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I.      Általános és értelmező rendelkezések 

1.     Az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat célja 

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja biztosítani a 

Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde (a továbbiakban: az Adatkezelő) által kezelt 

személyes adatok jogszabályi előírásoknak megfelelő védelmének általános irányelveit, meghatározni a 

személyes adatok kezelésével összefüggő általános adatvédelmi és adatbiztonsági szabályokat, a személyes 

adatok kezelésével kapcsolatos főbb szerepköröket, feladatokat, tevékenységeket és felelősségeket, s ezek 

által biztosítani minden, az Adatkezelő által kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes 

személy Magyarország Alaptörvényében foglalt személyes adatai védelméhez fűződő információs 

önrendelkezési jogainak érvényesülését. 

Célja továbbá az Adatkezelő szervezetén belüli egységes adatvédelmi és adatbiztonsági szemlélet, valamint 

olyan eljárások kialakítása, folyamatos működtetése és fenntartása, amelyekkel a személyes adatok 

biztonságos kezelése megvalósítható, a védelmi feladatok ellátása biztosítható, az adatvédelmi előírások 

megsértése megelőzhető, az adatvédelmi incidensek körülményei felderíthetők és indokolt esetben 

felelősségre vonási eljárás kezdeményezhető. 

2.     A Szabályzat hatálya 

2.1.   A Szabályzat személyi hatálya 

A Szabályzat személyi hatálya kiterjed az Adatkezelővel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre 

irányuló egyéb jogviszonyban álló természetes személyekre (a továbbiakban együtt: foglalkoztatott).  

2.2.   A Szabályzat tárgyi hatálya 

A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed az Adatkezelőnél folytatott minden olyan teljesen vagy részben 

automatizált eszközzel, illetve manuális módon végzett minden adatkezelési tevékenységre, amely 

természetes személy adataira irányul, valamint az adatkezelésre felhasznált eszközökre.  

2.3.   A Szabályzat időbeli hatálya 

A Szabályzat időbeli hatálya a hatálybalépés napjától a visszavonásig érvényes. 

3.     A Szabályzat jogszabályi alapjai 

A Szabályzatban nem részletezett kérdésekben a hatályos jogszabályi előírások, különösen 

• Magyarország Alaptörvénye, 
• 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 (a továbbiakban: GDPR, illetve 

általános adatvédelmi rendelet), 
• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a 

továbbiakban: Info tv.), 
• a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Polgári Törvénykönyv), 
• Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, 
• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 
• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, 
• az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény, 
• a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,  
• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 

30.) Korm. rendelet, 
• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 
• a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény,  
• a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a 

személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról szóló 235/1997. 

(XII. 17.) Korm. rendelet, 
• a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,  
• a bűncselekmények áldozatainak segítéséről és az állami kárenyhítésről szóló 2005. évi CXXXV. 

törvény, 
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• a nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a nemzetiség iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 

szóló 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet, 
• a lelkiismereti és vallásszabadság jogáról, valamint az egyházak, vallásfelekezetek és vallási 

közösségek jogállásáról szóló 2011. évi CCVI. törvény (Ehtv.), 
• a digitális államról és a digitális szolgáltatások nyújtásának egyes szabályairól szóló 2023. évi CIII. 

törvény, 
• a szomszédos államokban élő magyarokról szóló 2001. évi LXII. törvény, 
• a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, 
• a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról szóló 37/2014. (IV. 30.) EMMI 

rendelet, 
• a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről 2013. évi CLXV. törvény, 
• a panaszokról, a közérdekű bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével összefüggő 

szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény, 
• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 
• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, 
• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 
• a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény, 
• a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások 

fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvény, 
• a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény, 
• az egészségügyi hozzájárulásról szóló 1998. évi LXVI. törvény, 
• a magánnyugdíjról és a magán-nyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény, 
• a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény, 
• az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény, 
• az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. 

évi XLVII. törvény, 
• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 

5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet, 
• a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 

szóló 33/1998. (VI.24.) NM rendelet, 
• az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet, 
• az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény, 
• a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 
• az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, 
• a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény, 
• Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, 
• a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 

vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni. 

4.     A Szabályzat alkalmazása során használatos alapfogalmak 

Érintett: 

Bármely információ   alapján azonosított vagy azonosítható természetes személy. 

Személyes adat: 

Az érintettre   vonatkozó bármely információ. 

Azonosítható természetes személy: 

Az a természetes   személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító,   például 

név, azonosító szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a   természetes személy fizikai, 

fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági,   kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több 

tényező   alapján azonosítható. 

Adatkezelő: 

Az a természetes vagy   jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy   

amely – törvényben vagy az Európai Unió kötelező jogi aktusában (GDPR)   meghatározott keretek között 

– önállóan vagy másokkal együtt az adat   kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a 

felhasznált   eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az   adatfeldolgozóval 

végrehajtatja. 

Adatkezelés: 
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Az alkalmazott   eljárástól függetlenül az adaton végzett bármely művelet vagy a műveletek   összessége, 

így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése,   tárolása, megváltoztatása, felhasználása, 

lekérdezése, továbbítása,   nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése   

és megsemmisítése, valamint az adat további felhasználásának megakadályozása,   fénykép-, hang- vagy 

képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására   alkalmas fizikai jellemzők (pl.: ujj- vagy 

tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép)   rögzítése. 

Adatállomány: 

Az egy   nyilvántartásban kezelt adatok összessége. 

Adatfeldolgozás: 

Az adatkezelő   megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által végzett   adatkezelési 

műveletek összessége. 

Adatkezelés korlátozása: 

A tárolt adat   zárolása az adat további kezelésének korlátozása céljából történő megjelölése   útján.  

Adatfeldolgozó: 

Az a természetes vagy   jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy   

amely – törvényben vagy az Európai Unió kötelező jogi aktusában (GDPR)   meghatározott keretek között 

és feltételekkel – az adatkezelő megbízásából   vagy rendelkezése alapján személyes adatokat kezel. 

Adatvédelmi incidens: 

Az adatbiztonság   olyan sérelme, amely a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes   adatok 

véletlen vagy jogellenes megsemmisülését, elvesztését, módosulását,   jogosulatlan továbbítását vagy 

nyilvánosságra hozatalát, vagy az azokhoz való   jogosulatlan hozzáférést eredményezi.  

Adatmegsemmisítés: 

Az adatot tartalmazó   adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

Adattovábbítás: 

Az adat meghatározott   harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele. 

Adattörlés: 

Az adat   felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem   lehetséges.  

Álnevesítés: 

Személyes adat olyan   módon történő kezelése, amely – a személyes adattól elkülönítve tárolt –   további 

információ felhasználása nélkül megállapíthatatlanná teszi, hogy a   személyes adat mely érintettre 

vonatkozik, valamint műszaki és szervezési   intézkedések megtételével biztosítja, hogy azt azonosított 

vagy azonosítható   természetes személyhez ne lehessen kapcsolni. 

Biometrikus adat: 

Egy természetes   személy fizikai, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire vonatkozó olyan,   sajátos 

technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé teszi   vagy megerősíti a természetes személy 

egyedi azonosítását, mint például az   arckép vagy a daktiloszkópiai adat. 

Bűnügyi személyes adat: 

A büntetőeljárás   során vagy azt megelőzően a bűncselekménnyel vagy a büntetőeljárással   

összefüggésben, a büntetőeljárás lefolytatására, illetve a bűncselekmények   felderítésére jogosult 

szerveknél, továbbá a büntetés-végrehajtás   szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozható, 

valamint a   büntetett előéletre vonatkozó személyes adat. 

Címzett: 

Az a természetes vagy   jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy   

amely részére személyes adatot az adatkezelő, illetve az adatfeldolgozó   hozzáférhetővé tesz.  

Egészségügyi adat: 

Egy természetes   személy testi vagy szellemi egészségi állapotára vonatkozó személyes adat,   ideértve a 

természetes személy számára nyújtott egészségügyi szolgáltatásokra   vonatkozó olyan adatot is, amely 

információt hordoz a természetes személy   egészségi állapotáról. 

EGT-állam: 

Az Európai Unió   tagállama és az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes más   állam, 

továbbá az az állam, amelynek állampolgára az Európai Unió és   tagállamai, valamint az Európai 

Gazdasági Térségről szóló megállapodásban nem   részes állam között létrejött nemzetközi szerződés 
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alapján az Európai   Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes állam állampolgárával azonos   

jogállást élvez. 

Harmadik ország: 

Minden olyan állam,   amely nem EGT-állam. 

Harmadik személy: 

Olyan természetes   vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki   vagy 

amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval   vagy azokkal a személyekkel, akik 

az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen   irányítása alatt a személyes adatok kezelésére irányuló 

műveleteket végeznek. 

Közérdekű adat: 

Az állami vagy helyi   önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb   közfeladatot 

ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére   vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával 

összefüggésben keletkezett, a   személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában 

rögzített   információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy   gyűjteményes 

jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti   felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő   értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó   

jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó   adat. 

Közös adatkezelő: 

Az az adatkezelő, aki   vagy amely – törvényben vagy az Európai Unió kötelező jogi aktusában (GDPR)   

meghatározott keretek között – az adatkezelés céljait és eszközeit egy vagy   több másik adatkezelővel 

közösen határozza meg, az adatkezelésre (beleértve a   felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket egy vagy 

több másik adatkezelővel   közösen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozóval.  

Különleges adat: 

A személyes adatok   különleges kategóriáiba tartozó minden adat, azaz a faji vagy etnikai   származásra, 

politikai véleményre, vallási vagy világnézeti meggyőződésre   vagy szakszervezeti tagságra utaló 

személyes adatok, valamint a genetikai   adatok, a természetes személyek egyedi azonosítását célzó 

biometrikus adatok,   az egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy   szexuális 

irányultságára vonatkozó személyes adatok. 

Profilalkotás: 

Személyes adat   bármely olyan – automatizált módon történő – kezelése, amely az érintett   személyes 

jellemzőinek, különösen a munkahelyi teljesítményéhez, gazdasági   helyzetéhez, egészségi állapotához, 

személyes preferenciáihoz vagy   érdeklődéséhez, megbízhatóságához, viselkedéséhez, tartózkodási 

helyéhez vagy   mozgásához kapcsolódó jellemzőinek értékelésére, elemzésére vagy   előrejelzésére 

irányul. 

Hozzájárulás: 

Az érintett   akaratának önkéntes, határozott és megfelelő tájékoztatáson alapuló   egyértelmű 

kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratát   félreérthetetlenül kifejező más magatartás 

útján jelzi, hogy beleegyezését   adja a rá vonatkozó személyes adatok kezeléséhez.  

Nyilvánosságra hozatal: 

Az adat bárki számára   történő hozzáférhetővé tétele. 

Genetikai adat: 

Egy természetes   személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemzőire vonatkozó minden olyan   személyes 

adat, amely az adott személy fiziológiájára vagy egészségi   állapotára vonatkozó egyedi információt 

hordoz, és amely elsősorban az adott   természetes személyből vett biológiai minta elemzéséből ered. 

Nemzetközi szervezet: 

A nemzetközi közjog   hatálya alá tartozó szervezet és annak alárendelt szervei, továbbá olyan   egyéb 

szerv, amelyet két vagy több állam közötti megállapodás hozott létre   vagy amely ilyen megállapodás 

alapján jött létre. 

Védelmi feladatok: 

Megelőzés és korai   figyelmeztetés, észlelés, reagálás, eseménykezelés. 

5.     A Szabályzat kiadása, kezelése, felülvizsgálata 

A Szabályzat kiadása, kihirdetése és a személyi hatálya alá tartozók számára rendelkezésre állásának 

biztosítása az Adatkezelő felelős vezetőjének (a továbbiakban: a Vezető) a feladata és felelőssége.  
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A Szabályzat személyi hatálya alá tartozók munka- illetve feladatkörüknek megfelelő mértékben kötelesek 

a Szabályzat tartalmát, a benne foglalt előírásokat, különösen a számukra meghatározott feladatokat és 

felelősségeket megismerni, s ezek tudomásul vételéről nyilatkozatot tenni (1. számú melléklet – 

Megismerési nyilatkozat). 

A Szabályzat és az abban meghatározott műszaki és szervezési intézkedések felülvizsgálatát és frissítését a 

következő gyakorisággal kell elvégezni: 

• az adatvédelemmel kapcsolatos jelentős jogszabályi változásokat követően, vagy 
• a szervezetben, illetve a szerepkörökben vagy a szabályozási környezetben történő jelentős változás 

esetén, vagy 
• az adatkezelés műszaki, technológiai környezetének jelentős megváltozása esetén, vagy 
• új adatkezelés megkezdését megelőzően, amennyiben az adatvédelmi hatásvizsgálat eredményei 

alapján indokolt. 
A Szabályzat felülvizsgálatának kezdeményezése, a felülvizsgálat eredményeként esetlegesen keletkezett új 

vagy módosított szabályozó kiadása, valamint a felülvizsgálat megtörténtét igazoló feljegyzés megőrzése a 

Vezető feladata és felelőssége. 

A Szabályzat, illetve az abban meghatározott műszaki és szervezési intézkedések felülvizsgálatára 

javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselő. 

6.     A Szabályzat hatása a belső szabályozásokra és az Adatkezelő szerződéskötéseire  

A Szabályzatban rögzített előírásoknak, kötelezettségeknek összhangban kell lennie az Adatkezelő  

szabályozásainak adatvédelmet érintő előírásaival. 

Az Adatkezelő új vagy módosítandó szabályozásaiban jelen Szabályzat előírásainak érvényesítéséről a 

Vezető köteles gondoskodni. 

Az Adatkezelő belső előírásainak kiadásra előkészítése során vizsgálni kell, hogy azokban adatvédelmi 

kötelezettségek felmerülnek-e, ezért a szabályozás tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviselő 

számára meg kell küldeni. 

