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Felülvizsgált adatkezelés(ek): 

 

Adatkezelés MV-A0002 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Munkaviszony, jogviszony 

létesítése, teljesítése, 

megszűnése: igazolások, 

adatlapok 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A biztosítási kötelezettséggel járó jogviszony létesítésekor, teljesítése alatt, megszűnésekor szükséges jogi kötelezettség 

teljesítése, az egészségbiztosítási pénzbeli ellátás iránti igény érvényesítése, igazolások, adatlapok kezelése. Munkáltatói 

igazolás a munkaviszony megszűnésekor, Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról, 

Jövedelemigazolás az egészségbiztosítási ellátás megállapításához (biztosított írásbeli kérésére), Tartozásigazolás adatlap 

a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről, Igazolólap az álláskeresési járadék és az álláskeresési 

segély megállapításához, Igazolás a kifizetett egyéni járulék alapot képező kifizetésekről és a levont járulékról, valamint 

az érvényesített családi járulékkedvezményről, Adatlap a munkáltatótól (társas vállalkozástól) származó jövedelemről, az 

adó és az adóelőleg levonásáról, a figyelembe vett családi kedvezmény összegéről - a munkaviszony megszűnésekor. 

Igazolás járadékokról, saját jogú nyugdíj folyósításról. Munkáltató a biztosítási jogviszonnyal összefüggő, a szolgálati 

időről vagy a nyugellátás megállapítása során figyelembevételre kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó 

munkaügyi iratokat a biztosítottra, volt biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő öt évig köteles 

megőrizni. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 80. § (2), 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási nyugellátásról 

99/A. §, 1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól 80. §, 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a 

kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény végrehajtásáról, 2019. évi CXXII. törvény a 

társadalombiztosítás ellátásaira jogosultakról, valamint ezen ellátások fedezetéről, 1994. évi LIII. törvény a bírósági 

végrehajtásról, 34/2009. (XII. 30.) SZMM rendelet az álláskeresési járadék és álláskeresési segély megállapításához 

szükséges igazolólapról 

Adatkezelés felelőse Adatkezelő kijelölt felelőse Az adatkezelés érintettjei Munkavállaló, foglalkoztatott 

Adatok forrása 
Munkavállaló, foglalkoztatott, 

munkáltató 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő jogi kötelezettségének nem tesz 

eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név; Adóazonosító jel; Társadalombiztosítási azonosító jel; Születési dátum; Születési hely; Anyja neve; Cím, lakcím; 
Igazolólap az álláskeresési járadék és az álláskeresési segély megállapításához; Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és az 
egészségbiztosítási ellátásokról (TB kiskönyv); Adatlap a munkáltatótól (társas vállalkozástól) származó jövedelemről, az 
adó és az adóelőleg levonásáról, a figyelembe vett családi kedvezmény összegéről; Nyugdíj törzsszám 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Számviteli, könyvviteli nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek 
Nemzeti Adó- és Vámhivatal, Illetékes Járási Hivatal Foglalkoztatási Osztály (foglalkoztatást elősegítő támogatás, 
közfoglalkoztatási program esetén) 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0003 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Biztosítási jogviszonnyal 

kapcsolatos bejelentések, 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 
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adatszolgáltatás 

Adatkezelés leírása 

Munkáltató vagy kifizető által foglalkoztatott biztosítottak adatainak az állami adó- és vámhatósághoz való 

bejelentéséhez kapcsolódó adatszolgáltatás, a biztosítási jogviszony létesítésének és végének bejelentése, a biztosítás 

szünetelése, biztosítási jogviszonnyal kapcsolatos változásbejelentések, megbízási szerződésekkel kapcsolatos 

bejelentések, társas vállalkozókra, választott tisztségviselőkre, vezető tisztségviselőkre, kisadózókra vonatkozó 

bejelentések, egyszerűsített foglalkoztatás bejelentése. Bejelentő és változás-bejelentő lap a munkáltató vagy a kifizető 

által foglalkoztatott biztosítottak adatairól. Munkáltató a biztosítási jogviszonnyal összefüggő, a szolgálati időről vagy a 

nyugellátás megállapítása során figyelembevételre kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi 

iratokat a biztosítottra, volt biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő öt évig köteles megőrizni. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről, 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási nyugellátásról 99/A. §, 

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény 

végrehajtásáról, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 

Adatkezelés felelőse 
Munkáltató, kifizető kijelölt 

felelőse 
Az adatkezelés érintettjei Foglalkoztatott biztosítottak 

Adatok forrása 
Munkáltató, kifizető meglévő 

nyilvántartása 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Munkáltató, kifizető nem teljesíti a 

biztosítási jogviszonnyal kapcsolatos 

bejelentési kötelezettségeit. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Biztosított családi és utóneve, születési családi és utóneve; Biztosított születési helye; Biztosított születési ideje; 
Biztosított anyja születési családi és utóneve; Biztosított végzettsége, szakképzettsége, szakképesítése; Végzettséget 
igazoló okiratot kibocsátó intézmény neve, az okirat száma; Biztosított adóazonosító jele; Biztosított TAJ száma 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár) 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek Nemzeti Adó- és Vámhivatal, hivatalból átadja az egyes adatokat a nyugdíjfolyósító szerv számára 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0004 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Havi bevallás a kifizetésekkel, 

juttatásokkal összefüggő adóról, 

járulékról, egyéb adatokról 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Havi bevallás a kifizetésekkel, juttatásokkal összefüggő adóról, járulékokról és egyéb adatokról, valamint a szakképzési 

hozzájárulásról. A jogviszonyra és a járulékokra vonatkozó kifizetések adataira vonatkozó elektronikus adatszolgáltatás 

adóhatóság felé. Munkáltató a biztosítási jogviszonnyal összefüggő, a szolgálati időről vagy a nyugellátás megállapítása 

során figyelembevételre kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi iratokat a biztosítottra, volt 

biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő öt évig köteles megőrizni. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről, 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási nyugellátásról 99/A. § 

Adatkezelés felelőse 
Adatkezelő képviseletében eljáró 

személy 
Az adatkezelés érintettjei 

Adózó/bevallásban érintett természetes 

személyek 

Adatok forrása 
Munkáltató meglévő 

nyilvántartása 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő nem tudja teljesíteni jogi 

kötelezettségét. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Adózó/természetes személy neve, születési neve; Adózó/természetes személy születési helye; Adózó/természetes 
személy születési ideje; Adózó/természetes személy anyja születési családi és utóneve; Adózó/természetes személy 
adóazonosító jele; Adózó/természetes személy társadalombiztosítási azonosító jele; Eltartott születési neve; Eltartott 
születési adóazonosító jele 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek Nemzeti Adó- és Vámhivatal 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0005 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 
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Adatkezelés célja 

Kifizetői és egyéb jogviszonyok 

adó- és 

járulékkötelezettségeinek 

teljesítése 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A Társaság jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és járulékkötelezettségek teljesítése (adó-, 

adóelőleg, járulékok megállapítása, bérszámfejtés, társadalombiztosítási ügyintézés) céljából kezeli azon érintettek - 

munkavállalók, családtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatásban részesülők - adótörvényekben előírt személyes 

adatait, akikkel kifizetői  kapcsolatban áll. A személyes adatokat tartalmazó iratokat az adózónak a nyilvántartás 

módjától függetlenül az adó megállapításához való jog elévüléséig, a halasztott adó esetén a halasztott adó 

esedékessége naptári évének utolsó napjától számított öt évig kell megőriznie. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről, 78. §. 

Adatkezelés felelőse 
Adatkezelő képviseletében eljáró 

személy 
Az adatkezelés érintettjei 

Természetes személy, kedvezményezett 

eltartott, hozzátartozó 

Adatok forrása Kifizető meglévő nyilvántartásai 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő nem tudja teljesíteni jogszabályi 

kötelezettségét 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 
Név: 5 év; Adóazonosító jel: 5 év; Adószám: 5 év; Társadalombiztosítási azonosító jel: 5 év; Személyi azonosítót igazoló 
hatósági igazolvány száma: 5 év; Születési dátum: 5 év; Születési hely: 5 év; Anyja neve: 5 év; Cím, lakcím: 5 év 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0006 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Bérszámfejtés, munkabér 

kifizetés, adatszolgáltatás 

családtámogatási ellátásokhoz 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Bérszámfejtés, bérjegyzékek készítése, munkabér kifizetés, adatszolgáltatások, bevallások, bejelentések elkészítése, 

küldése a hatóságok felé, adatszolgáltatás családtámogatási ellátások igényléséhez. Munkáltató a biztosítási 

jogviszonnyal összefüggő, a szolgálati időről vagy a nyugellátás megállapítása során figyelembevételre kerülő keresetről, 

jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi iratokat a biztosítottra, volt biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár 

betöltését követő öt évig köteles megőrizni. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről, 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási nyugellátásról 99/A. §, 1994. 

