának                        Munkavállaló 

                                             aláírása                                                aláírása 
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6. számú melléklet 

 

 

INFORMATIKAI ESZKÖZ 

ÁTADÁS – ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV 

(minta) 

 

Átadó:   

 

Átvevő:      

 

Átadás helye:   

 

Átadás ideje:  

 

Az átadott eszköz megnevezése, leírása, azonosítója/száma:  

 

 

Eszköz megnevezése Mennyiség Nyilvántartott értéke 

   

   

   

  

 

Mint Átvevő aláírásommal igazolom, hogy a fent felsorolt eszközt/eszközöket a mai napon a 

munkavégzéshez kapcsolódó használatra hiánytalanul átvettem. 

 

Kelt: ………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

    …………………………………    ……………………………….. 

               Átadó                         Átvevő 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 76/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

7. számú melléklet 

I. Hatásvizsgálat és kockázatbecslés 

Az adatvédelmi hatásvizsgálat célja az adatkezelés jellegének feltárása, szükségességének és arányosságának vizsgálata, valamint a 

személyes adatok kezeléséből eredően a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatok kezelésének elősegítése, e 

kockázatok értékelésével és a kezelésükre szolgáló intézkedések meghatározásával. Az adatvédelmi hatásvizsgálatok az 

elszámoltathatóság szempontjából is jelentőséggel bírnak, ugyanis nemcsak az általános adatvédelmi rendelet (továbbiakban: 

GDPR) előírásainak teljesítését könnyítik meg az adatkezelők számára, de annak betartása érdekében hozott megfelelő intézkedések 

végrehajtásának bizonyítását is (lásd: GDPR 5. cikk (2) bekezdés, 24. cikk). 

Az adatvédelmi hatásvizsgálat tehát a rendelet betartásának elérésére és bizonyítására szolgáló eljárás. 

Adatkezelő az adatvédelmi hatásvizsgálatot a kockázatbecslés eredményétől függetlenül, a folyamatos nyomonkövetés érdekében 

rendszeresen elkészíti a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatok mérséklése érdekében. A kockázatbecslés és 

hatásvizsgálat egységes szerkezetben, az alábbiak szerint történik. 

II. Kockázatbecslés és hatásvizsgálat eredménye, kockázati érték meghatározása 

 Alacsony  

kockázati érték 

Közepes 

kockázati érték 

Magas 

kockázati érték 

Nagyon magas 

kockázati érték 

Adatfeldolgozás, adatkezelési 

műveletek 

- figyelembe vették az adatkezelés 

jellegét, hatókörét, körülményeit és 

céljait ((90) preambulumbekezdés) 

   

- rögzítették a személyes adatokat, a 

címzetteket, valamint a személyes 

adatok tárolásának időtartamát 

   

- funkcionális leírást készítettek az 

adatkezelési műveletről 
   

- azonosították a személyes 

adatokhoz használt eszközöket 

(hardverek, szoftverek, hálózatok, 

személyek, papírok vagy papíralapú 

továbbítási csatornák) 
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Szükségesség és arányosság 

érvényesülése 

- meghatározták a rendelet 

betartására irányuló intézkedéseket 

(a 35. cikk (7) bekezdésének d) 

pontja és a (90) 

preambulumbekezdés), figyelembe 

véve az adatkezelés arányosságát és 

szükségességét előmozdító 

intézkedéseket (meghatározott, 

kifejezett és jogos cél(ok) (5. cikk 

(1) bekezdésének b) pontja); az 

adatkezelés jogszerűsége (6. cikk); 

azok megfelelőek, relevánsak, és a 

szükséges adatokra korlátozódnak 

(az 5. cikk (1) bekezdésének c) 

pontja); korlátozott tárolási 

időtartam (az 5. cikk (1) 

bekezdésének e) pontja). 

   

- meghatározták az érintettek jogait 

támogató intézkedéseket (az 

érintetteknek nyújtott tájékoztatás 

(12., 13. és 14. cikk); betekintési 

jog és az adathordozhatósághoz 

való jog (15. és 20. cikk); a 

helyesbítéshez és a törléshez való 

jog (16., 17. és 19. cikk); 

kifogásolási jog és az adatkezelés 

korlátozásához való jog (18., 19. és 

21. cikk); a feldolgozókkal fennálló 

kapcsolatok (28. cikk); a 

nemzetközi adattovábbításhoz 

kapcsolódó garanciák (V. fejezet); 

előzetes konzultáció (36. cikk)) 

   

Az érintettek jogai és 

szabadságai 

- mindegyik kockázat (jogosulatlan 

hozzáférés, nemkívánatos 

módosítás és az adatok eltűnése) 

   



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                  Oldal: 78/152 
Verziószám: 04                                                                                                  Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

esetében felmérték a kockázat 

forrását, jellegét, egyediségét és 

súlyosságát ((84) 

preambulumbekezdés) az érintettek 

szemszögéből 

- figyelembe vették a 

kockázatforrásokat ((90) 

preambulumbekezdés) 

   

- beazonosították az érintettek 

jogaira és szabadságaira esetlegesen 

gyakorolt hatásokat olyan 

eseményekre vonatkozóan, mint a 

jogosulatlan hozzáférés, a 

nemkívánatos módosítás és az 

adatok eltűnése 

   

- beazonosították az esetleg 

jogosulatlan hozzáféréshez, 

nemkívánatos módosításhoz vagy 

adatok eltűnéséhez vezető 

veszélyeket 

   

- felmérték a valószínűséget és a 

súlyosságot ((90) 

preambulumbekezdés) 

   

Kockázatok kezelését célzó 

intézkedések bemutatása 

- meghatározták a kockázatok 

kezelését célzó intézkedéseket (a 

35. cikk (7) bekezdésének d) pontja 

és a (90) preambulumbekezdés), 

azaz a személyes adatok védelmét 

és a rendelettel való összhang 

igazolását szolgáló, az érintettek és 

más személyek jogait és jogos 

érdekeit figyelembe vevő 

garanciákat, biztonsági 

intézkedéseket és mechanizmusokat 
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Adatvédelmi tisztviselő 

szakmai tanácsa és 

véleménye 

Szakmai egyeztetés: 

Adatkezelő az adatvédelmi 

tisztviselő szakmai tanácsát kikérte. 

   

Intézkedési terv véleményezése: 

Az adatkezelő által a kockázatok 

mérséklése céljából – az éves 

adatvédelmi feladatterv - alapján 

vállalt további intézkedések 

megfelelőek. 

   

 
III. Kockázati tűréshatár  

meghatározása 

 

A szervezeti szintű kockázati tűréshatár: Az egész szervezetre - ezen belül szervezeti egységekre és projektekre - vonatkozó 

összes kockázat mértékét figyelembe véve kerül kialakításra. A vezetés megítéli a kockázatoknak való kitettség elfogadható 

mértékét és így egy általános tolerancia szintet határoz meg a szervezet számára. 

 

IV. A szervezeti szintű kockázati esemény kockázati értéke, amely 
az alábbi intézkedéseket igényli (kockázati tűréshatár meghatározása): 

 

Alacsony: A szervezet éves munkatervében, intézkedési tervében megfogalmazott intézkedéseket igényli. 

Közepes: A szervezet éves munkatervében, intézkedési tervében prioritást élvez, a megfogalmazott intézkedések soron kívüli 

megvalósítását igényli. 

Magas: 30 naptári napon belüli intézkedést igényel. A személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a 

felügyeleti hatósággal. 

Nagyon magas: Azonnali intézkedést igényel. A személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a felügyeleti 

hatósággal. 

 

Az intézkedések célja (megjelölt módszer): A kockázati esemény megszüntetése. 

 

A kockázati kitettség nyomon követése: Az intézkedési terv végrehajtásának év közbeni (évente történő) felülvizsgálata az 

intézkedésért felelős személy részéről a szervezeten belüli feladatmegosztás szerint. 
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A kockázatok azonosítására, értékelésére jelen hatásvizsgálat eltérő rendelkezésének hiányában a szervezet integrált 

kockázatkezelésének szabályait kell alkalmazni. 

 

V. Szervezeten belüli általános feladatmegosztás a hatásvizsgálati intézkedési terv vonatkozásában 

Hatásvizsgálati intézkedési 

terv 

Szervezet vezetője Folyamatgazda/ák Munkatársak Adatvédelmi tisztviselő 

Hatásvizsgálati 

intézkedési terv készítése 

Kockázati tűréshatár 

meghatározása; 

Jóváhagyás; 

Munkatársak 

tájékoztatásának 

biztosítása az 

azonosított 

kockázatokról 

Javaslatot tesz a 

kockáztok 

csökkentésére 

vonatkozó 

stratégiára és a 

szükséges 

intézkedések 

megtételére 

Megismeri a szervezet azonosított 

kockázatait és közreműködik a 

kockázatok csökkentésére 

kialakított válaszlépések 

végrehajtásában 

Hatásvizsgálati intézkedési terv 

véleményezése 

Hatásvizsgálati 

intézkedési terv nyomon 

követése 

Beszámoltatás Beszámol a 

Hatásvizsgálati 

intézkedési terv 

végrehajtásáról 

Visszacsatolást ad a bevezetett 

intézkedések hatásosságáról 

Hatásvizsgálat és a hatásvizsgálati 

intézkedési terv (adatvédelem éves 

feladatterv) nyomon követése 

 

Kelt: Budapest,  

 

………………………………… 

Szervezet vezetőjének,mint  

Adatkezelő képviselőjének aláírása 
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………………………………… 

Szervezet adatvédelmi tisztviselőjének aláírása 

 

Függelék: A mindenkori, tárgyévi feladatterv 
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8. számú melléklet 

 

Az elektronikus (munkahelyi kamerás) megfigyelőrendszer alkalmazására vonatkozó nyilvános 

érdekmérlegelési teszt és tájékoztató 

 
Az adatkezelő a közönség számára jól látható helyen, jól olvashatóan, a területen megjelenni kívánó harmadik személyek tájékozódását elősegítő 

módon köteles figyelemfelhívó jelzést, ismertetést elhelyezni. (Továbbiakban: tájékoztató) 

 

Az adatkezelő az elektronikus megfigyelőrendszer alkalmazására vonatkozó tájékoztató alábbi táblázatában, valamint ezen nyilvános 

érdekmérlegelési teszt és tájékoztató 2. sz. mellékletében - az emberi életre, testi épségre, személyi szabadság védelmére, és vagyonvédelemre 

figyelemmel, más alkalmas módszer hiányában, mérlegelve a célhoz kötöttség, a szükségesség és arányosság elvét (továbbiakban: 

érdekmérlegelés) – kezeli az alábbi személyes adatokat, illetve jelöli meg, hogy az adott kamerát milyen célból helyezte el az adott területen, 

illetve milyen területre, berendezésre irányul a kamera látószöge. 

 

A rendszert üzemeltető adatkezelő neve: Fővárosi Önkormányzat Halom Utcai Idősek Otthona 

 

A rendszert üzemeltető adatkezelő elérhetősége: 1102 Budapest, Halom utca 31. 

 

A felvételek tárolásának helye (adatkezelő székhelye): 1102 Budapest, Halom utca 31.; 1103 Budapest, Óhegy utca 48.; 1103 Budapest, Gergely 

utca 85.; 1213 Budapest, Tapló utca 1. 
Az adatkezelés 

jogalapja 
(jogos érdeken 

alapuló adatkezelés) 
és célja 

Felvétel tárolásának 

időtartama 

A felvételek 

tárolásával 

kapcsolatos 

adatbiztonsági 

intézkedések 

Az érintett 

személyén kívül, az 

adatok 

megismerésére 

jogosult személyek 

köre 

A felvételek 

visszanézésére és 

használatára 

vonatkozó 

szabályok 

Érintetteket különösen 

a GDPR alapján 

megillető jogok 

 

- Érdekmérlegelési 

teszten alapulva, a 

GDPR 6. cikk (1) 

Az elektronikus 
megfigyelőrendszer 
által rögzített 
felvételeket – eltérő 

 

Különösen a 

személy-és 

vagyonvédelmi, 

 

A rögzített kép-, 

hang-, valamint kép- 

és hangfelvételt csak 

 

A rögzített kép-, 

hang-, valamint kép- 

és hangfelvételt csak 

 

A GDPR 15. cikke 

szerint az érintett 

jogosult arra, hogy az 
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bekezdés f./ pont 

- Különösen az 

emberi élet, testi 

épség, személyi 

szabadság védelme, 

és vagyonvédelem 

érdekében. 

jogszabályi 
rendelkezés 
hiányában – az 
adatkezelő 
főszabályként 3 
munkanapig tárolja. 
Ezen túlmenően, 
eltérő rendelkezés 
hiányában – a célhoz 
kötött adatkezelés 
elvével összhangban 
és az érdekmérlegelés 
teszt 
felülvizsgálatával – 
az adatkezelőnek kell 
igazolni azt, hogyha 
valamely kamera 
által rögzített 
felvételeket három 
munkanapnál 
hosszabb időtartamig 
szükséges megőrizni. 

 

valamint a 

magánnyomozói 

tevékenység 

szabályairól szóló 

2005. évi CXXXIII. 

törvény 

rendelkezései, 

valamint az 

informatikai 

biztonsági szabályzat 

alapján. 

az a személy jogosult 

megismerni, akinek 

ez a jogszabályban 

foglalt 

kötelezettségei 

érvényesítéséhez 

szükséges, és/vagy a 

jogsértő cselekmény 

megelőzése vagy 

megszakítása 

érdekében 

mellőzhetetlen, 

különös figyelemmel 

a célhoz kötöttség, a 

szükségesség és 

arányosság elvére. A 

rögzített kép-, hang-, 

valamint kép- és 

hangfelvétel 

megismerésére 

jogosult személy 

nevét, az adatok 

megismerésének 

okát, célját, 

jogalapját és idejét 

jegyzőkönyvben kell 

rögzíteni. 

az érintett, valamint 

az a személy jogosult 

megismerni, akinek 

ez a jogszabályban 

foglalt 

kötelezettségei 

érvényesítéséhez 

szükséges, és/vagy a 

jogsértő cselekmény 

megelőzése vagy 

megszakítása 

érdekében 

mellőzhetetlen, 

különös figyelemmel 

a célhoz kötöttség, a 

szükségesség és 

arányosság elvére. A 

rögzített kép-, hang-, 

valamint kép- és 

hangfelvétel 

megismerésére 

jogosult személy 

nevét, az adatok 

megismerésének 

okát, célját, 

jogalapját és idejét 

jegyzőkönyvben kell 

rögzíteni. 

