Kitoltési utmutato

[Az Avtv. 2. §.-anak 8. pontja szerint ,adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemeélyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozé déntéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.]

az adatvédelmi nyilvantartasba bejelenté adatlaphoz

A személyes adatok védelmérél és a kézérdekl adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIII. térvény
(a tovabbiakban: Avtv.) 28. §-a rendelkezik az adatvédelmi nyilvantartasrol.

Mit kell bejelenteni?

Az adatvédelmi nyilvantartasba az adatkezeléseket kell bejelenteni. A kotelezettségnek az Avtv. 28. §
-aban meghatarozott adatoknak a bejelentésével lehet eleget tenni. A nyilvantartasba torténé
bejelentést segiti az adatlap.

[Az Avtv.28. §.-anak 1. bekezdése szerint ,A személyes adatokat kezelb adatkezel6 kételes e
tevékenysége megkezdése elbtt az adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelenteni

a) az adatkezelés céljat;

b) az adatok fajtajat és kezeléslik jogalapjat;

c) az érintettek korét;

d) az adatok forrasat;

e) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzetijét és a tovabbitas jogalapjat;

f) az egyes adatfajtak térlési hataridejét;

g) az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozé nevét és cimét (székhelyét), a tényleges adatkezelés,
illetve az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel 6sszefliggé
tevékenységét;

h) a belsé adatvédelmi felel6s nevét és elérhetéségi adatait....

(3) A nemzetbiztonsagi szervek az adatkezeléslik céljat és jogalapjat jelentik be.]
Ki jelenti be?
Altalaban az adatkezelést az adatkezel6 jelenti be.

[Az Avtv. 28. §-anak (1) bekezdése szerint ,....[Az] adatkezeld kbteles e tevékenysége megkezdése
elbtt az adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelenteni...”]

[Az Avtv. 28. §-anak (2) bekezdése szerint ,A jogszabélyban elrendelt adatkezelést a szabalyozéas
targya szerint feladatkérrel rendelkez8 miniszter, hataskérrel rendelkezd kbzponti allamigazgatasi
szerv vezetdje, illetbleg a polgarmester, f6polgarmester, a megyei kbzgylilés elnbke kételes
bejelenteni a jogszabaly hatalybalépését kbvetd 15 napon beliil.”]

Az adatlap kitoltése
1. Adatkezel6

1.1. Adatkezel6 megnevezése:
A rovatba az adatkezel® szerv vagy személy hivatalos nevét kell beirni. (pl. cég elnevezése, egyesiilet
bejegyzett elnevezése, természetes személy csalad- és utdneve)



1.2. Adatkezel6 cime:

b) a 2. § 2. a) pontjaban foglalt adatok esetében, az nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy
Az adatkezel§ szerv székhelye, a természetes személy lakdhelye.

1.3.Telefonszama:

1.4. Kapcsolattarto:
A rovat kitdltése nem kotelezd. Ha van belsé adatvédelmi felelés, akkor annak neve, elérhet6ségi
adatai.

Adatkezelés

[Az Avtv. 2. §.-anak 9. pontja szerint ,adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes
adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek 6sszessége, igy példaul gydjtése, felvétele,
régzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, tériése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése is.]

1.5. El6z6 adatkezelés
Csak abban az esetben kell kitblteni, ha az adatkezel6, vagy jogelédje korabban mar bejelentette
adatkezelést az adatvédelmi nyilvantartasba.

1.5.1. Az adatkezeld megvaltozasanak jogcime:

Csak abban az esetben kell kitolteni, ha a konkrét adatkezelést el6z6leg mas adatkezel6 végezte,
vagy adatkezeld személyében valtozas tortént.

(pl. jogutddlas, atalakulas, névvaltozas, jogszabaly-valtozas)

1.5.2. el6z6 nyilvantartasi azonosito:
Csak abban az esetben kell kitblteni, ha az adatkezel6 korabban mar bejelentette az adatkezelést az
adatvédelmi nyilvantartasba.