évi LIII. törvény a bírósági végrehajtásról, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről 

Adatkezelés felelőse 
Munkáltató, kifizető kijelölt 

felelőse, bérszámfejtő 
Az adatkezelés érintettjei Munkavállaló 

Adatok forrása Munkáltató 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Munkáltató nem tudja teljesíteni jogszabályi 

kötelezettségét, bérszámfejtéshez nem 

állnak rendelkezésre adatok. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név, születési név; Társadalombiztosítási Azonosító jel; Születési hely; Születési idő; Anyja neve; Lakcím; Letiltási, 
végrehajtási dokumentumok, szereplő személyes adatok; Bankszámlaszám (nem készpénzes kifizetés esetén) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek 
Kormányhivatal Családtámogatási és Társadalombiztosítási Főosztály, Megyei Kormányhivatal Nyugdíjbiztosítási 
Igazgatóság. Nyugdíjbiztosítási hatósági nyilvántartásban szereplő adatok egyeztetése céljából adatszolgáltatás kérése 
esetén: Megyei Kormányhivatal Járási Hivatal 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0007 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 
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Adatkezelés célja 
Munka- és pihenőidő 

nyilvántartása 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A teljesített rendes és a rendkívüli munkaidő, készenlét, a szabadságengedély és szabadság tartamának nyilvántartása. 

Munkáltató a biztosítási jogviszonnyal összefüggő, a szolgálati időről vagy a nyugellátás megállapítása során 

figyelembevételre kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi iratokat a biztosítottra, volt 

biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő öt évig köteles megőrizni. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 
2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 134. §, 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási nyugellátásról 

99/A. §, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 

Adatkezelés felelőse 
Munkáltató, kifizető kijelölt 

felelőse, bérszámfejtő 
Az adatkezelés érintettjei Munkavállaló 

Adatok forrása Munkavállaló 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Munkáltató nem tudja teljesíteni jogszabályi 

kötelezettségét. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Munkavállaló neve; Munkavállaló munkahelye, beosztása; Munkavállaló azonosító száma; Munkavállaló aláírása 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0008 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja Pótszabadság Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Pótszabadság (gyermek után járó pótszabadság, megváltozott munkaképesség, fogyatékossági támogatásra, vakok 

személyi járadékára jogosultság után járó pótszabadság) igénybevétele, munkavállaló kérelmező nyilatkozata alapján.  Az 

adatkezelés ideje: az elszámolási évet követő 5. év. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 
2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 118. §, 120. §, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és 

a magánlevéltári anyag védelméről 

Adatkezelés felelőse 
Munkáltató kijelölt felelőse vagy 

megbízottja 
Az adatkezelés érintettjei 

Munkavállaló, jogosult, 16 éven aluli vagy 

fogyatékos gyermek(ek) 

Adatok forrása Munkavállaló 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 
Pótszabadság nem vehető igénybe. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 
Munkavállaló neve: 5 év; 16 éven aluli gyermek neve: 5 év; 16 éven aluli gyermek születési ideje: 5 év; A rehabilitációs 
hatóság vagy jogelődjei által végzett hatályos minősítés, szakvélemény, szakhatósági állásfoglalás, hatósági bizonyítvány: 
5 év (9. cikk (2) a pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0009 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Betegség miatti 

keresőképtelenség, 

betegszabadság, szülési 

szabadság, fizetés nélküli 

szabadság 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Betegség miatti keresőképtelenség, betegszabadság, szülési szabadság, fizetés nélküli szabadság elszámolásával 

kapcsolatos adatkezelések. Munkáltató a biztosítási jogviszonnyal összefüggő, a szolgálati időről vagy a nyugellátás 

megállapítása során figyelembevételre kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi iratokat a 

biztosítottra, volt biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő öt évig köteles megőrizni. 
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Vonatkozó jogszabály(ok) 
2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 126-133. §, 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási 

nyugellátásról 99/A. §, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 

Adatkezelés felelőse 
Munkáltató kijelölt felelőse vagy 

megbízottja 
Az adatkezelés érintettjei Munkavállaló 

Adatok forrása Munkavállaló 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Munkáltató nem tudja teljesíteni jogszabályi 

kötelezettségét 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név; Társadalombiztosítási azonosító jel; Születési dátum; Születési hely; Anyja neve; Cím, lakcím; Igazolás, orvosi 
igazolás, igazolvány, nyilatkozat, igénybejelentés, adatlap a keresőképtelenség igazolásához 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek Foglalkoztató székhelye szerint illetékes kormányhivatal megyeszékhely szerinti járási hivatala 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0010 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Adókedvezmény, adóalap 

kedvezmény, 

járulékkedvezmény 

érvényesítése 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Adókedvezmény, adóalap kedvezmény, járulékkedvezmény érvényesítéséhez szükséges adatkezelés, ha az érintett 

igényli az adóelőleg munkáltató vagy összevonás alá eső rendszeres jövedelmet juttató kifizetőjétől, hogy a tárgyévben a 

járandóságaiból a kedvezmény figyelembevételével vonja le az adóelőleget (családi kedvezmény, első házasok, súlyos 

fogyatékos magánszemélyek kedvezménye, külföldi illetőségű magánszemély adóalap-, illetve adókedvezmény 

Magyarországon történő érvényesítése céljából). A munkáltató (a kifizető) a nyilatkozatban foglaltakat az adóéven belül 

az átadást követő kifizetéseknél veszi figyelembe.  A nyilatkozat tartalmát érintő bármely változás esetén munkavállaló 

köteles haladéktalanul új nyilatkozatot tenni, vagy a korábbi nyilatkozatot visszavonni.  Az adatkezelés ideje: az 

elszámolási évet követő 5. év 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról, 29/C. §, 40. §, 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról, 

1997. évi LXXX. törvény a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások 

fedezetéről,  2009. évi XXIX. törvény a bejegyzett élettársi kapcsolatról, az ezzel összefüggő, valamint az élettársi viszony 

igazolásának megkönnyítéséhez szükséges egyes törvények módosításáról, 335/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet az 

összevont adóalap adóját csökkentő kedvezmény igénybevétele szempontjából súlyos fogyatékosságnak minősülő 

betegségekről, 49/2009. (XII. 29.) EüM rendelet a súlyos fogyatékosság minősítéséről és igazolásáról, 83/1987. (XII. 27.) 

MT rendelet a rokkantsági járadékról 

Adatkezelés felelőse 
Adatkezelő kijelölt felelőse, 

megbízottja 
Az adatkezelés érintettjei 

Nyilatkozatot adó magánszemély, 

házastársa/bejegyzett élettársa, eltartottak 

Adatok forrása 
Kedvezményt igénylő 

munkavállaló, magánszemély 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Munkáltató/kifizető nem a kedvezmény 

figyelembevételével vonja le az adóelőleget 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 
Aláírás: 5 év; Nyilatkozatot adó magánszemély neve: 5 év; Nyilatkozatot adó magánszemély adóazonosító jele: 5 év; 
Nyilatkozatot adó magánszemély házastársa/élettársa neve: 5 év; Nyilatkozatot adó magánszemély házastársa/élettársa 
adóazonosító jele: 5 év; Nyilatkozatot adó magánszemély házastársa/élettársa anyja leánykori neve: 5 év; Nyilatkozatot 
adó magánszemély házastársa/élettársa lakcíme: 5 év; Eltartott neve: 5 év; Eltartott adóazonosító jele: 5 év; A 
rokkantsági járadékot megállapító határozat: 5 év (9. cikk (2) h pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0011 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja Munkavégzésre irányuló Jogalap Közérdekből vagy közhatalmi jogosítvány 
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jogviszony teljesítésével 

kapcsolatos adatkezelés 

gyakorlásához 

Adatkezelés leírása 

Munkavégzésre irányuló jogviszony teljesítéséhez kapcsolódó, vonatkozó, munkáltató által meghatározott feladatok 

elvégzéséhez, vagy munkáltató kötelezettségéhez szükséges adatkezelések, szükség esetén a szükséges mértékig 

adattovábbítás (pl. jognyilatkozat, kötelezettségvállalás, tanúzás, bizonyítványok, 

képzettség/kompetencia/jogosultságigazolások).  Munkavégzésre irányuló jogviszony: a munkaviszony, a munkavégzési 

kötelezettséggel járó szövetkezeti tagsági viszony, a vállalkozási és megbízási szerződés, a gazdasági társaság vezető 

tisztségviselői vagy felügyelő bizottsági tagsági tevékenység ellátására irányuló jogviszony és az egyéni vállalkozás. 

