
Az adatkezelés 

megnevezése
Formátum Az adatkezelés célja

Az adatkezelés 

jogalapja
Az adat forrása Érintettek köre Adatkezelés időtartama

Munkaügyi, 

személyzeti 

nyilvántartás

Excel
Munkaviszony létesítése, 

teljesítése, megszüntetése

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés b) pontja 

szerint a felek között 

létrejött 

munkaszerződés 

teljesítéséhez szükséges

Munkavállaló Munkavállalók Nem selejtezhető

Alkalmassági 

vizsgálatokkal 

kapcsolatos adatkezelés

Excel

Munkaviszony létesítése, 

fenntartása, munkakör 

betöltése

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés b) pontja 

szerint a felek között 

létrejött 

munkaszerződés 

teljesítéséhez szükséges; 

különleges adatok 

esetében GDPR 9. cikk 

(2) bekezdés h) pontja.

Munkavállaló Munkavállalók Nem selejtezhető

Felvételre jelentkező 

munkavállalók 

adatainak kezelése, 

pályázatok, 

önéletrajzok

Excel

Jelentkezés, pályázat 

elbírálás, a kiválasztottal 

munkaszerződés 

megkötése. Az érintettet 

tájékoztatni kell, ha a 

munkáltató nem őt 

választotta a pozíció 

betöltésére.

természetes személy 

hozzájárulása (GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) 

pontja).

Jelentkező, pályázó 

munkavállaló

Jelentkező, pályázó 

munkavállaló

 Sikertelenség esetén 

Adatkezelő az érintett 

pályázati anyagát, valamint 

személyes adatait 

valamennyi 

nyilvántartásából 

haladéktalanul törli.  

Sikeresség esetén  

Adatkezelő a személyes adat 

jogosultjának 

hozzájárulásával személyes 

adatainak azt a részét, 

amelyet Adatkezelő jogcím 

birtokában őrizhet és 

kezelhet a munkavállalóról 

kezelt adatokról vezetett 

nyilvántartás részévé teszi.

A Gandhi Gimnázium Kh. Nonprofit Kft. által vezetett nyilvántartások



Szerződő felek 

adatainak kezelése, 

vevők, szállítók 

nyilvántartása

Excel
Szerződés megkötése, 

teljesítése, megszűnése

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés b) pontja 

szerint a felek között 

létrejött  teljesítéséhez 

szükséges;

különleges adatok 

esetében GDPR 9. cikk 

(2) bekezdés a) pontja;

kapcsolattartási adatok 

tekintetében GDPR 6. 

cikk (1.) f.) pont szerinti 

jogos érdek

Szerződő fél
Szerződő fél és 

kapcsolattartói
A szerződés teljesítéséig

Jogi személy ügyfelek, 

vevők, szállítók 

természetes személy 

képviselőinek 

elérhetőségi adatai

Excel

Szerződés megkötése, 

teljesítése során üzleti 

kapcsolattartás

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés a) pontja, tehát 

az érintett 

hozzájárulása;

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés b) pontja 

szerint a felek között 

létrejött  teljesítéséhez 

szükséges;

átláthatósági 

nyilatkozathoz 

kapcsolódóan GDPR 6. 

cikk (1.) c.) pontja ,tehát 

jogi kötelezettség 

teljesítése (2011. évi 

CXCV. tv. 41. (6.)bek.)

kapcsolattartási adatok 

tekintetében GDPR 6. 

cikk (1.) f.) pont szerinti 

jogos érdek

Szerződő fél 

képviselői, 

kapcsolattartói 

Szerződő partner képviselői, 

kapcsolattartói, tényleges 

tulajdonos természetes 

személy 

Az üzleti kapcsolat, illetve 

az érintett képviselői 

minőségének fennállását 

követő 5 év;

ügyfél átvilágításhoz 

kapcsolódó adatok és okirat 

másolat esetén az üzleti 

kapcsolat megszűnését 

követő 8 év 

Adatkezelés adó-és 

számviteli  

kötelezettségek 

teljesítése céljából

Excel

Törvénybe előírt adó-és 

számviteli 

kötelezettségek teljesítése

A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 

167. §-ra, valamint 159. 

§ (1) bekezdésére 

tekintettel a GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés c) 

pontja (jogi 

kötelezettség 

teljesítése). 

Szerződő fél Vevők, szállítók
Számviteli törvény 169.§ (8 

év)



Kifizetői adatkezelés Excel

Törvényben előírt adó-és 

járulékkötelezettségek 

teljesítése

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés c) pontja (jogi 

kötelezettség 

teljesítése).

Munkavállaló

Munkavállalók, 

családtagjaik, 

foglalkoztatottak, egyéb 

juttatásban részesülők 

adótörvényben előírt 

személyes adatai

Számviteli törvény 169.§ (9 

év)

1995. évi LXVI. 

Törvény szerint 

maradandó értékű 

iratokra vonatkozó 

adatkezelés

Excel

Az adatkezelő irattári 

anyagának maradandó 

értékű része épségben és 

használható állapotban 

való fennmaradásának 

biztosítása

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés c) pontja (jogi 

kötelezettség 

teljesítése).

bejövő levelezéssel 

érintett személy; 

munkavállaló

Ki-és bejövő levelezéssel 

érintett személy

Közlevéltár részére történő 

átadásig

Munkahelyi be-és 

kilépéssel kapcsolatos 

adatkezelés

Excel

Szerződés teljesítése, 

munkavállalói 

kötelezettségek 

teljesítésének ellenőrzése

GDPR Rendelet 6. cikk 

(1) bekezdés b) pontja 

szerint a felek között 

létrejött 

munkaszerződés 

teljesítéséhez szükséges

Munkavállaló Munkavállaló 6 hónap

Céges e-mail fiók 

használatának 

ellenőrzésével 

kapcsolatos adatkezelés

Excel

Céges e-mail fiók 

használatára vonatkozó 

munkáltatói rendelkezés 

betartásának ellenőrzése, 

munkavállalói 

kötelezettségek 

ellenőrzése (Mt. 8.§,52.§)

természetes személy 

hozzájárulása (GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) 

pontja).