Az adatvédelmi tisztviselő véleményezése keretében megteszi a szabályozás tervezet adatvédelmi 

jogszerűségére vonatkozó észrevételeit, javaslatait. 

Jelen Szabályzat előírásait kell alkalmazni az Adatkezelő által kötött szerződések adatvédelmi 

rendelkezéseire, a személyes adatok kezeléséről szóló tájékoztatók, valamint önkéntes hozzájáruláson 

alapuló adatkezelések esetében a hozzájáruló nyilatkozatok tartalmára, amelyről a Vezető felelőssége 

gondoskodni. 

II.   Az adatvédelem szervezete, szerepkörök, feladatok és felelősségek 

7.     A Vezető 

Felügyeli és irányítja az Adatkezelő személyes adatok kezelésére vonatkozó jogszabályban meghatározott 

kötelezettségeinek teljesítését, az adatvédelmi feladatok ellátását. 

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat elkészítéséről és kiadásáról, közzétételéről és 

megismertetéséről. 

Gondoskodik arról, hogy az adatkezelési műveletekben közreműködő foglalkoztatottak adatvédelmi 

ismereteinek bővítése és tudatosságnövelése munka- illetve feladatkörüknek megfelelően megtörténjen. 

Gondoskodik az adatvédelmi előírások betartásához kapcsolódó ellenőrzés módszereinek, eszközeinek 

kialakításáról és működtetéséről. 

Kinevezi, illetve megbízza az adatvédelmi tisztviselőt. 

Gondoskodik arról, hogy kellő időben bevonja az adatvédelmi tisztviselőt valamennyi, a személyes adatok 

védelmét érintő döntés előkészítésébe, valamint biztosítja az adatvédelmi tisztviselő számára mindazon 

feltételeket, jogosultságokat és erőforrásokat, továbbá hozzáférést biztosít mindazon adatokhoz és 

információkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselő által ellátandó feladatok végrehajtásához szükségesek.  

Tájékoztatja a felügyeleti hatóságot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, a 

továbbiakban: Hatóság) az adatvédelmi tisztviselő nevéről, postai és elektronikus levélcíméről, ezen adatok 

változásáról, valamint gondoskodik az adatvédelmi tisztviselő nevének és elérhetőségi adatainak naprakész 

állapotban történő nyilvánosságra hozataláról. 
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Gondoskodik az Adatkezelő által, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó 

által kezelt adatokkal összefüggésben felmerült adatvédelmi incidens Hatóság számára történő 

bejelentéséről, valamint az érintettek megfelelő tájékoztatásáról. 

Az Adatkezelő által végzett adatkezelési műveletek jogszerűségével kapcsolatos eljárások lefolytatására 

jogosult szervek és személyek tevékenységét köteles elősegíteni, részükre az eljárásuk lefolytatásához 

szükséges tájékoztatást köteles megadni. 

Intézkedik a Hatóságtól érkező megkeresések, ajánlások, illetve javasolt intézkedések ügyében.  

8.     Az adatvédelmi tisztviselő 

Az adatvédelmi tisztviselő elősegíti az Adatkezelő személyes adatok kezelésére vonatkozó jogszabályban 

meghatározott kötelezettségeinek teljesítését, így különösen 

• a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogi előírásokról naprakész tájékoztatást nyújt és azok 

érvényesítésének módjaival kapcsolatban tanácsot ad az adatkezelési műveleteket végző 

foglalkoztatottak részére, 
• folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogi előírások, 

így különösen a jogszabályok és jelen Szabályzat előírásainak érvényesülését, ennek keretei között az 

egyes adatkezelési műveletekhez kapcsolódó egyértelmű feladatmeghatározás, az adatkezelési 

műveletekben közreműködő foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bővítése és 

tudatosságnövelése, valamint a rendszeres időközönként lefolytatandó vizsgálatok megvalósulását, 
• elősegíti az érintettet megillető jogok gyakorlását, így különösen kivizsgálja az érintettek panaszait és 

kezdeményezi az Adatkezelőnél a panasz orvoslásához szükséges intézkedések megtételét,  
• szakmai tanácsadással elősegíti és figyelemmel kíséri az adatvédelmi hatásvizsgálat lefolytatását,  
• együttműködik az adatkezelés jogszerűségével kapcsolatos eljárások lefolytatására jogosult 

szervekkel és személyekkel, így különösen kapcsolatot tart a Hatósággal az előzetes konzultáció és a 

Hatóság által lefolytatott eljárások elősegítése érdekében, 
• közreműködik a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat megalkotásában és 

felülvizsgálatában. 
Az adatvédelmi tisztviselő jogviszonyának fennállása alatt és annak megszűnését követően is megőrzi a 

tevékenységével, annak ellátásával kapcsolatban tudomására jutott személyes adatot, illetve törvény által 

védett titoknak és hivatás gyakorlásához kötött titoknak minősülő adatot, valamint minden olyan további 

információt, amelyet az Adatkezelő nem köteles törvény előírásai szerint a nyilvánosság számára 

hozzáférhetővé tenni. 

9.     Az adatkezelést, adatfeldolgozást végző foglalkoztatott 

Munka- illetve feladatkörén belül felelős a személyes adatok jelen Szabályzat előírásainak megfelelő, 

jogszerű és biztonságos kezeléséért. Gondoskodni köteles az általa kezelt személyes adatok jogosulatlan 

hozzáférés elleni védelméről, különösen arról, hogy azok az érintett erre irányuló kifejezett akarata 

hiányában ne válhassanak nyilvánosan hozzáférhetővé. 

Köteles megőrizni a feladata ellátása során az adatkezeléssel, adatfeldolgozással kapcsolatban birtokába 

került információk bizalmasságát, valamint haladéktalanul jelezni felettese felé, ha a kezelt személyes 

adatok bizalmasságát, sértetlenségét vagy rendelkezésre állását érintő problémát, hibát vagy hiányosságot 

tapasztal. 

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel összefüggő, számára az Adatkezelő által biztosított szakmai 

képzéseken. 

Köteles megtagadni minden olyan utasítás végrehajtását, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre 

vonatkozó jogszabályok, illetve jelen Szabályzat előírásaival. 

III. Az adatkezelés szabályai 

10.  Az adatvédelem alapelvei 

10.1.                Jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság elve 

A személyes adatok kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon 

kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az adatkezelés céljának, az adatok 

felvételének és kezelésének tisztességesnek és törvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizárólag akkor 

lehet jogszerű, ha megfelelő jogalappal bír. 
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Az adatkezelés átlátható és tisztességes, ha célja egyértelműen meghatározásra kerül és az érintett az 

adatkezelésről és jogai érvényesítésének lehetőségeiről egyaránt megfelelő – közérthető és könnyen 

hozzáférhető – tájékoztatást kap. 

10.2.                Célhoz kötöttség elve 

Személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történhet.  

10.3.                Adattakarékosság elve 

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, hogy legyenek és 

az ehhez szükséges minimális mennyiségű adatokra kell korlátozódniuk. Csak olyan személyes adat 

kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. 

Az adattakarékosság elvét már az adatkezelés megkezdése előtt, annak tervezése során figyelembe kell 

venni („Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesülése biztosításának feltételeit. 

10.4.                Pontosság elve 

A személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük. Minden észszerű 

intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes 

adatokat haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék. 

10.5.                Korlátozott tárolhatóság elve 

A személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását csak a 

személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé. 

Az Adatkezelő köteles az adatkezelés tervezett időtartamának megfelelő rendszerességgel felülvizsgálni 

azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesült, illetve az adatok jogszerű megőrzési ideje letelt, akkor az 

adatokat törölnie, illetve álnevesítéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldással anonimizálnia szükséges. 

10.6.                Integritás és bizalmas jelleg elve 

A személyes adatok kezelését oly módon, zárt rendszerben kell végezni, hogy megfelelő technikai és 

szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az 

adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 

károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 

10.7.                Elszámoltathatóság elve 

Az Adatkezelő felelős a fent felsorolt elveknek való megfelelésért, azok alkalmazásáért („Privacy by 

default”), továbbá képesnek kell lennie e megfelelés igazolására. 

11.  Alapértelmezett adatvédelem 

Az Adatkezelő az adatvédelmi alapelvek teljesülését, az adatkezelés jogszerűségét, az érintettek alapvető 

jogai érvényesülését és személyes adataik megfelelő védelmét jelen Szabályzatban meghatározott 

intézkedésekkel, azok következetes betartásával, betartásának ellenőrzésével, valamint az intézkedések 

végrehajtásával megbízott foglalkoztatottak feladatainak, hatáskörének, felelősségének és be-, illetve 

elszámoltathatóságának szabályozottságával biztosítja, s ezek figyelembe vételével jár el az adatkezelési 

műveletek végzése folyamán („Privacy by default”). 

Az Adatkezelő a jelen Szabályzatban meghatározott védelmi intézkedéseket és szabályokat úgy alakította 

ki, s tervezi kialakítani a jövőben is, hogy azok a tudomány és technológia mindenkori állásának 

megfelelően és az intézkedések megvalósítási költségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes 

adatokat fenyegető kockázatokkal arányosan és folyamatosan fenntartható módon legyenek képesek 

garantálni a személyes adatok biztonságát, bizalmasságuk, sértetlenségük és rendelkezésre állásuk 

megőrzését, továbbá alkalmasak és megfelelőek legyenek annak biztosítására, hogy 

• kizárólag olyan és annyi személyes adat kezelésére kerüljön sor, olyan mértékben és ideig, amely az 

adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas, 
• a személyes adatokhoz kizárólag azok férhessenek hozzá, azok ismerhessék meg azokat, akik arra 

jogosultak, illetve feladatellátásuk, munkavégzésük miatt számukra az szükséges és engedélyezett,  
• a kezelt adatok alapján az érintettet csak az adatkezelés céljához szükséges ideig lehessen azonosítani, 
• a kezelt személyes adatok az érintett erre irányuló kifejezett akarata hiányában ne válhassanak 

nyilvánosan vagy illetéktelenek számára hozzáférhetővé. 
A foglalkoztatottak feladataik ellátása körében személyes adatokat kizárólag a vonatkozó, hatályos 

jogszabályi előírások betartásával kezelhetnek. A személyes adatok jogszerű kezeléséért, a személyes 

adatokat tartalmazó adatállományokhoz, nyilvántartásokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellátása 
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céljából kapott hozzáférési jogosultságaik jogszerű felhasználásáért fegyelmi, kártérítési, büntetőjogi és 

szabálysértési felelősséggel egyaránt tartoznak. 

Az Adatkezelő adatkezelési tevékenységei átláthatóságának, valamint az érintettek megfelelő 

tájékoztatásának biztosítása céljából az általa folytatott adatkezelésekről a jogszabályban meghatározott 

tartalommal (2. számú melléklet) adatkezelői nyilvántartást vezet, továbbá adatkezeléseiről adatkezelési 

tájékoztatókat készít és tesz elérhetővé a különböző érintetti körök (pl.: foglalkoztatottak, ellátottak, 

weboldala látogatói, szerződéses partnerek, vendégek, illetve látogatók, stb.) számára. 

12.  Az adatkezelés jogszerűsége, jogalapja 

A személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben legalább az alábbiak 

egyike teljesül: 

• az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez,  
• az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a 

szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges, 
• az adatkezelés az Adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges,  
• az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek védelme 

miatt szükséges, 
• az adatkezelés közérdekű vagy az Adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának 

keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges, 
• az adatkezelés az Adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, 

kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai 

és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, különösen, ha az érintett 

gyermek. 
Jogszabályi felhatalmazás hiányában az adatkezelés alapjául kizárólag az érintett megfelelő tájékoztatásán 

alapuló, önkéntes és kifejezett hozzájárulása szolgálhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja 

személyes adatai meghatározott célból és időtartamig történő kezeléséhez. A hozzájárulás beszerzése során 

az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés önkéntességére. 

Az adatkezelés jogalapjának, jogszerűségének ellenőrzése az Adatkezelő felelőssége, mely feladat 

végrehajtásában az adatvédelmi tisztviselő tájékoztatással és tanácsadással támogatja. 

Az adatkezelés kialakítása, illetve jogszerűségének vizsgálata, ellenőrzése során különös figyelemmel kell 

eljárni a 16. életévét be nem töltött gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése 

csak akkor és olyan mértékben jogszerű, ha a hozzájárulást a gyermek felett szülői felügyeletet gyakorló 

adta meg, illetve engedélyezte. 

13.  Az érintettet megillető jogosultságok 

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelő és az annak megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 

adatfeldolgozó által kezelt személyes adatai vonatkozásában a hatályos jogszabályokban meghatározott 

esetekben és feltételekkel 

• az adatkezeléssel összefüggő tényekről az adatkezelés megkezdését megelőzően tájékoztatást kapjon 

(a továbbiakban: előzetes tájékozódáshoz való jog), 
• kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével összefüggő információkat az Adatkezelő a 

rendelkezésére bocsássa (a továbbiakban: hozzáféréshez való jog), 
• kérelmére személyes adatait az Adatkezelő helyesbítse, illetve kiegészítse (a továbbiakban: 

helyesbítéshez való jog), 
• kérelmére személyes adatai kezelését az Adatkezelő korlátozza (a továbbiakban: az adatkezelés 

korlátozásához való jog), 
• kérelmére személyes adatait az Adatkezelő törölje (a továbbiakban: törléshez való jog).  

14.  Az érintett jogai érvényesülésének biztosítása 

Az Adatkezelő az érintett jogai érvényesülésének biztosítása érdekében jelen fejezetben meghatározott 

intézkedéseket teszi. 