Adatkezelő a jogviszony megszűnését követően is tárolhatja a jogviszony alatt keletkezett, jogviszony teljesítéséhez 

kapcsolódó dokumentumokat a vonatkozó jogszabálynak megfelelően, az adott ügytípusnak megfelelő tárolási ideig, 

illetve azon jogviszonyból eredő jogok és kötelezettségek érvényesíthetőségének elévüléséig, amely jogviszony kapcsán 

a személyes adatokat kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről, 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 2011. évi CXCIX. 

törvény a közszolgálati tisztviselőkről, 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 10. § (1), 2020. évi C. törvény az 

egészségügyi szolgálati jogviszonyról, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

Adatkezelés felelőse Adatkezelő kijelölt felelőse Az adatkezelés érintettjei 
Munkavállaló/munkavégzésre irányuló 

jogviszony alanya 

Adatok forrása 
Munkavállaló/munkavégzésre 

irányuló jogviszony alanya 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Közérdekű vagy közhatalmi jog gyakorlása 

nem valósul meg. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név; Egyéb, a feladat teljesítéséhez szükséges nem különleges adatok (pl. aláírás), adatokat tartalmazó dokumentumok 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Informatikai eszköz; Irattár; Közszolgálati alapnyilvántartás; Levelezőrendszer (Levelezőrendszer üzemeltető) 

Adatfeldolgozók Levelezőrendszer üzemeltető () 

Címzettek Jogviszony teljesítéséhez kapcsolódó adattovábbítások a célhoz szükséges mértékben 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0012 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Hatósági erkölcsi bizonyítvány 

(egyes munkakörökhöz) 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A bűnügyi nyilvántartási rendszerben kezelt adatok alapján, jogviszony létesítésére, fenntartására szempontjából 

lényeges, a munkaviszony létesítésének különös feltételei alá tartozó, vagy egyéb, törvényben meghatározott bűnügyi 

előélettel kapcsolatos feltételeknek való megfelelés igazolására szolgáló hatósági erkölcsi bizonyítvány kezelése.  Ha az 

adott munkakörben az érintett személy foglalkoztatása a munkáltató jelentős vagyoni érdeke, törvény által védett titok, 

vagy törvény által védett érdek sérelmének veszélyével jár, akkor munkáltató a munkavállalótól vagy a leendő 

munkavállalótól annak vizsgálata céljából kérhet erkölcsi bizonyítványt, hogy valamely törvény szerint vagy a munkáltató 

által előzetesen írásban meghatározott korlátozó vagy kizáró feltételek szerint a betölteni kívánt munkakörben való 

foglalkoztatása nem korlátozott-e vagy nem kizárt-e. A hatósági erkölcsi bizonyítvány kiállítása iránti eljárás csak érintett 

kérelmére indul. A bűnügyi nyilvántartó szerv a hatósági erkölcsi bizonyítvány érvényességi ideje alatt (90 nap) 

elektronikus felületen keresztül tájékoztatást ad az általa kiállított hatósági erkölcsi bizonyítvány kiállításának tényéről, 

érvényességéről, visszavonásáról az azonosító adatokkal rendelkezők számára, ezért a Hatósági erkölcsi bizonyítvány 

másolata csak akkor kezelhető, ha az törvényben meghatározott.  Alapesetben a jogviszony létesítésére, fenntartására, 

feltételeknek való megfelelés érdekében Adatkezelő meggyőződik a meghatározott bűnügyi előélettel kapcsolatos 

feltételnek való megfelelésről, arról nem készít másolatot. Adatkezelés maximális ideje: jogviszony létesítéséről 

meghozott döntés időpontjáig vagy jogviszony létesítése és fennállása esetén a jogviszony megszűnéséig. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2009. évi XLVII. törvény a bűnügyi nyilvántartási rendszerről, az Európai Unió tagállamainak bíróságai által magyar 

állampolgárokkal szemben hozott ítéletek nyilvántartásáról, valamint a bűnügyi és rendészeti biometrikus adatok 

nyilvántartásáról, 2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről 42. §, 2020. évi C. törvény az egészségügyi 

szolgálati jogviszonyról 2. § (10) 

Adatkezelés felelőse Adatkezelő kijelölt felelőse Az adatkezelés érintettjei 

Bűnügyi előélettel kapcsolatos feltételnek 

való megfelelés igazolására kötelezett 

személy 

Adatok forrása 

Bűnügyi előélettel kapcsolatos 

feltételnek való megfelelés 

igazolására kötelezett 

magánszemély 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Jogviszony létesítésére, fenntartására vagy 

egyéb bűnügyi előélettel kapcsolatos 

feltételnek való megfelelés igazolására nem 

kerülhet sor. 

Kezelendő adatok, időtartam Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
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Név; Születési dátum; Születési hely; Anyja neve; Cím, lakcím; Bűnügyi személyes adat (9. cikk (2) b pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Irattár; Közszolgálati alapnyilvántartás 

Adatfeldolgozók  

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0013 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
GDPR rendelettel összefüggő 

adatkezelés 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Adatkezelőre vonatkozó adatvédelmi előírások teljesítése, megfelelőség igazolása. Hozzájáruló és tudomásulvételi 

nyilatkozatok, az érintettek kérelmeinek kezelése.  Adatkezelés ideje a természetes személyhez rendelt egyedi 

adatkezelések idejétől függő, annak lejártáig tart 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) 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 (általános adatvédelmi rendelet), 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról 

és az információszabadságról (Info törvény) 

Adatkezelés felelőse A szervezet vezetése Az adatkezelés érintettjei 
Munkavállalók, egyéb érintettek, 

nyilvántartásba bevont személyek 

Adatok forrása Adatkezelő 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő nem tudja teljesíteni jogi 

kötelezettségét (bekövetkezhet a személyes 

adatok jogtalan tárolása és kezelése, 

valamint hatósági elmarasztalások) 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Munkavállalók, egyéb érintettek azonosítója, Adatkezelő által meghatározott adatai: 5 év; Munkavállalók, egyéb 
érintettek aláírása: 5 év; Kérelemben szerelő személyes adatok: 5 év 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

GDPReg adatkezelési szoftver (GDPReg Kft.); Közszolgálati alapnyilvántartás 

Adatfeldolgozók GDPReg Kft. (3715 Gesztely, Sport u. 15.) 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0014 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Közalkalmazotti 

alapnyilvántartás 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Az állami és a helyi önkormányzati költségvetési szerveknél, valamint a helyi önkormányzat által a feladatkörébe tartozó 

közszolgáltatások ellátására foglalkoztatottak közalkalmazotti jogviszonyára vonatkozóan a munkáltatónak a 

közalkalmazottról a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást kell 

vezetnie (közalkalmazotti alapnyilvántartás). A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató 

megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a 

közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. A munkáltatói jogkör gyakorlójának 

feladata a munkavállaló minősítése, mely a közalkalmazott személyi adatain túl csak a munkakör betöltésével 

kapcsolatos tényeket és a ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat. A minősített alkalmasságának 

megítélését a minősítő írásban indokolni köteles. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 83/B. §. 