 

Bíróság, ügyészség, 

nyomozó hatóság, 

előkészítő eljárást 

adatkezelőtől 

visszajelzést kapjon arra 

vonatkozóan, hogy az 

adatkezelő kezeli-e a 

személyes adatait, és 

amennyiben igen, akkor 

arra is jogosult, hogy a 

róla kezelt személyes 

adatokhoz, valamint az 

adatkezelésre vonatkozó 

információkhoz 

hozzáférést kapjon. A 

GDPR 15. cikk (3) 

bekezdése úgy 

rendelkezik, hogy az 

adatkezelő az 

adatkezelés tárgyát 

képező személyes 

adatok másolatát az 

érintett rendelkezésére 

bocsátja, mivel így 

valósítható meg a 

személyes adatokhoz 

történő tényleges és 

legteljesebb hozzáférés. 

 

A hozzáférési jog – 

ideértve annak 

részjogosítványát is, a 

másolat rendelkezésre 

bocsátáshoz való jogot 

– gyakorlása kapcsán a 
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folytató szerv vagy 

más hatóság 

megkeresésére vagy 

adatkérésére a 

rögzített kép-, hang-, 

valamint kép- és 

hangfelvételt a 

bíróságnak vagy a 

hatóságnak 

haladéktalanul meg 

kell küldeni.  

 

Amennyiben 

megkeresésre vagy 

adatkérésre attól 

számított harminc 

napon belül, hogy a 

megsemmisítés 

mellőzését kérték, 

nem kerül sor, a 

rögzített kép-, hang-, 

valamint kép- és 

hangfelvételt meg 

kell semmisíteni, 

illetve törölni kell.  

GDPR nem támaszt 

többletkövetelményeket, 

az feltétel nélkül 

gyakorolható, tehát az 

érintettnek nem kell 

igazolnia a hozzáférési 

joga gyakorlásához 

fűződő jogát vagy jogos 

érdekét, illetve nem kell 

indokolnia, hogy mi 

okból kíván élni ezzel a 

jogával. 

 

A hozzáférési jog 

gyakorlására irányuló 

érintetti kérelem 

teljesítése kizárólag a 

GDPR 12. cikk (5) 

bekezdése szerinti 

esetekben tagadható 

meg, azaz akkor, ha a 

kérelem egyértelműen 

megalapozatlan vagy 

túlzó. 

 

A kép-, hang-, valamint 

kép- és hangfelvétel 

rögzítésétől számított 

három munkanapon 

belül kérheti, hogy az 

adatot annak kezelője ne 

semmisítse meg, illetve 
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ne törölje. 

 

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai (GDPR) és jogorvoslati lehetősége 
- az érintettek jogait támogató intézkedések (GDPR): 

 

 az érintetteknek nyújtott tájékoztatás (12., 13. és 14. cikk);  

 betekintési jog és az adathordozhatósághoz való jog (15. és 20. 

cikk);  

 a helyesbítéshez és a törléshez való jog (16., 17. és 19. cikk);  

 kifogásolási jog és az adatkezelés korlátozásához való jog (18., 19. 

és 21. cikk);  

 az feldolgozókkal fennálló kapcsolatok (28. cikk);  

 a nemzetközi adattovábbításhoz kapcsolódó garanciák (V. fejezet);  

 előzetes konzultáció (36. cikk); 

- 2012. január 1. naptól a személyes adatok védelmével, valamint a 

közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok megismerésével 

kapcsolatos panaszaival a Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatóságához (NAIH) fordulhat. A Hatóság 

feladata a személyes adatok védelméhez, valamint a közérdekű és a 

közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez való jog 

érvényesülésének ellenőrzése és elősegítése. (Elérhetőség: 

www.naih.hu) 

Érdekmérlegelési teszt 

Adatkezelő jogos érdeke Érintett jogos érdeke 

 

Legfontosabb munkáltatói jogos érdek az emberi élet, testi épség, 

személyi szabadság védelme, és a vagyonvédelem. 

 

Több lehetőséget megvizsgálva az emberi élet, testi épség, személyi 

szabadság védelme, és vagyonvédelem leghatékonyabb és 

legmegbízhatóbb eszköze a kamerás megfigyelés alkalmazása, amely 

személyes adatok kezelésével jár.  

 

- Az adatkezelés jogalapja: Érdekmérlegelési teszten alapulva, a 

GDPR 6. cikk (1) bekezdés f./ pont.  

 

- Az adatkezelés célja: Különösen az emberi élet, testi épség, személyi 

szabadság védelme, és a vagyonvédelem.  

 

- Az érintett személyes adatok köre: Képmás és a hangfelvétel. 

 

A Ptk. 2:48. § [A képmáshoz és a hangfelvételhez való jog] (1)-(2) 

bekezdések rendelkezései alapján képmás vagy hangfelvétel 

elkészítéséhez és felhasználásához az érintett személy hozzájárulása 

szükséges. 

 

Nincs szükség az érintett hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és az 

elkészített felvétel felhasználásához tömegfelvétel és nyilvános közéleti 

szereplésről készült felvétel esetén. 
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- Az adatkezelés időtartama: Az elektronikus megfigyelőrendszer által 

rögzített felvételeket – eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában – az 

adatkezelő főszabályként 3 munkanapig tárolja. Ezen túlmenően, 

eltérő rendelkezés hiányában – a célhoz kötött adatkezelés elvével 

összhangban és az érdekmérlegelés teszt felülvizsgálatával – az 

adatkezelőnek kell igazolni azt, hogyha valamely kamera által 

rögzített felvételeket három munkanapnál hosszabb időtartamig 

szükséges megőrizni. 

 

A szervezet adatkezeléséről elkészült kockázatbecslés és hatásvizsgálat (jelen érdekmérlegelési teszt és tájékoztató 1. sz. függeléke) 

eredménye, valamint kockázati érték meghatározása alapján megállapítható, hogy az érintett jogainak korlátozása (érintett hozzájárulásának 

mellőzése) arányban áll az adatkezelő érvényesülő jogos érdekével, mivel a fentiek szerint alkalmazott kamerás megfigyelés és adatkezelés 

szükséges és arányos, figyelemmel a munkavállalókat megillető jogosultságokra. 

 

 

 

VI. Hatásvizsgálat és kockázatbecslés 

 Az adatvédelmi hatásvizsgálat célja az adatkezelés jellegének feltárása, szükségességének és arányosságának vizsgálata, valamint a 

személyes adatok kezeléséből eredően a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatok kezelésének elősegítése, e 

kockázatok értékelésével és a kezelésükre szolgáló intézkedések meghatározásával. Az adatvédelmi hatásvizsgálatok az 

elszámoltathatóság szempontjából is jelentőséggel bírnak, ugyanis nemcsak az általános adatvédelmi rendelet (továbbiakban: GDPR) 

előírásainak teljesítését könnyítik meg az adatkezelők számára, de annak betartása érdekében hozott megfelelő intézkedések 

végrehajtásának bizonyítását is (lásd: GDPR 5. cikk (2) bekezdés, 24. cikk). 

Az adatvédelmi hatásvizsgálat tehát a rendelet betartásának elérésére és bizonyítására szolgáló eljárás. 

Adatkezelő az adatvédelmi hatásvizsgálatot a kockázatbecslés eredményétől függetlenül, a folyamatos nyomon követes érdekében 

rendszeresen elkészíti a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatok mérséklése érdekében. A kockázatbecslés és 

hatásvizsgálat egységes szerkezetben, az alábbiak szerint történik. 
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VII. Kockázatbecslés és hatásvizsgálat eredménye, kockázati érték meghatározása 

 Alacsony 

kockázati érték 

 

Közepes 

kockázati érték 

Magas 

kockázati érték 

Nagyon magas 

kockázati érték 

 

Adatfeldolgozás, adatkezelési 

műveletek 

- figyelembe vették az 

adatkezelés jellegét, hatókörét, 

körülményeit és céljait ((90) 

preambulumbekezdés) 

 

   

- rögzítették a személyes 

adatokat, a címzetteket, valamint 

a személyes adatok tárolásának 

időtartamát 

   

- funkcionális leírást készítettek 

az adatkezelési műveletről 

 

   

- azonosították a személyes 

adatokhoz használt eszközöket 

(hardverek, szoftverek, 

hálózatok, személyek, papírok 

vagy papíralapú továbbítási 

csatornák) 

 

   

    

Szükségesség és arányosság 

érvényesülése 

- meghatározták a rendelet 

betartására irányuló 

intézkedéseket (a 35. cikk (7) 

bekezdésének d) pontja és a (90) 
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preambulumbekezdés), 

figyelembe véve az adatkezelés 

arányosságát és szükségességét 

előmozdító intézkedéseket 

(meghatározott, kifejezett és 

jogos cél(ok) (5. cikk (1) 

bekezdésének b) pontja); az 

adatkezelés jogszerűsége (6. 

cikk); azok megfelelőek, 

relevánsak, és a szükséges 

adatokra korlátozódnak (az 5. 

cikk (1) bekezdésének c) pontja); 

korlátozott tárolási időtartam (az 

5. cikk (1) bekezdésének e) 

pontja). 

 

- meghatározták az érintettek 

jogait támogató intézkedéseket 

(az érintetteknek nyújtott 

tájékoztatás (12., 13. és 14. 

cikk); betekintési jog és az 

adathordozhatósághoz való jog 

(15. és 20. cikk); a 

helyesbítéshez és a törléshez 

való jog (16., 17. és 19. cikk); 

kifogásolási jog és az 

adatkezelés korlátozásához való 

jog (18., 19. és 21. cikk); a 

feldolgozókkal fennálló 

kapcsolatok (28. cikk); a 

nemzetközi adattovábbításhoz 

kapcsolódó garanciák (V. 
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fejezet); előzetes konzultáció 

(36. cikk)) 

Az érintettek jogai és szabadságai 

- mindegyik kockázat 

(jogosulatlan hozzáférés, 

nemkívánatos módosítás és az 

adatok eltűnése) esetében 

felmérték a kockázat forrását, 

jellegét, egyediségét és 

súlyosságát ((84) 

preambulumbekezdés) az 

érintettek szemszögéből 

 

   

- figyelembe vették a 

kockázatforrásokat ((90) 

preambulumbekezdés) 

   

- beazonosították az érintettek 

jogaira és szabadságaira 

esetlegesen gyakorolt hatásokat 

olyan eseményekre vonatkozóan, 

mint a jogosulatlan hozzáférés, a 

nemkívánatos módosítás és az 

adatok eltűnése 

 

   

- beazonosították az esetleg 

jogosulatlan hozzáféréshez, 

nemkívánatos módosításhoz 

vagy adatok eltűnéséhez vezető 

veszélyeket 

   

- felmérték a valószínűséget és a 

súlyosságot ((90) 

preambulumbekezdés) 
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Kockázatok kezelését célzó 

intézkedések bemutatása 

- meghatározták a kockázatok 

kezelését célzó intézkedéseket (a 

35. cikk (7) bekezdésének d) 

pontja és a (90) 

preambulumbekezdés), azaz a 

személyes adatok védelmét és a 

rendelettel való összhang 

igazolását szolgáló, az érintettek 

és más személyek jogait és jogos 

érdekeit figyelembe vevő 

garanciákat, biztonsági 

intézkedéseket és 

mechanizmusokat 

 

 

   

Adatvédelmi tisztviselő szakmai 

tanácsa és véleménye 

 

Szakmai egyeztetés: 

 

Adatkezelő az adatvédelmi 

tisztviselő szakmai tanácsát 

kikérte. 

 

   

Intézkedési terv véleményezése: 

 

Az adatkezelő által a kockázatok 

mérséklése céljából – az éves 

adatvédelmi feladatterv - alapján 

vállalt további intézkedések 

megfelelőek. 
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VIII. Kockázati tűréshatár meghatározása 
 

A szervezeti szintű kockázati tűréshatár: Az egész szervezetre - ezen belül szervezeti egységekre és projektekre - vonatkozó összes 

kockázat mértékét figyelembe véve kerül kialakításra. A vezetés megítéli a kockázatoknak való kitettség elfogadható mértékét és így egy 

általános tolerancia szintet határoz meg a szervezet számára.  

 

IX. A szervezeti szintű kockázati esemény kockázati értéke, amely az alábbi intézkedéseket igényli  
(kockázati tűréshatár meghatározása): 

 

Alacsony: A szervezet éves munkatervében, intézkedési tervében megfogalmazott intézkedéseket igényli. 

Közepes: A szervezet éves munkatervében, intézkedési tervében prioritást élvez, a megfogalmazott intézkedések soron kívüli 

megvalósítását igényli. 

Magas: 30 naptári napon belüli intézkedést igényel. A személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a felügyeleti 

hatósággal. 

Nagyon magas: Azonnali intézkedést igényel. A személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal. 

 

Az intézkedések célja (megjelölt módszer): A kockázati esemény megszüntetése. 

 

A kockázati kitettség nyomon követése: Az intézkedési terv végrehajtásának év közbeni (évente történő) felülvizsgálata az intézkedésért 

felelős személy részéről a szervezeten belüli feladatmegosztás szerint. 