Az Adatkezelő az érintett részére nyújtandó bármely értesítést és tájékoztatást lényegre törő, világos és 

közérthetően megfogalmazott tartalommal, írásbeli tájékoztatás esetén könnyen hozzáférhető és olvasható 

formában teljesíti. 

Az Adatkezelő az érintett által benyújtott, az őt megillető jogosultságok érvényesítésére irányuló kérelmet 

annak benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, de legfeljebb huszonöt napon belül elbírálja és 
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döntéséről az érintettet írásban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus úton nyújtotta be, elektronikus 

úton értesíti. 

Ha megalapozottan kétségbe vonható, hogy a kérelmet benyújtó személy nem azonos az érintettel, az 

Adatkezelő a kérelmet az azt benyújtó személy személyazonosságának hitelt érdemlő igazolását követően 

teljesíti. 

Ha az érintett a folyó évben, azonos adatkörre vonatkozóan – az előzetes tájékozódáshoz való jog 

kivételével – a 13. fejezetben meghatározott jogai érvényesítése iránt ismételten kérelmet nyújt be, és e 

kérelme alapján az Adatkezelő vagy az általa megbízott vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó 

által kezelt személyes adatainak helyesbítését, törlését vagy az adatkezelés korlátozását jogszerűen mellőzi, 

az Adatkezelő az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesítésével összefüggésben közvetlenül 

felmerült költségeinek megtérítését követelheti az érintettől. 

14.1.                Az előzetes tájékozódáshoz való jog 

Az előzetes tájékozódáshoz való jog érvényesülése érdekében az Adatkezelő az általa, illetve a 

megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által végzett adatkezelési műveletek 

megkezdését megelőzően vagy legkésőbb az első adatkezelési művelet megkezdését követően 

haladéktalanul az érintett számára hozzáférhetővé teszi 

• az Adatkezelő és – ha valamely adatkezelési műveletet adatfeldolgozó végez, az adatfeldolgozó – 

megnevezését és elérhetőségeit, 
• az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét, 
• a tervezett adatkezelés célját és 
• az érintettet a hatályos jogszabályi előírások alapján megillető jogok, valamint azok érvényesítése 

módjának ismertetését. 
Tájékoztatást nyújt továbbá 

• az adatkezelés jogalapjáról, 
• a kezelt személyes adatok megőrzésének időtartamáról, ezen időtartam meghatározásának 

szempontjairól, 
• a kezelt személyes adatok továbbítása vagy tervezett továbbítása esetén az adattovábbítás 

címzettjeinek – ideértve a harmadik országbeli címzetteket és nemzetközi szervezeteket – köréről, 
• a kezelt személyes adatok gyűjtésének forrásáról és 
• az adatkezelés körülményeivel összefüggő minden további érdemi tényről. 

A tájékoztatás teljesítését az Adatkezelő az elérni kívánt céllal arányosan késleltetheti, a tájékoztatás 

tartalmát korlátozhatja vagy a tájékoztatást mellőzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlenül szükséges  

• az általa vagy részvételével végzett vizsgálatok vagy eljárások – így különösen a büntetőeljárás – 

hatékony és eredményes lefolytatásának, 
• a bűncselekmények hatékony és eredményes megelőzésének és felderítésének, 
• a bűncselekmények elkövetőivel szemben alkalmazott büntetések és intézkedések végrehajtásának,  
• a közbiztonság hatékony és eredményes védelmének, 
• az állam külső és belső biztonsága hatékony és eredményes védelmének, így különösen a honvédelem 

és a nemzetbiztonság vagy 
• harmadik személyek alapvető jogai védelmének biztosításához. 

14.2.                A hozzáféréshez való jog 

A hozzáféréshez való jog érvényesülése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezelő tájékoztatja arról, 

hogy személyes adatait az Adatkezelő, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 

adatfeldolgozó kezeli-e. 

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezelő vagy a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 

adatfeldolgozó kezeli, az Adatkezelő az érintett kérelmére rendelkezésére bocsátja az érintett általa és a 

megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatait és közli vele  

• a kezelt személyes adatok forrását, 
• az adatkezelés célját és jogalapját, 
• a kezelt személyes adatok körét, 
• a kezelt személyes adatok továbbítása esetén az adattovábbítás címzettjeinek – ideértve a harmadik 

országbeli címzetteket és nemzetközi szervezeteket – körét, 
• a kezelt személyes adatok megőrzésének időtartamát, ezen időtartam meghatározásának szempontjait,  
• az érintettet a hatályos jogszabályi előírások alapján megillető jogok, valamint azok érvényesítése 

módjának ismertetését, 
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• profilalkotás alkalmazásának esetén annak tényét és 
• az érintett személyes adatainak kezelésével összefüggésben felmerült adatvédelmi incidensek 

bekövetkezésének körülményeit, azok hatásait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.  
Jogszabályi előíráson alapuló, kötelező adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz való hozzáférési 

jogának érvényesülését az Adatkezelő elsődlegesen a betekintési jog gyakorlásának biztosításával 

garantálja, amennyiben azt más jogszabály alapján közfeladatot ellátó szerv intézkedése vagy határozata 

nem zárja ki (pl.: adatok zárt kezelése, betekintési jog korlátozása). 

Az érintett vagy törvényes képviselője betekintési jogának gyakorlása, illetve a személyes adatot tartalmazó 

iratról történő másolatkészítés és kiadás során egyaránt gondoskodni kell arról (pl.: kitakarás vagy 

álnevesítés alkalmazásával), hogy annak folyamán mások személyiségi jogai ne sérülhessenek.  

14.3.                A helyesbítéshez való jog 

A helyesbítéshez való jog érvényesülése érdekében az Adatkezelő, ha az általa, illetve a megbízásából vagy 

rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy 

hiányosak, azokat – különösen az érintett kérelmére – haladéktalanul pontosítja vagy helyesbíti, illetve ha 

az az adatkezelés céljával összeegyeztethető, az érintett által rendelkezésére bocsátott további személyes 

adatokkal vagy az érintett által a kezelt személyes adatokhoz fűzött nyilatkozattal kiegészíti (a 

továbbiakban együtt: helyesbítés). 

Az Adatkezelő mentesül a helyesbítés kötelezettsége alól, ha 

• a pontos, helytálló, illetve hiánytalan személyes adatok nem állnak rendelkezésére és azokat az 

érintett sem bocsátja rendelkezésére, vagy 
• az érintett által rendelkezésére bocsátott személyes adatok valódisága kétséget kizáróan nem 

állapítható meg. 
Ha az Adatkezelő az általa, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által 

kezelt személyes adatokat helyesbíti, annak tényéről és a helyesbített személyes adatról tájékoztatja azt az 

adatkezelőt, amely részére a helyesbítéssel érintett személyes adatot továbbította. 

14.4.                Az adatkezelés korlátozásához való jog 

Az adatkezelés korlátozásához való jog érvényesülése érdekében az Adatkezelő, illetve az általa megbízott 

vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó a korlátozással érintett személyes adatokkal a tároláson túl 

egyéb adatkezelési műveletet kizárólag az érintett jogos érdekének érvényesítése céljából vagy törvényben, 

illetve nemzetközi szerződésben meghatározottak szerint végezhet. 

Az adatkezelés korlátozása alkalmazható, 

• ha az érintett vitatja az Adatkezelő, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 

adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok pontosságát, helytállóságát vagy hiánytalanságát, és a 

kezelt személyes adatok pontossága, helytállósága vagy hiánytalansága kétséget kizáróan nem 

állapítható meg, a fennálló kétség tisztázásának időtartamára, 
• ha az adatok törlésének lenne helye, de az érintett írásbeli nyilatkozata vagy az Adatkezelő 

rendelkezésére álló információk alapján megalapozottan feltételezhető, hogy az adatok törlése sértené 

az érintett jogos érdekeit, a törlés mellőzését megalapozó jogos érdek fennállásának időtartamára,  
• ha az adatok törlésének lenne helye, de az Adatkezelő vagy más közfeladatot ellátó szerv által vagy 

részvételével végzett, jogszabályban meghatározott vizsgálatok vagy eljárások – így különösen 

büntetőeljárás – során az adatok bizonyítékként való megőrzése szükséges, ezen vizsgálat vagy eljárás 

végleges, illetve jogerős lezárásáig, 
• ha az adatok törlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy más vonatkozó jogszabályban foglalt 

dokumentációs kötelezettség teljesítése céljából az adatok megőrzése szükséges a jogi előírásban 

meghatározott időtartamig. 
Az adatkezelési korlátozás megszüntetése esetén az Adatkezelő az adatkezelés korlátozásának feloldásáról 

az érintettet előzetesen tájékoztatja. 

14.5.                A törléshez való jog 

A törléshez való jog érvényesítése érdekében az Adatkezelő haladéktalanul törli az érintett személyes 

adatait, ha 

• az adatkezelés jogellenes, így különösen, ha az adatkezelés 
– a törvényben rögzített alapelvekkel ellentétes, 
– célja megszűnt vagy az adatok további kezelése már nem szükséges az adatkezelés céljának 

megvalósulásához, 
– törvényben vagy nemzetközi szerződésben meghatározott időtartama eltelt, vagy 
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– jogalapja megszűnt és az adatok kezelésének nincs másik jogalapja, 
• az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását visszavonja vagy személyes adatainak törlését 

kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabályi előíráson alapul (kötelező adatkezelés), 
• az adatok törlését jogszabály, a Hatóság vagy a bíróság elrendelte, vagy 
• az adatkezelés korlátozására meghatározott időtartam eltelt. 

Ha az érintett az Adatkezelő, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által 

kezelt személyes adatok helyesbítésére, törlésére vagy ezen adatok kezelésének korlátozására vonatkozó 

kérelmét az Adatkezelő elutasítja, az érintettet írásban, haladéktalanul tájékoztatja 

• az elutasítás tényéről, annak jogi és ténybeli indokairól, valamint 
• az érintettet a törvény alapján megillető jogokról, valamint azok érvényesítésének módjáról, így 

különösen arról, hogy az Adatkezelő, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 

adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok helyesbítésére, törlésére vagy ezen adatok kezelésének 

korlátozására vonatkozó jogát a Hatóság közreműködésével is gyakorolhatja. 
A tájékoztatás teljesítését az Adatkezelő az elérni kívánt céllal arányosan késleltetheti, a tájékoztatás 

tartalmát korlátozhatja vagy a tájékoztatást mellőzheti a 14.1 alpontban meghatározott esetekben.  

Ha az Adatkezelő az általa, illetve a megbízásából vagy rendelkezése szerint eljáró adatfeldolgozó által 

kezelt személyes adatokat helyesbíti, törli vagy ezen adatok kezelését korlátozza, ezen intézkedés tényéről 

és annak tartalmáról értesíti azon adatkezelőket és adatfeldolgozókat, amelyek részére az adatot ezen 

intézkedését megelőzően továbbította, annak érdekében, hogy azok a helyesbítést, törlést vagy az adatok 

kezelésének korlátozását a saját adatkezelésük tekintetében végrehajtsák. 

14.6.                A hatósági jogorvoslathoz való jog 

Jogainak érvényesítése érdekében az érintett  

• a Hatóság vizsgálatát kezdeményezheti az Adatkezelő intézkedése jogszerűségének vizsgálata 

céljából, ha az Adatkezelő a jogainak érvényesítését korlátozza vagy ezen jogainak érvényesítésére 

irányuló kérelmét elutasítja, valamint 
• a Hatóság adatvédelmi hatósági eljárásának lefolytatását kérelmezheti, ha megítélése szerint 

személyes adatainak kezelése során az Adatkezelő, illetve az általa megbízott vagy rendelkezése 

alapján eljáró adatfeldolgozó megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogszabályokban 

meghatározott előírásokat. 

14.7.                A bírósági jogorvoslathoz való jog 

Az érintett az Adatkezelő, illetve – az adatfeldolgozó tevékenységi körébe tartozó adatkezelési 

műveletekkel összefüggésben – az adatfeldolgozó ellen bírósághoz fordulhat, ha megítélése szerint az 

Adatkezelő, illetve az általa megbízott vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó a személyes adatait 

a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogszabályokban meghatározott előírások megsértésével kezeli.  

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogszabályban meghatározott 

előírásoknak megfelel, az Adatkezelő, illetve az adatfeldolgozó köteles bizonyítani.  

A pert az érintett – választása szerint – a lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék 

előtt is megindíthatja. 

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatóság az érintett 

pernyertessége érdekében beavatkozhat. 

Ha a bíróság a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megállapítja és az Adatkezelőt, illetve az 

adatfeldolgozót 

• a jogellenes adatkezelési művelet megszüntetésére, 
• az adatkezelés jogszerűségének helyreállítására, illetve 
• az érintett jogai érvényesülésének biztosítására pontosan meghatározott magatartás tanúsítására  

kötelezi, és szükség esetén egyúttal határoz a kártérítés, sérelemdíj iránti igényről is.  

14.8.                Tiltakozás joga 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

• a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az Adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség 

teljesítéséhez vagy az Adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos érdekének 

érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést hatályos jogszabályi előírás rendelte el,  
• a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy 

tudományos kutatás céljára történik, 
• hatályos jogszabályi előírásokban meghatározott egyéb esetekben. 
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Az Adatkezelő a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 

napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz és döntéséről a kérelmezőt 

írásban tájékoztatja. Ha az Adatkezelő az érintett tiltakozásának megalapozottságát megállapítja, az 

adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – megszünteti és az adatokat zárolja, 

valamint a tiltakozásról, továbbá az annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, akik részére a 

tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. 

Amennyiben az érintett az Adatkezelő meghozott döntésével nem ért egyet, illetve ha az Adatkezelő a 

kivizsgálásra rendelkezésére álló határidőt elmulasztja, az érintett – a döntés közlésétől, illetve a határidő 

utolsó napjától számított 30 napon belül – bírósághoz fordulhat. 