1.6. Az adatkezelés megnevezése:
Keérjuk, hogy a bejelenteni kivant adatkezelést — a nyilvantartasban térténd keresés lehetévé tétele
céljabdl — roviden nevezze meg.

1.7. Az adatkezelés célja:
Az adatkezelés céljanak — figyelemmel az Avtv. 5. §-ra — rovid megfogalmazas.

[Az Avtv. 5. §.-anak (1) bekezdése szerint ,Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettséq teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnie e célnak.

1.8. Az adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés jogalapja vagy az érintett hozzajarulasa, vagy torvényi rendelkezés lehet.

[Az Avtv. 3. §. szerint

(1) ,Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi
o6nkormanyzat rendelete elrendeli”.

(2) ,Kiilbnleges adat akkor kezelhetd, ha
a) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy



Alkotmanyban biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a blinmegelézés

[Az Avtv. 5. §.-anak (1) bekezdése szerint ,Személyes adatot kezelni csak meghatéarozott célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettséq teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnie e célnak”.]

[Az Avtv. 5. §.-anak (2) bekezdése szerint ,,Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az
adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig”.]

vagy a blinild6zés érdekében térvény elrendeli;

c) egyéb esetekben azt térvény elrendeli”.]

1.8.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:
Az érintett hozzajarulasa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.

1.8.2. Jogszabaly cime.
Az adatkezelés jogalapjat meghatarozé jogszabaly megnevezése.

1.9. A tényleges adatkezelés helye:
Nem szikségképpen azonos az adatkezel6 cimével, csak akkor kell kitdlteni, ha nem azonos az
adatkezeld cimével.

1.10. Az adatkezelés automatizaltsaga:
kézi, gépi, részben gépesitett, parhuzamos (nem kotelezéen kitdltendd elem)

2. Adatfeldolgozas:
Csak akkor kell kitdlteni, ha van adatfeldolgozo.

[Az Avtv. 2. §.-4nak 15. pontja szerint ,adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6do
technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl”]

2.1. Adatfeldolgozd megnevezése:
A rovatba az adatfeldolgoz6 szerv vagy személy hivatalos nevét kell beirni.

[Az Avtv. 2. §-anak 16.pontja szerint ,adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemeélyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan tértén6 megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi”.]

2.2. Az adatfeldolgozé cime:
Az adatkezel§ szerv székhelye, a természetes személy lakdhelye.

2.3. Telefonszama:

2.4. Kapcsolattarto:
A rovat kitoltése nem kotelezd. Ha van bels6 adatvédelmi felel6s, akkor annak neve, elérhet6ségi
adatai.

3. Az adatok forrasa:

3.1. Adatfajta megnevezése:
Az egyes adatfajtédkat kulon-kilén pontosan meg kell jeldIni. (pl. név, cim, telefonszdm) Nem elég
annyit megadni, hogy ,azonosit6é adatok”.

3.2.Adatforras megnevezése:
A kezelt adatok forrasanak megijeldlése. (pl. érintett, BM KANYVH, mas adatkezel6tél adatatvétellel)



Mas adatkezel6t6l torténd adatatvétel esetén kérjuk az adatokat tovabbitdé adatkezel6 adatvédelmi

Ezt a szakaszt kell alkalmazni az ugyanazon adatkezeld, valamint az allami és az dnkormanyzati
szervek altal kezelt adatok 6sszekapcsolasara is.

nyilvantartasi szamat is megjeldini.
3.3. Adatfelvétel (atvétel) jogalapja:

3.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:
Az érintett hozzajarulasa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.

3.3.2. Jogszabaly cime.
Az adatkezelés jogalapjat meghatarozé jogszabaly megnevezése.

3.4. Adatfelvétel (atvétel) modja:
Keérjuk, jelélje meg az adatok gyljtésének, felvételének, atvételének konkrét maédjat. (pl. kérddiv,
cimlista atvétele)

3.5. Az adat torlési hatarideje:
Ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, az adatokat az adatkezelés céljanak elérésével, illetve az
érintett kérésére toroini kell.