 

A kockázatok azonosítására, értékelésére jelen hatásvizsgálat eltérő rendelkezésének hiányában a szervezet integrált kockázatkezelésének 

szabályait kell alkalmazni. 
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X. Szervezeten belüli általános feladatmegosztás a hatásvizsgálati intézkedési terv vonatkozásában 

Hatásvizsgálati intézkedési 

terv 

Szervezet vezetője Folyamatgazda/ák Munkatársak Adatvédelmi tisztviselő 

Hatásvizsgálati 
intézkedési terv 

készítése 

Kockázati 
tűréshatár 

meghatározása; 
Jóváhagyás; 
Munkatársak 

tájékoztatásának 
biztosítása az 
azonosított 

kockázatokról 

Javaslatot tesz a 
kockáztok 

csökkentésére 
vonatkozó 

stratégiára és a 
szükséges 

intézkedések 
megtételére 

Megismeri a 
szervezet 

azonosított 
kockázatait és 

közreműködik a 
kockázatok 

csökkentésére 
kialakított 

válaszlépések 
végrehajtásában 

Hatásvizsgálati intézkedési terv 
véleményezése 

Hatásvizsgálati 
intézkedési terv 

nyomon követése 

Beszámoltatás Beszámol a 
Hatásvizsgálati 
intézkedési terv 
végrehajtásáról 

Visszacsatolást ad a 
bevezetett 

intézkedések 
hatásosságáról 

Hatásvizsgálat és a hatásvizsgálati 
intézkedési terv (adatvédelem éves 

feladatterv) nyomon követése 
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9. számú melléklet 

 

 

Lefűzve  
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10. számú melléklet 

 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, 

továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának 

rendjéről szóló szabályzatok alkalmazásának és felülvizsgálatának 

szempontrendszere 

 
Általános rendelkezések 

 

 

1./ A közérdekű adatok megismerésére 

irányuló kérelmek intézésének, továbbá a 

kötelezően közzéteendő adatok 

nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló 

szabályzatok megalkotása 

Ávr. 13.§ (2) bekezdés h./ pont., Infotv. 30.§ 

(6) bekezdés. 

2./ Közzétételi kötelezettség Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv. 

1. sz. melléklete alapján, a közérdekű adatok 

elektronikus közzétételére, az egységes 

közadatkereső rendszerre, valamint a központi 

jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra 

vonatkozó részletes szabályokról szóló 

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a 

közzétételi listákon szereplő adatok 

közzétételéhez szükséges közzétételi mintákról 

szóló 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapján. 

3./ Közzétételi kötelezettség teljesítésének 

dokumentumai: 

Különösen munkaköri leírás, munkakörök 

közötti együttműködés rendje, honlapon 

történő megjelenítés naplózása, a közzétételi 

kötelezettség teljesítésének ellenőrzési 

nyomvonala, monitoring tevékenység 

eredményeként keletkező dokumentumok. 

4./ A közérdekű adatokra vonatkozó 

tájékoztatási kötelezettség: 

Infotv. 32.§ 

5./ A közérdekű adat megismerése iránti 

igény: 

Infotv. 28-31.§, különösen az Infotv. 29.§ (1a) 

bekezdése alapján. 
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11. számú melléklet 

Iratminta 

 

Naplónyilvántartás 

 
a www.halomotthon.hu honlapon történő közérdekű adatokkal kapcsolatos intézkedésekről 

(közzétételéről, módosításáról (helyesbítés, frissítés), közzététel megszüntetéséről 

(eltávolítás), továbbiakban: intézkedésekről) 

 

A közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső rendszerre, valamint a 

központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló 

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 7.§ (1)-(2) bekezdése alapján, a saját honlapon közzétevőnek, 

illetve az adatközlőnek az adat közzétételével, helyesbítésével, frissítésével vagy eltávolításával 

kapcsolatban naplóznia kell az esemény bekövetkeztének dátumát és időpontját, valamint az 

esemény kiváltásában közreműködő felhasználó nevét. 

 

A naplózott adatállományt védeni kell a megsemmisítéstől, az illetéktelen személy általi 

módosítástól, az egyes bejegyzések törlésétől vagy a bejegyzések sorrendjének megváltoztatásától, 

illetve biztosítani kell, hogy a napló tartalmához csak arra feljogosított személyek férhessenek 

hozzá. A naplóról rendszeresen biztonsági másolatot kell készíteni. 

 

A kötelező frissítések vonatkozásában az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 1. sz. melléklete az irányadó. 

 
Sorszám Intézkedés 

időpontja 

Jogszabályhely 

és a vonatkozó 

adat 

megnevezése 

Szükséges 

intézkedés 

megjelölése 

(közzététel, 

módosítás, 

közzététel 

megszüntetése) 

Következő 

határidő 

(frissítés) 

Felelős 

neve és 

aláírása 

1./      
2./      
3./      
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12. számú melléklet 

 
IGÉNYBEJELENTŐ LAP 

KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE 

 
A közérdekű adat(ok) konkrét megjelölése: 
 

 

_______________________________________________________ 

 

 

 

_______________________________________________________ 

 
Az adattovábbítás igénylő által kért módja:* 
 
a) Postán az alábbi címre: 
Név: 
_____________________________________________________________ 
 
Cím: 
_____________________________________________________________ 
 
Papíron vagy elektronikus adathordozón (CD/DVD) (A megfelelő rész aláhúzandó.) 
 
b) E-mailben az alábbi címre: 

___________________@____________________ 
 
c) Faxon az alábbi telefonszámra: 

(_____) ___________-___________ 
 

Nyilatkozat 
 

Alulírott igénylő nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgáltatással kapcsolatosan költség 
merül fel, úgy azt a Közfeladatot ellátó szerv által kiállított számla ellenében megfizetem. 
 
 
Kelt. ________________, 20____. év _____________ hó ______ nap 

 
 

.......................................................... 
Igénylő 

 
* Az igénylő által megadott személyes adatokat a Közfeladatot ellátó szerv a vonatkozó 

jogszabályok alapján törli. 
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13. számú melléklet 

 

 

 
NYILVÁNTARTÁS  

 …. év 
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapján a közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítésének 

elutasításáról 
 
 

Sorszám Elutasított közérdekű adat 
megismerése 

iránti kérelem tárgya, benyújtás módja 
és dátuma 

Elutasítás indoka/ kai és annak 
dátuma 

1.  
 

 

2.  
 

 

3.  
 

 

4.  
 

 

5.  
 

 

6.  
 

 

7.  
 

 

8.  
 

 

9.  
 

 

10.  
 

 

 
 
 
 

……………………………………………….. 
Közfeladatot ellátó szerv törvényes képviselője 
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14. számú melléklet 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság részére teljesítendő éves 

jelentéshez 

(A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság részére az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a 

továbbiakban. Infotv.) 30. § (3) bekezdés második fordulata alapján teljesítendő éves 

jelentéshez) 

……………………………………………….. 

Az adatszolgáltató megnevezése 

………………………. év 

Az időszak, melyre az adatszolgáltatás 
vonatkozik 

 

A beérkezett összes közérdekű és közérdekből nyilvános adat 
megismerésére irányuló adatigénylés száma:  
Ebből a közfeladatot ellátó szerv által 

- teljesített: 
- részben teljesített: 
- elutasított: 

……………………. db 

……………………. db 
……………………. db 
……………………. db 

 

Az elutasítás okai: 
1. Az Infotv. 27. § (1)1 bekezdése alapján az igényelt adat 

minősített adat. 
2. Az igényelt adat megismerhetősége 
- az Infotv. 27. § (2) bekezdés a) pontja szerint honvédelmi érdekből2 

korlátozott: 

- az Infotv. 27. § (2) bekezdés b) pontja szerint 
érdekből3 korlátozott: 

- az Infotv. 27. § (2) bekezdés c) pontja szerint bűncselekmények 
üldözése vagy megelőzése érdekében korlátozott, 

- az Infotv. 27. § (2) bekezdés d) pontja környezet- vagy 
természetvédelmi érdekből korlátozott, 

- az Infotv. 27. § (2) bekezdés e) pontja szerint központi pénzügyi vagy 
devizapolitikai érdekből4 korlátozott, 

- az Infotv. 27. § (2) bekezdés f) pontja szerint a külügyi 
kapcsolatokra, nemzetközi szervezetekkel való kapcsolatokra 
tekintettel korlátozott, 

- az Infotv. 27. § (2) bekezdés g) pontja értelmében bírósági vagy 
közigazgatási hatósági eljárásra tekintettel korlátozott, 

- az Infotv. 27. § (2) bekezdés h) pontja szerint a szellemi tulajdonhoz 
fűződő jogra5 tekintettel korlátozott, 

- üzleti titok6; 
- banktitok7; 
- adótitok8; 

- egyéb titok 
- nem közérdekből nyilvános (védendő) személyes adat. 

 

3. Az Infotv. 28. § (3)9 bekezdése szerinti igény pontosítására nem 
érkezett válasz. 

4. Az adatkezelő közfeladatot ellátó szerv nem köteles teljesíteni az 
adatigénylést 

 

- az Infotv. 29. § (1a)10 bekezdése alapján; 
- az Infotv. 29. § (1b)11 bekezdése alapján. 

5. Az 
igényelt adat 
vonatkozásáb
an a 
megkeresett 
szerv nem 

nemzetbiztonsági 
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………………. db ………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db ………………. db ………………. db ………………. db 

………………. db ………………. db ………………. db 

………………. db ………………. db 
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minősül adatkezelőnek. 
6. Az igényelt adatok 

- az Infotv. 27. § (5)12 bekezdése alapján döntés megalapozását 
szolgáló adatoknak minősülnek; 

- az Infotv. 27. § (6)13 bekezdése alapján további jövőbeli döntés 
megalapozását is szolgálják; 

- megismerése az Infotv. 27. § (6) bekezdése alapján a közfeladatot 
ellátó szerv törvényes működési rendjét vagy feladat- és 
hatáskörének illetéktelen külső befolyástól mentes ellátását 
veszélyeztetné. 

 

7. Az adatkezelő által meghatározott költségtérítést az igénylő nem fizette 
meg.14 

8. Egyéb elutasítási ok1: 
…………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………    ………………. db 
…………………………………………………………………………… 

Kelt: ……………………………., 20…… év ………………………. hónap ………… nap 

………………………………………….. 
adatszolgáltató 

………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db 

………………. db 
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1 A felsorolt okok közé nem sorolható elutasítási ok. 
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1 Az igényelt adat a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény szerinti minősített adat. 
2 A honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint a különleges jogrendben bevethető intézkedésekről szóló 2011. évi CXIII. 

törvény 
38. § (7) A Honvédség szervezeti felépítésére, működésére, haditechnikai eszközeire és anyagaira, valamint hadfelszerelésére vonatkozó 
adatok a keletkezésüktől számított 30 évig honvédelmi és nemzetbiztonsági érdekből nem nyilvánosak. Ezen adatok megismerését a 
honvédelmi és a nemzetbiztonsági érdek mérlegelésével a Honvéd Vezérkar főnöke engedélyezheti. (8) A (7) bekezdés szerinti adat 
megismerésére irányuló igény - a (7) bekezdésben meghatározott időtartamon belül - akkor engedélyezhető, ha az adat megismerése a 
Honvédség törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen külső befolyástól mentes ellátását, valamint a honvédelmi 
és a nemzetbiztonsági érdekeket nem veszélyezteti. 40. § (1) A Honvédség személyi állománya tényleges szolgálatot teljesítő katonákból (a 
továbbiakban: tényleges állomány tagja), kormánytisztviselőkből, kormányzati ügykezelőkből, közalkalmazottakból és a munka 
törvénykönyvének hatálya alá tartozó munkavállalókból, valamint megelőző védelmi helyzet és rendkívüli állapot idején - a hadkötelezettség 
bevezetése után -hadkötelesekből áll. A Honvédség személyi állományára vonatkozó - a Honvédség védelmi képességének, 
hadrafoghatóságának biztosításával összefüggő - adatok a keletkezésüktől számított 30 évig honvédelmi és nemzetbiztonsági érdekből 

nem nyilvánosak. Ezen adatok megismerését a honvédelmi és a nemzetbiztonsági érdek mérlegelésével a Honvéd Vezérkar főnöke 
engedélyezheti. 
(1a) Az (1) bekezdés szerinti adat megismerésére irányuló igény - az (1) bekezdésben meghatározott időtartamon belül - akkor 
engedélyezhető, ha az adat megismerése a Honvédség törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen külső 
befolyástól mentes ellátását, valamint a honvédelmi és a nemzetbiztonsági érdekeket nem veszélyezteti. 

3 A rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény 276. § (3) 
A polgári nemzetbiztonsági szolgálatok hivatásos állománya vonatkozásában, illetve a 318. § szerinti állomány esetében az információs 
önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 26. § (2) bekezdésében meghatározott adatok, valamint a 
(2) bekezdésben foglalt adatok a keletkezésüktől kezdődően a szolgálati viszony megszűnését követő harminc évig nemzetbiztonsági 

érdekből nem minősülnek nyilvánosnak. Ezen adatok megismerését a nemzetbiztonsági érdek mérlegelésével a miniszter engedélyezheti. 
(4) A (3) bekezdés szerinti adat megismerésére irányuló igény - a (3) bekezdésben meghatározott időtartamon belül - akkor engedélyezhető, 
ha az adat megismerése a polgári nemzetbiztonsági szolgálat, illetve a rendőrség törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének 
illetéktelen külső befolyástól mentes ellátását, valamint a nemzetbiztonsági érdekeket nem veszélyezteti. 

A rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény 
276. § (3) A polgári nemzetbiztonsági szolgálatok hivatásos állománya vonatkozásában, illetve a 318. § szerinti állomány esetében az 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 26. § (2) bekezdésében meghatározott adatok, 
valamint a (2) bekezdésben foglalt adatok a keletkezésüktől kezdődően a szolgálati viszony megszűnését követő harminc évig 
nemzetbiztonsági érdekből nem minősülnek nyilvánosnak. Ezen adatok megismerését a nemzetbiztonsági érdek mérlegelésével a miniszter 
engedélyezheti. 
(4) A (3) bekezdés szerinti adat megismerésére irányuló igény - a (3) bekezdésben meghatározott időtartamon belül - akkor engedélyezhető, 
ha az adat megismerése a polgári nemzetbiztonsági szolgálat, illetve a rendőrség törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének 
illetéktelen külső befolyástól mentes ellátását, valamint a nemzetbiztonsági érdekeket nem veszélyezteti. 