14.9.                Kártérítés 

Az Adatkezelő az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 

követelményeinek megszegésével okozott kárt köteles megtéríteni. Az érintettel szemben az Adatkezelő 

felel az adatfeldolgozó által okozott kárért is. 

Az Adatkezelő mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a kárt az adatkezelés körén kívül eső 

elháríthatatlan ok idézte elő. 

15.  Adatbiztonsági intézkedések 

Az Adatkezelő az adatkezelés során a személyes adatok megfelelő szintű biztonságát – így különösen az 

adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisülésével vagy 

károsodásával szembeni védelmet kialakító – a jelen fejezetben felsorolt műszaki, illetve szervezési 

intézkedések alkalmazásával biztosítja. 

Minden foglalkoztatott nyilatkozatban vállalja a munkavégzése során általa megismert információk 

bizalmasságának megőrzésére vonatkozó titoktartási kötelezettségét (3. számú melléklet –  Titoktartási 

nyilatkozat minta). 

Az Adatkezelő a személyes adatok kezelésére használt informatikai rendszereihez hozzáféréssel rendelkező 

foglalkoztatottakat a munkavégzésükhöz kapott infokommunikációs eszközök rendeltetésszerű 

használatára, az információbiztonsággal kapcsolatos előírások, szabályok betartására, valamint a biztonsági 

események jelentési kötelezettségére vonatkozó feladataik és felelősségeik megismertetését célzó, továbbá 

az általuk munkaköri feladataik ellátása során használandó informatikai rendszerek alapvető biztonsági 

követelményeiről szóló képzésben részesíti. 

Az Adatkezelő a személyes adatok kezelésére használt informatikai rendszerek biztonsága, az 

adatkezeléshez használt eszközök (a továbbiakban: adatkezelő rendszer) jogosulatlan személyek általi 

hozzáférésének, valamint az adathordozók jogosulatlan olvasásának, másolásának, módosításának vagy 

eltávolításának megakadályozása érdekében 

• a foglalkoztatottak számára az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papír alapú iratokhoz 

a hozzáférést egyaránt kizárólag engedélyhez kötötten biztosítja: a jogosultságok kiosztásának alapelve, 

hogy csak a munkavégzésükhöz szükséges adatokat ismerhetik meg; 
• az általa üzemeltetett, a felügyelete, irányítása alatt lévő informatikai rendszerekhez hozzáférést 

biztosító munkaállomásokhoz és kiszolgálókhoz (pl.: fájl szerver), illetve adathordozóikhoz kizárólag a 

használatukra feljogosított foglalkoztatottak számára biztosít hozzáférést; 
• a személyes adatot tartalmazó papír alapú, manuális kezelésű iratokhoz kizárólag az azok kezelésére 

feljogosított foglalkoztatottak férhetnek hozzá; 
• a foglalkoztatottnál, illetve az irattárban lévő irat tartalmába más személy vagy közfeladatot ellátó 

szerv – az érintett betekintési jogának biztosításán kívül – kizárólag tevékenységével összefüggésben és 

a feladatellátáshoz szükséges mértékben vagy jogszabályi felhatalmazás birtokában tekinthet be; 
• az illetéktelen hozzáférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztosítása céljából a személyes 

adatot tartalmazó adathordozók, dokumentumok biztonságos kezeléséről minden foglalkoztatott a 

„Tiszta asztal, tiszta képernyő”-elv alkalmazásával köteles gondoskodni: 
– az ügyintézés időtartama alatt kizárólag az aktuális ügyhöz szükséges iratok lehetnek elől, az 

elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezelő által használt informatikai 

rendszerekben kezelt adatok esetében kizárólag az aktuális ügyintézéshez szükséges alkalmazások, 

programablakok lehetnek megnyitva a képernyőn; 
– az ügyintézés, illetve a munkavégzés befejezését követően a foglalkoztatott köteles minden iratot 

az eredeti tárolási helyére visszahelyezni, illetve a már nem szükséges alkalmazásokat, 

programablakokat bezárni; 
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• abban a helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése történik, kizárólag a munkavégzés céljából 

jelen lévő foglalkoztatott, valamint az érintett vagy törvényes képviselője, illetve az érintett által 

írásban felhatalmazott személy tartózkodhat; 
• személyes adatot tartalmazó iratot az Adatkezelőtől kivinni – a munkaköri feladatellátás által indokolt 

eset kivételével – kizárólag a Vezető engedélyével lehet, a foglalkoztatott ebben az esetben is köteles 

gondoskodni az irat biztonságos tárolásáról és kezeléséről; 
• a passzív kezelésben lévő iratok archiválását az Adatkezelő az Iratkezelési Szabályzatában 

meghatározott rendszerességgel elvégzi; 
• mindazon személyes adatot tartalmazó iratot, amelyet a területileg illetékes levéltár (továbbiakban: 

Levéltár) történeti értékűnek minősít, őrzésre átad a Levéltár részére, 
– a levéltári átadás legkorábban az irat keletkezésétől számított 15 év eltelte után történhet meg,  
– a levéltári kezelésbe átadott iratok adatvédelméért, a beszállítást követően a Levéltár felelős; 

• az adathordozók és informatikai eszközök biztonságáról az Adatkezelő fizikai védelmi 

intézkedésekkel is gondoskodik. 
Annak biztosítása érdekében, hogy az adatkezelő rendszer használatára jogosultak kizárólag a hozzáférési 

engedélyükben meghatározott személyes adatokhoz férjenek hozzá, továbbá, hogy az adatkezelő 

rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tárolt személyes adatok 

jogosulatlan megismerése, módosítása vagy törlése, illetve hogy az adatkezelő rendszerek jogosulatlanok 

általi, adatátviteli berendezés útján történő használata megakadályozható legyen 

• a hozzáférési jogosultságokat az Adatkezelőnél a Vezető erre vonatkozó engedélye, illetve utasítása 

alapján az adott adatkezelő vagy informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelő rendszer vagy 

szoftver) az azonosítók kezelésével megbízott foglalkoztatott állítja be és tartja nyilván; 
• az informatikai rendszerekhez történő hozzáférés kizárólag azonosítást és hitelesítést követően 

engedélyezett; 
• a jelszavas hitelesítést alkalmazó rendszerelemeken kötelező a jelszavas védelem beállítása és 

alkalmazása; 
• az Adatkezelő az általa üzemeltetett, a felügyelete, irányítása alatt lévő informatikai rendszerekhez 

távoli hozzáférést kizárólag titkosított adatátviteli csatorna használatán keresztül engedélyez; 
• az Adatkezelő minden interneteléréssel rendelkező munkaállomásán és az Adatkezelő által 

munkavégzés céljára biztosított mobil infokommunikációs eszközén víruskereső és vírusirtó 

funkcionalitással bíró védelmi szoftvert működtet. 
Annak érdekében, hogy utólag ellenőrizhető és megállapítható legyen, hogy mely személyes adatokat, mely 

időpontban, ki vitt be az adatkezelő rendszerbe, valamint, hogy ellenőrizhető és megállapítható legyen, 

hogy a személyes adatokat adatátviteli berendezés útján mely címzettnek továbbították vagy továbbíthatják, 

illetve bocsátották vagy bocsáthatják rendelkezésére, az Adatkezelő az általa üzemeltetett, a felügyelete, 

irányítása alatt lévő informatikai rendszerek esetében kizárólag olyan rendszer alkalmazását engedélyezi, 

amely megfelelő naplózási funkcionalitással rendelkezik, azaz képes rögzíteni minden eseménnyel 

kapcsolatban az annak utólagos vizsgálatához szükséges és elégséges információkat. 

Annak biztosítása céljából, hogy a személyes adatoknak azok továbbítása során vagy az adathordozó 

szállítása közben történő jogosulatlan megismerésének, másolásának, módosításának vagy törlésének 

megakadályozása megvalósítható legyen 

• a személyes adatot tartalmazó papír alapú, illetve elektronikus iratok továbbításához, valamint az 

ilyen adatot tartalmazó elektronikus adathordozók szállításához kapcsolódóan kötelezően alkalmazandó 

további védelmi intézkedéseket – mint például: az adathordozó fizikai védelme, titkosítás – részletesen 

szabályozza (Iratkezelési Szabályzat), az előírások betartását rendszeresen ellenőrzi; 
• a munkavégzéshez az Adatkezelő által biztosított mobil adattároló vagy beépített adathordozót 

tartalmazó mobil eszközön a személyes adatok védelméről az adott eszközön rendelkezésre álló 

biztonsági megoldások függvényében azok alkalmazásával, fájl- vagy tárolószintű titkosításukkal 

gondoskodik. 
Annak érdekében, hogy üzemzavar esetén az adatkezelő rendszer helyreállítható legyen, illetve 

működőképes legyen, a működése során fellépő hibákról jelentés készüljön, továbbá a tárolt személyes 

adatokat a rendszer hibás működtetésével se lehessen megváltoztatni az Adatkezelő az általa üzemeltetett, a 

felügyelete, irányítása alatt lévő informatikai rendszerekben tárolt adatokról rendszeres biztonsági mentést 

készít. 

Az alkalmazott intézkedések megfelelőségét az Adatkezelő az 5. fejezetben meghatározott 

rendszerességgel felülvizsgálja és szükség esetén javító-, helyesbítő intézkedések bevezetésével módosítja. 
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16.  Fizikai védelmi intézkedések 

Az Adatkezelő külső személyek számára nyitott területeire az adott telephely, illetve épület nyitvatartási 

idejében bárki szabadon beléphet. Az Adatkezelő külső személyek elől elzárt, védett területein kizárólag a 

belépésre jogosult foglalkoztatottak tartózkodhatnak. 

Nyitvatartási időn kívül az Adatkezelő területén külső személy vagy az Adatkezelő számára munkát végző, 

szerződött partner kizárólag a Vezető erre vonatkozó külön írásos – rendkívüli, indokolt esetben szóbeli – 

engedélyével, s az általa e feladattal megbízott foglalkoztatott felügyelete mellett tartózkodhat.  

A nyitvatartási időn kívül történő belépési igényről – vészhelyzet, például tűzeset kivételével – a Vezetőt 

minden esetben előzetesen tájékoztatni kell. 

Adatkezelésre használt területre, helyiségbe külső személyek, illetve munkavégzés céljából az 

Adatkezelővel munkavégzésre irányuló szerződéses jogviszonyban álló személyek (pl.: üzemeltető, 

karbantartó, stb.) az adott helyiségben, területen tartózkodásra jogosult, a kíséretükkel, illetve 

felügyeletükkel megbízott foglalkoztatott engedélyével léphetnek be, s kizárólag felügyelet mellett 

tartózkodhatnak, illetve végezhetnek munkát. 

A külső személyek elől elzárt területeken a zárható helyiségeket, ha nem tartózkodik már bennük a 

helyiségbe belépésre jogosult foglalkoztatott, akkor azok elhagyását követően minden alkalommal zárt 

állapotba kell helyezni. 

Minden foglalkoztatott kötelessége, hogy az Adatkezelő területén kialakított fizikai és elektronikus 

védelem elemeit (zárható nyílászárók, riasztó rendszer, stb.) rendeltetésüknek és a jelen fejezetben 

meghatározott szabályoknak megfelelően használja. 

Tilos a védelmi eszközök funkcionalitásának megváltoztatása, mint például: 

• az automatikusan záródó nyílászárók kitámasztása, 
• az elektronikus védelmi rendszerek érzékelőinek (pl.: mozgásérzékelő szenzor) letakarása, 

pozíciójának megváltoztatása (pl.: elforgatása) vagy leszerelése, megbontása. 
Minden foglalkoztatott köteles azonnal jelezni felettes vezetője felé, ha a védelmi rendszerek működésében 

rendellenességet vagy hibát észlel. 

17.  Az adatkezelői és az adatfeldolgozói nyilvántartás és az elektronikus napló  

Az Adatkezelő a kezelésében lévő személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozási 

műveletekről a Szabályzat 2. számú mellékletében foglalt tartalommal nyilvántartást vezet, melyet a 

Hatóság kérésére köteles annak rendelkezésére bocsátani. 

A személyes adatokkal elektronikus úton végzett adatkezelési műveletek jogszerűségének 

ellenőrizhetősége céljából az Adatkezelő az általa használt elektronikus információs rendszerek által 

biztosított automatizált adatkezelési rendszerben (a továbbiakban: elektronikus napló) rögzíti 

• az adatkezelési művelettel érintett személyes adatok körének meghatározását, 
• az adatkezelési művelet célját és indokát, 
• az adatkezelési művelet elvégzésének pontos időpontját, 
• az adatkezelési műveletet végrehajtó személy megjelölését, 
• a személyes adatok továbbítása esetén az adattovábbítás címzettjét. 

Fentieknek megfelelő elektronikus naplókészítési funkcionalitás meglétét az Adatkezelő a felügyelete alá 

tartozó, általa üzemeltetett, illetve saját fejlesztésű elektronikus információs rendszerek esetében 

követelményként előírja, jogszabály által kijelölt központosított informatikai szolgáltatótól igénybe vett, 

központilag biztosított elektronikus információs rendszer esetén azt a rendszer központi üzemeltetője 

biztosítja. 

Az elektronikus naplóban rögzített adatok kizárólag az adatkezelés jogszerűségének ellenőrzése, az 

adatbiztonsági követelmények érvényesítése, továbbá büntetőeljárás lefolytatása céljából ismerhetők meg 

és használhatók fel. A Hatóság, illetve az e célból jogszabályban meghatározott tevékenységet folytató 

személy és szervezet részére – azok erre irányuló kérelmére – az Adatkezelő az elektronikus napló 

tartalmához hozzáférést biztosít, illetve abból részükre adatot továbbít. 

Az adatkezelői és az adatfeldolgozói nyilvántartásban, valamint az elektronikus naplóban rögzített adatokat 

a kezelt adat törlését követő tíz évig kell megőrizni. 

