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Kitoltési utmutato
az adatvédelmi nyilvantartasba vételi kérelemhez

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrdl szo6lé 2011. évi
CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 65-68. §-ai rendelkeznek az adatvédelmi
nyilvantartasrol.

Mit kell a kérelemnek tartalmaznia?

Az adatvédelmi nyilvantartasba az adatkezeléseket kell bejelenteni. Az Infotv. 66. §
(4) bekezdése értelmében a nyilvantartasba vétel iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a 65. § (1), illetve (2) bekezdése szerinti adatokat. A nyilvantartasba térténé
bejelentést segiti az adatlap.

[Az Infotv. 65. § (1) bekezdése szerint ,Az adatkezel6 személyes adatokra vonatkozo
adatkezeléseirél, az érintettek tajékozodasanak elésegitése érdekében a Hatdsag
hatésagi nyilvantartast (a tovabbiakban: adatvédelmi nyilvantartas) vezet, amely — a
(2) bekezdésben meghatarozott kivételekkel — tartalmazza

a) az adatkezelés céljat,

b) az adatkezelés jogalapjat,

c) az érintettek koérét,

d) az érintettekre vonatkozo adatok leirasat,

e) az adatok forrasat,

f) az adatok kezelésének id6tartamat,

g) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a
harmadik orszagokba iranyulo adattovabbitasokat is,

h) az adatkezelb, valamint az adatfeldolgozo nevét és cimét, a tényleges
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységet,

i) az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jellegét,

j) a belsé adatvédelmi felelés alkalmazasa esetén annak nevét és elérhetéségi
adatait.

(2) Az adatvédelmi nyilvantartas a nemzetbiztonsagi szervek adatkezelései
tekintetében a nemzetbiztonsagi szerv nevét és cimét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat tartalmazza.’|

Ki nyujtja be a nyilvantartasba vételi kérelmet?

[Az Infotv. 66. § (1) bekezdése szerint ,A személyes adatok kezelésének
nyilvantartasba vételét az adatkezelé6 — a kiételez6 adatkezelés kivételével az
adatkezelés megkezdése elbtt — kérelmezi a Hatésagnal.

(2) A kotelez6 adatkezelés nyilvantartasba vételét az adatkezel6 az adatkezelést
elrendel6 jogszabaly hatalybalépését kéveté6 husz napon belil kérelmezi a
Hatésagnal.’]
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Az adatlap hasznalata

Kérjik, hogy az adatlapot fajlként mentse el a sajat szamitogépére. (FireFox esetén:
"Fajl/Oldal mentése Ctrl+S" mendpont haszndlataval, Explorer esetén: "Fajl/Mentés
masként" menlpont hasznalataval (Fajl tipusa: MS WORD 97-2003 (.doc) ).

Kérjik, hogy az adatlap rovatait szbévegszerkeszt® programmal toltse Kki; a
rovatnevek utan szerepl® oszlopba irja be a megfeleld informaciot.

Kérjik, hogy a kitdltétt adatlapot 1 példanyban nyomtassa ki, a cég/szervezet
képvisel6je mindkett példanyt irja ala és kildje be hozzank.

Az adatlap rovatainak kitdltése

1. Az adatkezel6 adatai

1.1. Kapcsolattarto

A rovatba a kapcsolattarté nevét kell beirni. Ha van belsé adatvédelmi felel6s, akkor
az 6 neve kerUljon ide.

1.2 Telefonszama

A kérelemmel kapcsolatos adategyeztetés megkdnnyitése céljabdl kérjik megadni.

1.3 E-mail cime

Az e-mail cim megadasa azért szikséges, mert a Hatésag elektronikus formaban, e-
mailben kild tajékoztatast az adatkezelés nyilvantartasi szamarol.

