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Kitöltési útmutató  
az adatvédelmi nyilvántartásba vételi kérelemhez 

 
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 65-68. §-ai rendelkeznek az adatvédelmi 
nyilvántartásról. 
 
Mit kell a kérelemnek tartalmaznia? 
 
Az adatvédelmi nyilvántartásba az adatkezeléseket kell bejelenteni. Az Infotv. 66. § 
(4) bekezdése értelmében a nyilvántartásba vétel iránti kérelemnek tartalmaznia kell 
a 65. § (1), illetve (2) bekezdése szerinti adatokat. A nyilvántartásba történő 
bejelentést segíti az adatlap. 
 
[Az Infotv. 65. § (1) bekezdése szerint „Az adatkezelő személyes adatokra vonatkozó 
adatkezeléseiről, az érintettek tájékozódásának elősegítése érdekében a Hatóság 
hatósági nyilvántartást (a továbbiakban: adatvédelmi nyilvántartás) vezet, amely – a 
(2) bekezdésben meghatározott kivételekkel – tartalmazza 
a) az adatkezelés célját, 
b) az adatkezelés jogalapját, 
c) az érintettek körét, 
d) az érintettekre vonatkozó adatok leírását, 
e) az adatok forrását, 
f) az adatok kezelésének időtartamát, 
g) a továbbított adatok fajtáját, címzettjét és a továbbítás jogalapját, ideértve a 
harmadik országokba irányuló adattovábbításokat is, 
h) az adatkezelő, valamint az adatfeldolgozó nevét és címét, a tényleges 
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozás helyét és az adatfeldolgozónak az 
adatkezeléssel összefüggő tevékenységét, 
i) az alkalmazott adatfeldolgozási technológia jellegét, 
j) a belső adatvédelmi felelős alkalmazása esetén annak nevét és elérhetőségi 
adatait. 
(2) Az adatvédelmi nyilvántartás a nemzetbiztonsági szervek adatkezelései 
tekintetében a nemzetbiztonsági szerv nevét és címét, az adatkezelés célját és 
jogalapját tartalmazza.”] 
 
Ki nyújtja be a nyilvántartásba vételi kérelmet?  
 
[Az Infotv. 66. § (1) bekezdése szerint „A személyes adatok kezelésének 
nyilvántartásba vételét az adatkezelő – a kötelező adatkezelés kivételével az 
adatkezelés megkezdése előtt – kérelmezi a Hatóságnál. 
(2) A kötelező adatkezelés nyilvántartásba vételét az adatkezelő az adatkezelést 
elrendelő jogszabály hatálybalépését követő húsz napon belül kérelmezi a 
Hatóságnál.”] 
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Az adatlap használata 
 
Kérjük, hogy az adatlapot fájlként mentse el a saját számítógépére. (FireFox esetén: 
"Fájl/Oldal mentése Ctrl+S" menüpont használatával, Explorer esetén: "Fájl/Mentés 
másként" menüpont használatával (Fájl típusa: MS WORD 97-2003 (.doc) ). 
 
Kérjük, hogy az adatlap rovatait szövegszerkesztő programmal töltse ki; a 
rovatnevek után szereplő oszlopba írja be a megfelelő információt. 
 
Kérjük, hogy a kitöltött adatlapot 1 példányban nyomtassa ki, a cég/szervezet 
képviselője mindkettő példányt írja alá és küldje be hozzánk. 
 

 

Az adatlap rovatainak kitöltése 
 

 
1. Az adatkezelő adatai 
 
1.1. Kapcsolattartó 
  
A rovatba a kapcsolattartó nevét kell beírni. Ha van belső adatvédelmi felelős, akkor 
az ő neve kerüljön ide. 
 
1.2 Telefonszáma 
 
A kérelemmel kapcsolatos adategyeztetés megkönnyítése céljából kérjük megadni. 
 
1.3  E-mail címe 
 
Az e-mail cím megadása azért szükséges, mert a Hatóság elektronikus formában, e-
mailben küld tájékoztatást az adatkezelés nyilvántartási számáról. 
 
