NYILVANTARTAS JOGALAP AZ ADATOK ERINTETTEK KORE FORMATUM AZ ADATOK FORRASA
MEGNEVEZESE ES CELJA MEGORZESENEK
IDOTARTAMA
A szolgdltatasra vonatkozé | a szocidlis igazgatasrdl és a | A nyilvantartas nem | A kérelmez4, (amennyiben | papir alapt a kérelmet benyujto, vagy az
igények, valamint az ellatas | szocidlis ellatasokrol szolé 1993. | selejtezhetd, ugyanakkor | relevans) a  kérelmezd intézménynél keletkezik
megkezdésének és | évillL torvény (Szt.) 20.§ adattorlés az alabbi esetekben | torvényes képviselGje és a
megsziintetésének sziikséges: kérelmez6 megnevezett
datumara, az ellatas Szt. 208§ (9) [...] a | hozzatartozdja, valamint
megsziintetésének modjara, nyilvantartasbol tordlni kell | szakositott ellatas esetén a
okara, a  jogosultsagi az adatokat, ha az ellatdsra | kérelmezd nagykoru
feltételekre és az azokban vonatkozé igény a teljesitését | gyermeke.
bekovetkezett valtozasokra megelézden megsziinik.
vonatkozo adatok Szt. 23.§ (1) Ha torvény
nyilvantartasa. masként nem rendelkezik,
[...] a 20. § [...] szerinti
nyilvantartasokbol
a) a szocidlis ellatas iranti
kérelem elutasitasatol,
b) megallapitott ellatas esetén
— a szolgélati iddre jogositd
ellatasok kivételével — az
ellatasra  valé jogosultsag
megsz{inésétdl
szamitott Ot év elteltével
tordlni kell az adott személyre
vonatkozd  adatokat. A
szolgalati  id6re  jogositd
ellatasok esetében az adott
személyre vonatkoz6 adatok
torlését a Kormany
rendeletben szabalyozza.
Dijhatralék-nyilvantartas a személyes gondoskodast nytijté | az iratkezelési szabalyzat | az ellatdst igénybe vevd | papir alapu az intézménynél keletkezik
szocialis ellatasok téritési dijarol | szerint: a nyilvantartds nem | jogosult, a fizetésre
sz0l6 29/1993. (II. 17.) Korm. | selejtezhetd. kotelezett, és a
Rendelet (Tr.) 31.§ (2)-(3) nyilvantartasba rogzité
valamint a jévahagyo
tartos bentlakasos ellatasok | Tr.19.§ az iratkezelési szabdlyzat | az ellatott és a | papir alapu az intézménynél keletkezik
esetén: szerint: a nyilvantartds nem | nyilvantartasba rogzitd

a fizetendd személyi téritési
dij Osszegérbl, a pénz- és
ingatlanvagyon
terhelésérdl, a fizetési
kotelezettség teljesitésérdl,
valamint a  hatralékrol
vezetett nyilvantartas

selejtezhetd.

valamint a jévahagyo




az ellatas soran keletkezett
dokumentumok (kérelem és
mellékletei, jogosultsagi
feltételek igazolasara benyujtott
dokumentumok, megallapodas,
téritési dij megéllapitasaval
Osszefliggésben keletkezett
iratok, az ellatashoz
kapcsoldddan beszerzett egyéb
dokumentumok stb.)
ellatottanként egy
dokumentumcsomagban
keriilnek taroldsra

Ellatotti dokumentacio

az iratkezelési szabalyzat
szerint, de legfeljebb 30 évig

A kérelmezd, (amennyiben
relevans) a kérelmez§
torvényes képviseldje és a
kérelmez6 megnevezett
hozzatartozdja, valamint
szakositott ellatas esetén a
kérelmezd nagykort
gyermeke, a téritési dijat
megfizetd személy, és
szamos esetben az ellatott
kozvetlen tamogatd
kozegének tagja pl.
csalddtagja.

papir alapta

az érintett, vagy az
intézménynél keletkezik

AZ IRANYADO LEGFONTOSABB MEGORZESI IDOK A HATALYOS IRATTARI TERV SZERINT A SZOCIALIS SZOLGALTATASOKKAL/ELLATASOKKAL OSSZEFUGGESBEN:

Tétel megnevezése

Meg6rzési id6 (év)

Levéltarba adas

Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis 15 )
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast 15 )
igénybevevok ligyei

Személyi téritési dij megallapitasa 10 =
Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. 30 )

gondozasi dij)

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai

NS — nem selejtezhetd

HN - hatarid6 nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig az
intézmény irattaraban marad

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos
iratok, hatarozatok

NS — nem selejtezhetd

HN - hatarid6 nélkiil, az tigyviteli érték megszlinéséig az
intézmény irattaraban marad

A foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol az iratkezelési szabalyzat a foglalkoztatott papir alapt és elektronikus a foglalkoztatott, vagy az
személyi anyagai — 52016 1992. évi XXXIIL torvény szerint intézménynél
kozalkalmazotti VIIL fejezet, (munkaltatonal) keletkezik
alapnyilvantartas, az az egészségligyi szolgalati

egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C.

jogviszonyban allé torvény 14.§

személyek nyilvantartasa

A jogviszonyra vonatkozo, a munka torvénykonyvérdl sz0l6 | az iratkezelési szabélyzat a foglalkoztatott papir alapt és elektronikus — | a foglalkoztatott, vagy az

bér- és illetményadatok, 2012. évi L. torvényben (Mt.) és

szerint

a kozpontositott

intézménynél

cafeteria adatok, az egyéb jogallasi torvényekben illetményszamfejté (munkaltaténal) keletkezik
tavollétadatok foglaltaknak valé megfelelés rendszerben (KIRA)

érdekében sziikséges
A palyazati eljaras az intézmény jogos érdeke, 6 hénap az allaskeresd papir alapt az allaskeres6 (6néletrajz,
lefolytatdsa nélkiil melyet a kdzfeladatainak motivacios levél)

betdlthetd allashelyek zavartalan ellatdsa alapoz meg




esetében, adatbazis a
lehetséges jeloltekrdl

A munkakor betdltéséhez
sziikséges egészségligyi
alkalmassag id6tartamanak
nyilvantartasa

a munkavédelemrdl szo6l6 1993.
évi XCIIL térvényben (Mvt.), a
munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998.
(VL 24.) NM rendeletben,
valamint az egészségiigyi
tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl szold 2003. évi
LXXXIV. térvényben
foglaltaknak valé megfelelés
érdekében sziikséges

folyamatos — éves
feltilvizsgalat és frissités

a foglalkoztatott

elektronikus (Excel)

a foglalkoztatott
(alkalmassagi vélemény)

A foglalkoztatottak részére | a kozforgalmu személyszallitasi az iratkezelési szabalyzat a foglalkoztatott papir alapa a foglalkoztatott, vagy az
kiadott utazasi utalvanyok utazasi kedvezményekrdl szol6 szerint intézménynél
nyilvantartasa 38/2024. (II. 29.) Korm. (munkaltatonal) keletkezik
rendeletben foglaltaknak valé
megfelelés érdekében sziikséges
Munkabalesetek Muvt. 64/A. § (1) Annak Muvt. 64/A.§ (4) A munkaltaté | a foglalkoztatott papir alapa a foglalkoztatott, vagy az
nyilvantartasa érdekében, hogy a munkaltaté a | a (2) bekezdés szerinti intézménynél

munkabalesettel kapcsolatos
bejelentési és kivizsgalasi
kotelezettségét teljesiteni tudja, a
harom munkanapot meghaladé
munkaképtelenséggel jaro
munkabalesetekrél
nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:
a) a munkabaleset — minden
évben 1-es sorszammal kezd$d6
— szamat,

b) a sériilt munkakorét,

¢) a sériilés idépontjat,
helyszinét, jellegét, rovid
tényallasat,

d) a sériilt ellatasara tett
intézkedést,

e) annak tényét, hogy a sériilt
folytatta-e a munkajat,

f) a sériilt nevét — ideértve a
sziiletési nevet is, — anyja nevét,
TAJ szamat, sziiletési helyét és

nyilvantartasban szerepld
adatokat 6t évig megérzi.

(munkaltatonal) keletkezik




id6épontjat, nemét,
allampolgarsagat, lakohelyét, és
g) a munkaltaté addészamat —
ennek hidnyaban addazonosit6
jelét.

(3) A munkabaleseti
nyilvantartast a munkaltatd
székhelyén vagy a munkaltato
nyilvantartasat vezetd
szervezeténél Osszesitve, és
minden teriiletileg elkiiloniilt
szervezeti egységénél kiilon-
kiilon vezetni kell. A munkaltato
azon szervezeti egységénél, ahol
id6szakosan és rovid
id6tartamban torténik a
munkavégzés, igy kiiléndsen a
kizardlag irattarolasra, miiszeres
vagy egyéb ellendrzésre szolgald
egységnél vagy telephelyen, nem
kotelezé munkabaleseti
nyilvantartast vezetni.

A munka- és a pihendidé
nyilvantartasai

134. § (1) A munkaltatd
nyilvantartja

a) a rendes és a rendkiviili
munkaidd,

b) a készenlét,

¢) a szabadsag,

d) a 109. § (2) bekezdés, valamint
a 135. § (3) bekezdés szerinti
megallapodds alapjan teljesitett
rendkiviili munkaidd,

tartamat.