18.  Érdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatásvizsgálat, előzetes konzultáció  

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelő jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, azaz jogos 

érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése előtt érdekmérlegelési teszt készítése szükséges.  
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Az érdekmérlegelési teszt elkészítésébe az Adatkezelő az adatvédelmi tisztviselőt köteles bevonni.  

Az érdekmérlegelési tesztet az alábbi, főbb szempontok figyelembe vételével és minimális tartalommal kell 

elkészíteni: 

• az adatkezeléséhez fűződő jogos érdek meghatározása, leírása (a jogszabályi alapok megjelölésével); 
• az adatkezelés célja, jellemzői (kezelt adatok köre, az adatkezelés szükséges időtartama), az 

adatkezelés során alkalmazott adatbiztonsági intézkedések; 
• az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés tárgyát képező személyes adatok feltétlenül szükséges és 

alkalmas voltának bemutatása; 
• annak vizsgálata és bemutatása, hogy rendelkezésre áll-e alternatív, az érintett szempontjából kevésbé 

korlátozó megoldás, mellyel a jogos érdek érvényesítése biztosítható; 
• az érintettek adatkezeléssel összefüggő jogainak, védendő érdekeinek, valamint az adatkezelés 

érintettre gyakorolt hatásainak bemutatása és vizsgálata; 
• az adatkezelés során beépített garanciák bemutatása, amelyek az érintett jogainak védelmét és az 

arányos jogkorlátozást szolgálják; 
• annak vizsgálata és bemutatása, hogy az Adatkezelő jogos érdeke fennáll, s az adatkezelés kizárólag 

szükséges és arányos mértékű korlátozást valósít meg az érintett jogai vonatkozásában. 
Minden egyéb, az Adatkezelő hatáskörében eljárva tervezett adatkezelés megkezdését megelőzően felméri, 

hogy az adatkezelés annak körülményeire, így különösen céljára, az érintettek körére, az adatkezelési 

műveletek során alkalmazott technológiára tekintettel várhatóan milyen hatásokat fog gyakorolni az 

érintetteket megillető alapvető jogok érvényesülésére. 

Ha az elvégzett kockázatbecslés alapján a tervezett adatkezelés valószínűsíthetően az érintetteket megillető, 

valamely alapvető jog érvényesülését lényegesen befolyásolja (a továbbiakban: magas kockázatú 

adatkezelés), az Adatkezelő az adatkezelés megkezdését megelőzően írásban elemzést készít arról, hogy a 

tervezett adatkezelés az érintetteket megillető alapvető jogok érvényesülésére milyen várható hatásokat fog 

gyakorolni (a továbbiakban: adatvédelmi hatásvizsgálat). 

Az adatvédelmi hatásvizsgálat tartalmazza legalább a tervezett adatkezelési műveletek általános leírását, az 

érintettek alapvető jogainak érvényesülését fenyegető, az Adatkezelő által azonosított kockázatok leírását 

és jellegét, az e kockázatok kezelése céljából tervezett, valamint a személyes adatokhoz fűződő jog 

érvényesülésének biztosítására irányuló, az Adatkezelő által alkalmazott intézkedéseket. 

Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat eredménye alapján megállapítható, hogy a tervezett adatkezelés – az 

Adatkezelő által az adatkezeléssel járó kockázatok mérsékléséhez szükséges intézkedések megtételének 

hiányában – magas kockázatú lenne vagy a Hatóság által közzétett, magas kockázatú adatkezelésnek 

minősített adatkezelés-típus körébe tartozik, az Adatkezelő az adatkezelés megkezdését megelőzően 

konzultációt kezdeményez a Hatósággal (a továbbiakban: előzetes konzultáció). 

Az Adatkezelő az előzetes konzultáció kezdeményezésével egyidejűleg a Hatóság rendelkezésére bocsátja 

az adatvédelmi hatásvizsgálat eredményét, továbbá gondoskodik a Hatóság által az esetlegesen feltárt 

hiányosságok megszüntetésére vonatkozóan javasolt intézkedések végrehajtásáról. 

Kötelező adatkezelés esetén az adatvédelmi hatásvizsgálatot, illetve az előzetes konzultációt az 

adatkezelést előíró jogszabály előkészítője folytatja le. 

19.  Az adatvédelmi incidensek kezelése 

Az Adatkezelő az általa, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt 

adatokkal összefüggésben felmerült adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi 

incidensről való tudomásszerzését követően hetvenkét órán belül köteles bejelenteni a Hatóságnak. 

A bejelentésnek tartalmaznia kell: 

• az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az érintettek körét és hozzávetőleges 

számát, valamint az incidenssel érintett adatok körét és hozzávetőleges mennyiségét,  
• az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatás nyújtására kijelölt más kapcsolattartó nevét és 

elérhetőségi adatait, 
• az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket, és  
• az Adatkezelő által az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett – az adatvédelmi 

incidensből eredő esetleges hátrányos következmények mérséklését célzó és egyéb – intézkedéseket. 
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valószínűsíthető, hogy az nem jár kockázattal az 

érintettek jogainak érvényesülésére. 

Az incidens jellegének és következményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviselő megkeresésre 

szakmai támogatást biztosít. 
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Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően az érintetteket megillető valamely alapvető jog 

érvényesülését lényegesen befolyásoló következményekkel járhat (a továbbiakban: magas kockázatú 

adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapján a Hatóság az adatvédelmi incidenst magas 

kockázatúnak minősíti, az Adatkezelő az érintetteket az adatvédelmi incidensről haladéktalanul tájékoztatni 

köteles, amennyiben az érintettek tájékoztatását jogszabályi előírás nem zárja ki, nem korlátozza vagy nem 

írja elő a tájékoztatás késleltetett teljesítését, illetve nem mentesíti fel az Adatkezelőt a tájékoztatás 

megtételi kötelezettsége alól. 

A tájékoztatásnak világosan és közérthetően kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a 

bejelentésben szereplő további információkat. 

Amennyiben az érintettek közvetlen tájékoztatása csak az Adatkezelő aránytalan erőfeszítésével lenne 

teljesíthető, az Adatkezelő az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel összefüggő megfelelő 

tájékoztatást a honlapján vagy egyéb – bárki által hozzáférhető – módon közzétett információk útján 

biztosítja. 

20.  Panaszkezelés 

Az Adatkezelő a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogszabályi előírásoknak történő maradéktalan 

megfelelése és az érintettek jogai érvényesülésének elősegítése érdekében adatvédelmi tisztviselőt nevez ki, 

illetve bíz meg. 

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelemmel összefüggő panaszok, bejelentések 

kivizsgálását a kinevezett (megbízott) adatvédelmi tisztviselő látja el. 

Az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségi adatait az Adatkezelő az érintettek számára közzéteszi.  

IV. Speciális rendelkezések 

21.  Álláspályázatok kezelése 

Az Adatkezelő a jelen Szabályzatban meghatározott előírások és adatbiztonsági intézkedések mellett az 

álláspályázatra jelentkező személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai biztosításáról előzetes 

tájékoztatásával és az álláspályázat benyújtásával együtt a 4. számú melléklet szerinti adatkezelési 

hozzájárulási nyilatkozata beszerzésével gondoskodik. A hozzájárulás beszerzése a jelentkezés formájától 

függetlenül (személyes, elektronikus) kötelező, arról az álláspályázat lebonyolításával megbízott 

foglalkoztatott köteles gondoskodni. 

Az álláspályázat elbírálását követően a személyügyi iratok kezelésével megbízott foglalkoztatott köteles 

gondoskodni a sikertelen pályázati anyagok biztonságos kezeléséről, illetve megsemmisítéséről, az 

álláspályázatra jelentkező adatkezelési hozzájárulásában megadott időtartam elteltével, illetve azt 

megelőzően, ha korábbi nyilatkozatát időközben visszavonja. 

22.  Munkavégzéshez biztosított eszközök ellenőrzése 

A munkavégzéshez biztosított adatkezelésre alkalmas számítástechnikai, infokommunikációs vagy 

elektronikus eszközök használatát és adattartalmát az Adatkezelő, mint munkáltató jogosult ellenőrizni. Az 

Adatkezelő előzetesen tájékoztatni köteles a foglalkoztatottat azoknak a technikai eszközöknek az 

alkalmazásáról, amelyek az ellenőrzésére szolgálnak. Az ellenőrzés és az annak során alkalmazott 

eszközök, módszerek nem járhatnak az emberi méltóság megsértésével. A foglalkoztatott magánélete nem 

ellenőrizhető. 

Az ellenőrzést a foglalkoztatott felettes vezetője jogosult elrendelni, ugyanakkor köteles az ellenőrzést 

megelőzően az eszköz használatára jogosult foglalkoztatottat az ellenőrzés tényéről, céljáról és időpontjáról 

előzetesen tájékoztatni, valamint biztosítani azt, hogy az ellenőrzés alkalmával az eszközön tárolt adatokba 

történő betekintés a foglalkoztatott jelenlétében történjen. Amennyiben a foglalkoztatott jelenléte bármilyen 

okból akadályozott és hozzájárulása előzetesen beszerezhető, abban az esetben erre vonatkozó írásos 

hozzájárulását az ellenőrzést elrendelő vezető köteles beszerezni. 

A foglalkoztatott felelőssége és feladata, hogy a számára használatra átadott eszközön, amennyiben annak 

magáncélú használata is engedélyezett, a magáncélú, illetve személyes adatait az adott eszköz típusának, 

illetve technológiai lehetőségeinek megfelelően szeparált módon, az eszköz elkülönített tárterületén (pl.: 

külön könyvtárban vagy adathordozón) tárolja, s erről az ellenőrzés előtt az ellenőrzést végzőt tájékoztassa, 

valamint az eszköz visszaadása előtt magáncélú, illetve személyes adatait az eszközről eltávolítsa. 

Az Adatkezelő az általa a munkavégzéshez biztosított számítástechnikai, infokommunikációs vagy 

elektronikus eszközök visszavétele, karbantartása, illetve leselejtezése alkalmával az eszközön tárolt adatok 
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tartalmát nem köteles vizsgálni vagy azokról biztonsági mentést készíteni, az adatok esetleges 

megsemmisüléséért, törléséért felelősséget nem vállal. Az eszköz újrahasznosítását, illetve selejtezését 

megelőzően az adathordozó tartalmát az Adatkezelő az adatok visszaállíthatatlanságát garantáló törlési 

eljárás (pl.: többszörös felülírás), illetve egyéb e célra alkalmas technológia alkalmazásával hajtja végre 

(pl.: rombolás, fizikai megsemmisítés). 

23.  Egészségügyi adatok kezelése 

Adatkezelő feladatellátása során személyes és egészségügyi adatokat egyaránt kezel. Az egészségügyi 

adatok különleges adatoknak minősülnek, emiatt megfelelő védelmükre kiemelt figyelmet szükséges 

fordítani. 

Az egészségügyi adatok kezelésével megbízott foglalkoztatott köteles az adatok bizalmasságának 

megőrzését az adatkezelési folyamat teljes időtartama alatt fokozottan biztosítani. Ennek érdekében 

különösen: 

• az adatok kezelésére, tárolására használt munkaterületek, helyiségek fizikai védelméről (pl.: 

felügyelet nélkül hagyott iroda, illetve helyiség bezárása) gondoskodni; 
• külső személyek által hozzáférhető, nyitott területeken elhelyezett, adatkezelésre használt 

munkaállomást, számítógépet ideiglenes, rövid időtartamra történő felügyelet nélkül hagyása esetén is 

kötelezően zárolni; 
• a használaton kívüli, személyes és egészségügyi adatokat tartalmazó iratokat, dokumentumokat 

elzárni – amennyiben helyben nem biztosítható elzárásuk, akkor zárható helyre szállítani.  

V.    Záró rendelkezések 

A Szabályzat kiadása napján lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

A Szabályzat rendelkezéseit minden, a személyi hatálya alá tartozó foglalkoztatott köteles betartani. A 

Szabályzatban foglaltak be nem tartása esetén az Adatkezelő jogosult hátrányos jogkövetkezményeket 

alkalmazni. 

Amennyiben a szabályokat nem az Adatkezelő személyi állományába tartozó személy sérti meg, akkor az 

Adatkezelő jogi képviselőjének bevonásával megvizsgálja a jogi lépések megtételének indokoltságát és 

megteszi a szükséges intézkedéseket. 

Jelen Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg a 2024. március 22-én hatályba lépett Adatvédelmi és 

Adatbiztonsági Szabályzat hatályát veszti. 

VI. Mellékletek 

24.  1. számú melléklet – Megismerési nyilatkozat 

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzatban foglalt előírásokat, szabályokat megismertem és 

tudomásul veszem, hogy azokat munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

Dátum 

Név 

Beosztás/munkakör 

Aláírás 

25.  2. számú melléklet – A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvántartások 

tartalmi követelményei 

Adatkezelői nyilvántartás[[1]](#_ftn1) 

Adatkezelő neve és   elérhetőségei[[2]](#_ftn2): 

Adatvédelmi tisztviselő neve és   elérhetőségei: 

Az adatkezelés célja: 

Érintettek köre: 

Kezelt adatok köre: 

Profilalkotás alkalmazásra   kerül-e? 