Munkavállaló

Céges e-mail fiók 

használatára jogosult 

munkavállaló

Ellenőrzést követő 3 év

Számítógép, laptop 

használatának 

ellenőrzésével 

kapcsolatos adatkezelés

Excel

Eszközök használatára 

vonatkozó munkáltatói 

rendelkezés betartásának 

ellenőrzése, 

munkavállalói 

kötelezettségek 

ellenőrzése (Mt. 8.§,52.§)

természetes személy 

hozzájárulása (GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) 

pontja).

Munkavállaló
Eszközök használatára 

jogosult munkavállaló
Ellenőrzést követő 3 év

Munkahelyi 

internethasználat 

ellenőrzésével 

kapcsolatos adatkezelés

Excel

Eszközök használatára 

vonatkozó munkáltatói 

rendelkezés betartásának 

ellenőrzése, 

munkavállalói 

kötelezettségek 

ellenőrzése (Mt. 8.§,52.§)

természetes személy 

hozzájárulása (GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) 

pontja).

Céges internet 

szolgáltató

Internet használatára 

jogosult munkavállaló
Ellenőrzést követő 3 év



Céges mobiltelefon 

használatának 

ellenőrzésével 

kapcsolatos adatkezelés

Excel

Eszközök használatára 

vonatkozó munkáltatói 

rendelkezés betartásának 

ellenőrzése, 

munkavállalói 

kötelezettségek 

ellenőrzése (Mt. 8.§,52.§)

természetes személy 

hozzájárulása (GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) 

pontja).

Céges mobiltelefon 

szolgáltató

Céges mobiltelefon 

használatára jogosult 

munkavállaló

Ellenőrzést követő 3 év

Munkahelyi kamerás 

megfigyeléssel 

kapcsolatos adatkezelés

Excel

Emberi élet, testi épség, 

személyi szabadság, 

üzleti titok védelme, 

vagyonvédelem

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdésének a), 

valamint f) pontja 

alapján az érintett 

hozzájárulása, valamint 

a Társaság jogos érdeke.

Munkahelyi kamerás 

megfigyelés 

üzemeltetésével 

megbízott 

adatfeldolgozó

Munkavállaló, szerződő fél, 

ügyfél, vendég, látogató

Törvényes felhasználás 

hiányában 3 nap

Látogatói adatkezelés 

honlapon
Excel

Weboldal funkcionális 

működésének biztosítása

természetes személy 

hozzájárulása (GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) 

pontja).

Céges internet 

szolgáltató
Honlapra látogató 6 hónap

Hírlevél 

szolgáltatáshoz 

kapcsolódó adatkezelés

Excel Hírlevél küldése

természetes személy 

hozzájárulása (GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) 

pontja).

Hírlevél feliratkozók Hírlevél feliratkozók

A regisztráció/szolgáltatás 

fennállásáig vagy az érintetti 

hozzájárulás visszavonásáig.

vagyonnyilatkozat 

nyilvántartáshoz 

kapcsolódó adatkezelés

Excel
Adatkezelőt terhelő

 jogi kötelezettségek 

teljesítése

2007. évi CLII. Törvény

 (egyes 

vagyonnyilatkozat tételi 

kötelezettségekről) 3.§ 

(3) bekezdés ea) pont

vagyonnyilatkozat

 tételére kötelezett 

természetes személy

vagyonnyilatkozat

 tételére kötelezett 

természetes személy 3 év+8 nap

Adatkezelő által 

szervezett 

rendezvényeken 

készített fotókkal és 

videofelvételekkel 

kapcsolatos adatkezelés

Excel

Adatkezelő 

népszerűsítése

a közösségi oldalakon, 

weblapján 

érintett hozzájárulása

 (GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés a.) pontja);

14 év alatti gyermek 

esetében a szülő; 

14-16 év között a szülő 

és a gyermek közösen;

16 év fölött pedig már 

kizárólag a gyermek 

jogosult a hozzájárulás 

megadására

rendezvényen részt

 vevő Munkavállaló

Adatkezelő

rendezvényein részt vevő 

természetes személyek

kapcsolódó pályázat 

elszámolásának 

befejezésétől számított 5 év 

lejártáig, illetve a 

hozzájárulás visszavonásig 

érvényes azzal, hogy az 

bármikor visszavonható.

Felnőttképzési 

tevékenységhez

kapcsolodó adatkezelés

Excel

Felnőttképzési 

tevékenység szerződés 

szerinti ellátása,

 kötelező 

adatszolgáltatások

 teljesítése

természetes személy 

hozzájárulása

 (GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés a.) pontja)

jogi kötelezettség 

teljesítése GDPR 6. cikk 

(1) bekezdés c) pont

felnőttképzési 

jelentkező illetve 

résztvevő

felnőttképzési jelentkező, 

résztvevő ill.  ezen 

személyek törvényes 

képviselője

keletkezésétől számított

 nyolcadik év utolsó napja