Adatkezelés felelőse Munkáltató Az adatkezelés érintettjei 

Az állami és a helyi önkormányzati 

költségvetési szerveknél, valamint a helyi 

önkormányzat által a feladatkörébe tartozó 

közszolgáltatások ellátására 

foglalkoztatottak 

Adatok forrása Foglalkoztatott 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Munkáltató nem tudja teljesíteni jogszabályi 

kötelezettségét 



Surján-Völgyi Mesevár Óvoda 
Adatkezelés felülvizsgálati jegyzőkönyv - 2021.11.18 

 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Nem selejtezhető 
Név (leánykori név); Születési hely, idő; Anyja neve; Társadalombiztosítási azonosító jel; Adóazonosító jel; Lakóhely, 
tartózkodási hely, telefonszám; Családi állapot; Gyermekek születési ideje; Egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete; 
Legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi); Szakképzettsége(i); Iskolarendszeren kívüli 
oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai; 
Tudományos fokozat; Idegennyelv-ismerete; Korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszony adatai; A 
közalkalmazotti jogviszony, jelenlegi munkáltatónál jogviszony kezdete; Állampolgárság; A bűnügyi nyilvántartó szerv 
által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte; Jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 
szolgáló időtartamok; Jelenlegi besorolás, besorolás időpontja, vezetői beosztás, FEOR-szám; Címadományozás, 
jutalmazás, kitüntetés adatai; Minősítések időpontja és tartalma; Személyi juttatások; Munkából való távollét jogcíme és 
időtartama; Közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés időpontja, 
módja, a végkielégítés adatai; Közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai, 41. § 
(1)-(2) bek.; Minősítés adatai 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Közalkalmazotti alapnyilvántartás 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0015 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Munkabalesetek és foglalkozási 

betegségek nyilvántartása és 

intézkedések 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A munkabalesetek, foglalkozási megbetegedések és fokozott expozíciók esetén a sérült, megbetegedett, illetve fokozott 

expozícióban (mérgezésben) érintett személyek nyilvántartása és a szükséges intézkedések megtétele. A  munkáltatót 

terhelő munkaegészségügyi és munkabiztonsági követelmények betartása és teljesítése, a munkavédelemmel és 

munkaegészségüggyel kapcsolatos eljárások lefolytathatósága. A külsős munkavédelmi szakember adatfeldolgozónak 

minősül. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 64. §, 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi 

XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, 27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet a foglalkozási betegségek és 

fokozott expozíciós esetek bejelentéséről és kivizsgálásáról, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről, 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 

kiadásáról   

Adatkezelés felelőse Munkaügyi ügyintéző Az adatkezelés érintettjei Munkavállaló, munkáltató 

Adatok forrása Érintett munkavállaló 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 
Név: 50 év; Személyi azonosító: 50 év; Társadalombiztosítási azonosító jel: 50 év; Születési dátum: 50 év; Születési hely: 
50 év; Anyja neve: 50 év; Cím, lakcím: 50 év; Aláírás: 50 év; Nem: 50 év; Állampolgárság: 50 év; Kapcsolattartáshoz 
szükséges elérhetőségi adatok: 50 év; Munkabalesetről információval rendelkező személy neve: 50 év; Munkabaleseti 
jegyzőkönyvben szereplő egyéb személyes adatok: 50 év; Egészségügyi adatok: 50 év (9. cikk (2) b pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Baleseti napló; Irattár; Önkormányzati ASP rendszer (Magyar Államkincstár) 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek Területileg illetékes Megyei Kormányhivatal, elhunyt hozzátartozója 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0016 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Munkaköri alkalmassággal 

kapcsolatos adatok kezelése 

(foglalkozás-egészségügy) 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A munkaviszony létesítéséhez, fenntartásához, megszüntetéséhez, illetve a szociális-jóléti juttatások biztosításához 

szükséges, a munkaköri alkalmasság tényét bizonyító adatok kezelése (munkaköri és a szakmai alkalmasság, előzetes, 

időszakos, soron kívüli vagy záró vizsgálat dokumentuma). Adatkezelés ideje: a biztosítottra, volt biztosítottra irányadó 



Surján-Völgyi Mesevár Óvoda 
Adatkezelés felülvizsgálati jegyzőkönyv - 2021.11.18 

 
öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő öt év.  Adatkezelő a foglalkozás-egészségügyi alkalmasságának megállapítása 

érdekében szerződött szolgáltatója számára ad át a vizsgálat lefolytatásához szükséges adatokat. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről, 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról 

és a magánlevéltári anyag védelméről 

Adatkezelés felelőse Adatkezelő kijelölt felelőse Az adatkezelés érintettjei Munkavállalók 

Adatok forrása 
Munkáltató, Foglalkozás-

egészségügyi szolgáltató 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő jogi kötelezettségének nem tesz 

eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név; Társadalombiztosítási azonosító jel; Születési dátum; Cím, lakcím; Munkakör 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Irattár 

Adatfeldolgozók  

Címzettek Foglalkozás-egészségügyi szolgáltató 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0017 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Jogviszonnyal kapcsolatos 

oktatások 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 
Jogviszonnyal kapcsolatos oktatások (pl. tűz- és munkavédelmi, minőségirányítási, információbiztonsági, adatvédelmi és 

egyéb oktatás) szervezése, dokumentálása. A külsős munkavédelmi szakember adatfeldolgozónak minősül. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 
1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 55. §, 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról, 

1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 

Adatkezelés felelőse Kijelölt ügyintéző Az adatkezelés érintettjei Munkavállalók 

Adatok forrása Munkavállaló, munkáltató 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Munkáltató nem tudja teljesíteni jogszabályi 

kötelezettségét. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Nem selejtezhető 
Munkavállaló neve; Munkavállaló születési ideje; Munkavállaló munkaköre; Munkavállaló aláírása 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Irattár; Közszolgálati alapnyilvántartás 

Adatfeldolgozók  

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0018 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Közszolgálati tisztviselők 

továbbképzésben való 

részvétele 

Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A köztisztviselő köteles a központilag vagy a közigazgatási szerv által előírt képzésben, továbbképzésben vagy 

átképzésben - ideértve a közigazgatási vezetőképzést is - (a továbbiakban együtt: továbbképzés) részt venni. A 

továbbképzési kötelezettség teljesítése céljából a munkáltató a köztisztviselő személyes adatait kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 
2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről 80. § (1), 176-183/C. §, 184. §, 226. §, 273/2012. (IX. 28.) Korm. 

rendelet a közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről 

Adatkezelés felelőse 
Munkáltató kijelölt felelőse vagy 

megbízottja 
Az adatkezelés érintettjei Köztisztviselő 

Adatok forrása Érintett 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Név: 0 év; Aláírás: 0 év; Név, születési név: 50 év; Születési hely, idő: 50 év; Anyja neve: 50 év; Állampolgárság: 50 év; 
Nem: 50 év; E-mail cím: 50 év; Munkakör: 50 év; Továbbképzésre vonatkozó adatok: 50 év; Megszerzett tanulmányi 
pontok: 50 év 

Adatkezeléshez használt Irattár; KIRA Központi Illetményszámfejtő Rendszer (Magyar Államkincstár); Közszolgálati alapnyilvántartás 
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rendszerek 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek A továbbképzést biztosító intézmény (Nemzeti Közszolgálati Egyetem, kivéve, ha jogszabály másként rendelkezik) 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0020 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Munkáltató által biztosított 

informatikai eszközök, 

személyes használat tiltással 

Jogalap 
Közérdekből vagy közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásához 

