
adatkezelési cél 

kategóriája
adatkezelés megnevezése

 nyilvántartási rendszer  

megnevezése

adatkezelői tekevékenység 

minősége
adatkezelő megnevezése   adatkezelő vezetőjének neve, elérhetősége adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége szervezeti egység neve, elérhetősége szervezeti egység felelős vezetője

hozzáférésre jogosult személyek neve és 

beosztása

adatkezelés 

helye  
az érintettek kategóriai a kezelt személyes adatok kategóriai 

a kezelt különleges 

személyes adatok 

kategóriái

az adatok forrása adatkezelés célja

adatok kezelésének 

jogalapja GDPR 6. 

cikke szerint

amennyiben az adatkezelés 

jogalapja jogszabály, annak 

pontos megnevezése

különleges adatok 

kezelésének 

jogalapja GDPR 

9.cikke szerint

amennyiben az adatkezelés 

jogalapja jogszabály, annak 

pontos megnevezése

adatkezelés módszere 

elektronikus 

adatkezelés esetén az 

adatkezelő rendszer 

megnevezése

adatkezelési 

műveletek 

adatok  általános kezelési 

ideje
adatok  tervezett  törlési időpontja   

adatbiztonság érdekben alkalmazott általános 

fizikai védelmi  intézkedések 

adatbiztonság érdekben alkalmazott általános logikai 

védelmi  intézkedések 

adatvédelmi incidens 

lehetséges kockázatai 

rendszeres adatszolgáltatás 

címzettje 

adattovábbítás 

jogalapja
továbbított adatok köre

adatfeldolgozó,  vagy 

adatfeldolgozásra 

megbízást adó, illetve 

közös adatkezelő neve

címe

adatfeldolgozással érintettek kategóriái
adatfeldolgozással érintett személyes, 

különleges személyes adatok  kategóriái

adatfeldolgozó által végzett 

adatfeldolgozási 

tevékenység

adminisztráció
 munkavállalókkal, parnerekkel 

kapcsolattartás koordinálása
  saját meghajtón tárolva adatkezelő
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Semmelweis Egyetem,Gyermekfogászati és 

Fogszabályozási Klinika

Cím: 1088 Budapest, Szentkirály i utca 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7187

Igazgató: Dr. Rózsa Noémi Katinka

Cím: 1088 Budapest, VIII. Szentkirály i u. 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7187

Igazgatói titkárság: 59288-as mellék

szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 

ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 

ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 

szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 

érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, 

Szentkirály i utca 

47.

külső szervezetek, intézmények, jogi 

személyek képviselői, természetes 

személyek, 

családi- és utónév, hivatali pozíció, telefonszám, e-mail cím érintett
külső szervezetek, intézmények, jogi személyek képviselői, 

természetes személyek l kapcsolattartás
f) jogos érdek gépi: számítástechnikai emailkliens gyűjtés

a kapcsolattartás 

lebonyolításáig

Az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzat mellékletét képező Irattári terv  szerint 

Hatályba helyezte a Szenátus 31/2026. (III.25.) 

számú határozata

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése rögzítés

adminisztráció
elektronikus és papír alapú iratok 

ny ilvántartása
 Poszeidon rendszer adatkezelő
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Semmelweis Egyetem,Gyermekfogászati és 

Fogszabályozási Klinika

Cím: 1088 Budapest, Szentkirály i utca 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7188

Igazgató: Dr. Rózsa Noémi Katinka

Cím: 1088 Budapest, VIII. Szentkirály i u. 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7187

Igazgatói titkárság: 59288-as mellék

szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 

ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 

ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 

szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 

érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, 

Szentkirály i utca 

47.

külső szervezetek, intézmények, jogi 

személyek, természetes személyek, 

valamint 

családi- és utónév, hivatali pozíció, postacím, e-mail cím, telefonszám érintett elektronikus és papír alapú iratok ny ilvántartása c) jogi kötelezettség

1995. év i LXVI. törvény

a köziratokról, közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről 

9. §, 9/A §, 9/B §

gépi: számítástechnikai iktatóprogram gyűjtés iktatásig

Az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzat mellékletét képező Irattári terv  szerint 

Hatályba helyezte a Szenátus 31/2026. (III.25.) 

számú határozata

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése rögzítés

adminisztráció lejárt őrzési idejű iratanyag selejtezése   saját meghajtón tárolva adatkezelő
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Semmelweis Egyetem,Gyermekfogászati és 

Fogszabályozási Klinika

Cím: 1088 Budapest, Szentkirály i utca 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7189

Igazgató: Dr. Rózsa Noémi Katinka

Cím: 1088 Budapest, VIII. Szentkirály i u. 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7187

Igazgatói titkárság: 59288-as mellék

szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 

ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 

ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 

szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 

érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, 

Szentkirály i utca 

47.

selejtezést kérő szervezeti egység 

munkatársa 

Selejtezési jegyzőkönyv összeállításához szükséges adatok: 

iktatószám/irattári tételszám, kimenő  szám, név, any ja neve, TAJ 

szám, születési idő és hely .  Kapcsolattartáshoz szükségeg adatok: 

levelezési cím, e-mailcím, telefonszám.