(Igen / Nem) 

Adattovábbítás címzettje(i)[[3]](#_ftn3): 

Nemzetközi adattovábbítás   esetén a továbbított adatok köre:  
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Az adatkezelési műveletek   jogalapja[[4]](#_ftn4): 

A kezelt személyes adatok   törlésének időpontja[[5]](#_ftn5): 

Adatbiztonsági intézkedések[[6]](#_ftn6): 

Adatvédelmi incidensek adatai[[7]](#_ftn7): 

Hozzáférés korlátozás,   megtagadás indokai[[8]](#_ftn8): 

Adatfeldolgozói nyilvántartás[[9]](#_ftn9) 

Adatkezelő neve és   elérhetőségei[[10]](#_ftn10): 

Adatfeldolgozó neve és elérhetőségei: 

További adatfeldolgozó(k) neve   és elérhetőségei[[11]](#_ftn11): 

Adatvédelmi tisztviselő neve és   elérhetőségei[[12]](#_ftn12): 

Az adatkezelési műveletek   típusai[[13]](#_ftn13): 

Nemzetközi adattovábbítás   esetén a címzett harmadik ország vagy nemzetközi szervezet[[14]](#_ftn14): 

Adatbiztonsági intézkedések[[15]](#_ftn15): 

26.  3. számú melléklet – Titoktartási Nyilatkozat minta 

Titoktartási nyilatkozat 

Alulírott 

\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_ 

(név, beosztás/munkakör) ezúton visszavonhatatlan és feltétel nélküli kötelezettséget vállalok arra, hogy a 

\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_-vel (szervezet megnevezése, a 

továbbiakban: Munkáltató) fennálló foglalkoztatási jogviszonyom ideje alatt a munkavégzésem során 

tudomásomra jutó információkat, így különösen a Munkáltató gazdasági tevékenységével összefüggésben 

kezelt, a 2013. évi V. törvény (Polgári Törvénykönyv) alapján üzleti titoknak, továbbá az Európai 

Parlament és a Tanács 2016. április 27.-én kiadott, 2018. május 25.-től hatályos, 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 szóló (EU) 2016/679 rendeletében 

(GDPR: General Data Protection Regulation – általános adatvédelmi rendelet), valamint az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (Info tv.) alapján 

személyes adatoknak minősülő információkat (a továbbiakban: bizalmas információk) bizalmasan, 

jóhiszeműen és tisztességesen eljárva, a Munkáltató által az adatok biztonságos kezelésére meghatározott 

szabályok maradéktalan betartásával kezelem. 

Tudomásul veszem, hogy a bizalmas információk illetéktelenek által történő megszerzése, hasznosítása, 

másokkal való közlése vagy nyilvánosságra hozatala a Munkáltató jogos pénzügyi, gazdasági vagy piaci 

érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkáltató tulajdonát képezik, illetve az adatkezelés 

megfelelőségéért a vonatkozó, hatályos jogszabályi előírások alapján felelősség terheli. 

Jelen nyilatkozatom aláírásával felelősséget vállalok azért, hogy a munkavégzésem során bármilyen módon 

tudomásomra jutott, illetve birtokomba került bizalmas információkat a Munkáltató előzetes és kifejezett 

írásbeli hozzájárulása nélkül semmilyen módon nem adom át, nem közlöm azok megismerésére nem 

jogosult személyek számára, nem hozom nyilvánosságra, valamint nem használom fel saját javamra vagy 

bármely egyéb harmadik fél javára, azokról nem készítek engedély nélkül másolatot, valamint, hogy 

minden észszerű elővigyázatossági intézkedést megteszek a bizalmas információk biztonságos kezelése 

érdekében. 

Tudomásul veszem, hogy titoktartási kötelezettségem, illetve megsértésének következményei időben 

korlátlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott kárért polgári jogi (kártérítési) és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. 

Aláírásommal kifejezetten megerősítem, hogy jelen titoktartási nyilatkozat tartalmát megismertem, 

megértettem és tudomásul vettem. 

Kelt: \_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_, 20\_\_\_. \_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_ \_\_\_\_. 

aláírás 

## 

27.  4. számú melléklet – Adatkezelési hozzájárulási nyilatkozat minta álláspályázatok 

kezeléséhez 

Adatkezelési hozzájárulási nyilatkozat 
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Alulírott \_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_ egyértelműen és 

kifejezetten hozzájárulok ahhoz, hogy a(z) 

\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_ 

(adatkezelő szervezet megnevezése), mint adatkezelő az álláspályázatra történő jelentkezésem alkalmával 

általam önkéntesen számára megküldött személyes adataimat az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 5. § (1) bekezdés b), illetve a GDPR[[16]](#_ftn16) 

6. cikk (1) bekezdés a) pontjában előírtak szerint önkéntes hozzájárulásom alapján kezelje[[17]](#_ftn17) 

□    a meghirdetett munkakör betöltésének időpontjáig (a kiválasztási eljárás lebonyolításának 

befejezéséig), vagy 

□    az esetlegesen megüresedő vagy új álláshelyek betöltése kapcsán további 1 évig. 

Tudomásul veszem, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogaim érvényesítése érdekében az adatkezelő 

alábbi elérhetőségein tájékoztatást kérhetek adataim kezeléséről, kérhetem adataim módosítását, 

helyesbítését, papír alapon beküldött pályázati anyagom postai úton történő visszaküldését, valamint, hogy 

jelen hozzájárulásom bármikor visszavonhatom és kérhetem adataim törlését: 

Adatkezelő neve: 

Postai címe: 

E-mail címe: 

Telefonszáma: 

Adatvédelmi tisztviselő neve: 

Adatvédelmi tisztviselő elérhetősége: 

Kelt: \_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_, 20\_\_\_. \_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_ \_\_\_\_. 

Nyilatkozatot   tevő (érintett) aláírása 

Panaszkezelés, további jogérvényesítés: 

Mindent tőlünk telhetőt megteszünk, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabályi előírásoknak 

megfelelően és biztonságosan történjen. Amennyiben úgy érzi, hogy nem feleltünk meg ennek vagy 

bármilyen kérdése merülne fel ezzel kapcsolatban, kérjük jelezze számunkra fenti elérhetőségeinken. 

Személyes adatai védelméhez fűződő jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetőségért – amennyiben az 

Adatkezelő az Ön jelzése ellenére sem szünteti meg jogsértő magatartását – a Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatósághoz fordulhat a https://www.naih.hu/ weboldalon közzétett mindenkori 

elérhetőségein (postai cím: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +3613911400) 

Személyes adatainak védelme érdekében lehetősége van a bírósághoz is fordulni, amely az ügyben soron 

kívül jár el. Ebben az esetben szabadon eldöntheti, hogy a lakóhelye (állandó lakcím) vagy a tartózkodási 

helye (ideiglenes lakcím), illetve a székhelyünk szerint illetékes törvényszéknél nyújtja-e be keresetét. Az 

illetékes törvényszéket megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon. 

• -- 
[[1]](#_ftnref1)      Adatkezelésenként külön táblázat töltendő! 

[[2]](#_ftnref2)      Ideértve, felsorolva minden egyes közös adatkezelőt is. 

[[3]](#_ftnref3)      Amennyiben történik adattovábbítás. 

[[4]](#_ftnref4)      Ideértve az adattovábbítást is. 

[[5]](#_ftnref5)      Amennyiben ismert. 

[[6]](#_ftnref6)      Az adatkezelő által végrehajtott műszaki és szervezési biztonsági intézkedések általános 

leírása. 

[[7]](#_ftnref7)      A kezelt adatokkal összefüggésben felmerült adatvédelmi incidensek bekövetkezésének 

körülményei, azok hatásai és a kezelésükre tett intézkedések. 

[[8]](#_ftnref8)      Az érintett hozzáférési jogának érvényesítését korlátozó vagy megtagadó intézkedések 

jogi és ténybeli indokai. 

[[9]](#_ftnref9)      Adatfeldolgozásra vonatkozó megbízásonként külön táblázat töltendő! 

[[10]](#_ftnref10)     Aki az adatfeldolgozással megbízta vagy arról rendelkezett. 

[[11]](#_ftnref11)     Amennyiben releváns. 

[[12]](#_ftnref12)     Az adatfeldolgozó adatvédelmi tisztviselője. 

[[13]](#_ftnref13)     Amelyek végrehajtásával az Adatkezelő megbízta. 

[[14]](#_ftnref14)     Ha történik nemzetközi címzett felé adattovábbítás. 
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[[15]](#_ftnref15)     Az adatfeldolgozó által végrehajtott műszaki és szervezési biztonsági intézkedések 

általános leírása. 

[[16]](#_ftnref16)     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), vagy más néven GDPR: General Data Protection Regulation. 

[[17]](#_ftnref17)     Kérjük, hogy jelölje meg, hogy az álláspályázata kapcsán megküldött személyes 

adatait, illetve önéletrajzát mennyi ideig őrizzük meg! Ha például egy éven belül megüresedik vagy létrejön 

egy olyan új álláshely, amely Önnek megfelelő lehet, akkor ez alapján felvesszük Önnel a kapcsolatot, 

amennyiben ezt a lehetőséget választja! Az Ön által meghatározott időpontban töröljük beküldött adatait.  

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 
LXVI. törvény alapján készített, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben előírtaknak megfelelő 

 
 

 

 

EGYEDI IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA 
 

 

 

 
A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvényben biztosított jogkörömben eljárva a Dánszentmiklósi Mosolygó Alma 
Óvoda és Mini Bölcsőde egyedi iratkezelési szabályzatának bevezetésével egyetértek. 
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I. Fejezet 

 

Általános rendelkezések 
 

A Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde iratkezelési szabályzata 

 

– A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 
– A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet, 
– A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet,  

– A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II.26.) EMMI 

rendelet,  
– A közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben 

támasztott követelményekről szóló 3/2018. (II. 21.) BM rendelet, 
– A közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai 

követelményekről szóló 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet, 

– az elektronikus formában tárolt iratok közlevéltári átvételének eljárásrendjéről és műszaki 
követelményeiről szóló 34/2016. (XI.30.) EMMI rendelet 

– Az információs önrendelkezési jogról és információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény és az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata figyelembevételével készült. 

 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 
 

 Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed a Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda 
és Mini Bölcsőde iratanyagaira.  

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve 
az onnan továbbított valamennyi iratra.  

A minősített adatokat tartalmazó iratokat a minősített adatok védelméről szóló 2009. évi 
CLV. törvény rendelkezései szerint kell kezelni.  

A Szabályzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozó jogszabályokban foglalt 

rendelkezéseket kell alkalmazni. 
 

Az iratkezelés szabályozása 
  

 Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 
szabályozza. 

 Az iratkezelési szabályzatban az iratkezelés minden fázisára meg kell határozni azokat 
az előírásokat, amelyek biztosítják a papíralapú és az elektronikus ügyiratok egységének 

megőrzését, kezelhetőségét, használhatóságát és megakadályozzák az illetéktelen 

hozzáférést. 
 Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza 

meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 
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tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés 

felügyeletét ellátó személyt. 
 

 

 
 

Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 
 

 Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 
tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 
szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős. 

 Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, 
illetve onnan továbbított irat: 

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 
b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 
feltételek biztosítva legyenek; 

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 
működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

 Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 
a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 
b) az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáról és 

működtetéséről 
c) a megfelelő tanúsítvánnyal rendelkező iratkezelési szoftver használatáról 

d) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 
e) az iratkezelési segédeszközök (kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, 

számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról; 
f) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről;  

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi 

azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen 
tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok betartásáról; 

h) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
i) az elektronikus úton történő kapcsolattartás esetén annak szervezeten belüli 

működtetéséért. 

 
Az intézményvezető, illetőleg tevékenységi körében iratkezelési feladatokat ellátó vezető, 

ügyintéző, ügykezelő köteles gondoskodni az iratkezelési szoftver által kezelt adatok 
biztonságáról, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakítani azokat 

az eljárási szabályokat, amelyek az üzembiztonsági, adatvédelmi szabályok érvényre 

juttatásához szükségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan 
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hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisítés, 

valamint a megsemmisülés és sérülés ellen. A szerv vezetője köteles az üzemeltetés és az 
adatbiztonság olyan szabályozására, amely alapján a feladatok, hatáskörök pontosan 

meghatározásra kerülnek és végrehajthatók. 

 
 

II. Fejezet 

 

Az iratok kezelésének általános követelményei 

 

Az iratok rendszerezése 

 
Az intézmény feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége 

érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, 

ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok 
ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

A papíralapú ügyiratok egyes ügyiratdarabjait fizikailag is együtt kell kezelni, ami 
előadói ívben történik. 

Az elektronikus ügyiratok egyes ügyiratdarabjainak egységét az elektronikus 

iratkezelési szoftverben kell biztosítani. 
A vegyes ügyiratok papíralapú ügyiratdarabjait szintén fizikailag együtt kell kezelni, 

ami előadói ívben történik. 
Az ügyiratokat, valamint az intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - 

még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi 

alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. Az 
ügyvitelhez már nem szükséges ügyiratokat az irattárban, az irattári tételszám szerinti 

rendszerben kell elhelyezni. 
 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 
Az intézmény az iratkezelés támogatására tanúsított elektronikus iratkezelési szoftvert 

alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés során támogatja az irat érkeztetését, 
bontását, iktatását, szignálását, továbbítását, expediálását, kézbesítését, kiadmányozását, 

postázását, másolatkészítését, irattárba adását, irattári kezelését, selejtezését és levéltárba 

adását, az ezekhez kapcsolódó metaadatok egységes nyilvántartását és felhasználóbarát 
megjelenítését. 

Az intézmény alkalmazásában lévő iratkezelési szoftver üzemeltetéséért az óvoda 
vezetője felel. 