1.4 Az adatkezel6 addszama

Az addészam nem része az adatvédelmi nyilvantartasnak, az kizarélag Ugyviteli
célbdl, a papir alapu kérelem elektronikus formaban térténd régzitéséhez szilkséges.
Ha az adatkezel6 nem rendelkezik addészammal, akkor ezt ,1111111-1-11”
beirasaval jelezze. A maganszemély addazonosito jelét megadni nem kell.

1.5 Az adatkezelbé neve, tipusa

A rovatba az adatkezel® szerv vagy személy hivatalos nevét kell beirni. (pl. cég
elnevezése, egyesllet bejegyzett elnevezése, természetes személy csalad- és
uténeve).

[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 9. pontja szerint ,adatkezelb: az a természetes vagy jogi
személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely
Onalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozo déntéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja’]

Az adatkezel6 tipusa lehet pld: orszagos hatdsagi, orszagos munkatgyi, orszagos
blnlgyi adatallomanyt kezeld szerv, hitelintézet és pénzlgyi vallalkozas, befektetési



vallalkozas és biztositd, kdzlizemi szolgaltatd, elektronikus hirkdzlési szerv, egyéb
pénzlgyi szervezet, helyi énkormanyzat, gazdasagi tarsasag, egyéni vallalkozo,
maganszemély, tarsadalmi szervezet, tarsashaz, lakdsszdvetkezet, egészséglgyi
intézmény, egyéb.

1.6 Cime

Az adatkezeld szerv székhelye; maganszemély adatkezelé esetében az értesitési
cime.

2. A tényleges adatkezelés

2.1 A tényleges adatkezelés pontos cime vagy web helye

A mezd kit6ltése akkor indokolt, ha a tényleges adatkezelés helye nem azonos az
adatkezel6 cimével (pl. telephely, fibktelep vagy adatfeldolgozé cime).

Az Infotv. 68. § (4) bekezdés ala tartozé bejelentés:
.Ha a kérelem olyan - az (5) bekezdésben meghatarozott - adatkezelés
nyilvantartasba vetelére iranyul, amely az adatkezel6 korabban nyilvantartasba vett
adatkezelésével nem érintett adatallomanyra vonatkozik, illetve amely az
adatkezel6 korabban nyilvantartasba vett adatkezelésénél nem alkalmazott, Uj
adatfeldolgozasi technoldgia alkalmazasat teszi sziikségessé, a nyilvantartasba
vétel feltétele, hogy az adatkezelbnél a jogszerii adatkezelés feltételei biztosithatok
legyenek. (5) A (4) bekezdésben foglalt nyilvantartasba vételi feltétel, az abban
meghatarozottak szerint
a) az orszagos hatoésagi, munkaligyi és blntgyi adatallomanyok kezelésére;
b) a pénzigyi szervezetek és kéziizemi szolgaltatok lgyfelekre vonatkozo
adatkezelésére;
c) az elektronikus hirkézlési szolgaltatoknak a szolgaltatast igénybe vevSkre
vonatkozo adatkezelésére vonatkozik.”

3. Az adatkezelés célja

3.1 Az adatkezelés célja

Az adatkezelés céljanak — figyelemmel az Infotv. 4. §-ra — révid megfogalmazasa.

Kérjik, hogy a bejelenteni kivant adatkezelést- a nyilvantartadsban t6rténé keresés
lehetévé tétele céljabol- réviden nevezze meg. (pl. ,webdruhaz UGzemeltetése”,
Shirlevél kildés”, ,marketing célu adatkezelés”, ,kétes kintlévéségek kezelése”,
Jérfigyel6 kamerarendszer alkalmazasa” stb.)

3.2 Az adatkezelés célianak leirdsa

[Az Infotv. 4. § (1) bekezdése szerint ,Személyes adat kizarolag meghatarozott
célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetb. Az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.”]
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Kérjik, néhany mondatban irja le az adatkezelés céljat. (Példaul: ,A hirleveliinkre
feliratkozott felhasznaldk rendszeres értesitése az Uj on-line jatékokrdl €s partnereink
kbézvetlen Uzletszerzési ajanlatairdl.”)