A védelmi és biztonsági célú beszerzésekről szóló 2016. évi XXX. törvény 
2. § (10) Az e törvény hatálya alá tartozó, valamint a 7. § (1) bekezdése szerinti beszerzésekkel összefüggésben kezelt 
közérdekű adat, valamint közérdekből nyilvános adat megismerését az ajánlatkérő nemzetbiztonsági vagy honvédelmi érdekből 
- az adat megismeréséhez és a megismerhetőség kizárásához fűződő közérdek súlyának mérlegelésével, legfeljebb az adat 
keletkezésétől számított tíz éves időtartamig - korlátozhatja. 
32. § (2) Egyes, a szerződés vagy keretmegállapodás megkötésére vonatkozó információk közlése mellőzhető, ha ezen 
információ közlése akadályozná a jogérvényesítést vagy más módon ellentétes lenne a közérdekkel, így különösen a 
honvédelmi vagy nemzetbiztonsági érdeket sértene, vagy sértené valamelyik gazdasági szereplő törvényes üzleti érdekeit, vagy 
a gazdasági szereplők közötti tisztességes versenyt. 
65. § (2) Az ajánlatkérő dönthet úgy, hogy egyes, a szerződés vagy a keretmegállapodás megkötésére vonatkozó információk 
közlését mellőzi, ha ezen információk közlése akadályozná a jogérvényesítést vagy más módon ellentétes volna a közérdekkel, 
így különösen honvédelmi vagy nemzetbiztonsági érdeket sértene, vagy sértené az ajánlattevők törvényes üzleti érdekeit, vagy 
az ajánlattevők közötti tisztességes versenyt. 

A köztulajdonban álló gazdasági társaságok takarékosabb működéséről szóló 2009. évi CXXII. törvény 7/I. § (1) A villamosenergia-
termelési, villamosenergia-kereskedelmi, földgáz-kereskedelmi, villamosenergia-elosztási, földgázelosztási, földgáztárolási, átviteli 
rendszerirányítási, távhőtermelési, központi adatgyűjtő és feldolgozó rendszer működtetési, továbbá hatósági nyilvántartáshoz kötött 
távközlési tevékenységet, vagy ezen tevékenységek végzését támogató vagyonkezelői feladatokat főtevékenységként ellátó, köztulajdonban 
álló gazdasági társaságnak, valamint az általa a tisztességtelen piaci magatartás és a versenykorlátozás tilalmáról szóló törvény szerint 
közvetlenül vagy közvetve irányított vállalkozásnak (a továbbiakban: irányított vállalkozás) az e tevékenységéhez kapcsolódóan kötött 
szerződésében foglalt, az 1. mellékletben meghatározott üzleti, pénzügyi, műszaki adatok, és az ezen szerződés előkészítésével, 
megkötésével kapcsolatos, valamint az ezekkel összefüggő döntések megalapozását szolgáló üzleti, pénzügyi, műszaki adatok közül azok, 
amelyek nyilvánosságát az adat keletkezésétől számított, legfeljebb az 1. mellékletben meghatározott időtartam alatt, nemzetbiztonsági, 
központi pénzügyi vagy külügyi érdekből - az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
27. § (2) bekezdés b), e) és f) pontjára figyelemmel - korlátozni szükséges, nem ismerhetőek meg. 
(2) Nem ismerhető meg továbbá a köztulajdonban álló gazdasági társaság, valamint az általa irányított vállalkozás üzleti tevékenységével   

kapcsolatos   azon   adat,   amelynek   más   által   történő   megszerzése  vagy  nyilvánosságra   hozatala  a 
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köztulajdonban álló gazdasági társaság vagy az általa irányított vállalkozás üzleti tevékenysége szempontjából aránytalan 
sérelmet okoz. 
(3) Aránytalan a sérelem akkor, ha az adat más általi megszerzése, hasznosítása, másokkal való közlése vagy nyilvánosságra 
hozatala a köztulajdonban álló gazdasági társaság, vagy az általa irányított vállalkozás versenytársát indokolatlan előnyhöz 
juttatná. 

Az atomenergiáról szóló 1996. évi CXVI. törvény 
16. § (6a) A radioaktív és a nukleáris anyagok központi nyilvántartásában szereplő adatok nemzetbiztonsági érdekből nem 
nyilvánosak. 

4 A köztulajdonban álló gazdasági társaságok takarékosabb működéséről szóló 2009. évi CXXII. törvény 7/I. § (1) A villamosenergia-
termelési, villamosenergia-kereskedelmi, földgáz-kereskedelmi, villamosenergia-elosztási, földgázelosztási, földgáztárolási, átviteli 
rendszerirányítási, távhőtermelési, központi adatgyűjtő és feldolgozó rendszer működtetési, továbbá hatósági nyilvántartáshoz kötött 
távközlési tevékenységet, vagy ezen tevékenységek végzését támogató vagyonkezelői feladatokat főtevékenységként ellátó, köztulajdonban 
álló gazdasági társaságnak, valamint az általa a tisztességtelen piaci magatartás és a versenykorlátozás tilalmáról szóló törvény szerint 

közvetlenül vagy közvetve irányított vállalkozásnak (a továbbiakban: irányított vállalkozás) az e tevékenységéhez kapcsolódóan kötött 
szerződésében foglalt, az 1. mellékletben meghatározott üzleti, pénzügyi, műszaki adatok, és az ezen szerződés előkészítésével, 
megkötésével kapcsolatos, valamint az ezekkel összefüggő döntések megalapozását szolgáló üzleti, pénzügyi, műszaki adatok közül azok, 
amelyek nyilvánosságát az adat keletkezésétől számított, legfeljebb az 1. mellékletben meghatározott időtartam alatt, nemzetbiztonsági, 
központi pénzügyi vagy külügyi érdekből - az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
27. § (2) bekezdés b), e) és f) pontjára figyelemmel - korlátozni szükséges, nem ismerhetőek meg. 

(2) Nem ismerhető meg továbbá a köztulajdonban álló gazdasági társaság, valamint az általa irányított vállalkozás üzleti 
tevékenységével kapcsolatos azon adat, amelynek más által történő megszerzése vagy nyilvánosságra hozatala a köztulajdonban 
álló gazdasági társaság vagy az általa irányított vállalkozás üzleti tevékenysége szempontjából aránytalan sérelmet okoz. 

(3) Aránytalan a sérelem akkor, ha az adat más általi megszerzése, hasznosítása, másokkal való közlése vagy nyilvánosságra hozatala 
a köztulajdonban álló gazdasági társaság, vagy az általa irányított vállalkozás versenytársát indokolatlan előnyhöz juttatná. 

A Magyar Nemzeti Bankról szóló 2013. évi CXXXIX. törvény 
162. § (3) Az MNB többségi vagy kizárólagos tulajdonában álló gazdasági társaság által az MNB bármely feladatának ellátásával 
kapcsolatban kezelt azon adat, amelynek megismerése az Infotv. 27. § (2) bekezdés e) pontja szerinti központi pénzügyi vagy 

devizapolitikai érdeket sértene, az MNB vagy az MNB többségi vagy kizárólagos tulajdonában álló gazdasági társaság általi nyilvánosságra 
hozataláig, de legfeljebb az adat keletkezésétől számított tíz évig nem nyilvános. (4) Az MNB többségi vagy kizárólagos tulajdonában álló 

gazdasági társaság és ezen gazdasági társaság által a tisztességtelen piaci magatartás és a versenykorlátozás tilalmáról szóló törvény szerint 
közvetlenül vagy közvetve irányított vállalkozás által kezelt üzleti tevékenységgel kapcsolatos azon adat, amelynek más által történő 
megismerése az MNB többségi vagy kizárólagos tulajdonában álló gazdasági társaság vagy ezen gazdasági társaság által a tisztességtelen 
piaci magatartás és a versenykorlátozás tilalmáról szóló törvény szerint közvetlenül vagy közvetve irányított vállalkozás üzleti tevékenysége 
szempontjából aránytalan sérelmet jelentene, nem ismerhető meg. Aránytalan sérelemnek minősül az, ha az adat más általi megszerzése, 
hasznosítása, másokkal való közlése vagy nyilvánosságra hozatala az MNB többségi vagy kizárólagos tulajdonában álló gazdasági társaság 
vagy ezen gazdasági társaság által a tisztességtelen piaci magatartás és a versenykorlátozás tilalmáról szóló törvény szerint közvetlenül vagy 
közvetve irányított vállalkozás bármely versenytársát indokolatlan előnyhöz juttatná. 

Magyarország gazdasági stabilitásáról szóló 2011. évi CXCIV. törvény 14/A. § (1) Az államháztartás központi alrendszerének 
finanszírozásával és adósságának kezelésével kapcsolatos, a 13. § (1) bekezdés b) pontjában meghatározott adat megismerése iránti igényt 
központi pénzügyi érdekből az adat keletkezésétől számított 2 évig el kell utasítani, ha az adat megismerése Magyarország pénzügyi érdekeit 
vagy az államháztartás finanszírozásának, illetve adóssága kezelésének külső befolyástól mentes ellátását veszélyezteti. Az e bekezdés 
szerinti igény teljesíthetőségéről Magyarország pénzügyi érdekeit és az államháztartás finanszírozásának, illetve adóssága kezelésének külső 
befolyástól mentes ellátásához fűződő érdeket mérlegelve az államháztartásért felelős miniszter dönt. 
(2) Az (1) bekezdésben meghatározott korlátozás nem terjed ki a 13. § (1) bekezdés h) pontja szerinti tájékoztatásra, valamint az éves 

finanszírozási tervről, illetve annak egyes részeiről és a finanszírozási stratégiáról az ÁKK Zrt. által nyilvánosságra hozott 

tájékoztatásra. 
(3) A központi költségvetés tervezése során keletkező adat - ide nem értve az Áht. 22. § (3)-(5) bekezdése szerinti adatokat -megismerése 

iránti igényt központi pénzügyi érdekből a központi költségvetésről szóló törvény tervezetének Kormány általi elfogadását követően 
az elfogadástól számított 10 évig el kell utasítani, ha az adat megismerése Magyarország pénzügyi érdekeit vagy az államháztartás 
finanszírozásának, illetve adóssága kezelésének külső befolyástól mentes ellátását veszélyezteti. Az e bekezdés szerinti igény 
teljesíthetőségéről az államháztartásért felelős miniszter a megtagadást megalapozó központi pénzügyi érdek mérlegelésével dönt. 

5 A tudományos kutatásról, fejlesztésről és innovációról szóló 2014. évi LXXVI. törvény 
23. § (3) A nyilvántartási rendszer adatbázisában szereplő adatok - ha az adat nyilvánosságát jogszabály vagy jogszabályban 
meghatározottak szerint az arra jogosult szerv vagy személy nem korlátozza - nyilvánosak. A nyilvánosan kezelt adatokat a projekt lezárását 
követő tíz évig kell megőrizni. 
6 2018. augusztus 8-áig a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 2:47. §, 2018. augusztus 8-ától az üzleti titok 
védelméről szóló 2018. évi LIV. törvény 

7 A hitelintézetekről és a pénzügyi vállalkozásokról szóló 2013. évi CCXXXVII. törvény 
160. § (1) Banktitok minden olyan, az egyes ügyfelekről a pénzügyi intézmény rendelkezésére álló tény, információ, megoldás 
vagy adat, amely ügyfél személyére, adataira, vagyoni helyzetére, üzleti tevékenységére, gazdálkodására, tulajdonosi, üzleti 
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kapcsolataira, valamint a pénzügyi intézmény által vezetett számlájának egyenlegére, forgalmára, továbbá a pénzügyi intézménnyel 
kötött szerződéseire vonatkozik. 

(2) E törvény banktitokra vonatkozó rendelkezései szempontjából a pénzügyi intézmény ügyfelének tekintendő mindenki, aki 
(amely) a pénzügyi intézménytől pénzügyi szolgáltatást vesz igénybe. A banktitokra vonatkozó szabályokat alkalmazni kell 
arra a személyre is, aki szolgáltatás igénybevétele céljából lép kapcsolatba a pénzügyi intézménnyel, de a szolgáltatást nem 
veszi igénybe. 

(3) A banktitokra vonatkozó rendelkezéseket a közvetítő ügyfelének (1) bekezdésben meghatározott adataira is megfelelően 
alkalmazni kell. 

8 Az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény 
127. § (1) Adótitok az adózást érintő tény, adat, körülmény, határozat, végzés, igazolás vagy más irat. 
(2) Adótitoknak minősül különösen 

a) az államháztartás alrendszere terhére nyújtott adókedvezmény, jóváírás, 
b) az adózó által törvényben meghatározott célra nyújtott támogatás, vagy 
c) az adózó által törvényben meghatározott kedvezményezett célra történő felajánlás 

esetén a támogatást nyújtó, a felajánló adózó megnevezése, az általa igénybe vett adómentesség, adókedvezmény, jóváírás, valamint az általa 
juttatott támogatás, felajánlott adó vagy adóelőleg mértéke, továbbá a támogatott megnevezése, a támogatott által kapott támogatás és a 

támogatott javára felajánlott adó vagy adóelőleg mértéke. 

Infotv. 28. § (3) bekezdés – „Ha az adatigénylés nem egyértelmű, az adatkezelő felhívja az igénylőt az igény pontosítására.” 
10 Infotv. 29. § (1a) bekezdés – „Az adatigénylésnek az adatot kezelő közfeladatot ellátó szerv nem köteles eleget tenni abban a részben, 
amelyben az azonos igénylő által egy éven belül benyújtott, azonos adatkörre irányuló adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos 
adatkörbe tartozó adatokban változás nem állt be.” 

11 Infotv. 29. § (1b) bekezdés – „Az adatigénylésnek az adatot kezelő közfeladatot ellátó szerv nem köteles eleget tenni, ha az igénylő nem adja 

meg nevét, nem természetes személy igénylő esetén megnevezését, valamint azt az elérhetőséget, amelyen számára az adatigényléssel 
kapcsolatos bármely tájékoztatás és értesítés megadható.” 

12 Infotv. 27. § (5) bekezdés – „A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített 
vagy rögzített, a döntés megalapozását szolgáló adat a keletkezésétől számított tíz évig nem nyilvános. Ezen adatok megismerését – az adat 
megismeréséhez és a megismerhetőség kizárásához fűződő közérdek súlyának mérlegelésével – az azt kezelő szerv vezetője engedélyezheti.” 