Adatkezelés leírása 

A munkavállaló részére munkáltató által munkavégzés céljára rendelkezésre bocsátott informatikai eszközöket, 

számítógépet, laptopot, tabletet, mobiltelefont a munkavállaló kizárólag munkaköri feladata ellátására használhatja, 

ezek magáncélú használatát a Munkáltató kifejezetten megtiltja, ezen eszközökön a munkavállaló semmilyen, a 

munkavégzéséhez nem kapcsolódó személyes adatot tartalmazó dokumentumot nem tárolhat.  Munkavállaló jelen 

adatkezelésről szóló tájékoztató megismerését, tudomásulvételét követően 1 hónapon belül törölni köteles valamennyi, 

a Munkáltató által munkavégzés céljára rendelkezésre bocsátott informatikai eszközön  a munkavégzéséhez nem 

kapcsolódó, személyes adatot tartalmazó dokumentumokat, ezt követően tudomásul veszi, hogy munkáltató joga és 

kötelessége ezen eszközökön tárolt adatokat ellenőrizni.  Munkáltató a jogalap nélkül tárolt adatok kezelésnek az 

ellenőrzését a fokozatosság elvének betartásával, törlését az adatkezelés tisztességességére vonatkozó követelménynek 

betartásával végzi, annak tényéről való értesülést követően a munkavállaló érdekeinek figyelembe vételével 

gondoskodik a jogalap nélküli adatkezelés megszüntetéséről.  Az adatok tárolása, kezelése, ellenőrzése, törlése során 

munkáltató lehetőséget biztosít munkavállaló számára, hogy az adatok kezelését (törlését) kontrollálhassa, és – ha a 

kérdéses adatok törlése esetén azok a munkavállaló számára a továbbiakban már nem lennének elérhetők – a 

munkáltató által nem kezelhető adatokat a maga számára saját eszközre mentse. A törlés, mentés során a jogszerű 

adatkezelése alá eső adatok vonatkozásában munkáltató kötelezettségei, pl. adatbiztonsági, rendelkezésre állási 

követelmények miatt kijelölt megbízottja által felügyeli annak érdekében, hogy az valóban csak a magáncélból kezelt 

adatokra korlátozódjon. Munkavállaló személyes felelőssége a számára munkavégzésre rendelkezésre bocsátott 

informatikai eszközökön tárolt adatok rendszeres ellenőrzése, a munkáltatói rendelkezés ellenére jogszerűtlenül tárolt 

személyes adatok törlése, különösen a jogviszony megszűnésekor.  Ha a munkahelyi rendelkezéssel ellentétben az 

állapítható meg, hogy a munkavállaló a munkavégzés céljára rendelkezésre bocsátott informatikai eszközökön nem 

munkavégzéséhez nem kapcsolódó személyes adatot tartalmazó dokumentumot tárol, akkor fel kell szólítani a 

munkavállalót, hogy ellenőrzött körülmények között a személyes dokumentumait haladéktalanul törölje. Munkáltató 

ennek igazolt meghiúsulása vagy a munkavállaló együttműködésének hiánya esetén, különleges, indokolt esetben a 

dokumentum elnevezéséből, kiterjesztéséből, tárolási helyéből vagy egyéb módon egyértelműen megállapítható 

dokumentumokat annak tartalmának megtekintése nélkül törölheti.  Munkáltató jogosult és köteles a munkavégzésre 

biztosított eszközökről biztonsági mentés végzésére. A törlési, rendszeres felülvizsgálati határidőket, technikai, 

szervezési intézkedéseket belső szabályzata tartalmazza. Munkáltató minden észszerű intézkedést megtesz a jogalap 

nélkül kezelt, archivált személyes adatok törlésére, a munkavállaló vagy az érintett magánszemély kérésére indokolatlan 

késedelem nélkül.    Adatkezelés ideje: az adatkezelés céljának megvalósulásáig. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 11/A. §, 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 2011. 

évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről, 2013. évi L. törvény az állami és önkormányzati szervek elektronikus 

információbiztonságáról 

Adatkezelés felelőse Adatkezelő kijelölt felelőse Az adatkezelés érintettjei 
Eszközhasználatot igénylő munkakörben 

foglalkoztatott munkavállalók 

Adatok forrása 
Adatkezelő által biztosított 

eszközök 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Közérdekű vagy közhatalmi jog gyakorlása 

nem valósul meg. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név; Munkáltató által biztosított informatikai eszközökön tárolt személyes adatok 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Informatikai eszköz 

Adatfeldolgozók  

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  
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Adatkezelés MV-A0021 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Internethasználat, személyes 

célú munkahelyi 

internethasználat tiltással 

Jogalap 
Közérdekből vagy közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásához 

Adatkezelés leírása 

Internethasználatot igénylő munkakörben foglalkoztatott munkavállalók internethasználattal kapcsolatos adatkezelése. 

Ideje: az adatkezelés céljának megvalósulásáig/az internethasználatot igénylő munkakör betöltése alatt. A munkavállaló 

csak a munkaköri feladatával kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes célú munkahelyi internethasználatot a 

munkáltató megtiltja.  A munkaköri feladatként a munkáltató nevében elvégzett internetes regisztrációk  jogosultja a 

munkáltató, a regisztráció során a társaságra utaló azonosítót, jelszót kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok 

megadása is szükséges a regisztrációhoz, a munkaviszony megszűnésekor azok törlését köteles kezdeményezni 

munkáltató. A munkavállaló munkahelyi internethasználatát a munkáltató információbiztonsági okokból ellenőrzi. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 
2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 11/A. §, 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 2011. 

évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről 

Adatkezelés felelőse Adatkezelő kijelölt felelőse Az adatkezelés érintettjei 
Internethasználatot igénylő munkakörben 

foglalkoztatott munkavállalók 

Adatok forrása Adatkezelő informatikai eszköze 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Közérdekű vagy közhatalmi jog gyakorlása 

nem valósul meg. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név; E-mail cím; Regisztrációhoz szükséges adatok (pl. felhasználónév, jelszó); Meglátogatott weboldal; 
Internethasználattal kapcsolatban a számítógépen rögzített, lementett információk 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Informatikai eszköz 

Adatfeldolgozók  

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0022 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 

Munkahelyi levelezés, 

munkáltató által biztosított e-

mail fiók, magánlevelezés 

tiltással 

Jogalap 
Közérdekből vagy közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásához 

Adatkezelés leírása 

Munkahelyi levelezés, munkáltató által biztosított e-mail fiók adatkezelése. A munkahelyi levelezés történhet 

elektronikus vagy papír alapon. A levelek tartalmazzák a munkavállaló nevét, beosztását és céges elérhetőségét. Az 

elektronikus levelek archiválása biztosítja a munkáltató számára releváns információ visszakereshetőségét.  Ha a 

munkáltató e-mail fiókot bocsát a munkavállaló rendelkezésére – ezen e-mail címet és fiókot a munkavállaló kizárólag 

munkaköri feladatai céljára használhatja, annak érdekében, hogy a munkavállalók ezen keresztül tartsák egymással a 

kapcsolatot, vagy a munkáltató képviseletében levelezzenek az ügyfelekkel, más személyekkel, szervezetekkel.  A 

munkavállaló az e-mail fiókot személyes célra nem használhatja, a fiókban személyes leveleket nem küldhet, fogadhat, 

tárolhat, munkáltató ezt kifejezetten tiltja. Munkavállaló jelen adatkezelésről szóló tájékoztató megismerését, 

tudomásulvételét követően 1 hónapon belül törölni köteles valamennyi, a Munkáltató által biztosított e-mail cím, fiók 

esetén a munkavégzéséhez nem kapcsolódó, személyes adatot tartalmazó dokumentumokat, ezt követően a 

levelezőrendszerben a munkáltató által biztosított e-mail cím, fiók magáncélú használata során a levelezőrendszerben a 

küldéssel/fogadással tudomásul veszi, hogy munkáltató kijelölt felelőse, az adatkezelésre vonatkozó szabályok 

betartásával ellenőrzést végez, mely során hozzáférhet saját vagy más természetes személyek személyes adataihoz.  

Munkáltató a jogalap nélkül tárolt adatok kezelésnek az ellenőrzését a fokozatosság elvének betartásával, törlését az 

adatkezelés tisztességességére vonatkozó követelménynek betartásával végzi, annak tényéről való értesülést követően a 

munkavállaló érdekeinek figyelembe vételével gondoskodik a jogalap nélküli adatkezelés megszüntetéséről.  Az adatok 

tárolása, kezelése, ellenőrzése, törlése során munkáltató lehetőséget biztosít munkavállaló számára, hogy az adatok 

kezelését (törlését) kontrollálhassa, és – ha a kérdéses adatok törlése esetén azok a munkavállaló számára a 

továbbiakban már nem lennének elérhetők – a munkáltató által nem kezelhető adatokat a maga számára saját eszközre 

mentse. A törlés, mentés során a jogszerű adatkezelése alá eső adatok vonatkozásában munkáltató kötelezettségei, pl. 

adatbiztonsági, rendelkezésre állási követelmények miatt kijelölt megbízottja által felügyeli annak érdekében, hogy az 

valóban csak a magáncélból kezelt adatokra korlátozódjon. Munkavállaló személyes felelőssége a számára 

munkavégzésre rendelkezésre bocsátott e-mail cím, fiók adatok rendszeres ellenőrzése, a munkáltatói rendelkezés 

ellenére jogszerűtlenül tárolt személyes adatok törlése, különösen a jogviszony megszűnésekor.  Munkáltató jogosult és 

köteles biztonsági mentés végzésére. A törlési, rendszeres felülvizsgálati határidőket, technikai, szervezési 
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intézkedéseket belső szabályzata tartalmazza. Adatkezelés ideje: az adatkezelés céljának megvalósulásáig, a munkahelyi 

levelezést igénylő munkakör betöltése alatt, illetve a belső szabályzatban meghatározott ideig, ennek hiányában 

legkésőbb a jogviszony fennállását követő 1 év. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 11/A. §, 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 2011. 

évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről, 2013. évi L. törvény az állami és önkormányzati szervek elektronikus 

információbiztonságáról 

Adatkezelés felelőse 
Adatkezelő kijelölt felelőse, 

megbízottja 
Az adatkezelés érintettjei 

Munkahelyi levelezést igénylő munkakörben 

foglalkoztatott munkavállalók, 

levelezőpartnerek 

Adatok forrása 
Adatkezelő által biztosított 

eszközök, levelezőrendszer 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Közérdekű vagy közhatalmi jog gyakorlása 

nem valósul meg. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Név; E-mail cím; Levelezőrendszerben küldött, fogadott adatok 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Levelezőrendszer (Levelezőrendszer üzemeltető) 

Adatfeldolgozók Levelezőrendszer üzemeltető () 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés MV-A0024 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja Egyéni védőeszköz, védőruházat Jogalap 
Közérdekből vagy közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásához 

Adatkezelés leírása 
Egyes munkakörökben a védőeszköz juttatásának rendje alapján a munkavégzéshez szükséges egyéni védőeszközök, 

védőruházat biztosítása, nyilvántartása. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 7. §, 42. § b), 44. § (1), 47. §, 56. §, 65/1999. (XII. 22.) EüM rendelet a 

munkavállalók munkahelyen történő egyéni védőeszköz használatának minimális biztonsági és egészségvédelmi 

követelményeiről 

Adatkezelés felelőse Munkaügyi ügyintéző Az adatkezelés érintettjei Munkavállaló 

Adatok forrása Érintett 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Közérdekű vagy közhatalmi jogosítvány nem 

gyakorolható. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 
Munkavállaló neve: 5 év; Munkavállaló törzsszáma, azonosító adata: 5 év; Munkavállaló egyéni védőeszközhöz szükséges 
adatai (pl. szükség esetén méret): 5 év 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartás; Irattár 

Adatfeldolgozók  

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÜGY-A0025 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Elektronikus iratkezelés, iktatás 

(ASP szakrendszer) 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Elektronikus iratkezelés, iktatás, általános ügyintézési tevékenységek támogatása (küldemények átvétele, érkeztetés, 

előzményezés, iktatás, kiadmányozás, expediálás, postázás, irattározás, selejtezés, levéltárba adás, belső iratküldések, 

archiválás, vezetői információk, éves hatósági statisztikai jelentés) során keletkezett személyes adatok kezelése. A 

kezelendő adatok és a megőrzési idő függ az ügy típusától. A szakrendszerben képződött személyes adatok az 

önkormányzati ASP rendszerről szóló 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet 9. §-a alapján álnevesítve továbbításra 

kerülnek az önkormányzati adattárházba. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól 25. §, 2011. évi 

CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól 114. §, 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet az önkormányzati 

ASP rendszerről, 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet a központosított informatikai és elektronikus hírközlési 

szolgáltatásokról, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 78/2012. 

(XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az 

egységes irattári terv) 

Adatkezelés felelőse Iratkezelő Az adatkezelés érintettjei Érintett ügyfél, természetes személy 

Adatok forrása 
Érintett ügyfél, természetes 

személy 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő jogi kötelezettségének nem tesz 

eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Iktatott dokumentumon szereplő személyes adatok; Iktatást végző neve; Ügyintéző neve 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Önkormányzati ASP rendszer (Magyar Államkincstár); Irattár 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek Magyar Államkincstár 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÜGY-A0026 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja Iratkezelés, iktatás Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Iratkezelés, iktatás, általános ügyintézési tevékenységek támogatása (küldemények átvétele, érkeztetés, felbontás, 

szignálás, előzményezés, iktatás, kiadmányozás, expediálás, postázás, irattározás, selejtezés, levéltárba adás, belső 

iratküldések, archiválás, vezetői információk, éves hatósági statisztikai jelentés, stb.). A kezelendő adatok és a megőrzési 

idő függ az ügy típusától. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 
1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 9. §, 335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, Iratkezelési szabályzat 

Adatkezelés felelőse Iratkezelő Az adatkezelés érintettjei Érintett ügyfél, természetes személy 

Adatok forrása 
Érintett ügyfél, természetes 

személy 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 
Iktatott dokumentumon szereplő személyes adatok; Iktatást végző neve; Ügyintéző neve 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó); Önkormányzati ASP rendszer (Magyar Államkincstár); 
Postaküldemények feladókönyve 

Adatfeldolgozók Magyar Államkincstár (1054 Budapest, Hold u. 4.) 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÓV-A0029 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja Óvodai nevelés, ellátás Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A gyermekek óvodai nevelése, 3 éves kortól a tankötelezettség kezdetéig tartó foglalkozások és a gyermekek napközbeni 

ellátásával, indokolatlan mulasztásával, összefüggő óvodai nevelési tevékenység során kezelt személyes adatok. Az 

adatkezelés magába foglalja: Felvételi és mulasztási napló, Csoportnapló, A gyermek fejlődését nyomon követő 

dokumentáció, Óvodai jogviszony nyilvántartás, Felhívás rendszeres óvodába járásra. Adatkezelő az adatkezelés során 

keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, 

és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (4), (10), 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet  az Óvodai nevelés 

országos alapprogramjáról, 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról, 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi 

CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes 

irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatkezelés felelőse intézményvezető Az adatkezelés érintettjei Gyermek, szülők, nevelőszülők 
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Adatok forrása Központi adatbázis 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Gyermek születési neve: 10 év; Gyermek lakóhelye: 10 év; Gyermek tartózkodási helye: 10 év; Gyermek TAJ száma: 10 
év; Gyermek adóazonosító jele: 10 év; Gyermek oktatási azonosító száma: 10 év; Gyermek állampolgársága: 10 év; 
Gyermek születési helye, ideje: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő neve: 10 év; Szülő, más törvényes 
képviselő, gondviselő lakóhelye: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő tartózkodási helye: 10 év; Szülő, más 
törvényes képviselő, gondviselő aláírása Óvodai szakvélemény iskolaérettségre vonatkozóan: 10 év; Óvodai 
szakvélemény iskolaérettségre vonatkozóan: 10 év (9. cikk (2) g pont ); Orvosi vizsgálatok eredménye: 10 év (9. cikk (2) g 
pont ); SNI, BTMN: 10 év (9. cikk (2) g pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Felvételi, mulasztási napló; Hallgatói dosszié; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó) 

Adatfeldolgozók  

Címzettek Illetékes Megyei Kormányhivatal Gyámügyi és Igazságügyi Osztály 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÓV-A0030 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Óvodaköteles gyermekek 

nyilvántartása 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Nyilvántartás óvodaköteles gyermekekről, mely alapján szülők, családbafogadók, nevelőszülők értesítése a beiratkozás 

során kezelt személyes adatok kezelése. Az adatkezelés magába foglalja az Óvodai felvétel iránti kérelmet, Felvételről 

szóló határozat, értesítést, Felvételi előjegyzési naplót. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok 

között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. §, 45. § (8), 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 20. § (2)-(3), 1995. évi LXVI. törvény a 

köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot 

ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 

78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete 

(Az egységes irattári terv) 

Adatkezelés felelőse Intézményvezetó Az adatkezelés érintettjei 
Gyermek, szülő, más törvényes képviselő, 

gondviselő 

Adatok forrása Oktatási Hivatal 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő neve: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő lakóhelye: 10 év; 
Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő tartózkodási helye: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő 
aláírása: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő telefonszáma, e-mail címe: 10 év; Gyermek neve: 10 év; 
Gyermek TAJ száma: 10 év; Gyermek lakóhelye, tartózkodási helye: 10 év; Gyermek születési helye és ideje: 10 év; 
Gyermek anyja neve: 10 év; Gyermek apja neve: 10 év; Gyermek állampolgársága: 10 év; Gyermek oktatási azonosító 
száma: 10 év 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Felvételi, mulasztási napló; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó); Irattár; Felvételi előjegyzési napló 

Adatfeldolgozók  

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÓV-A0033 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Kedvezményes óvodai 

intézményi étkeztetés 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Kedvezményes vagy ingyenes óvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez kapcsolódó személyes adatok kezelése. 

Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó 

jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – 

levéltárba adásáig kezeli. 



Surján-Völgyi Mesevár Óvoda 
Adatkezelés felülvizsgálati jegyzőkönyv - 2021.11.18 

 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 21/B. §, 134-142. §, 148. §, 328/2011. (XII. 

29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások 

térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról, helyi rendelet, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a 

közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 78/2012. (XII. 

28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes 

irattári terv) 

Adatkezelés felelőse Intézményvezető Az adatkezelés érintettjei 
Gyermek, szülő, más törvényes képviselő, 

gondviselő 

Adatok forrása 
Szülő, más törvényes képviselő, 

gondviselő 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Gyermek neve: 25 év; Gyermek születési helye, ideje: 25 év; Gyermek anyja neve: 25 év; Gyermek lakóhelye: 25 év; 
Gyermek tartózkodási helye: 25 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő neve: 25 év; Szülő, más törvényes 
képviselő, gondviselő lakóhelye: 25 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő anyja neve: 25 év; Szülő, más 
törvényes képviselő, gondviselő születési helye és ideje: 25 év; Jövedelmi adatok: 25 év 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Hallgatói dosszié; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó); Irattár; Oktatási Hivatal KIR Köznevelési 
Információs Rendszer (Köznevelési Információs Rendszer); Csoportnapló 

Adatfeldolgozók Köznevelési Információs Rendszer () 

Címzettek Étkeztetést biztosító 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÓV-A0034 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Óvodai Sajátos nevelésű igényű 

gyermekek nevelése, ellátása 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Óvodai Sajátos nevelésű igényű gyermekek nevelése, a testi,  érzékszervi, beszédfogyatékos, autista/autisztikus,  

nevelési  és  tanulási  folyamatban akadályozott, valamint a megismerő  funkciók  vagy  a viselkedés fejlődésének tartós 

és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek, akiknek szakértői és rehabilitációs bizottság véleménye alapján történik 

a személyes adatok kezelése. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve 

– ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (4), (10), 47. §, 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai 

nevelés országos alapprogramjáról, 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok 

kezeléséről és védelméről, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 

2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok 

egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatkezelés felelőse intézményvezető Az adatkezelés érintettjei Gyermek, szülő, gondviselő, nevelőszülő 

Adatok forrása 
Szülő gondviselő, nevelőszülő, 

családbafogadó 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Gyermek neve: 10 év; Gyermek állandó lakóhelye: 10 év; Gyermek tartózkodási helye: 10 év; Szülő, más törvényes 
képviselő, gondviselő neve: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő állandó lakcíme: 10 év; Szakorvosi 
vélemény: 10 év (9. cikk (2) g pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Hallgatói dosszié; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó); Irattár; Oktatási Hivatal KIR Köznevelési 
Információs Rendszer (Köznevelési Információs Rendszer); Csoportnapló; Fejlődési napló 

Adatfeldolgozók Köznevelési Információs Rendszer () 

Címzettek  

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÓV-A0036 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Orvosi vizsgálatokkal 

kapcsolatos adatok kezelése 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 
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Adatkezelés leírása 

Az intézmény a gyermekek és a szülők személyes adatait az orvosi vizsgálatok teljeskörű lebonyolításának céljából kezeli.  

Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó 

jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – 

levéltárba adásáig kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. §, 1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól 

10. § (1) b), c), 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról, 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és 

a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a 

közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről, 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatkezelés felelőse intézményvezető Az adatkezelés érintettjei Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő 

Adatok forrása 
Szülő, más törvényes képviselő, 

gondviselő 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Gyermek neve: 10 év; Gyermek állandó lakóhelye: 10 év; Gyermek tartózkodási helye: 10 év; Gyermek 
társadalombiztosítási azonosító jele: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő neve: 10 év; Szülő, más törvényes 
képviselő, gondviselő lakcíme: 10 év 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Hallgatói dosszié; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó); Irattár; Oktatási Hivatal KIR Köznevelési 
Információs Rendszer (Köznevelési Információs Rendszer); Csoportnapló 

Adatfeldolgozók Köznevelési Információs Rendszer () 

Címzettek Szűrést és vizsgálatot végző orvos 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÓV-A0041 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja Gyermekbalesetek, betegségek Jogalap 
Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

Gyermekbalesetek, betegségek kivizsgálásával, nyilvántartásával, jelentésével kapcsolatos adatkezelés. A baleseteket az 

oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető  

rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A gyermekbalesetek mellett az adatkezelés magába foglalja az óvodai tartózkodás alatti, 

hirtelen egészségügyi állapotváltozást, amely  bekövetkezése esetén a szülő, gondviselő és más törvényes képviselő 

értesítése szükségessé válik. Az Intézmény az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot  ellátó szervek 

iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve 

– ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (4) és (10) bek., 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 169. §, 1995. évi LXVI. törvény a 

köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot 

ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 

78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet 

Adatkezelés felelőse Intézmény kijelölt felelőse Az adatkezelés érintettjei Intézménybe felvett gyermek 

Adatok forrása Érintett 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Gyermek neve: 10 év; Gyermek lakóhelye: 10 év; Gyermek TAJ száma: 10 év; Szülő, gondviselő, más törvényes képviselő 
neve: 10 év; Szülő, gondviselő, más törvényes képviselő telefonszáma: 10 év; Szülő, gondviselő, más törvényes képviselő 
munkahelyének neve, címe, telefonszáma: 10 év; Jegyzőkönyv, jegyzőkönyvben szereplő személyes és különleges 
adatok: 10 év (9. cikk (2) g pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Felvételi, mulasztási napló; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó); Oktatási Hivatal KIR Köznevelési 
Információs Rendszer (Köznevelési Információs Rendszer); Óvoda belső napló 

Adatfeldolgozók Köznevelési Információs Rendszer () 

Címzettek Intézmény fenntartója, intézmény orvosa, fertőző esetek észlelésénél NNK 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  
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Adatkezelés ÓV-A0042 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Óvodai szakvélemény, 

iskolaérettség elbírálása 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A tanköteles korba lépő óvodás gyermekek beiskolázásával, az iskolaérettség megállapításával kapcsolatos adatok 

rögzítése, dokumentumok, pl. pedagógiai, szakorvosi vélemény feltöltése az Oktatási Hivatal KIR Köznevelési Információs 

Rendszerébe.  Az Intézmény az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére 

vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek 

hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (4), (10), 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról, 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai 

szakszolgálati intézmények működéséről, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 78/2012. (XII. 28.) számú az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatkezelés felelőse Intézményvezető Az adatkezelés érintettjei 
Gyermek, szülő, más törvényes képviselő, 

gondviselő 

Adatok forrása 
Szülő, más törvényes képviselő, 

gondviselő 

Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Hiányos adat esetén az adatkezelő jogi 

kötelezettségének nem tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Gyermek neve: 10 év; Gyermek TAJ száma: 10 év; Gyermek lakóhelye: 10 év; Gyermek anyja neve: 10 év; Gyermek 
születési helye, ideje: 10 év; Gyermek tartózkodási helye: 10 év; Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő neve: 10 év; 
Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő aláírása: 10 év; Pedagógiai szakvélemény: 10 év (9. cikk (2) g pont ); 
Szakorvosi vélemény: 10 év (9. cikk (2) g pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Hallgatói dosszié; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó); Irattár; Csoportnapló 

Adatfeldolgozók  

Címzettek Pedagógiai szakszolgálat, a jelentkező által megadott iskola, jegyző 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  

  

Adatkezelés ÓV-A0043 Adatkezelés bevezetése 2018.05.24 

Adatkezelés célja 
Gyermek fejlődését nyomon 

követő dokumentum 
Jogalap 

Az adatkezelő jogi kötelezettségének 

teljesítéséhez szükséges 

Adatkezelés leírása 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről folyamatosan vezetett olyan dokumentum, 

amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlődésének ütemét, a gyermek személyes, illetve különleges adatait. A 

gyermek fejlődésének nyomon követése az óvodába kerüléstől kezdve egészen az iskolába lépéséig tart. 