4. Az adatkezelés jogalapja

4.1 Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja vagy az érintett hozzajarulasa, vagy térvényi rendelkezés
lehet.

[Az Infotv. 5. § (1) bekezdése szerint ,Személyes adat akkor kezelhetb, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott
kérben — helyi 6nkormanyzat rendelete kézérdeken alapulo célbol elrendeli (a
tovabbiakban: kbtelez6 adatkezelés).

(2) Kildnleges adat a 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd,
ha

a) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,

b) a 3. § 3. pont a) alpontjaban foglalt adatok esetében az térvényben kihirdetett
nemzetkézi szerz6dés végrehajtasahoz szikséges, vagy azt az Alaptérvényben
biztositott alapveté jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megelbzése vagy Llldézése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl
térvény elrendeli, vagy

c) a 3. § 3. pont b) alpontjaban foglalt adatok esetében térvény kézérdeken alapulo
célbal elrendeli.

[--]

6. § (1) Személyes adat kezelheté akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak
beszerzése lehetetlen vagy aranytalan kéltséggel jarna, és a személyes adat
kezelése

a) az adatkezel6re vonatkozo jogi kételezettség teljesitése céljabdl szlikséges, vagy
b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
szlikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

[--]

(5) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az
adatkezel6 a felvett adatokat térvény elteré rendelkezésenek hianyaban

a) a ra vonatkozo jogi kételezettséq teljesitése céljabol, vagy

b) az adatkezelb6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

tovabbi kilén hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kévetben is kezelheti.”]

4.2 Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése

Az érintett hozzdjaruldsa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése (a térvény
megjelblése, vonatkozé §-ai).
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5. Az adatfeldolgozas

A rovatokat csak akkor sziikséges kitdlteni, ha az adatkezeld az adatok kezelésével
kapcsolatos technikai feladatok ellatasara szerz6dés vagy jogszabadlyi rendelkezés
alapjan mést vesz igénybe.

5.1 A kapcsolattarté megnevezése

A rovatba a kapcsolattarté nevét kell beirni. Az adat az adatfeldolgozéval valo
kapcsolattartds megkdnnyitésére szolgal, kitdltése nem kotelezb.

5.2 Telefonszama

Az adat az adatfeldolgozéval valé kapcsolattartds megkdnnyitésére szolgal, kitéltése
nem kotelezé.

5.3 E-mail cime

Az adat az adatfeldolgozéval valé kapcsolattartas megkdnnyitésére szolgal, kitbliése
nem koételez6.

Az 5.1 — 5.3 pontig terjedd rovatok kitdltése Ugyviteli célt szolgal, az adatok nem
részei az adatvédelmi nyilvantartasnak.

5.4 Az adatfeldolgozo megnevezése

[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 17. pontja szerint ,adatfeldolgozas: az adatkezelési
mlveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkdztél, valamint az alkalmazas
helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik”.]

A rovatba az adatfeldolgoz6 szerv vagy személy hivatalos nevét kell beirni.

[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 18. pontja szerint ,adatfeldolgozo: az a természetes
vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely az adatkezel6vel koétott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezeése alapjan tértené szerz6déskdtést is — adatok feldolgozasat vegzi’.]

5.5 Az adatkezeléssel 6sszefliggb tevékenyséqge

Pl.: ,adatrdgzités”, ,szerverszolgaltatas”, ,postazas”, ,kézbesités”, egyéb.

5.6. Az adatfeldolgozo cime:

Az adatkezeld szerv székhelye; maganszemély adatfeldolgozé esetében az értesitési
cime.

5.7 Az adatfeldolgozas helye /webhely vagy pontos cim/

5.8 Az adatfeldolgozas technoldgiaja

Kézi, vagy informatikai rendszerrel.
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6. Az adatkezel6 altal kezelt személyes adatok

6.1 Az érintettekre vonatkozo adatok

Az egyes adatfajtdkat kell felsorolni (pl. ,név”, ,lakdéhely cime”, ,telefonszadm”). Nem
elég annyit megadni, hogy ,azonosit6 adatok”.