A Magyar Nemzeti Bankról szóló 2013. évi CXXXIX. törvény 
137. § (1) A deviza- és aranytartalék mértékére, összetételére, a tartalékkezelés során kötött egyed ügyletekre vonatkozó adatok, a 
tartalékkezeléssel összefüggő döntések és belső szabályok - amennyiben azok nem minősített adatok – az MNB általi nyilvánosságra 

hozatalukig, de legfeljebb az adat keletkezésétől számított 10 évig nem nyilvánosak. Az adatok ezen határidőn belüli nyilvánosságra 
hozataláról az MNB elnöke dönt. 
(2) A Monetáris Tanács, a Pénzügyi Stabilitási Tanács, és az igazgatóság döntésének meghozatalára irányuló eljárás során készített vagy 
rögzített, az alapvető feladat ellátásával kapcsolatos döntés megalapozását szolgáló adat a keletkezésétől számított harminc évig nem 
nyilvános, ezen határidő alatt - sem a döntés meghozatalát megelőzően, sem azt követően - a döntés megalapozását szolgáló adat 
megismerésére vonatkozó igény nem terjeszthető elő. 
13 Infotv. 27. § (6) „A döntés megalapozását szolgáló adat megismerésére irányuló igény – az (5) bekezdésben meghatározott időtartamon 
belül – a döntés meghozatalát követően akkor utasítható el, ha az adat további jövőbeli döntés megalapozását is szolgálja, vagy az adat 
megismerése a közfeladatot ellátó szerv törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen külső befolyástól mentes 
ellátását, így különösen az adatot keletkeztető álláspontjának a döntések előkészítése során történő szabad kifejtését veszélyeztetné.” 

14 Infotv. 29. § (3) bekezdés második fordulata – „Az adatokat kezelő közfeladatot ellátó szerv az adatigénylés teljesítéséért – az azzal 
kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedően – költségtérítést állapíthat meg, amelynek összegéről az igénylőt az igény teljesítését 
megelőzően tájékoztatni kell”. Infotv. 29. § (3a) bekezdés harmadik fordulata – „Ha az igénylő az igényét fenntartja, a költségtérítést az 
adatkezelő által megállapított, legalább 15 napos határidőben köteles az adatkezelő részére megfizetni”. 
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15. számú melléklet  

 

TÁJÉKOZTATÓ A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉNEK 

KORLÁTAIRÓL 

 

A közérdekű adatok megismerése 

Magyarország Alaptörvényének VI. cikk (2) bekezdése kimondja, hogy mindenkinek joga 

van a közérdekű adatok megismeréséhez és terjesztéséhez. Az információs önrendelkezési 

jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 

26. § (1) bekezdése értelmében az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szervnek vagy személynek (a 

továbbiakban együtt: közfeladatot ellátó szerv) lehetővé kell tennie, hogy a kezelésében lévő 

közérdekű adatot és közérdekből nyilvános adatot – az e törvényben meghatározott 

kivételekkel – erre irányuló igény alapján bárki megismerhesse.  

A közhitelű nyilvántartásból történő adatszolgáltatásra külön törvények vonatkoznak. 

Az információszabadság törvényes korlátai 

Az információszabadság mint alapjog nem abszolút jellegű. Ez azt jelenti, hogy korlátozásnak 

vethető alá, illetve bizonyos esetekben akár ki is zárható a közérdekű vagy közérdekből 

nyilvános adatok megismerhetősége. 

A korlátozás elvi alapjai 

Az Alkotmánybíróság számos határozatában elvi éllel mondta ki, hogy az 

információszabadságot korlátozó törvényeket megszorítóan kell értelmezni, „egy 

demokratikus társadalomban a közérdekű adatok nyilvánossága a főszabály; ehhez képest a 

közérdekű adatok nyilvánosságának korlátozását kivételnek kell tekinteni”. „A közfeladatot 

ellátó szervek és személyek kényelmi szempontjai nem élvezhetnek elsőbbséget egy alapvető 

joggal szemben.” [12/2004. (IV. 7.) AB határozat]. A közfeladatot ellátó szerv köteles 

tartalmi elemzésnek alávetni a közérdekű adatigénylés tárgyát képező dokumentumot. „Nem 

tekinthető az Alaptörvénnyel összhangban állónak az olyan korlátozás, […] amely egy 

dokumentumot annak tartalmától függetlenül, teljes egészében nyilvánosságkorlátozás alá 

helyez”. [6/2016. (III. 11.) AB határozat]. Ezt röviden adatelvnek nevezzük. Amennyiben a 

közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is 

tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni [Infotv. 30. § 

(1) bekezdés]. 

Az Infotv. 30. § (5) bekezdése értelmében, ha a közérdekű adat megismerése iránti igény 

teljesítésének megtagadása tekintetében törvény az adatkezelő mérlegelését teszi lehetővé, a 

megtagadás alapját szűken kell értelmezni, és az adatigény kizárólag abban az esetben 

utasítható el, ha a megtagadás alapjául szolgáló közérdek nagyobb súlyú a megismeréshez 

fűződő közérdeknél. 
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A nyilvánosság korlátozásának esetei 

A nyilvánosság korlátozásának fő eseteit az Infotv. 27. és 30. §-a tartalmazza. Az 

információszabadság törvényes korlátai az adatvédelem (személyes adatok, amelyeket 

törvény nem nyilvánít közérdekből nyilvánosnak); a minősített adatok védelme [Infotv. 27. § 

(1) bekezdés] és bizonyos, törvényben meghatározott érdekek védelme [Infotv. 27. § (2) 

bek.]. Ez utóbbira példa többek között a 

– honvédelmi, nemzetbiztonsági érdek; 

– bűncselekmények üldözése vagy megelőzése; 

– bírósági vagy közigazgatási hatósági eljárás; 

– szellemi tulajdonhoz fűződő jog (a törvény ilyen esetben csak az igény teljesítésének 

módjára enged meg szigorúbb teljesítési szabályt, ha a mű egyébként 

közérdekű/közérdekből nyilvános adatot tartalmaz, a betekintést biztosítani kell). 

 

E körbe sorolhatóak továbbá az Európai Unió jelentős pénzügy- vagy gazdaságpolitikai 

érdekének védelme miatt, uniós jogi aktus alapján meg nem ismerhető adatok [Infotv. 27. § 

(4) bekezdés], valamint a közfeladatot ellátó szerv gazdálkodásának átfogó, számlaszintű, 

illetve tételes ellenőrzésére irányuló adatigénylés [Infotv. 30. § (7) bekezdés]. 

Az alábbiakban a két leggyakrabban hivatkozott korlátozást részletesen is bemutatjuk. 

A gazdasági szereplők esetében a leggyakoribb nyilvánosság korlátozó indok: az üzleti 

titok 

Az üzleti titok és a védett ismeret szabályait az üzleti titok védelméről szóló 2018. évi LIV. 

törvényben találjuk. 

Az Infotv. 27. § (3) bekezdése szerint közérdekből nyilvános adatként nem minősül üzleti 

titoknak a központi és a helyi önkormányzati költségvetés, illetve az európai uniós támogatás 

felhasználásával, költségvetést érintő juttatással, kedvezménnyel, az állami és önkormányzati 

vagyon kezelésével, birtoklásával, használatával, hasznosításával, az azzal való 

rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintő bármilyen jog megszerzésével 

kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvánosságra hozatalát 

külön törvény közérdekből elrendeli. 

Főszabály szerint tehát a közpénzekre és az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó 

adatok nyilvánosságához fűződő közérdek megelőzi az üzleti titkok védelmét. Kizárólag 

abban az esetben lehet megtagadni az ilyen adatokra vonatkozó adatigénylés teljesítését, ha az 

üzleti titok nyilvánossága az üzleti életben aránytalan sérelmet okozna, de a közérdekből 

nyilvános adat megismerésének lehetőségét még ez sem akadályozhatja. 

A közfeladatot ellátó szervek esetében a leggyakrabban hivatkozott korlát: a döntés 

megalapozását szolgáló adat 

A befolyástól mentes köztisztviselői munka ellátásának záloga, hogy a belső használatra szánt 

munkaanyagok, emlékeztetők, tervezetek, vázlatok, javaslatok, a szervezeten belül váltott 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                    Oldal: 107/152 
Verziószám: 04                                                                                                      Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

levelek, általában a döntés-előkészítés körében alkotott iratok jellemzően mentesek a 

nyilvánosság alól. 

A közfeladatok illetéktelen befolyástól mentes ellátását szolgálja az, hogy a döntés 

meghozatala előtt a döntés megalapozását szolgáló adatok, illetve az azokat tartalmazó 

dokumentumok a keletkezésüktől számítva legfeljebb tíz évig elzárhatók a nyilvánosság elől. 

Erre azonban csak akkor van lehetőség, ha a nyilvánosság kizárása nem vezet a döntési 

folyamat átláthatatlanná tételéhez, illetőleg, ha erősebb közérdek fűződik az adatok titokban 

tartásához, mint azok nyilvánosságra hozatalához. Az Infotv. alapján döntést megalapozó 

adatként indokoltan zárhatók el a nyilvánosságtól azok az információk, amelyek ténylegesen a 

döntési folyamat részét képezik, és nyilvánosságra hozataluk veszélyeztetné a végrehajtás 

sikerét, vagy például egyes piaci szereplőket indokolatlan előnyökhöz juttatna. A védelem a 

döntés meghozatala után is megilleti azokat az adatokat, amelyeknek a megismerése 

veszélyeztetné az érintett szerv törvényes működési rendjét, vagy feladat- és hatáskörének 

illetéktelen külső befolyástól mentes ellátását. 

Amennyiben a döntés-előkészítő információ olyan adatösszesség része, amelynek egyes 

elemei tekintetében döntés született, de más elemei még további döntés tárgyaivá válnak, 

utóbbiak tekintetében az első döntés meghozatala még nem eredményezi a nyilvánosság-

korlátozáshoz fűződő érdekek elenyészését. Ahhoz, hogy e korlátozás megfeleljen az 

alkotmányos követelményeknek a döntés megalapozását szolgáló adat és a jövőbeli döntés 

közötti kapcsolatnak konkrétnak és közvetlennek kell lennie.  
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16. számú melléklet 

AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETÉNEK 
ALKALMAZÁSA 

Adatkezelő Adatfeldolgozó Az adatkezelő 
vagy az 

adatfeldolgozó 
irányítása alatt 

eljáró, a 
személyes 
adatokhoz 

hozzáféréssel 
rendelkező 

személy 

Adatvédelmi 
tisztviselő 
(37. cikk) 

Felügyeleti 
hatóság 

(51. cikk) 

1./ Az adatkezelő 
felelős a személyes 
adatok kezelésére 
vonatkozó elvek 
betartásáért. 
(„elszámoltathatóság 
elve” 5. cikk (2) 
bekezdés).  
 
2./ Megfelelő 
technikai és szervezési 
intézkedéseket hajt 
végre annak biztosítása 
és bizonyítása céljából, 
hogy a személyes 
adatok kezelése e 
rendelettel 
összhangban történik. 
(24. cikk (1) bekezdés.) 
 
3./ Az adatkezelési 
tevékenységek  
nyilvántartása. (30. 
cikk) 
 
Az adatkezelő és az 
adatfeldolgozó, 
valamint – ha van ilyen 
– az adatkezelő vagy 
az adatfeldolgozó 
képviselője feladatai 
végrehajtása során a 
felügyeleti hatósággal – 
annak megkeresése 
alapján – 
együttműködik. (31. 
cikk) 
 
4./ Az adatvédelmi 
incidenst az 
adatkezelő 
indokolatlan 
késedelem nélkül, és 
ha lehetséges, 
legkésőbb 72 órával 
azután, hogy az 
adatvédelmi incidens 

1./ Ha az 
adatkezelést az 
adatkezelő nevében 
más végzi, az 
adatkezelő kizárólag 
olyan 
adatfeldolgozókat 
vehet igénybe, akik 
vagy amelyek 
megfelelő 
garanciákat 
nyújtanak az 
adatkezelés e 
rendelet 
követelményeinek 
való megfelelését és 
az érintettek 
jogainak védelmét 
biztosító, megfelelő 
technikai és 
szervezési 
intézkedések 
végrehajtására. (28. 
cikk (1) bekezdés.) 
 
2./ Az adatkezelő 
és az 
adatfeldolgozó, 
valamint – ha van 
ilyen – az 
adatkezelő vagy az 
adatfeldolgozó 
képviselője feladatai 
végrehajtása során a 
felügyeleti 
hatósággal – annak 
megkeresése alapján 
– együttműködik. 
(31. cikk) 
 
3./ Az 
adatfeldolgozó az 
adatvédelmi 
incidenst, az arról 
való 
tudomásszerzését 
követően 

1./ Az adatokat 
kizárólag az 
adatkezelő 
utasításának 
megfelelően 
kezelheti, kivéve, 
ha az ettől való 
eltérésre őt uniós 
vagy tagállami jog 
kötelezi. (29. 
cikk) 

1./ Ha van kijelölt 
adatvédelmi tisztviselő, 
az adatkezelő az 
adatvédelmi 
hatásvizsgálat 
elvégzésekor az 
adatvédelmi tisztviselő 
szakmai tanácsát 
köteles kikérni. (35. 
cikk (1)-(2) bekezdés.) 
 
2./ Az adatvédelmi 
tisztviselő legalább a 
következő feladatokat 
ellátja: 
 
a) tájékoztat és szakmai 
tanácsot ad az 
adatkezelő vagy az 
adatfeldolgozó, 
továbbá az adatkezelést 
végző alkalmazottak 
részére az e rendelet, 
valamint az egyéb 
uniós vagy tagállami 
adatvédelmi 
rendelkezések szerinti 
kötelezettségeikkel 
kapcsolatban; 
b) ellenőrzi az e 
rendeletnek, valamint 
az egyéb uniós vagy 
tagállami adatvédelmi 
rendelkezéseknek, 
továbbá az adatkezelő 
vagy az adatfeldolgozó 
személyes adatok 
védelmével kapcsolatos 
belső szabályainak való 
megfelelést, ideértve a 
feladatkörök kijelölését, 
az adatkezelési 
műveletekben vevő 
személyzet tudatosság-
növelését és képzését, 
valamint a kapcsolódó 
auditokat is; 

1./ A felügyeleti 
hatóságnak össze 
kell állítania és 
nyilvánosságra kell 
hoznia az olyan 
adatkezelési 
műveletek 
típusainak a 
jegyzékét, amelyekre 
vonatkozóan 
adatvédelmi 
hatásvizsgálatot kell 
végezni.  
 