Az intézmény iratkezelését a tanúsított OVIKRÉTA Poszeidon modul intézményi 

kliensének (továbbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazásával látja el. Az iratokat 
elektronikus iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). Az iratkezelési 

szoftver végigkíséri az iratokat a beérkezéstől vagy a keletkezéstől kezdve az irattárazáson 
és postázáson át a selejtezésig, legyenek azok elektronikus – e-mail, fájlban tárolt – és/vagy 

papíralapú dokumentumok. 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az elektronikus iktatókönyvet az ügyintézés 
hiteles dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt 

minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 
továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával 

biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan 

követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.  
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A jogosultságok kezelésének szabályai 

 

 Az intézményvezető felelős az elektronikus iratkezelés jogosultsági rendszerének 

kialakításáért, működéséért, a jogosultságok naprakészen tartásáért. A jogosultságok 
kiosztása során figyelemmel kell lenni a helyettesítés rendjére. Az iratkezelési szoftverhez 

való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni. 
 Az új jogosultságok regisztrálása, illetve a meglévő jogosultság módosításának 

átvezetése – beleértve a jogosultság megvonását is – az adatgazda feladata. A beállítást 

végző adatgazda a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével az eredeti iraton 
igazolja. Ennek egy másolati példányát az adatgazda, az eredeti példányt az iratkezelés 

felügyeletét ellátó vezető őrzi. 
 Az iratkezelési szoftver használatához háromféle jogosultsági rendszer kapcsolódik, 

melyek az alábbiak: 

a) funkcionális jogosultság: a felhasználók csak a számukra engedélyezett 
funkciókhoz férhetnek hozzá, egy felhasználó tetszőleges számú szerepkörrel 

(érkeztet, iktat, irattáraz, lekérdez, stb.), rendelkezhet, 
b) hozzáférési jogosultság: meghatározza, hogy egy felhasználó a szervezeti 

hierarchiában elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciókkal, a 

meghatározott funkciókat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja, 
c) objektum jogosultság: irat szintű hozzáférés, melyet a funkcionális és a hozzáférési 

jogosultság határoz meg, az irathoz hozzáférő személy módosíthatja az irat 
hozzáférőinek körét. 

 

 

Az Iratkezelés szabályai az iratkezelési szoftver üzemzavara esetén 

 
 Papíralapú iktatókönyvet (továbbiakban: iktatókönyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha 

bármely oknál fogva az iratkezelők számára az iktatórendszerhez való hozzáférés több órán 

keresztül akadályba ütközik. 
 Ha az üzemzavar a 4 órát meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-től kezdődő 

iktatószámmal erre a célra, a hitelesítés szabályai szerint megnyitott, ÜZ egyedi azonosítási 
jellel ellátott papíralapú iktatókönyvbe kell iktatni. A „sürgős”, azonnal”, „soron kívül” 

jelöléssel ellátott – mind a bejövő, mind a kimenő és belső iratforgalom esetében – iratokat 

az iktatási sorrendben az üzemzavar esetén is előre kell sorolni.  
 Az előző pont szerint nyilvántartásba vett iratokon az iktatószám feltüntetésénél „ÜZ” 

egyedi azonosítási jelölést kell alkalmazni (pl: klikintézményazonosítószám/főszám-
alszám/évszám/ÜZ). Az „ÜZ” egyedi azonosító jelöléssel ellátott papíralapú iktatókönyvek 

beszerzéséről és nyilvántartásáról, hitelesítéséről valamint az „ÜZ” iktatókönyvek, egyéb 

azonosítók nyilvántartásáról az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető intézkedik. 
 Az iktatás során, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben használt iktatószám, 

akkor azt minden esetben fel kell tüntetni a papíralapú iktatókönyv „Kezelési feljegyzések” 
rovatában. 
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 Az üzemzavar megszűnését követően minden ügyiratot az iratkezelési szoftverbe át kell 

iktatni. Az átvezetés tényét a két nyilvántartásban – a kölcsönösen hivatkozott 
iktatószámokkal – jelezni kell. 

 Az üzemzavar esetén használt iktatókönyvben az év végén az iktatásra felhasznált 

utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően 
aláírással és a szervezeti egység körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. A lap alján 

vízszintes vonallal le kell zárni, ha a lapon fennmaradtak számok, a lezárás átlós vonallal 
történik. A lapra rá kell vezetni, hogy mely iktatószámmal zárul a könyv, és mikor történt a 

lezárás. Az iktatókönyv lezárását – úgy, mint a megnyitását – a szervezeti egység 

vezetőjének, ügykezelőjének aláírása és a körbélyegzőjének lenyomata hitelesíti.  
 Az üzemzavar esetén használt iktatókönyvet az aktuális év iratai mellett kell tartani. 

 Papíralapú iktatókönyvbe ceruzával írni, abban sorszámot üresen hagyni, a felhasznált 
lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni vagy bármely más módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy 

vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást 
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

 

Az iratkezelés megszervezése 

A Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde iratkezelése papíralapú és 

elektronikus rendszerben valósul meg. 
 

III. Fejezet 

 

Az iratkezelés folyamata 

 

A küldemények átvétele 

 
A küldemény átvételére jogosult: 

       a) a postai úton érkezett küldemények esetén:  

aa) a címzett vagy az általa megbízott személy; 
ab) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

ac) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy;  
ad) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

b) személyes benyújtás (futárszolgálat, külön kézbesítés) útján érkező küldemények 

esetén az átvételre kijelölt vagy meghatalmazott személy;  
c) elektronikus úton, e-mailben érkezett küldemények esetén az intézmény elektronikus 

postafiókjai vagy azok kezelésével megbízott személy; 
d) elektronikus úton, Hivatali Kapun érkezett küldemény esetén az iratkezelési szoftver 

 A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 
b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét, 
d) digitális küldemény esetén – a dokumentumon szereplő digitális aláírás és időbélyeg 

érvényességének ellenőrzésével – annak hitelességét. 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 
szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről.  

 Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az 
átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű 

küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra 

nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az 
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érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek 

iktatásra átadni. 
 Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A 

hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 
 A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 
mutatni. 

 Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 
feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő 

után selejtezni kell. 
 Az elektronikus úton érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági 

kockázatot jelent az intézmény számítástechnikai rendszerére. 

 A küldemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsági kockázatot jelent, ha 
a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai 

rendszerhez való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja, 
b) az informatikai rendszer üzemelésének vagy más személyek hozzáférésének 

jogosulatlan akadályozására irányul, vagy 

c) az informatikai rendszerben lévő adatok jogosulatlan megváltoztatására, 
hozzáférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul. 

A küldemények átvételénél, az intézménynél érvényben lévő biztonsági előírásokat is 
érvényesíteni kell (pl. a küldemények biztonsági átvilágítása, elektronikus érkezés esetén 

vírusellenőrzés stb.). 

Az elektronikus úton érkezett küldeményt iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) 
szempontjából ellenőrizni kell. 

A kártékonynak minősített küldemény feldolgozásának elmaradásáról az ügyintéző a küldőt 3 
munkanapon belül iktatott levélben értesíti. 

 

A küldemény felbontása 
 

 Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 
a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója 
bonthatja fel. 

 Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 
a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 
A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 
 A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 
 A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 
tájékoztatni kell a küldőt is. 

 Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, 

a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 
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formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az 
irathoz kell csatolni. 

 Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 
Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 
megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni.  

 Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és 
mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a 

számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 
elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a 

kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 Iratot bármilyen adathordozón munkaköri feladat ellátásához kapcsolódóan 
munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni a 

vonatkozó jogszabályok maradéktalan betartásával, a közvetlen felettes vezető engedélyével 
lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. 

 A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni.  
 

A küldemény érkeztetése 

 

 Minden beérkezett küldeményt az érkezés időpontjában, de legkésőbb az érkezést 

követő első munkanap kezdetén az érkeztető nyilvántartásban hitelesen dokumentálni, 
érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvántartása – függetlenül az irat adathordozójától – az 

iratkezelési szoftver érkeztető adatbázisában történik. Az érkeztetési azonosító évente 
eggyel kezdődő folyamatos sorszám és évszám. A küldemény beérkezésének időpontját és 

az érkeztetési azonosítót az eredeti iraton fel kell tüntetni.  

 Az elektronikus postafiókra érkező elektronikus küldeményeket (word vagy más 
formátumú dokumentum), a levelezőrendszeren keresztül érkezett és az intézmény 

feladatkörébe tartozó ügyet keletkeztető e-mailt, postai úton megküldött iratként kell 
kezelni, a nyomtatást követően az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A 

továbbiakban a dokumentumot papíralapú ügyiratként kell kezelni. 

 A Hivatali Kapun keresztül érkező küldeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni 
kell. A továbbiakban ezeket az ügyiratokat elektronikusan kell tárolni az iratkezelési 

szoftverben. 
        Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alábbiakat: 

 a) közlönyöket, folyóiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadványokat stb., 

 b) reklám- és propagandaanyagokat (prospektusok, szórólapok, katalógusok, tarifa- és 
árjegyzékek stb.), 

 c) előfizetői felhívásokat, ajánlatokat, 
 d) elektronikus szemetet, 

 e) meghívókat, üdvözlőlapokat, 

 f) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat, 
 g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

 Az érkeztetési elektronikus nyilvántartás minimálisan tartalmazza az alábbi    adatokat: 
a) a küldő neve, 

 b) a beérkezés időpontja, 
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 c) könyvelt postai küldeménynél a küldemény postai azonosítója (különösen kód, 

ragszám), 
 d) az intézmény által képzett folyamatos sorszámot és az évszámot tartalmazó érkeztetési 

azonosító, vagy nyilvántartott zárt számmezőből kiosztott érkeztetési azonosító. 

 Papíralapú iratok esetén az irat érkeztető és iktatószámát, valamint az érkeztetés dátumát az 
iraton (a beérkező és kimenő iraton is), valamint a beérkező küldemény borítékján is fel kell 

tüntetni. 

 

 

Az iktatókönyv 
 

 Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített elektronikus iktatókönyvet kell használni, 
ami az iratkezelési szoftver része. Elektonikus iktatást a Poszeidon Irat és 

dokumentumkezelő rendszerben végezzük, mely program megfelel az eddigi kézzel történő 

iktatásnak. 
Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 
b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 
e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f) mellékletek száma; 
g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése;  

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 
j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 
l) irattári tételszám; 

m) irattárba helyezés időpontja. 

 Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 
iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első 

irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem 
érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy 

az eredeti tárgy is felismerhető maradjon. 

 Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni.  
 

Az iktatószám 
 

 Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. Az iktatószám 

kötelezően tartalmazza a főszám-alszám/évszám adatokat, amelyben az évszám az aktuális 
év négy számjegye. A főszám és az alszám folyamatos sorszám. Az iratkezelési szoftver a 

főszám és alszám sorszámokat automatikusan képezi. Az iktatás minden évben az első 
iktatáskor 1-es sorszámmal kezdődik, és a naptári év végéig emelkedő számmal folytatódik.  

Az intézmény iktatószámának felépítése: 

intézményazonosító/főszám-alszám/évszám. 
 Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Az ügyirathoz tartozó iratokat a főszám alatt kiadott alszámokon, folyamatos, 
zárt, emelkedő sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 
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Az iktatás 
 

 Az intézménybe érkező, illetve ott keletkező iratokat – az e Szabályzatban 

meghatározottak kivételével – ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatással kell 
nyilvántartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu, 

Poszeidon) keresztül kapott/küldött iratokat is. 
Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be 

kell iktatni. Az ügyben keletkezett első (kezdő) irat az iratkezelési szoftverben a soron 

következő főszámot kapja. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz 
küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

 Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 
a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 
d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 
f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 
i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  
 Téves iktatás esetén az iratkezelési szoftver a változással (módosítással, az adatok 

fizikai törlése nélkül) összefüggő adatokat naplózással dokumentálja. A tévesen kiadott 

iktatószám nem használható fel újra. 
 Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, borítólap vagy csatolt üres lap az iktatási 

adatok rögzítésére nem használható. 
 Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az 

irathoz kell szerelni. Az összeszerelt iratokat a szerelés folyamatának iratkezelési 

szoftverben történő elvégzését követően fizikailag is össze kell szerelni és mindig a 
legutóbbi iktatószámon kell a továbbiakban kezelni. 

 Az ügyirat iratainak fizikai együttkezelése az előadói ívben történik. 
 

Szignálás 

  
 Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat 
szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait 

(feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével írásban 

teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rögzít. Az intézmény 
vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

 

Kiadmányozás 
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 Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 
személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet 

továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési 

azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési 
Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. 

 A papíralapú irat akkor hiteles kiadmány, ha: 
- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az 

„s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá 
- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 
Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírásmintája 

és 
- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

 Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmány, ha: 
-  az SZMSZ-ben vagy az ügyrendben meghatározottak szerinti kiadmányozási joggal 

rendelkező személy legalább minősített tanúsítványon alapuló fokozott biztonságú 

elektronikus aláírásával és időbélyegzővel látta el. 
 Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az 

iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás. 
Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is 

kiadni. 
 A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos 

célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni.  
 

Expediálás 

 
 A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 
utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

 A papíralapú küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön 
kézbesítő, futárszolgálat stb.). A postai kézbesítésnél használt visszaérkezett elektronikus 

tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az ügyirathoz rendeli.  
 E-mailes megkeresés esetén a válasz megküldése e-mailen úgy történik, hogy az eredeti 

papíralapon kiadmányozott iratról elektronikus másolat készül, amit a válasz e-mail 

mellékleteként kell eljuttatni a címzetthez. A kimenő irat eredeti, papíralapú példánya a 
papíralapon kezelt ügyirat részét képezi, a továbbiakban papíralapon kezelendő. 

 Az elektronkus iratok kézbesítése az intézmény Hivatali Kapuján keresztül történik. A 
hivatali kapu küldemények letöltési igazolásait az iratkezelési szoftverben az elektronikus 

állományhoz kell csatolni. 

 

Irattározás 

 
  Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni. 
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  A papíralapú ügyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példányait is) az 

ügyirat lezárását követően, az ügyirat egységének megtartása mellett, el kell helyezni az 
irattárban. Az ügyirat lezárása az iratkezelési szoftverben kell megtörténjen, s az irattárba 

helyezés tényét is itt kell rögzíteni.  

  Az elektronikus iratok lezárása és irattározása is az iratkezelési szoftverben történik. Az 
elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattárat biztosít. 

Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus ügyiratokat az iratkezelési szoftverbe 
elektronikus állományként fel kell tölteni. 

  Vegyes ügyiratok esetében a papíralapú ügyiratdarabokat a papíralapú iratok irattárba 

helyezésének szabályai szerint, az elektronikus ügyiratdarabokat az elektronikus iratok 
irattárba helyezésének szabályai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papíralapú 

ügyiraton (előadói íven) és az iratkezelési szoftverben kölcsönösen jelölni kell, hogy az 
ügyiratnak vannak papíralapú és elektronikus ügyiratdarabjai is.  

 Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem 

igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 
 Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - 

hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell 
vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az elektronikus 
iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári 

tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. Az irattárban az ügyiratokat évek szerint, az irattári 
tervben meghatározott tételszámok szerint csoportosítva, azon belül az iktatószámok 

növekvő sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és őrizni. 

 Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 
jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú 
iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint 

elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az 

irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

 

 

Selejtezés 

 

 Az ügyiratok selejtezését az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével lehet 
elvégezni. 

 Az iratselejtezésről az intézményvezető által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 
lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 

példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 
jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi.  

Az ügyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfelelő rovataiba be kell 
vezetni. 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 
Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni. 

 

Levéltárba adás 
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 A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári 
terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási 

egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell 

átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a 
visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus 

formában is át kell adni. 
Az ügyiratok levéltári átadásának tényét az iratkezelési szoftverben rögzíteni kell.  

 Az elektronikus iratok levéltárba adására az elektronikus formában tárolt iratok 

közlevéltári átvételének eljárásrendjéről és műszaki követelményeiről szóló 34/2016. (XI. 
30.) EMMI rendelet az irányadó. 

 
IV. Fejezet 

 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 
 

 Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban 
minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó 

esetében. 
 Az iratokba való betekintést és a másolatkészítést – a vonatkozó jogszabályok és belső 

szabályzatok figyelembevételével – úgy kell biztosítani, hogy a vonatkozó adatvédelmi 
rendelkezések betartásra kerüljenek. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón 

tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 
szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési 

jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 
 Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások 

alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 
b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 
d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 
g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.  

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 
megismerését. 

Azon lejárt őrzési idejű, de maradandó értékű és levéltárba kerülő iratokhoz való 

hozzáférést, amelyek a 1995. évi LXVI. törvényben meghatározott kutatási korlátozási idő 
eltelte után is az intézmény őrizetében maradnak, a közlevéltárakban lévő anyagra 

vonatkozó szabályok szerint kell biztosítani. 
 

 

V. Fejezet 

 

Egyéb rendelkezések 
 

 Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 
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 Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek 

iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a 
jogutód iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, 

melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

  Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 
intézkedésének megfelelően gondoskodik az előző bekezdésben felsorolt feladatok 

ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - 
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény 

vezetője megküldi az illetékes levéltárnak. 

 

 

 

 

VI. Fejezet 

 

Záró rendelkezések 

 
 Ez az iratkezelési szabályzat 2026. január 1-én lép hatályba. 

 Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 
 

Kelt: Dánszentmiklós , 2025. szeptember 1. 
 

                                                                                                         ………………………… 

                                                                        P.H                         
igazgató  

                                                      

Melléklet:  

1. számú melléklet: Irattári Terv 

2. számú melléklet: Kölcsönzési napló 

3. számú melléklet: Iratpótló lap 

4. számú melléklet: Átadás-átvételi jegyzőkönyv 

5. számú melléklet: Selejtezési jegyzőkönyv 
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1. számú melléklet 

Irattári Terv 

 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 1. 

melléklete 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és az iskolai záradékok 
I. 

Irattári terv  

Irattári 

tételszám 

 

Ügykör megnevezése 

 

Őrzési idő (év)  

      

      

  

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

  

1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés   nem 

selejtezhető  

2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek   nem 

selejtezhető  

3.   Személyzeti, bér- és munkaügy   50  

4.   Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,    10 

5.   Fenntartói irányítás   10  

6.   Szakmai ellenőrzés   20  

7.   Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek   10  

8.   Belső szabályzatok   10  

9.   Polgári védelem   10  

10.   Munkatervek, jelentések, 
Statisztikák 

  5  

11.   Panaszügyek   5  

  
 

Nevelési-oktatási ügyek 
 

  
 

12.   Nevelési-oktatási kísérletek, újítások   10  

13.   Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók   nem 

selejtezhető  
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14.   Felvétel, átvétel   20  

15.   Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek   5  

16.   Naplók   5  

17.   Diákönkormányzat szervezése, működése   5  

18.   Pedagógiai szakszolgálat   5  

19.   Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 

működése 

  5  

20.   Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

  5  

21.   Gyakorlati képzés szervezése   5  

22.   Vizsgajegyzőkönyvek   5  

23.   Tantárgyfelosztás   5  

24.   Gyermek- és ifjúságvédelem   3  

25.   Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai   1 

26.   Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesítő vizsga   1  

27.   Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum   5 

 

 

Gazdasági ügyek 

  

28.   Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

  határidő 

nélküli 

29.   Társadalombiztosítás   50  

30.   Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés   10  

31.   Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok   5 

32.   A tanműhely üzemeltetése   5  

33.   A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak   5  

34.   Szakértői bizottság szakértői véleménye   20 

35.   Költségvetési támogatási dokumentumok   5 

 

 



38 

 

 

2. számú melléklet 

 

KÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ 
 

 
 

a kölcsönzött irat 

a 

kölcsönző 

neve 

kölcsönzés 

célja 

aláírása 

kölcsönzési 

határidő 

év, hó, nap 

visszavétel 

ide je 

év, hó, 

nap 

visszavevő 

aláírása 
megjegyzés iktatószáma 

és/vagy 

tételszáma 

tárgya 

irattári helye 

irattár 

neve/állv./polc/ 

doboz/csomó 

stb. sorszáma 

betekintés, 

kölcsönzés, 

ügyintézés, 

szerelés* 
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3. számú melléklet 

 

 

IRATPÓTLÓ LAP (Őrjegy) 
 

A KIEMELT IRAT 

 

irattári helye (irattár neve, polc sorszáma, doboz/csomó stb. sorszáma) ….............................. 
 

azonosító száma (iktató/vagy tételszám, /év) ………………………………………………… 
 

tárgya/megnevezése ………………………………….............................................................. 

 
kiemelés ideje (év, hó, nap) …………………………………………………………………… 

 
kiemelés célja (betekintés, kölcsönzés, ügyintézés, szerelés) ……………………………… 

 

kiemelés alapjául szolgáló ügyirat iktatószáma …………………………………………… 
 

kiemelést kérő neve …………………………………………… 
 

kiemelést végző neve, aláírása …………………………………………… 

 
kölcsönzési határidő (év, hó, nap) ) …………………………………………… 

 
visszahelyezés ideje (év, hó, nap) …………………………………………… 

 

visszahelyezést végző neve, aláírása …………………………………………… 
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4. számú melléklet 

 

ÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV 

(minta) 
 
 

Iktatószám:1 ………………… 

 

 
Készült: a Magyar Nemzeti Levéltár Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Levéltárában 

[helyszín, pontos cím] - dátum [év-hó.nap]. 
 

Jelen vannak: átadó Szerv neve és címe részéről: név, beosztás 

  átvevő Magyar Nemzeti Levéltár Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Levéltára 
[szervezeti egység neve] részéről: [név, beosztás] 

 
Az átadás alá vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [összefoglalóan] 

Az átadandó iratok évköre:    

Az átadandó iratok terjedelme:2  ifm, azaz 
  doboz 

  kötet. 
 

A mai napon az 1995. évi LXVI. törvény 12. § és a 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet 65. §-

ában foglaltak alapján a/az Szerv átadja a Magyar Nemzeti Levéltár Jász-Nagykun-Szolnok 
Vármegyei Levéltára [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradandó értékű iratokat. Az 

iratok részletes jegyzékét az átadás-átvételi jegyzőkönyv mellékletét képező iratjegyzék 
tartalmazza Az iratanyag átadás-átvételére raktári egység szinten (doboz, kötet) kerül sor.3 Az 

átadó egyúttal nyilatkozik, hogy az átadásra kerülő iratanyag minősített iratokat nem 

tartalmaz. 
 

k. m. f. 
 

P. H. 

 
 

…………………………… ………………………….. 
név, beosztás név, beosztás 

 átadó  átvevő 
 
Az átadásnál jelen voltak4: 

 

                                                 
1 Az átadás-átvételi jegyzőkönyvet, példányszámtól függetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni.  
2 Becsült terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az átvétel körülményei nem teszik lehetővé a 335/2005. 

korm.rend. 65. § (1) bek. alapján a savmentes dobozban történő beszállítást, viszont akkor a 335/2005. korm.rend 
65. §-a törlendő a jegyzőkönyv szövegéből. 
3 A levéltár a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapján az átvett anyag megőrzéséért az átadás-
átvételi jegyzékben részletezett levéltári egységig lemenően felelős.  
4 Opcionális: ahol rendelkezésre áll, ott restaurátor kolléga, valamint MNL OL átadás esetén a Köziratvédelmi 
hatósági és Iratkezelés-felügyeleti Osztály munkatársa. 
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……………………………                                                              
……………………….......... 

név, beosztás                                                                                       név, beosztás 
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5. számú melléklet 

 

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV 

(minta) 

 

Iktatószám:5 ____-____/2025. 

 

Készült a [szerv neve] irattárában/ hivatali helyiségében: [pontos cím, dátum] 

Jelen vannak: 

Iratkezelésért felelős vezető: …………………………………………… [személynév, 

beosztás] 

A selejtezés időpontja: [-tól, -ig] 

A selejtezés alá vont iratok évköre: [-tól, -ig] 

A selejtezés alá vont iratok terjedelme (ifm): [összmennyiség] 

A selejtezés alá vont iratok keletkeztetője(i), selejtezésben érintett szerv és jogelőd 

szervek:6  

A selejtezés alá vont iratok tárgya: [összefoglaló megnevezése, iktatott, nem iktatott, 

tételszámmal nem rendelkező stb.] 

A selejtezés során figyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés alá vont iratanyag 

keletkezésekor hatályos irattári terv száma:7 

 … számú az ………… szerv Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról utasítás/intézkedés 

az 1995. évi LXVI. törvény 9. § f) pontja  

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §  

A selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolását a jegyzőkönyv ……. számú 

mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen […] oldal.  

A selejtezés alá vont iratok darabszintű (iktatószám szerinti) felsorolását a jegyzőkönyv 

……. számú mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen (...) oldal. 

 

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzatban/szabályzatokban foglaltaknak megfelelően folyt le, ezért a selejtezési 

jegyzőkönyvet, annak mellékletével/mellékleteivel együtt, jóváhagyás végett a Magyar 

Nemzeti Levéltár Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Levéltár (szervezeti egység neve) 

részére felterjesztem. 

 

K. m. f. 

                                                 
5 A selejtezési jegyzőkönyvet, példányszámtól függetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni.  
6 Opcionális a vonatkozó iratjegyzéket tartalmazó melléklet mintával együtt, helyi tagintézményi és szervekre 
vonatkozó sajátosságok figyelembe vehetők. 
7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltár [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek őrzési idejének 
megváltoztatására, akkor az erre vonatkozó levél iktatószámát is kérjük feltüntetni. 
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P. H. 

_______________ 

Iratkezelésért felelős vezető 

 

 

A Magyar Nemzeti Levéltár Jász-Nagykun-Szolnok Vármmegyei Levéltára [szervezeti 

egység neve] záradéka: 

 

 

 

 

Dátum:…………………………………………… 

 

 

………………………………………………………   P. H. 

 

Magyar Nemzeti Levéltár Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Levéltára részéről 

 

Melléklet a …………………….. iktatószámú iratselejtezési jegyzőkönyvhöz 
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[Iratjegyzék-minta I.] 

 

 

Selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolása 

 

 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv 

megnevezése:…………………………………………. 

 

A … számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör 
Terjedelem 

(ifm) 

    

    

    

 

 

2. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv 

megnevezése:………………………………………….. 

 

A … számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör 
Terjedelem 

(ifm) 
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[Iratjegyzék-minta II.] 

 

Selejtezés alá vont iratok darabszintű jegyzéke8 

 

 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:……………………………… 

 

A … számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint:9 

 

Iktatószá

m 
Ügyirat tárgya Évkör 

Terjedelem 

(ifm) 

    

    

    

 

2. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv 

megnevezése:…………………………………… 

 

A …  számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Iktatószám Ügyirat tárgya Évkör 
Terjedelem 

(ifm) 

    

    

    

 

                                                 
8 Darabszintű jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattári terv vagy tételszám hiánya stb.) – lehetőleg előzetes levéltári 
egyeztetést követően – készítendő. Az iratkezelési szoftver által generált, ügyiratszintű lista esetén is kérjük a 

levéltárral történő előzetes egyeztetést.  Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztető (jogelődök) szerinti bontás 
alkalmazandó. 
9 Amennyiben a táblázatban összegzett iratanyag esetében iratkezelési szabályzat, irattári terv bármely – a 
jegyzőkönyv elején jelzett – ok/körülmény folytán nem hozzáférhető, a jelzett rész üresen marad.  
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[Iratjegyzék-minta III.] 

 

Selejtezés alá vont, tárgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke10 

 

 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése: …………………………… 

 

A … Levéltár által … számon engedélyezett rendezési terv szerint: 

 

Tárgyi csoport 

száma 
Tárgy Évkör 

Terjedelem 

(ifm) 

    

    

    

 

 

                                                 
10 Irattári terv hiányában a tételszámmal el nem látott iratokat utólagosan, tárgyi csoportokba kell rendezni. A tárgyi 
csoportok kialakítását a Magyar Nemzeti Levéltárral [szervezeti egység neve] előzetesen egyeztetni kell. 


