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adatkezelő

Ki,  kinek milyen 
adatát,milyen célból 

és hogyan kezeli
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Tájékoztató közlésének módja, helye 

Dolgozónak egyedi 
ügyben

Belső ( intranet hálózat) 
dolgozónak 

web oldalon mindent 

Egyedi helyszín pl. rendezvény

Hozzájárulást igénylő 
adatkezelése esetén a 

hozzájárulás kérésének 
helyén
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Tájékoztató elemei
0 

ADATKEZELÉS 
MEGNEVEZÉSE

I.
ADATKEZELŐ MEGNEVEZÉSE
1. adatkezelő megnevezése   
adatkezelő vezetője
3. adatvédelmi tisztviselő 

II.
ÉRINTETTEK ÉS ADATAIK 

KATEGÓRIÁI
4. az érintettek 
megnevezése
5. Kezelt adatok: 
a) személyes adatok
b) különleges adatok

III.
ADATKEZELÉS CÉLJA, 

JOGALAPJA
6.adatkezelés célja
7. Adatkezelés jogalapja
Személyes adatok 
a) kezelésének jogalapja 
(jogszabály megnevezése)
b) különleges adatok 
jogalapja (jogszabály 
megnevezése)

IV. 
ADATKEZELÉS IDEJE

8.adatok kezelési ideje
9. adatok törlési időpontja 

V.
ADATBIZTONSÁG

10. incidens lehetséges 
kockázatai 
11. Adatbiztonság 
szervezési technikai 
intézkedései
a) fizikai védelem  
b) logikai védelem  

VI.
ADATSZOLGÁLATÁS
ADATFELDOLGOZÁS

12. adatszolgáltatás / 
adatfeldolgozó címzettje 
13. továbbított adatok és 
továbbitás jogalapja  

VII. 
ÉRINTETTEK JOGAI

a) Helyesbítés: kijavítás, 
módosítás
b) Törlés, felejtés 
c) Kezelés korlátozása
d) Adatkezelés elleni 
tiltakozás
e) Panasztétel, jogorvoslat 
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Tájékoztató formája
A tájékoztató neve= az adatkezelés, adatbázis neve  

Az adatkezelő, a képviselő és az adatvédelmi tisztviselő  
adatai

.

Kinek milyen adatát kezeli az adatkezelő

Az adatkezelési tájékoztatót minden adatkezelési célról 
külön-külön kell készíteni, a cél változása új 
adatkezelésnek minősül.

Az adatkezelésnek csak egy jogalapja lehet, a jogszabályi 
alapú adatkezelés esetén mind a szerinti jogalapot, és  
jogszabályt is   fel kell tüntetni. 

Mit tesz az biztonság megőrzése érdekében, milyen 
kockázatot jelent tesz az incidens és mit tesz a 
bekövetkezés  esetén  

Kinek adja át az adatokat és milyen célból

Meddig kezeli az adatokat ( tényleges tevékenyég) és 
meddig tárolja azokat
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Tájékoztató formája
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Tájékoztató adatainak forrása: alapok
0 

ADATKEZELÉS MEGNEVEZÉSE

I.
ADATKEZELŐ MEGNEVEZÉSE
1. adatkezelő megnevezése 
2. adatkezelő vezetője
3. adatvédelmi tisztviselő 

A
d

atkezelési n
yilván

tartás

A tájékoztató nevét az adatkezelés, adatbázis 
nevéből illetve a kezelt adatból/adatkezelési 

tevekénységből lehet képezni pl. 
közalkalmazotti alapnyilvántartás vagy 

hallgatói alapnyilvántartás, vagy munkavállaló 
személyi anyag vagy betegregiszter stb

Az adatkezelő, a képviselő és az adatvédelmi tisztviselő neve mellett 
felöntetendő a szervezeti egység neve is. 

A tájékoztatás szövege standart, minden tájékozatóban azonos.
.



Adatvédelmi szabályzat bevezetése 

2020-2021

Semmelweis Egyetem
http://semmelweis.hu/

Adatkezelési tájékoztató

Tájékoztató adattartalma
II.

ÉRINTETTEK ÉS ADATAIK 
KATEGÓRIÁI

4.az érintettek megnevezése
5. Kezelt adatok: 
a) személyes adatok
b) különleges adatok

III.
ADATKEZELÉS CÉLJA, 

JOGALAPJA
6.adatkezelés célja
7.. Adatkezelés jogalapja
Személyes adatok 
a) kezelésének jogalapja 
(jogszabály megnevezése)
b) különleges adatok jogalapja 
(jogszabály megnevezése)

Az adatkezelésnek csak egy 
jogalapja lehet, a jogszabályi 

alapú adatkezelés esetén mind 
a GDPR 6. cikke szerinti 

jogalapot, mind a 
jogszabályhely pontos 

meghatározását (megnevezés, 
paragrafus, bekezdés, pont) fel 

kell tüntetni. 

Az adatkezelési tájékoztatót 
minden adatkezelési célról 

külön-külön kell készíteni, a cél 
változása új adatkezelésnek 

minősül.

A kezelt személyes adatok körét a GDPR 4. és 
9. cikke  alapján  .

az érintettek körét a GDPR 4. cikk e  szerint 
kell meghatározni
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Tájékoztató adattartalma
IV. 