A felügyeleti hatóság 
összeállíthatja és 
nyilvánosságra 
hozhatja az olyan 
adatkezelési 
műveletek 
típusainak a 
jegyzékét is, 
amelyekre 
vonatkozóan nem 
kell adatvédelmi 
hatásvizsgálatot 
végezni. (35. cikk 
(4)-(5) bekezdés.) 
 
2./ Ha a 35. cikkben 
előírt adatvédelmi 
hatásvizsgálat 
megállapítja, hogy az 
adatkezelés az 
adatkezelő által a 
kockázat mérséklése 
céljából tett 
intézkedések 
hiányában 
valószínűsíthetően 
magas kockázattal 
jár, a személyes 
adatok kezelését 
megelőzően az 
adatkezelő konzultál 
a felügyeleti 
hatósággal. (36. cikk 
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a tudomására jutott, 
bejelenti az 55. cikk 
alapján illetékes 
felügyeleti 
hatóságnak, kivéve, 
ha az adatvédelmi 
incidens 
valószínűsíthetően 
nem jár kockázattal a 
természetes 
személyek jogaira és 
szabadságaira nézve. 
Ha a bejelentés nem 
történik meg 72 órán 
belül, mellékelni kell 
hozzá a késedelem 
igazolására szolgáló 
indokokat is. (33. cikk 
(1) bekezdés.) 
 
5./ Az adatkezelő 
nyilvántartja az 
adatvédelmi 
incidenseket, 
feltüntetve az 
adatvédelmi 
incidenshez 
kapcsolódó tényeket, 
annak hatásait és az 
orvoslására tett 
intézkedéseket. E 
nyilvántartás lehetővé 
teszi, hogy a 
felügyeleti hatóság 
ellenőrizze az e cikk 
követelményeinek 
való megfelelést. (33. 
cikk (5) bekezdés) 
 
6./ Az adatkezelő 
indokolatlan 
késedelem nélkül 
tájékoztatja az 
érintettet az 
adatvédelmi 
incidensről. (34. cikk 
(1) bekezdés.) 
 
7./ Ha az adatkezelés 
valamely – különösen 
új technológiákat 
alkalmazó – típusa –, 
figyelemmel annak 
jellegére, hatókörére, 
körülményére és 
céljaira, 
valószínűsíthetően 
magas kockázattal jár 
a természetes 
személyek jogaira és 
szabadságaira nézve, 
akkor az adatkezelő 

indokolatlan 
késedelem nélkül 
bejelenti az 
adatkezelőnek. (33. 
cikk (2) bekezdés.) 

 

c) kérésre szakmai 
tanácsot ad az 
adatvédelmi 
hatásvizsgálatra 
vonatkozóan, valamint 
nyomon követi a 
hatásvizsgálat 35. cikk 
szerinti elvégzését; 
d) együttműködik a 
felügyeleti hatósággal; 
és 
e) az adatkezeléssel 
összefüggő ügyekben – 
ideértve a 36. cikkben 
említett előzetes 
konzultációt is – 
kapcsolattartó 
pontként szolgál a 
felügyeleti hatóság felé, 
valamint adott esetben 
bármely egyéb 
kérdésben konzultációt 
folytat vele. (39. cikk 
(1) bekezdés.) 

(1) bekezdés.) 
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az adatkezelést 
megelőzően 
hatásvizsgálatot végez 
arra vonatkozóan, 
hogy a tervezett 
adatkezelési 
műveletek a 
személyes adatok 
védelmét hogyan 
érintik. Olyan 
egymáshoz hasonló 
típusú adatkezelési 
műveletek, amelyek 
egymáshoz hasonló 
magas kockázatokat 
jelentenek, egyetlen 
hatásvizsgálat keretei 
között is 
értékelhetőek. 
 
Ha van kijelölt 
adatvédelmi 
tisztviselő, az 
adatkezelő az 
adatvédelmi 
hatásvizsgálat 
elvégzésekor az 
adatvédelmi 
tisztviselő szakmai 
tanácsát köteles 
kikérni. (35. cikk (1)-
(2) bekezdés.) 
 
8./ A felügyeleti 
hatóságnak össze kell 
állítania és 
nyilvánosságra kell 
hoznia az olyan 
adatkezelési 
műveletek típusainak 
a jegyzékét, 
amelyekre 
vonatkozóan 
adatvédelmi 
hatásvizsgálatot kell 
végezni.  
 
A felügyeleti hatóság 
összeállíthatja és 
nyilvánosságra 
hozhatja az olyan 
adatkezelési 
műveletek típusainak 
a jegyzékét is, 
amelyekre 
vonatkozóan nem 
kell adatvédelmi 
hatásvizsgálatot 
végezni. (35. cikk (4)-
(5) bekezdés.) 
 
9./ Ha a 35. cikkben 
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előírt adatvédelmi 
hatásvizsgálat 
megállapítja, hogy az 
adatkezelés az 
adatkezelő által a 
kockázat mérséklése 
céljából tett 
intézkedések 
hiányában 
valószínűsíthetően 
magas kockázattal jár, 
a személyes adatok 
kezelését megelőzően 
az adatkezelő 
konzultál a felügyeleti 
hatósággal. (36. cikk 
(1) bekezdés.) 
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17. számú melléklet 

Feladatmegosztás az adatvédelmi incidens bejelentése érdekében 
 
 

Intézkedések 
tartalma 

Szervezet vezetője, 
mint adatkezelő 

Folyamatgazdák Adatfeldolgozó Adatvédelmi 
tisztviselő 

     

Feladatmegosztás az 
adatvédelmi 
incidens bejelentése 
érdekében (Lásd 
különösen: GDPR) 
 

Az adatvédelmi 
incidenst az 
adatkezelő 
indokolatlan 
késedelem nélkül, és 
ha lehetséges, 
legkésőbb 72 órával 
azután, hogy az 
adatvédelmi incidens 
a tudomására jutott, 
bejelenti az 55. cikk 
alapján illetékes 
felügyeleti 
hatóságnak, kivéve, 
ha az adatvédelmi 
incidens 
valószínűsíthetően 
nem jár kockázattal a 
természetes 
személyek jogaira és 
szabadságaira nézve. 
Ha a bejelentés nem 
történik meg 72 órán 
belül, mellékelni kell 
hozzá a késedelem 
igazolására szolgáló 
indokokat is. 
 
A biztonságot érintő 
összes eseményről 
tájékoztatni kell a 
felelős személyt vagy 
személyeket, akinek 
vagy akiknek a 
feladata az incidensek 
kezelése, az 
adatvédelmi incidens 
bekövetkeztének 
megállapítása és a 
kockázat felmérése. 
 
• Ezután fel kell 
mérni az incidens 
következtében az 
egyéneket érintő 
kockázatot (a 
kockázatmentesség, a 
kockázat és a jelentős 
kockázat 
valószínűsége), 
egyúttal tájékoztatni 
kell a szervezet 
érintett részlegeit. 

Az adatvédelmi 
incidenst 
indokolatlan 
késedelem nélkül 
jelenti a szervezet 
vezetőjének. 
 
Gondoskodnia kell 
az incidens 
elhárításáról, majd a 
helyreállításról. 
• Az incidens 
alakulásáról 
nyilvántartást kell 
vezetni. 

Amennyiben az 
adatfeldolgozó az 
adatkezelő nevében 
általa kezelt 
személyes adatokat 
érintő adatvédelmi 
incidensről szerez 
tudomást, akkor 
azt „indokolatlan 
késedelem nélkül” 
be kell jelentenie az 
adatkezelőnek. Az 
adatfeldolgozó 
segíti az 
adatkezelőt a 32–
36. cikk szerinti 
kötelezettségek 
teljesítésében, 
figyelembe véve az 
adatkezelés jellegét 
és az 
adatfeldolgozó 
rendelkezésére álló 
információkat. 

Kifejezetten az 
incidensbejelentéssel 
összefüggésben az 
adatvédelmi tisztviselő 
kötelező feladatai közé 
tartozik többek között 
az adatkezelő vagy az 
adatfeldolgozó 
adatvédelmi 
tanácsokkal és 
tájékoztatással való 
ellátása, az általános 
adatvédelmi rendelet 
betartásának 
ellenőrzése, valamint 
az adatvédelmi 
hatásvizsgálattal 
kapcsolatos 
tanácsadás. Az 
adatvédelmi 
tisztviselőnek emellett 
együtt kell működnie a 
felügyeleti hatósággal, 
és kapcsolattartóként 
kell eljárnia a 
felügyeleti hatóság és 
az érintettek felé. 
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• Szükség esetén az 
incidensről 
bejelentést kell tenni a 
felügyeleti 
hatóságnak, és esetleg 
tájékoztatni kell az 
érintett egyéneket. 
• Az adatkezelőnek 
egyúttal 
gondoskodnia kell az 
incidens elhárításáról, 
majd a helyreállításról. 
• Az incidens 
alakulásáról 
nyilvántartást kell 
vezetni. 

 

 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                    Oldal: 114/152 
Verziószám: 04                                                                                                      Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

 

18. számú melléklet 

I. 

Naplónyilvántartás 

az elektronikus információs rendszer eseményeinek, intézkedéseinek 

nyomon követhetőségéről 

 
Sorszám Intézkedés 

tartalma 

(például 

hozzáférés, 

az adatok 

módosítása, 

vagy törlése) 

és 

jogalapja 

Intézkedés 

időpontja 

Intézkedésre 

(különösen 

hozzáférésre) 

jogosult 

megnevezése 

Érintett 

adatbázis 

megnevezése 

Hozzáférést 

engedélyező 

neve és 

aláírása 

1./      
2./      
3./      
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19. számú melléklet 

 

II. 
Feladatmegosztás az adatvédelmi incidens bejelentése érdekében 

 
 

Intézkedések 
tartalma 

Szervezet 
vezetője, mint 

adatkezelő 

Folyamatgazdá
k 

Adatfeldolgoz
ó 

Adatvédelmi 
tisztviselő 
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Feladatmegosztá
s az adatvédelmi 
incidens 
bejelentése 
érdekében (Lásd 
különösen: 
GDPR) 
 

Az adatvédelmi 
incidenst az 
adatkezelő 
indokolatlan 
késedelem nélkül, 
és ha lehetséges, 
legkésőbb 72 órával 
azután, hogy az 
adatvédelmi 
incidens a 
tudomására jutott, 
bejelenti az 55. cikk 
alapján illetékes 
felügyeleti 
hatóságnak, kivéve, 
ha az adatvédelmi 
incidens 
valószínűsíthetően 
nem jár kockázattal 
a természetes 
személyek jogaira 
és szabadságaira 
nézve. Ha a 
bejelentés nem 
történik meg 72 
órán belül, 
mellékelni kell 
hozzá a késedelem 
igazolására 
szolgáló indokokat 
is. 
 
A biztonságot érintő 
összes eseményről 
tájékoztatni kell a 
felelős személyt 
vagy személyeket, 
akinek vagy akiknek 
a feladata az 
incidensek 
kezelése, az 
adatvédelmi 
incidens 
bekövetkeztének 
megállapítása és a 
kockázat felmérése. 
 
• Ezután fel kell 
mérni az incidens 
következtében az 
egyéneket érintő 
kockázatot (a 
kockázatmentesség
, a kockázat és a 
jelentős kockázat 
valószínűsége), 
egyúttal tájékoztatni 
kell a szervezet 
érintett részlegeit. 
• Szükség esetén 

Az adatvédelmi 
incidenst 
indokolatlan 
késedelem 
nélkül jelenti a 
szervezet 
vezetőjének. 
 
Gondoskodnia 
kell az incidens 
elhárításáról, 
majd a 
helyreállításról. 
• Az incidens 
alakulásáról 
nyilvántartást 
kell vezetni. 

Amennyiben az 
adatfeldolgozó 
az adatkezelő 
nevében általa 
kezelt 
személyes 
adatokat érintő 
adatvédelmi 
incidensről 
szerez 
tudomást, akkor 
azt 
„indokolatlan 
késedelem 
nélkül” be kell 
jelentenie az 
adatkezelőnek. 
Az 
adatfeldolgozó 
segíti az 
adatkezelőt a 
32–36. cikk 
szerinti 
kötelezettségek 
teljesítésében, 
figyelembe 
véve az 
adatkezelés 
jellegét és az 
adatfeldolgozó 
rendelkezésére 
álló 
információkat. 

Kifejezetten az 
incidensbejelentésse
l összefüggésben az 
adatvédelmi 
tisztviselő kötelező 
feladatai közé 
tartozik többek 
között az adatkezelő 
vagy az 
adatfeldolgozó 
adatvédelmi 
tanácsokkal és 
tájékoztatással való 
ellátása, az általános 
adatvédelmi rendelet 
betartásának 
ellenőrzése, 
valamint az 
adatvédelmi 
hatásvizsgálattal 
kapcsolatos 
tanácsadás. Az 
adatvédelmi 
tisztviselőnek 
emellett együtt kell 
működnie a 
felügyeleti 
hatósággal, és 
kapcsolattartóként 
kell eljárnia a 
felügyeleti hatóság 
és az érintettek felé. 
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az incidensről 
bejelentést kell 
tenni a felügyeleti 
hatóságnak, és 
esetleg tájékoztatni 
kell az érintett 
egyéneket. 
• Az adatkezelőnek 
egyúttal 
gondoskodnia kell 
az incidens 
elhárításáról, majd 
a helyreállításról. 
• Az incidens 
alakulásáról 
nyilvántartást kell 
vezetni. 
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20. számú melléklet 

III. 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása 
 

Adatvédelmi incidens nyilvántartása 

 

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérelme, amely a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt 

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisülését, elvesztését, módosulását, jogosulatlan 

továbbítását vagy nyilvánosságra hozatalát, vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

 

Az adatkezelő az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenőrzése, valamint az érintett 

tájékoztatása céljából nyilvántartást vezet, amely tartalmazza: 

 

Sorszám Az adatvédelmi 

incidenssel 

érintettek körét és 

számát, az 

érintett személyes 

adatok körét 

Az adatvédelmi 

incidens 

időpontját, 

körülményeit, 

hatásait 

Az elhárítására 

megtett 

intézkedéseket 

Az adatkezelést 

előíró 

jogszabályban 

meghatározott 

egyéb adatokat 

1.     