érintett selejtezési eljárás lefoly tatása c) jogi kötelezettség

1995. év i LXVI. törvény

a köziratokról, közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről 

9. §, 9/A §, 9/B §

fizikai, illetve elektronikus 

tárolóhely

  iratkezelő rendszer  

email kliens

selejtezés, 

megsemmisítésre 

küldés

selejtezésre kijelölt iratanyag 

elszállításáig

Az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzat mellékletét képező Irattári terv  szerint 

Hatályba helyezte a Szenátus 31/2026. (III.25.) 

számú határozata

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése rögzítés

adminisztráció küldeménytovábbítás postakönyvbe felvezetve adatkezelő
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Semmelweis Egyetem,Gyermekfogászati és 

Fogszabályozási Klinika

Cím: 1088 Budapest, Szentkirály i utca 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7190

Igazgató: Dr. Rózsa Noémi Katinka

Cím: 1088 Budapest, VIII. Szentkirály i u. 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu

telefonszám +36-1 318-7187

Igazgatói titkárság: 59288-as mellék

szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 

ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 

ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 

szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 

érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, 

Szentkirály i utca 

47.

küldeménykezelők, címzett vagy az 

általi kijelölt személy

Küldemény címzetti, feladói adatai, illetve szükség esetén a 

küldeményben szereplő adatok címzett beazonosításának mértékéig
érintett küldemény eljuttatása a feladatvégzőhöz c) jogi kötelezettség

335/2005.(XII.29.) kormányrendelet 

IV. fejezet
gépi: számítástechnikai

  iratkezelő rendszer  

email kliens
továbbitás továbbitásig

Az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzat mellékletét képező Irattári terv  szerint 

Hatályba helyezte a Szenátus 31/2026. (III.25.) 

számú határozata

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése nincs rögzítés

adminisztráció

levelező rendszerben kezelt 

emailcímek, emailek adatainak 

ny illvántartása

Microsoft Outlook 

levelezőrendszer
adatkezelő
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Semmelweis Egyetem,Gyermekfogászati és 

Fogszabályozási Klinika

Cím: 1088 Budapest, Szentkirály i utca 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.

 e-mail címe: gyerfog.fogszab.klinika@semmelweis.hu
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Igazgató: Dr. Rózsa Noémi Katinka
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út 26.
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telefonszám +36-1 318-7187

Igazgatói titkárság: 59288-as mellék

szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 

ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 

ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 

szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 

érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, 

Szentkirály i utca 

47.

levelező rendszerben emailt küldők név , emailcím, email tartalma érintett email fogadása, küldése, az emailben szerepeló adatok felahasználásáig f) jogos érdek gépi: számítástechnikai email kliens
munkaviszony fennálása + 5 

év

Az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzat mellékletét képező Irattári terv  szerint 

Hatályba helyezte a Szenátus 31/2026. (III.25.) 

számú határozata

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése rögzítés

adminisztráció munkavállalók,  e-mail címe   saját meghajtón tárolva adatkezelő
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Fogszabályozási Klinika

Cím: 1088 Budapest, Szentkirály i utca 47.

Intézményünk levelezési címe: 1085 Budapest, Üllői 

út 26.
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Igazgató: Dr. Rózsa Noémi Katinka
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Igazgatói titkárság: 59288-as mellék

szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 

ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 

ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 

szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 

érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, 

Szentkirály i utca 

47.

munakvállalók érintett f) jogos érdek gépi: számítástechnikai email kliens
munkaviszony fennálása + 5 

év

Az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzat mellékletét képező Irattári terv  szerint 

Hatályba helyezte a Szenátus 31/2026. (III.25.) 

számú határozata

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése rögzítés

adminisztráció

Belső képzés tűzvédelmi oktatás, 

munkakörre előírt oktatás, 

munkavédelmi oktatás, adatvédelmi 

oktatás

saját meghajtó adatkezelő
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Igazgatói titkárság: 59288-as mellék

szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 

ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 

ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 

szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 

érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, 

Szentkirály i utca 

47.

munkaválallók

képzés tárgya témájaazonosítás

résztvevő Munkatársak névsora (jelenléti ív)azonosításrésztvevő 

Munkatársak aláírásaazonosítás, későbbi bizonyításképzés időpontja 

azonosításaz előadó neve és aláírása azonosítás

érintett a jogszabály  által előírt képzés elvégzése c) jogi kötelezettség

1993. év i XCIII. Törvény 55. §

9/2015. (III. 25.) BM rendelet 7 §

GDPR 32, 37 cikkei

munkaviszony fennálása + 5 

év

Az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzat mellékletét képező Irattári terv  szerint 

Hatályba helyezte a Szenátus 31/2026. (III.25.) 

számú határozata

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

A Semmelweis Egyetem

K/16/2025 (VII.29.) számú 

az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése rögzítés