1.4 Az adatkezelő adószáma 
 
Az adószám nem része az adatvédelmi nyilvántartásnak, az kizárólag ügyviteli 
célból, a papír alapú kérelem elektronikus formában történő rögzítéséhez szükséges. 
Ha az adatkezelő nem rendelkezik adószámmal, akkor ezt „1111111-1-11” 
beírásával jelezze. A magánszemély adóazonosító jelét megadni nem kell. 
 
1.5 Az adatkezelő neve, típusa 
 
A rovatba az adatkezelő szerv vagy személy hivatalos nevét kell beírni. (pl. cég 
elnevezése, egyesület bejegyzett elnevezése, természetes személy család- és 
utóneve). 
 
[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 9. pontja szerint „adatkezelő: az a természetes vagy jogi 
személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely 
önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját meghatározza, az 
adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és 
végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja”.] 
 
Az adatkezelő típusa lehet pld: országos hatósági, országos munkaügyi, országos 
bűnügyi adatállományt kezelő szerv, hitelintézet és pénzügyi vállalkozás, befektetési 
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vállalkozás és biztosító, közüzemi szolgáltató, elektronikus hírközlési szerv, egyéb 
pénzügyi szervezet, helyi önkormányzat, gazdasági társaság, egyéni vállalkozó, 
magánszemély, társadalmi szervezet, társasház, lakásszövetkezet, egészségügyi 
intézmény, egyéb. 
 
1.6 Címe 
 
Az adatkezelő szerv székhelye; magánszemély adatkezelő esetében az értesítési 
címe. 
 
 
2. A tényleges adatkezelés 

 
 
2.1 A tényleges adatkezelés pontos címe vagy web helye 
 
A mező kitöltése akkor indokolt, ha a tényleges adatkezelés helye nem azonos az 
adatkezelő címével (pl. telephely, fióktelep vagy adatfeldolgozó címe). 
 
Az Infotv. 68. § (4) bekezdés alá tartozó bejelentés:  
„Ha a kérelem olyan - az (5) bekezdésben meghatározott - adatkezelés 
nyilvántartásba vételére irányul, amely az adatkezelő korábban nyilvántartásba vett 
adatkezelésével nem érintett adatállományra vonatkozik, illetve amely az 
adatkezelő korábban nyilvántartásba vett adatkezelésénél nem alkalmazott, új 
adatfeldolgozási technológia alkalmazását teszi szükségessé, a nyilvántartásba 
vétel feltétele, hogy az adatkezelőnél a jogszerű adatkezelés feltételei biztosíthatók 
legyenek. (5) A (4) bekezdésben foglalt nyilvántartásba vételi feltétel, az abban 
meghatározottak szerint 

a) az országos hatósági, munkaügyi és bűnügyi adatállományok kezelésére; 
b) a pénzügyi szervezetek és közüzemi szolgáltatók ügyfelekre vonatkozó 

adatkezelésére; 
c) az elektronikus hírközlési szolgáltatóknak a szolgáltatást igénybe vevőkre 

vonatkozó adatkezelésére vonatkozik.”  
 
 
3. Az adatkezelés célja 
 
3.1 Az adatkezelés célja 
 
Az adatkezelés céljának – figyelemmel az Infotv. 4. §-ra – rövid megfogalmazása. 
 
Kérjük, hogy a bejelenteni kívánt adatkezelést- a nyilvántartásban történő keresés 
lehetővé tétele céljából- röviden nevezze meg. (pl. „webáruház üzemeltetése”, 
„hírlevél küldés”, „marketing célú adatkezelés”, „kétes kintlévőségek kezelése”, 
„térfigyelő kamerarendszer alkalmazása” stb.)  
 
 
3.2 Az adatkezelés céljának leírása 
 
[Az Infotv. 4. § (1) bekezdése szerint „Személyes adat kizárólag meghatározott 
célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében kezelhető. Az 
adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az adatkezelés céljának, az 
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és törvényesnek kell lennie.”] 
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Kérjük, néhány mondatban írja le az adatkezelés célját. (Például: „A hírlevelünkre 
feliratkozott felhasználók rendszeres értesítése az új on-line játékokról és partnereink 
közvetlen üzletszerzési ajánlatairól.”)  
 
 
 
4. Az adatkezelés jogalapja 
 
4.1 Az adatkezelés jogalapja 
 
Az adatkezelés jogalapja vagy az érintett hozzájárulása, vagy törvényi rendelkezés 
lehet. 
 