2.     

3.     

4.     

 

Kelt: 

 

Adatkezelő képviseletében aláíró neve: 

 

 

Aláírása: 

 

 

 



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                    Oldal: 119/152 
Verziószám: 04                                                                                                      Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

21. számú melléklet 

IV. 

Adatvédelmi incidenst bejelentő nyomtatvány 

 

 

A Hatóság kérdései 
  

A kitöltő válaszai 

0. Adatvédelmi incidens jelentése 

Bejelentés típusa 

  teljes bejelentés 

  szakaszos bejelentés 

  bejelentés módosítása 

A korábban bejelentett incidens 
azonosítója 

  

A korábbi bejelentés időpontja 
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1. A bejelentő adatai 

1.1 Kapcsolati 

A bejelentő adatkezelő cégjegyzékszáma 

  

A bejelentő adatkezelő adószáma 
(magánszemély bejelentése esetén nem 

kell) 

  

Szervezet száma 
  

A bejelentő adatkezelő elnevezése 
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Az incidenssel érintett 
igazgatási/szervezeti egység 

megnevezése és elérhetőségei 

  

A bejelentő adatkezelő címe és egyéb 
elérhetőségei 

  

A bejelentő természetes személy neve 
és beosztása 

  

A bejelentő természetes személy 
elérhetőségei 
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Az adatvédelmi tisztviselő vagy a további 
tájékoztatást nyújtó egyéb 

kapcsolattartó neve és beosztása 

  

Az adatvédelmi tisztviselő vagy a további 
tájékoztatást nyújtó egyéb 

kapcsolattartó email elérhetősége 

  

Az adatvédelmi tisztviselő vagy a további 
tájékoztatást nyújtó egyéb 

kapcsolattartó telefonszáma 
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Az adatvédelmi tisztviselő vagy a további 
tájékoztatást nyújtó egyéb 

kapcsolattartó levelezési címe 

  

Az adatkezelő az alábbiak közül melyik 
szektorba tartozik 

  Adminisztratív és szolgáltatást támogató tevékenység 

  Bányászat, kőfejtés 

  Büntetés-végrehajtás 

  Bűnüldözés 

  Egészségügy, szociális ellátás 

  Egyéb közhatalmi tevékenység 

  Építőipar 

  Helyi önkormányzati igazgatás 

  Honvédelem 

  Információ, kommunikáció, hírközlés 

  Ingatlanügyletek 

  Kereskedelem 

  Könnyűipar, feldolgozóipar 

  Közlekedés, közlekedésbiztonság 

  Központi közigazgatás 

  Közrend és közbiztonság védelem 
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  Média 

  Mezőgazdaság, erdőgazdálkodás, halászat 

  Munkaügy 

  Művészet, szórakoztatás 

  Nehézipar, gépgyártás 

  Nemzetbiztonság 

  Oktatás, kutatás 

  Pénzügyi, biztosítási tevékenység 

  Rendvédelem 

  Szakmai, tudományos, műszaki tevékenység 

  Szálláshely-szolgáltatás, vendéglátás 

  Szállítás, raktározás 

  Személy- és vagyonvédelem 

  Társadalmi szervezetek által végzett tevékenység 

  Társadalombiztosítás 

  Villamosenergia-, gáz-, gőzellátás, légkondicionálás 

  Vízellátás, szennyvíz gyűjtése, kezelése, hulladékgazdálkodás, szennyeződésmentesítés 

  Egyéb 
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1.2 Az adatkezelőn kívüli felek részvétele az adatvédelmi incidenssel érintett szolgáltatásban 

Az adatkezelőn kívül részt vesz-e más 
személy/szervezet az adatvédelmi 

incidenssel érintett adatkezelés 
folyamatában? 

  

Igen/Nem 

Az adatkezelőn kívüli fél megnevezése és 
minősége 
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2. Időpontok 

Adatvédelmi incidens időpontja 
  

Adatvédelmi incidens kezdő időpontja 
  

Adatvédelmi incidens záró időpontja 
  

Az adatvédelmi incidens továbbra is 
fennáll 

  

Igen/Nem 

Az incidensről való tudomásszerzés 
időpontja 

  

Az incidens észlelésének módja 

  

Az adatfeldolgozó általi értesítés 
időpontja   

A késedelmes tájékoztatás indokai 

  

Egyéb megjegyzések az incidens 
időpontját érintően 
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3. Az adatvédelmi incidensről 

Bizalmas jelleg 
  

Sérült/Nem sérült 

Integritás   Sérült/Nem sérült 

Rendelkezésre állás 
  

Sérült/Nem sérült 

Adatvédelmi incidens jellege (több 
válasz is elfogadható) 

  adathalászat 

  elektronikus hulladék (a személyes adatok rajta maradnak az elavult eszközön) 

  eszköz elvesztése vagy ellopása 

  informatikai rendszer feltörése (hackelés) 

  levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitása 

  
papír alapú dokumentum elvesztése, ellopása, vagy olyan helyen hagyása, amely nem minősül 
biztonságosnak 

  papír alapú dokumentum nem megfelelő módon történő megsemmisítése 

  rosszindulatú számítógépes programok pl. Zsarolóprogram 

  személyes adatok jogosulatlan megismerése 

  személyes adatok jogosulatlan szóbeli közlése 

  személyes adatok nagy nyilvánosság előtti jogellenes közzététele 

  személyes adatok téves címzett részére történő elküldése 

  egyéb 

Egyéb megjegyzés az adatvédelmi 
incidens részletes leírásához 
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Adatvédelmi incidens okai (több válasz is 
elfogadható) 

  külső, rosszhiszemű cselekmény 

  külső, rosszhiszeműnek nem minősülő cselekmény 

  szervezeten belüli, rosszhiszemű cselekmény 

  szervezeten belüli, rosszhiszeműnek nem minősülő cselekmény 

  egyéb 

Adatvédelmi incidens egyéb okainak 
leírása 
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4. Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok 

4.1 Személyes adatok 

Személyazonossághoz kapcsolódó 
adatok 

  

Érintett/Nem érintett 

Személyi szám 
  

Érintett/Nem érintett 

Elérhetőségi adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Azonosító adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Gazdasági, pénzügyi adatok 

  

Érintett/Nem érintett 

Képfelvétel   Érintett/Nem érintett 

Hangfelvétel   Érintett/Nem érintett 

Hivatalos okmányok 
  

Érintett/Nem érintett 

Helymeghatározó adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Biometrikus adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Büntetett előélettel, 
bűncselekményekkel vagy büntetéssel, 

intézkedéssel kapcsolatos adatok 
  Érintett/Nem érintett 
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4.2 Különleges adatok 

Faji eredetre, nemzetiséghez tartozásra 
vonatkozó adatok 

  
Érintett/Nem érintett 

Politikai véleményre vonatkozó adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Vallásos vagy más világnézeti 
meggyőződésre vonatkozó adatok   

Érintett/Nem érintett 

Érdek-képviseleti szervezeti tagságra 
vonatkozó adatok   

Érintett/Nem érintett 

Szexuális életre vonatkozó adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Egészségügyi adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Genetikai adatok 
  

Érintett/Nem érintett 

Még nem ismert 
  

Érintett/Nem érintett 

Egyéb 
  

Érintett/Nem érintett 

Az egyéb személyes adatok leírása 

  

Az adatvédelmi incidenssel érintett 
személyes adatok becsült száma   
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5. Az érintettek 

Alkalmazottak 
  

Érintett/Nem érintett 

Felhasználók 
  

Érintett/Nem érintett 

Feliratkozók 
  

Érintett/Nem érintett 

Diákok 
  

Érintett/Nem érintett 

Katonai állomány tagjai   Érintett/Nem érintett 

Ügyfelek (jelenlegi és potenciális) 
  

Érintett/Nem érintett 

Páciensek 
  

Érintett/Nem érintett 

Kiskorúak 
  

Érintett/Nem érintett 

Kiszolgáltatott személyek 
  

Érintett/Nem érintett 

Hatósági eljárás vagy intézkedés alá 
vont, vagy azok által érintett személyek   

Érintett/Nem érintett 

Még nem ismert 
  

Érintett/Nem érintett 

Egyéb   Érintett/Nem érintett 

Az egyéb leírása 
  



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                    Oldal: 132/152 
Verziószám: 04                                                                                                      Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

Az incidenssel érintett adatalanyok 
részletes leírása   

Az adatvédelmi incidenssel érintettek 
becsült száma   

6. Az incidens ELŐTT alkalmazott intézkedések 

Az adatvédelmi incidens előtt 
alkalmazott intézkedések leírása   
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7. Következmények 

7.1 Bizalmas jelleg sérülése 

Szélesebb körű hozzáférés, mint ami 
szükséges, vagy amihez az érintett 

hozzájárult 
  

Igen/Nem 

Az adat összekapcsolhatóvá vált az 
érintett egyéb adatával 

  

Igen/Nem 

Az adatot más célokból történő, 
tisztességtelen módon történő kezelése 

lehetséges 
  

Igen/Nem 

Egyéb   Igen/Nem 

Az egyéb bizalmas jelleget érintő 
következmény leírása 
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7.2 Intergritás sérülése 

Az adat módosíthatóvá vált annak 
ellenére, hogy archivált elavult adat volt 

  

Igen/Nem 

Az adatot valószínűsíthetően 
módosították egyébként pontos 

adatokra, és azokat eltérő célokra 
használhatták   

Igen/Nem 

Egyéb   Igen/Nem 

Az egyéb integritást érintő 
következmény leírása 
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7.3 Rendelkezésre állás sérülése 

Az érintettek számára történő kritikus 
szolgáltatásnyújtás képességének 

elvesztése 

  

Igen/Nem 

Az érintettek számára történő kritikus 
szolgáltatásnyújtás képességének 

módosulása 

  

Igen/Nem 

Egyéb   Igen/Nem 

Az egyéb rendelkezésre állást érintő 
következmény leírása 
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7.4 Az érintetteket ért fizikai, anyagi vagy nem vagyoni károk, vagy egyéb jelentős következmények 

Az incidens valószínűsíthető hatásai az 
érintettekre   

álnevesítés engedély nélküli feloldása 

(több válasz is elfogadható)   érintett jogainak korlátozása  
  hátrányos megkülönböztetés 

 
  jó hírnév sérelme  
  pénzügyi veszteség 

 
  szakmai titoktartási kötelezettség által védett személyes adatok bizalmas jellegének sérülése  
  személyazonosság-lopás  
  személyazonossággal való visszaélés 

 
  személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése  
  egyéb 

Az egyéb valószínűsíthető hatások 
leírása 

  

A valószínűsíthető következmények 
súlyossága 

  elhanyagolható 

  korlátozott 

  jelentős 

  maximális 
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8. Megtett intézkedések 

8.1 Érintettek tájékoztatása 

Érintettek tájékoztatása 

  a, Az érintetteket tájékoztatta   

  b, Az érintettek tájékoztatását tervezi 

  c, Az érintettek tájékoztatását NEM tervezi  
 d, Nem tudja 

Tájékoztatás időpontja („a” válasz 
esetén) 

  

Tájékoztatás tervezett időpontja („b” 
válasz esetén) 
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A tájékoztatás tervezett időpontja még 
nincs eldöntve („b” válasz esetén 

  

El van döntve/Nincs eldöntve 

Tájékoztatás hiányának indokai („c” 
válasz esetén) 

  

I, Az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az 
intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében alkalmazták, különösen olyan 
intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem jogosított személyek számára 
értelmezhetetlenné teszik az adatokat 

  
II, Az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, amelyek biztosítják, 
hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett magas kockázat a továbbiakban valószínűsíthetően nem 
valósul meg 

  III, Az érintettek egyenkénti tájékoztatása aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé az adatkezelő számára 

Intézkedések leírása, amelyek alapján az 
érintettek tájékoztatására nem került 

sor („c” válasz esetén) 

  

Tájékoztatott érintettek száma („a” 
válasz esetén) 

  



A dokumentum kódja: SZ-35                                                                                                                    Oldal: 139/152 
Verziószám: 04                                                                                                      Hatálybalépés időpontja: 2024.12.20. 
 

Az érintett tájékoztatásának formája 
(„a” válasz esetén) 

  

Az érintetteknek szóló tájékoztatás 
tartalma („a” válasz esetén) 

  

Nyilvánosan közzétett információk, vagy 
hasonló intézkedés („c” illetve „III” 

válasz esetén) 

  

8.2 Az adatvédelmi incidens orvoslására tett intézkedések 

Az adatkezelő által az adatvédelmi 
incidens orvoslására tett intézkedések 
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8.3 Egyéb bejelentések 

A vezető hatóságnak bejelentett 
határokon átnyúló adatvédelmi incidens 

 

Igen/Nem 

   

Az EU felügyeleti hatóságok listája, 
amelyeket az adatvédelmi incidens 

érinthet  
(több válasz is elfogadható) 

  Ausztria 

  Belgium 

  Bulgária 

  Ciprus 

  Csehország 

  Dánia 

  Egyesült Királyság 

  Észtország 

  Finnország 

  Franciaország 

  Görögország 

  Hollandia 

  Horvátország 

  Írország 

  Izland 

  Lengyelország 

  Lettország 

  Liechtenstein 

  Litvánia 

  Luxemburg 

  Magyarország 
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  Málta 

  Németország 

  Norvégia 

  Olaszország 

  Portugália 

  Románia 

  Spanyolország 

  Svájc 

  Svédország 

  Szlovákia 

  Szlovénia 

Az adatkezelő bejelentette-e, vagy be 
fogja-e jelenteni az adatvédelmi 

incidenst közvetlenül más tagállam 
felügyeleti hatóságának? 
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Az EU felügyeleti hatóságok listája, 
amelyeknek az adatkezelő közvetlenül 

bejelentette-e, vagy be fogja-e jelenteni 
az adatvédelmi incidenst (több válasz is 

elfogadható) 

  Ausztria 

  Belgium 

  Bulgária 

  Ciprus 

  Csehország 

  Dánia 

  Egyesült Királyság 

  Észtország 

  Finnország 

  Franciaország 

  Görögország 

  Hollandia 

  Horvátország 

  Írország 

  Izland 

  Lengyelország 

  Lettország 

  Liechtenstein 

  Litvánia 

  Luxemburg 

  Magyarország 

  Málta 

  Németország 

  Norvégia 

  Olaszország 
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  Portugália 

  Románia 

  Spanyolország 

  Svájc 

  Svédország 

  Szlovákia 

  Szlovénia 

Bejelentette-, vagy be fogja-e jelenteni 
az adatkezelő az adatvédelmi incidenst 

másik EGT-tagállam olyan 
adatkezelőjének, amely részére az 

incidenssel érintett adatokat korábban 
továbbította, vagy amely adatkezelő az 

incidenssel érintett adatokat részére 
átadta? 