Vonatkozó jogszabály(ok) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (4), (10), 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés 

országos alapprogramjáról, 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

Adatkezelés felelőse Intézményvezető Az adatkezelés érintettjei Gyermek, szülő hozzátartozó 

Adatok forrása Gyermek, szülő hozzátartozó 
Adatkezelés elmaradás 

következménye 

Adatkezelő a jogi kötelezettségének nem 

tesz eleget. 

Kezelendő adatok, időtartam 
Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Megszűnés dátuma 
Gyermek neve: 10 év; Gyermek TAJ száma: 10 év; Gyermek adóazonosító jele: 10 év; Gyermek anyja neve: 10 év; 
Gyermek születési helye, ideje: 10 év; Gyermek lakóhelye: 10 év; Pedagógiai szakvélemény: 10 év (9. cikk (2) g pont ) 

Adatkezeléshez használt 
rendszerek 

Fejlődési napló; Hallgatói dosszié; Iktatókönyv vagy iratkezelési rendszer (pontosítandó) 

Adatfeldolgozók  

Címzettek Gyermek jelentkezésében megadott általános iskola 

Adatokat tartalmazó 
dokumentumok / feljegyzések  

 Érdekmérlegelés esetén dátum, 
eredmény 

 
 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 
dátum, eredmény 

 
 

Automatizált  
döntéshozatal, profilalkotás 

 

Harmadik országba történő 
adattovábbítás garanciái 

Nem történik harmadik országba 
adattovábbítás 

Magatartási kódex előírása  
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Felülvizsgálat eredménye:  

 

Az adatkezelés a felülvizsgálat alapján az adatkezelés céljának megvalósulásához:  

MV-A0002 - Munkaviszony, jogviszony létesítése, teljesítése, megszűnése: igazolások, 
adatlapok 

Szükséges 

MV-A0003 - Biztosítási jogviszonnyal kapcsolatos bejelentések, adatszolgáltatás Szükséges 
MV-A0004 - Havi bevallás a kifizetésekkel, juttatásokkal összefüggő adóról, járulékról, egyéb 
adatokról 

Szükséges 

MV-A0005 - Kifizetői és egyéb jogviszonyok adó- és járulékkötelezettségeinek teljesítése Szükséges 
MV-A0006 - Bérszámfejtés, munkabér kifizetés, adatszolgáltatás családtámogatási 
ellátásokhoz 

Szükséges 

MV-A0007 - Munka- és pihenőidő nyilvántartása Szükséges 
MV-A0008 - Pótszabadság Szükséges 
MV-A0009 - Betegség miatti keresőképtelenség, betegszabadság, szülési szabadság, fizetés 
nélküli szabadság 

Szükséges 

MV-A0010 - Adókedvezmény, adóalap kedvezmény, járulékkedvezmény érvényesítése Szükséges 
MV-A0011 - Munkavégzésre irányuló jogviszony teljesítésével kapcsolatos adatkezelés Szükséges 
MV-A0012 - Hatósági erkölcsi bizonyítvány (egyes munkakörökhöz) Szükséges 
MV-A0013 - GDPR rendelettel összefüggő adatkezelés Szükséges 
MV-A0014 - Közalkalmazotti alapnyilvántartás Szükséges 
MV-A0015 - Munkabalesetek és foglalkozási betegségek nyilvántartása és intézkedések Szükséges 
MV-A0016 - Munkaköri alkalmassággal kapcsolatos adatok kezelése (foglalkozás-
egészségügy) 

Szükséges 

MV-A0017 - Jogviszonnyal kapcsolatos oktatások Szükséges 
MV-A0018 - Közszolgálati tisztviselők továbbképzésben való részvétele Szükséges 
MV-A0020 - Munkáltató által biztosított informatikai eszközök, személyes használat tiltással Szükséges 
MV-A0021 - Internethasználat, személyes célú munkahelyi internethasználat tiltással Szükséges 
MV-A0024 - Egyéni védőeszköz, védőruházat Szükséges 
MV-A0022 - Munkahelyi levelezés, munkáltató által biztosított e-mail fiók, magánlevelezés 
tiltással 

Szükséges 

ÜGY-A0025 - Elektronikus iratkezelés, iktatás (ASP szakrendszer) Szükséges 
ÜGY-A0026 - Iratkezelés, iktatás Szükséges 
ÓV-A0029 - Óvodai nevelés, ellátás Szükséges 
ÓV-A0030 - Óvodaköteles gyermekek nyilvántartása Szükséges 
ÓV-A0033 - Kedvezményes óvodai intézményi étkeztetés Szükséges 
ÓV-A0034 - Óvodai Sajátos nevelésű igényű gyermekek nevelése, ellátása Szükséges 
ÓV-A0036 - Orvosi vizsgálatokkal kapcsolatos adatok kezelése Szükséges 
ÓV-A0041 - Gyermekbalesetek, betegségek Szükséges 
ÓV-A0042 - Óvodai szakvélemény, iskolaérettség elbírálása Szükséges 
ÓV-A0043 - Gyermek fejlődését nyomon követő dokumentum Szükséges 

 

Felülvizsgálat körülményei:  

 

A GDPR 6. cikk (1) c), vagy e) pontja, illetve az Infotv 5.§ (1) a) pontja alapján végzett adatkezelésekre az Infotv. 5.§ (5) pont által 

meghatározott kötelezettségnek eleget téve az Adatkezelő elvégezte az adatkezelések felülvizsgálatát, ahol az adatkezelés 

időtartamát, vagy szükségessége felülvizsgálatát nem határozta meg a jogforrás. 

 

Az Adatkezelő megállapította, hogy a megvizsgált és a Felülvizsgálat eredménye táblázatban Szükséges jelölésű adatkezelés(ek) 

esetében a szabályozási alap és az adatkezelés(ek) céljának megvalósulásához továbbra is SZÜKSÉGESEK az eddig adatkezelési 

műveletekben érintett személyes adatok kezelése.  

 

A következő felülvizsgálatot legalább három éven belül kell elvégezni.  

 

A Nem szükséges adatkezelések kivezetéséről az Adatkezelőnek haladéktalanul intézkednie kell.  

 

A jelenlegi felülvizsgálat eredményét az adatkezelő 10 évig megőrzi. 

 

 

 

 

 _____________________________________ _____________________________________ 
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 Adatvédelmi tisztviselő / felelős Szervezet képviselője 

 

Felülvizsgálattal érintett adatkezelések különleges adatainak kezelési alapja(i) 

9. cikk (2) a) pont: az érintett kifejezett hozzájárulását adta az említett személyes adatok egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez, kivéve, 

ha az uniós vagy tagállami jog úgy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben említett tilalom nem oldható fel az érintett hozzájárulásával; 

9. cikk (2) b) pont: az adatkezelés az adatkezelőnek vagy az érintettnek a foglalkoztatást, valamint a szociális biztonságot és szociális védelmet 

szabályozó jogi előírásokból fakadó kötelezettségei teljesítése és konkrét jogai gyakorlása érdekében szükséges, ha az érintett alapvető jogait és 

érdekeit védő megfelelő garanciákról is rendelkező uniós vagy tagállami jog, illetve a tagállami jog szerinti kollektív szerződés ezt lehetővé teszi; 

9. cikk (2) g) pont: az adatkezelés jelentős közérdek miatt szükséges, uniós jog vagy tagállami jog alapján, amely arányos az elérni kívánt céllal, 

tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez való jog lényeges tartalmát, és az érintett alapvető jogainak és érdekeinek biztosítására 

megfelelő és konkrét intézkedéseket ír elő; 

9. cikk (2) h) pont: az adatkezelés megelőző egészségügyi vagy munkahelyi egészségügyi célokból, a munkavállaló munkavégzési képességének 

felmérése, orvosi diagnózis felállítása, egészségügyi vagy szociális ellátás vagy kezelés nyújtása, illetve egészségügyi vagy szociális rendszerek és 

szolgáltatások irányítása érdekében szükséges, uniós vagy tagállami jog alapján vagy egészségügyi szakemberrel kötött szerződés értelmében, 

továbbá a (3) bekezdésben említett feltételekre és garanciákra figyelemmel; 