[Az Infotv. 5. § (1) bekezdése szerint „Személyes adat akkor kezelhető, ha 
a) ahhoz az érintett hozzájárul, vagy 
b) azt törvény vagy – törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott 
körben – helyi önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli (a 
továbbiakban: kötelező adatkezelés). 
(2) Különleges adat a 6. §-ban meghatározott esetekben, valamint akkor kezelhető, 
ha 
a) az adatkezeléshez az érintett írásban hozzájárul, 
b) a 3. § 3. pont a) alpontjában foglalt adatok esetében az törvényben kihirdetett 
nemzetközi szerződés végrehajtásához szükséges, vagy azt az Alaptörvényben 
biztosított alapvető jog érvényesítése, továbbá a nemzetbiztonság, a 
bűncselekmények megelőzése vagy üldözése érdekében vagy honvédelmi érdekből 
törvény elrendeli, vagy 
c) a 3. § 3. pont b) alpontjában foglalt adatok esetében törvény közérdeken alapuló 
célból elrendeli. 
[…] 
6. § (1) Személyes adat kezelhető akkor is, ha az érintett hozzájárulásának 
beszerzése lehetetlen vagy aránytalan költséggel járna, és a személyes adat 
kezelése 
a) az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából szükséges, vagy 
b) az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából 
szükséges, és ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog 
korlátozásával arányban áll. 
[…] 
(5) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az 
adatkezelő a felvett adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában 
a) a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy 
b) az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, ha 
ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával 
arányban áll 
további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának 
visszavonását követően is kezelheti.”] 
 
4.2 Az adatkezelés jogalapjának megnevezése 
 
Az érintett hozzájárulása, vagy a konkrét jogszabályhely megjelölése (a törvény 
megjelölése, vonatkozó §-ai). 
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5. Az adatfeldolgozás 
 
A rovatokat csak akkor szükséges kitölteni, ha az adatkezelő az adatok kezelésével 
kapcsolatos technikai feladatok ellátására szerződés vagy jogszabályi rendelkezés 
alapján mást vesz igénybe. 

 
5.1 A kapcsolattartó megnevezése 
 
A rovatba a kapcsolattartó nevét kell beírni. Az adat az adatfeldolgozóval való 
kapcsolattartás megkönnyítésére szolgál, kitöltése nem kötelező. 
 
5.2 Telefonszáma 
 
Az adat az adatfeldolgozóval való kapcsolattartás megkönnyítésére szolgál, kitöltése 
nem kötelező. 
 
5.3 E-mail címe 
 
Az adat az adatfeldolgozóval való kapcsolattartás megkönnyítésére szolgál, kitöltése 
nem kötelező. 
 
Az 5.1 – 5.3 pontig terjedő rovatok kitöltése ügyviteli célt szolgál, az adatok nem 
részei az adatvédelmi nyilvántartásnak. 
 
5.4 Az adatfeldolgozó megnevezése 
 
[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 17. pontja szerint „adatfeldolgozás: az adatkezelési 
műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek 
végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás 
helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik”.] 
 
A rovatba az adatfeldolgozó szerv vagy személy hivatalos nevét kell beírni. 
 
[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 18. pontja szerint „adatfeldolgozó: az a természetes 
vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy 
amely az adatkezelővel kötött szerződése alapján – beleértve a jogszabály 
rendelkezése alapján történő szerződéskötést is – adatok feldolgozását végzi”.] 
 
5.5 Az adatkezeléssel összefüggő tevékenysége 
 
Pl.: „adatrögzítés”, „szerverszolgáltatás”, „postázás”, „kézbesítés”, egyéb. 
 
5.6. Az adatfeldolgozó címe: 
 
Az adatkezelő szerv székhelye; magánszemély adatfeldolgozó esetében az értesítési 
címe. 
 
5.7 Az adatfeldolgozás helye /webhely vagy pontos cím/ 
 
5.8 Az adatfeldolgozás technológiája  
 
Kézi, vagy informatikai rendszerrel. 
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6. Az adatkezelő által kezelt személyes adatok 

 
6.1 Az érintettekre vonatkozó adatok 
 
Az egyes adatfajtákat kell felsorolni (pl. „név”, „lakóhely címe”, „telefonszám”). Nem 
elég annyit megadni, hogy „azonosító adatok”.  
 