  

Igen/Nem 

Azon más EGT-tagállami adatkezelő 
megnevezése és elérhetőségei, 

amelynek az incidenst bejelentette vagy 
be fogja jelenteni. 

  

  

Bejelentette-e, vagy be fogja-e jelenteni 
az adatkezelő az adatvédelmi incidenst 
EU-n kívüli adatvédelmi hatóságnak? 

  

Igen/Nem 
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Az EU-n kívüli felügyeleti hatóságok 
listája, amelyeknek az adatvédelmi 

incidenst bejelentette, vagy be fogja 
jelenteni az adatkezelő 

  

Bejelentette-, vagy be fogja-e jelenteni 
az adatkezelő az adatvédelmi incidenst 

egyéb EU-s hatóságnak egyéb jogszabály 
alapján fennálló kötelezettség alapján? 

(NIS Irányelv, eIDAS Rendelet)? 
  

Igen/Nem 

Egyéb EU hatóságok listája, amelyeknek 
az adatvédelmi incidenst bejelentette 
vagy be fogja jelenteni az adatkezelő.   
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Az incidens 

valószínűsíthetően 

kockázattal jár-e 

az egyének 

jogaira. 

Az incidens 

valószínűsíthetőe

n magas 

kockázattal jár-e 

az egyének 

jogaira.  

A 33. cikk (5) bekezdése értelmében minden incidenst nyilvántartásba kell 

venni.  

 

22. számú melléklet 

Folyamatábra a bejelentési kötelezettségekről 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 Igen 

 

 

 

 

 

 

 

 Igen Nem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az adatkezelő biztonsági incidenst 

észlel vagy arról értesül. 

Az adatkezelő „tudomást” 

szerez az adatvédelmi 

incidensről, és felméri az 

egyéneket érintő kockázatot.  

Ne

m 

Nem szükséges bejelentési 

tenni a felügyeleti hatóságnak 

vagy értesíteni az egyéneket.  

Bejelentést kell tenni az illetékes 

felügyeleti hatóságnak.  

Ha az incidens több tagállamban is 

érint egyéneket, a fő felügyeleti 

hatóságnak kell bejelentést tenni.  

Nem szükséges értesíteni 

az egyéneket.  

Értesíteni kell az érintett, és 

szükség esetén tájékoztatni kell 

őket az incidens 

következményeivel szembeni 

védekezés érdekében 

végrehajtandó intézkedésekről. 
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23. számú melléklet 

Hatásvizsgálat és kockázatbecslés 

 

 Az adatvédelmi hatásvizsgálat célja az adatkezelés jellegének feltárása, szükségességének és 

arányosságának vizsgálata, valamint a személyes adatok kezeléséből eredően a természetes 

személyek jogait és szabadságait érintő kockázatok kezelésének elősegítése, e kockázatok 

értékelésével és a kezelésükre szolgáló intézkedések meghatározásával. Az adatvédelmi 

hatásvizsgálatok az elszámoltathatóság szempontjából is jelentőséggel bírnak, ugyanis 

nemcsak az általános adatvédelmi rendelet (továbbiakban: GDPR) előírásainak teljesítését 

könnyítik meg az adatkezelők számára, de annak betartása érdekében   hozott   megfelelő   

intézkedések   végrehajtásának   bizonyítását   is (lásd: GDPR 5. cikk (2) bekezdés, 24.   

cikk). 

Az adatvédelmi hatásvizsgálat tehát a rendelet betartásának elérésére és bizonyítására 

szolgáló eljárás. 

Adatkezelő az adatvédelmi hatásvizsgálatot a kockázatbecslés eredményétől függetlenül, a 

folyamatos nyomonkövetés érdekében rendszeresen elkészíti a természetes személyek jogait 

és szabadságait érintő kockázatok mérséklése érdekében.  

 

Kockázatbecslés adatvédelmi incidens esetén 

 

1./ Az adatvédelmi incidens bejelentésének tartalmi elemei 

 

Az új általános adatvédelmi rendelet (továbbiakban: GDPR) 33. cikk (3) bekezdése alapján 

 

A bejelentésben legalább: 

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az 

érintettek kategóriáit és hozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett adatok 

kategóriáit és hozzávetőleges számát; 

b) közölni kell az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb 

kapcsolattartó nevét és elérhetőségeit; 

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket; 

d) ismertetni kell az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy 

tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő 

esetleges hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket. (Lásd még: 

Infotv. 25/J.§ (5) bekezdés.) 

 

2./ Az adatvédelmi incidens bejelentésének módja 

 

Az előbbiekben meghatározott bejelentési kötelezettséget az adatkezelő - a minősített adatot 

tartalmazó bejelentés kivételével - az Adatvédelmi Hatóság által e célra biztosított 

elektronikus felületen teljesíti. (Infotv. 25/J.§ (8) bekezdés.) 
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3./ Hiánypótlás 

 

Ha és amennyiben nem lehetséges az információkat egyidejűleg közölni, azok további 

indokolatlan késedelem nélkül később részletekben is közölhetők. (GDPR 33. cikk (4) 

bekezdés, Infotv. 25/J. § (6) bekezdés.) 

 

4./ Kockázatbecslés 

 

Az incidens bejelentése kötelező, kivéve, ha valószínűsíthetően nem jár kockázattal az 

egyének jogaira és szabadságaira nézve, az érintettek incidensről való tájékoztatása pedig 

akkor válik szükségessé, ha valószínűsíthetően magas kockázattal jár az egyének jogaira és 

szabadságaira nézve.  

 

A kockázat felmérésekor mérlegelendő tényezők 

 

 

Az incidens jellege 

 

 

 

A személyes adatok jellege, érzékenysége és 

mennyisége 

 

 

 

Az egyének könnyű azonosíthatósága 

 

 

 

Az egyéneket érintő következmények 

súlyossága 

 

 

 

Az egyén sajátosságai 

 

 

 

Az érintett egyének száma 

 

 

 
 

Az adatkezelő sajátosságai, kockázatbecslés és hatásvizsgálat eredménye, 

kockázati érték meghatározása 

 

 Alacsony 

kockázati érték 

 

Közepes 

kockázati 

érték 

Magas 

kockázati 

érték 

Nagyon 

magas 

kockázati 

érték 

 

Adatfeldolgozás, 
- figyelembe vették az 

adatkezelés jellegét, 
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adatkezelési 

műveletek 

hatókörét, körülményeit 

és céljait ((90) 

preambulumbekezdés) 

 

- rögzítették a személyes 

adatokat, a címzetteket, 

valamint a személyes 

adatok tárolásának 

időtartamát 

 

   

- funkcionális leírást 

készítettek az 

adatkezelési műveletről 

 

   

- azonosították a 

személyes adatokhoz 

használt eszközöket 

(hardverek, szoftverek, 

hálózatok, személyek, 

papírok vagy papíralapú 

továbbítási csatornák) 

 

   

    

Szükségesség és 

arányosság 

érvényesülése 

- meghatározták a 

rendelet betartására 

irányuló intézkedéseket 

(a 35. cikk (7) 

bekezdésének d) pontja 

és a (90) 

preambulumbekezdés), 

figyelembe véve az 

adatkezelés arányosságát 

és szükségességét 

előmozdító 

intézkedéseket 

(meghatározott, 

kifejezett és jogos 

cél(ok) (5. cikk (1) 

bekezdésének b) pontja); 

az adatkezelés 

jogszerűsége (6. cikk); 

azok megfelelőek, 

relevánsak, és a 

szükséges adatokra 

korlátozódnak (az 5. cikk 

(1) bekezdésének c) 

pontja); korlátozott 

tárolási időtartam (az 5. 

cikk (1) bekezdésének e) 
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pontja). 

 

- meghatározták az 

érintettek jogait 

támogató intézkedéseket 

(az érintetteknek nyújtott 

tájékoztatás (12., 13. és 

14. cikk); betekintési jog 

és az 

adathordozhatósághoz 

való jog (15. és 20. 

cikk); a helyesbítéshez és 

a törléshez való jog (16., 

17. és 19. cikk); 

kifogásolási jog és az 

adatkezelés 

korlátozásához való jog 

(18., 19. és 21. cikk); a 

feldolgozókkal fennálló 

kapcsolatok (28. cikk); a 

nemzetközi 

adattovábbításhoz 

kapcsolódó garanciák 

(V. fejezet); előzetes 

konzultáció (36. cikk)) 

   

Az érintettek jogai 

és szabadságai 

- mindegyik kockázat 

(jogosulatlan hozzáférés, 

nemkívánatos módosítás 

és az adatok eltűnése) 

esetében felmérték a 

kockázat forrását, 

jellegét, egyediségét és 

súlyosságát ((84) 

preambulumbekezdés) az 

érintettek szemszögéből 

 

   

- figyelembe vették a 

kockázatforrásokat ((90) 

preambulumbekezdés) 

 

   

- beazonosították az 

érintettek jogaira és 

szabadságaira 

esetlegesen gyakorolt 

hatásokat olyan 

eseményekre 

vonatkozóan, mint a 

jogosulatlan hozzáférés, 

a nemkívánatos 

módosítás és az adatok 
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eltűnése 

 

- beazonosították az 

esetleg jogosulatlan 

hozzáféréshez, 

nemkívánatos 

módosításhoz vagy 

adatok eltűnéséhez 

vezető veszélyeket 

   

- felmérték a 

valószínűséget és a 

súlyosságot ((90) 

preambulumbekezdés) 

   

Kockázatok 

kezelését célzó 

intézkedések 

bemutatása 

- meghatározták a 

kockázatok kezelését 

célzó intézkedéseket (a 

35. cikk (7) 

bekezdésének d) pontja 

és a (90) 

preambulumbekezdés), 

azaz a személyes adatok 

védelmét és a rendelettel 

való összhang igazolását 

szolgáló, az érintettek és 

más személyek jogait és 

jogos érdekeit 

figyelembe vevő 

garanciákat, biztonsági 

intézkedéseket és 

mechanizmusokat 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

Adatvédelmi 

tisztviselő szakmai 

tanácsa és 

véleménye 

 

Szakmai egyeztetés: 

 

Adatkezelő az 

adatvédelmi tisztviselő 

szakmai tanácsát kikérte. 

 

   

Intézkedési terv 

véleményezése: 

 

Az adatkezelő által a 

kockázatok mérséklése 

céljából – az éves 

adatvédelmi feladatterv - 

alapján vállalt további 

intézkedések 

megfelelőek. 
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Kockázati tűréshatár meghatározása 

 

A szervezeti szintű kockázati tűréshatár: Az egész szervezetre - ezen belül szervezeti 

egységekre és projektekre - vonatkozó összes kockázat mértékét figyelembe véve kerül 

kialakításra. A vezetés megítéli a kockázatoknak való kitettség elfogadható mértékét és így 

egy általános tolerancia szintet határoz meg a szervezet számára.  

 

A szervezeti szintű kockázati esemény kockázati értéke, amely az alábbi intézkedéseket 

igényli (kockázati tűréshatár meghatározása): 

 

Alacsony: A szervezet éves munkatervében, intézkedési tervében megfogalmazott 

intézkedéseket igényli. Az adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal. 

 

Közepes: A szervezet éves munkatervében, intézkedési tervében prioritást élvez, a 

megfogalmazott intézkedések soron kívüli megvalósítását igényli. Az adatkezelő konzultál a 

felügyeleti hatósággal. 

 

Magas: 30 naptári napon belüli intézkedést igényel. A személyes adatok kezelését illetően az 

adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal. 

 

Nagyon magas: Azonnali intézkedést igényel. A személyes adatok kezelését illetően az 

adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal. 

 

Az intézkedések célja (megjelölt módszer): A kockázati esemény megszüntetése. 

 

A kockázati kitettség nyomon követése: Az intézkedési terv végrehajtásának év közbeni 

(évente történő) felülvizsgálata az intézkedésért felelős személy részéről a szervezeten belüli 

feladatmegosztás szerint. 

 

A kockázatok azonosítására, értékelésére jelen kockázatbecslés eltérő rendelkezésének 

hiányában a szervezet integrált kockázatkezelésének szabályait kell alkalmazni. 
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IV. Szervezeten belüli általános feladatmegosztás a hatásvizsgálati/kockázatbecslési (továbbiakban: Hatásvizsgálati) 

intézkedési terv vonatkozásában 

Hatásvizsgálati intézkedési 

terv 

Szervezet vezetője Folyamatgazda/

ák 

Munkatársak Adatvédelmi tisztviselő 

Hatásvizsgálati 
intézkedési terv 

készítése 

Kockázati 
tűréshatár 

meghatározása; 
Jóváhagyás; 
Munkatársak 

tájékoztatásának 
biztosítása az 
azonosított 

kockázatokról 

Javaslatot tesz a 
kockáztok 

csökkentésére 
vonatkozó 

stratégiára és a 
szükséges 

intézkedések 
megtételére 

Megismeri a 
szervezet 

azonosított 
kockázatait és 

közreműködik a 
kockázatok 

csökkentésére 
kialakított 

válaszlépések 
végrehajtásában 

Hatásvizsgálati intézkedési terv 
véleményezése 

Hatásvizsgálati 
intézkedési terv 

nyomon követése 

Beszámoltatás Beszámol a 
Hatásvizsgálati 
intézkedési terv 
végrehajtásáról 

Visszacsatolást ad a 
bevezetett 

intézkedések 
hatásosságáról 

Hatásvizsgálat és a hatásvizsgálati 
intézkedési terv (adatvédelem éves 

feladatterv) nyomon követése 

 