[Az Avtv. 5. §.-anak (2) bekezdése szerint ,,Csak olyan személyes adat kezelheté, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél
megvalbsulasahoz sziikséges mértékben és ideig”.]

4. Adattovabbitasok:

[Az Avtv. 2. §-anak 10. pontja szerint ,adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy
szamara hozzaférhetévé teszik”.]

4.1. Adatfajta megnevezése:
Az egyes adatfajtakat kilon-kilon pontosan meg kell jeldIni. (pl. név, cim, telefonszam) Nem elég
annyit megadni, hogy ,azonosit6é adatok”.

4.2. Cimzett neve:
A rovatba az adattovabbitas cimzettjének hivatalos nevét kell beirni.
Ebben a rovatban kell megjeldlni azt is, ha az adatkezel§ az adatokat nyilvdnossagra hozza.

[Az Avtv. 2. §-anak 11. pontja szerint ,nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra
hozzaférhetbvé teszik”.]

4.3. Az adattovabbitas jogalapja:

[Az Avtv. 8. §-anak (1) bekezdése szerint ,az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilénb6zé
adatkezelések akkor kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek”.]

4.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:
Az érintett hozzajarulasa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.

4.3.2. Jogszabdly cime.
Az adatkezelés jogalapjat meghatarozé jogszabaly megnevezése.



4.4. Az adattovabbitas madja:

Kiegészitd lap (érintettek csoportjai):
Csak abban az esetben kell kitblteni, ha az adatkezel$ — az érintett személyek szempontjabdl — tdbb
szempontu adatkezelést végez.

Keérjuk, jelélje meg az adatok tovabbitasanak maodjat. (pl. online kapcsolat)

4.5. |dépontja:
Kérjuk jeldlje meg az adattovabbitas hatarnapjat, hataridejét, valamint az adattovabbitas gyakorisagat
is.

5. Az érintettek csoportja(i):

5.1. A csoport leirasa:
Azoknak a csoportoknak a meghatarozasa, amelyek tagjainak személyes adataival az adatkezel6
adatkezelést végez.

5.2. Erintettek szama:
A rovat kitoltése nem kotelezd.

6. Egyéb kozlendok:
(pl. hianypotlas, korabbi bejelentés)

Az adatlapot cégszerlen alairva, az adatvédelmi biztosnak cimezve postai uton (1051. Budapest,
Nador utca 22., vagy 1387. Budapest, Pf.: 40.) kell megkuldeni.

Kiegészitd lapok
Az adatlaphoz tartozé kiegészit6 lapokra csak bonyolult adatkezeléseknél van szikség.

Kiegészitd lap (adatfeldolgozas):

Csak abban az esetben kell kitblteni, ha a bejelenteni kivant adatkezeld parhuzamosan tébb
adatfeldolgozét vesz igénybe. Ekkor az egyes adatfeldolgozdkat kildn kiegészitd lapon kell
megjeldini.

Kiegészitd lap (adatok forrasa):

Csak abban az esetben kell kitblteni, ha az egyes adatokat t6bb kulénbdz6 forrasbol gyjti az
adatkezeld, vagy az egyes adatokat kilénb6zd mddon gy(jti az adatkezeld, vagy az egyes adatoknak
kllénb6z6é a torlési hatarideje. Ekkor a kildnb6z8 adatforrasok megjeldlésére kuldn kiegészité lapot
kell kitolteni.

Kiegészitd lap (adattovabbitas):

Csak abban az esetben kell kitolteni, ha az adatkezel6 tdbb szervnek, vagy személynek tovabbit
adatot, vagy ha az adatoknak csak egy részét tovabbitja, vagy ha az adatokat kiilénb6z8 médon és
idében tovabbitja. Ekkor az egyes adattovabbitasokat kuldn kiegészité lapon kell megjeldini.