[Az Infotv. 4. § (2) bekezdése szerint: „Csak olyan személyes adat kezelhető, amely 
az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére 
alkalmas. […]”] 
 
6.2 Az adatok kezelésének időtartama 
 
Pl.: „a törvényben (törvény pontos megnevezése) meghatározott határidő”, „az 
adatkezelési cél megvalósulásáig”, „érintett kérésére történő törlés”. 
 
6.3 Az adatkezelés időtartama 
 
[Az Infotv. 4. § (2) bekezdése szerint „[…]A személyes adat csak a cél 
megvalósulásához szükséges mértékben és ideig kezelhető.”] 
 
6.4 Az adatok forrása 
 
Pl: „közvetlenül az érintettől felvett”, „nyilvános nyilvántartásokból átvett”, „más 
adatkezelőtől átvett”, egyéb. 

 
 

7. Az adattovábbítás 
 
Csak akkor kell kitölteni, ha történik adattovábbítás. 
  
[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 11. pontja szerint „adattovábbítás: az adat 
meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele”.] 
 
7.1 A továbbított adatok fajtája, felsorolásuk 
 
Az egyes adatfajtákat fel kell sorolni (pl. „név”, „lakcímadat”, „telefonszám”). Nem 
elég annyit megadni, hogy „azonosító adatok”. 
 
7.2 A továbbítás címzettjének neve, teljes címe 
 
A rovatba az adattovábbítás címzettjének hivatalos nevét, címét kell beírni. 
 
7.3 Az adattovábbítás jogalapja 
 
Az adattovábbítás jogalapja vagy az érintett hozzájárulása, vagy törvényi 
rendelkezés (a törvény pontos megjelölésével) lehet. 
 
7.4 Az adattovábbítás jogalapjának megnevezése 
 
Az érintett hozzájárulása, vagy a konkrét jogszabályhely megjelölése (a törvény 
vonatkozó §-a). 
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8. Az érintettek köre 
 

8.1 Az érintettek köre 
 
[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerint „érintett: bármely meghatározott, 
személyes adat alapján azonosított vagy – közvetlenül vagy közvetve – azonosítható 
természetes személy”.] 
 
Annak a csoportoknak a leírása, amely tagjainak személyes adatait kezelik. (Például 
„cégünk munkavállalóinak közvetlen hozzátartozói”) 
 
 
Egyéb közlendők 
 
Például hiánypótlás, korábbi bejelentés, az adatfeldolgozónak az adatkezeléssel 
összefüggő tevékenysége. 
 

Az adatlapot cégszerűen aláírva a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 
Hatóságnak címezve postai úton (1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C.) 
kérjük megküldeni. 

 
 

Kiegészítő lapok 
 
Az adatlaphoz tartozó kiegészítő lapokra csak bonyolult adatkezeléseknél van 
szükség. 
 
Kiegészítő lap (adatfeldolgozás): 
 
Csak abban az esetben kell kitölteni, ha a bejelenteni kívánt adatkezelő 
párhuzamosan több adatfeldolgozót vesz igénybe. Ekkor az egyes adatfeldolgozókat 
külön kiegészítő lapon kell megjelölni. 
 
Kiegészítő lap (adatok forrása): 
 
Csak abban az esetben kell kitölteni, ha az egyes adatokat több különböző forrásból 
gyűjti az adatkezelő, vagy az egyes adatokat különböző módon gyűjti az adatkezelő, 
vagy az egyes adatoknak különböző a törlési határideje. Ekkor a különböző 
adatforrások megjelölésére külön kiegészítő lapot kell kitölteni. 
 
Kiegészítő lap (adattovábbítás): 
 
Csak abban az esetben kell kitölteni, ha az adatkezelő több szervnek, vagy 
személynek továbbít adatot, vagy ha az adatoknak csak egy részét továbbítja, vagy 
ha az adatokat különböző módon és időben továbbítja. Ekkor az egyes 
adattovábbításokat külön kiegészítő lapon kell megjelölni. 
 
Kiegészítő lap (érintettek csoportjai): 
 
Csak abban az esetben kell kitölteni, ha az adatkezelő – az érintett személyek 
szempontjából – több szempontú adatkezelést végez. 