[Az Infotv. 4. § (2) bekezdése szerint: ,Csak olyan személyes adat kezelhets, amely
az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére
alkalmas. [...]']

6.2 Az adatok kezelésének id6tartama

Pl.: ,a térvényben (térvény pontos megnevezése) meghatarozott hataridd”, ,az
adatkezelési cél megvaldsulasaig”, ,érintett kérésére térténd torlés”.

6.3 Az adatkezelés idétartama

[Az Infotv. 4. § (2) bekezdése szerint ,[...]JA személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.”]

6.4 Az adatok forrasa

Pl: ,kdzvetlendl az érintettdl felvett”, ,nyilvanos nyilvantartdsokbdl atvett”, ,mas
adatkezel6tdl atvett”, egyéb.

7. Az adattovabbitas

Csak akkor kell kitblteni, ha térténik adattovabbitas.

[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 11. pontja szerint ,adattovabbitas: az adat
meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhetéve tétele”.]

7.1 A tovabbitott adatok fajtaja, felsorolasuk

Az egyes adatfajtakat fel kell sorolni (pl. ,név”, lakcimadat”, ,telefonszam”). Nem
elég annyit megadni, hogy ,azonosit6 adatok”.

7.2 A tovabbitas cimzettiének neve, teljes cime

A rovatba az adattovabbitas cimzettjének hivatalos nevét, cimét kell beirni.

7.3 Az adattovabbitas jogalapja

Az adattovabbitas jogalapja vagy az érintett hozzajarulasa, vagy térvényi
rendelkezés (a torvény pontos megjeldlésével) lehet.

7.4 Az adattovabbitas jogalapjanak megnevezése

Az érintett hozzdjaruldsa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése (a térvény
vonatkoz6 §-a).
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8. Az érintettek kore

8.1 Az érintettek kére

[Az Infotv. 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerint ,érintett: barmely meghatarozott,
személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlentil vagy kbzvetve — azonosithato
természetes személy’.]

Annak a csoportoknak a leirasa, amely tagjainak személyes adatait kezelik. (Példaul
,Céglnk munkavallalbinak kézvetlen hozzatartozéi”)
Egyéb kézlendok

Példaul hianypotlas, korabbi bejelentés, az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenysége.

Az adatlapot cégszerlien alairva a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hat6sagnak cimezve postai Uton (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.)
kérjuk megkuldeni.

Kiegészit6 lapok

Az adatlaphoz tartozd kiegészité lapokra csak bonyolult adatkezeléseknél van
szlkség.

Kiegészité lap (adatfeldolgozas):

Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha a bejelenteni kivant adatkezeld
parhuzamosan tébb adatfeldolgoz6t vesz igénybe. Ekkor az egyes adatfeldolgozdkat
kilén kiegészité lapon kell megjeléini.

Kiegészité lap (adatok forrasa):

Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha az egyes adatokat tdébb kilénbdzé forrasbdl
gy(ijti az adatkezel6, vagy az egyes adatokat kiilénb6zé modon gydijti az adatkezel6,
vagy az egyes adatoknak kul6nbdz8 a térlési hatarideje. Ekkor a kilénbdzd
adatforrasok megjel6lésére kilén kiegészité lapot kell kitdlteni.

Kiegészité lap (adattovabbitas):

Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha az adatkezelé tdbb szervnek, vagy
személynek tovabbit adatot, vagy ha az adatoknak csak egy részét tovabbitja, vagy
ha az adatokat kilénb6z6 mobdon és idében tovabbitja. Ekkor az egyes
adattovabbitasokat kildn kiegészité lapon kell megjeldini.

Kiegészité lap (érintettek csoportjai):

Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha az adatkezel6 — az érintett személyek
szempontjabdl — tdbb szempontu adatkezelést végez.
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