ADATKEZELÉS IDEJE
8.adatok kezelési ideje
9.adatok törlési időpontja 

V.
ADATBIZTONSÁG

10. incidens lehetséges 
kockázatai 
11. Adatbiztonság 
szervezési technikai 
intézkedései
a) fizikai védelem  
b) logikai védelem  

Az adatkezelés időtartamát a GDPR 4. cikkének 2. 
pontja szerinti tevekénység végzése szerinti idővel 

kell meghatározni.
Az adatok megőrzésének időtartamára vonatkozóan 
az adatkezelés befejezését követően az Iratkezelési 

Szabályzat és az Irattári Terv által meghatározott 
illetve az adatott adatra külön jogszabály által előírt, 

de legkevesebb 5 évig való megőrzési időt kell 
meghatározni, oly módon, hogy az őrzési időt előíró 

jogszabályhelyet is fel kell tüntetni. 

Az Infotv. 25/F § -ában előírt 
fizikai és logikai intézkedések 

megvalósításának leírása.
Az adatkezelési incidens 
lehetséges kockázatait 

valamint a teendő 
intézkedéseket a GDPR 32., 33. 

cikkei és a GDPR 
preambulumának 85. pontja 

szerint kell azonosítani.
.
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Tájékozató adattartalma
VI.

ADATSZOLGÁLATÁS
ADATFELDOLGOZÁS

12. adatszolgáltatás  
címzettje, továbbított 
adatok  végzett tevékenység
13. Adatfeldolgozó neve, 
címe, továbbított adatok

VII. 
ÉRINTETTEK JOGAI

a) Helyesbítés: kijavítás, 
módosítás
b) Törlés, felejtés 
c) Kezelés korlátozása
d) Adatkezelés elleni 
tiltakozás
e) Panasztétel, jogorvoslat 

Az adattovábbítás címzettjeit, a 
rendszeres adattovábbítás esetén 

kell feltüntetni. A címzettek körét a 
GDPR 4. cikkének 9. pontja szerint 

kell meghatározni, az 
adattovábbítás alapját GDPR 6. cikk 

szerint az ADL lapon feltüntetett 
jogalappal azonos módon kell 

meghatározni, a továbbításnak csak 
egy jogalapja lehet, a jogszabályi 
alapú adatkezelés esetén mind a 
GDPR 6. cikke szerinti jogalapot, 

mind a jogszabályhely pontos 
meghatározását (megnevezés, 

paragrafus, bekezdés, pont) fel kell 
tüntetni.

A 3. országba való adattovábbítás 
tényének ismertetésekor a GDPR 

44-47 cikkei szerint kell az adatokat 
feltüntetni

At érintettek jogait nem csak felsorolni kell hanem arról is tájékozatát kell adni, hogy 
azokat hogyan gyakorolhatják A tájékoztatás szövege standart, minden tájékozatóban 

azonos.
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A tájékoztató elkészítésének technikája  

https://www.youtube.com/watch?v=NXym1mJpzzo

Az adatkezelési tájékozató elkészítéséhez a word
szövegszerkesztővel és az exel táblázattal kell dolgozunk. A
word szöveg szerkesztőben a körlevél funkcióval olyan
tömeges dokumentumokat hozhatunk létre. A
dokumentumhoz egy adatforrás, egy exel táblázat (jelen
esetben az adatkezelési nyilvántartás) .

Az adatkezelési nyilvántartás munkafüzet oszlopnevei
megegyeznek a körlevélbe beszúrni kívánt mezőnevekkel, az
adatkezelési tájékoztatóban változó adattartalmakkal .
Minden egyesíteni kívánt adat a munkafüzet első munkalapján 
szerepel.

Nyissuk meg a szövegszerkesztőt. Navigáljunk a [Levelezés]
fülhöz, majd kattintsunk a [Körlevélkészítés indítása] gombra,
és válasszuk ki azt a hordozót, amivel dolgozni szeretnénk.
A szövegen belül bizonyos helyeken változókkal fogunk majd
dolgozni Ezen változók helyére kerülnek az adatbázis az
adatkezelési nyilvántartás) adatai.

Adatbázisunk betöltéséhez kattintsunk a [Címzettek
kiválasztása] legördülő menüjére, majd a [Meglévő lista
használata: adatkezelési nyilvántartás ] lehetőségre.

Eljutottunk a munka lényegi részéhez, a szövegíráshoz. Állítsuk össze 
levelünket úgy, mintha csak az egyik címzettnek írnánk, az eltérő 
részeket ragozás nélkül helyezzük el benne, és hagyjunk helyet a 
változóknak. Utóbbiakat menet közben vagy a szövegtörzs elkészülte 
után is beszúrhatjuk, a legegyszerűbben az [Adatmező beszúrása] 
gombra kattintva, majd a legördülő listából vonatkozó elemet 
kiválasztva tehetjük ezt meg. 

Mielőtt még kinyomtatjuk azokat, végezzünk ellenőrzés. Utóbbit
egyrészt az [Eredmény megjelenítése] gomb lenyomásával érhetjük el,
ami kitölti egy rekord adataival a dokumentumainkat (ezt akár menet
közben is aktiválhatjuk). Ha nagyobb mennyiségben történik a kiküldés,
akkor a [Hibák keresése] utasítást is érdemes igénybe venni, amely
képes kiszúrni a leggyakoribb tévedéseket és a problémás eseteket.
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A tájékoztatók nyilvántartása

Iktatószám

A tájékoztató fejlécében 
szereplő az adatbázis 

nevéből képezett 
megnevezés

A szervezeti egység 
vezetője által való 
aláírás időpontja

A szervezeti egység 
honlapjára utaló  

weblink

Ha volt módosítás, 
annak dátuma, ha 

törlésre került annak 
dátum