(2) A nyilvantartasbol
naprakészen megallapithaténak
kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidd, valamint a
készenlét kezd§ és befejezd
id6épontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pont
szerinti nyilvantartas — a (2)
bekezdésben foglaltaktol
eltéréen — az irasban kozolt
munkaidé-beosztas honap végén
torténd igazolasaval és a valtozas

az iratkezelési szabalyzat
szerint

a foglalkoztatott

papir alapt

a foglalkoztatott, vagy az
intézménynél
(munkaltatonal) keletkezik




naprakész feltiintetésével is
vezethetd.

(4) A munkaltaté nyilvantartja
a) a 92. § (2) bekezdés,

b) a 99. § (3) bekezdés,

c) a 109. § (2) bekezdés,

d) a 135. § (3)-(4) bekezdés
szerinti megallapodasokat.

A munkaba jarasahoz
biztositott bérlet és
utikoltség téritéséhez
kapcsolddo nyilvantartasok

a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben (Mt.) és
az egyéb jogallasi torvényekben,
valamint

a munkaba jarassal kapcsolatos
utazasi koltségtéritésrdl szolo
39/2010. (IL. 26.) Korm.
rendeletben foglaltaknak valé
megfelelés érdekében sziikséges

az iratkezelési szabalyzat
szerint

a foglalkoztatott

papir alapt

a foglalkoztatott, vagy az
intézménynél
(munkaltatonal) keletkezik

A rehabilitacids
hozzajarulas megallapitasa
céljabol vezetett
nyilvantartas

a megvaltozott munkaképességii
személyek ellatasairdl és egyes
torvények modositasarol szolo
2011. évi CXCL. torvény 23.§ (7)
A megyvaltozott
munkaképességii munkavallalot
foglalkoztaté munkaadé a
rehabilitacids hozzajarulas
megallapitasa céljabol
nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza a megvaltozott
munkaképességii munkavallald
és a 22/A. § szerinti személy
természetes személyazonosito
adatait és tarsadalombiztositasi
azonositod jelét, a megvaltozott
munkaképességii munkavallald
munkaképesség-valtozasanak,
egészségi allapotanak,
egészségkarosoddsanak
mértékét, a sajatos nevelési igény
vagy fogyatékossag tényét,
tovabba az ezek igazolasara
szolgald okiratok masolatat. |[...]

A nyilvantartast a
munkaltato a foglalkoztatas
megszlinését kovetd 5 évig
koteles megdrizni. A sajétos
nevelési igényre vagy a
fogyatékossag tényére
vonatkozo adat a
foglalkoztatas megsz{inését
kovetd 5 évig, de legfeljebb a
23. életév betoltését kovetd 5
évig kezelhetd.

a foglalkoztatott

papir alapt

a foglalkoztatott, vagy az
intézménynél
(munkaltatonal) keletkezik

Az Esélyegyenléségi terv
alapjan igénybe vett fizetett
szabadnap és munkaidé-
kedvezmény nyilvantartasa

»Ajogosultak fizetett szabadnap
és munkaidé-kedvezmény
igénybevételét az érintett
szakmai/szervezeti egység

az iratkezelési szabalyzat
szerint

a foglalkoztatott

papir alapa

a foglalkoztatott, vagy az
intézménynél
(munkaltaténal) keletkezik




vezetGje, amennyiben a
szervezeti egységnek vezetGje
nincs, a humanpolitikai
munkatars koteles
nyilvantartani, és a
nyilvantartast (2. SZAMU
MELLEKLET) minden hénap 10.
napjaig koteles megkiildeni az
esélyegyenldségi referensnek.”
Az esélyegyenldségi referens
javaslatokkal segiti az
esélyegyenléséggel kapcsolatos
szervezeti politika és stratégia
kialakitasat, az esélyegyenldség
szempontjabdl nyomon koveti a
szervezeti dontések és 1j
folyamatok hatasat, figyeli az
egyenld banasmoddal és
esélyegyenléséggel kapcsolatos
jogszabalyi kornyezet
valtozasat, amelyek kihatassal
lehetnek a szervezet munkaerd
toborzasdra és megtartasara,
rendszeresen tajékoztatast ad az
igazgat6 szamara az
esélyegyenléséggel kapcsolatos
eredményekrdl és egyeztet a
jovébeni tervezett
intézkedésekrdl, javaslatokat
fogalmaz meg stratégia
fejlesztésére, kozremiikodik az
egyenl6 banasmod sérelmével
Osszefliggd eljaras
lefolyatatasaban, tovabba
Osszesitett nyilvantartast vezet a
mindenkor hatalyos
Esélyegyenléségi tervben
biztositott kedvezmények
igénybevételérdl, fogadja és
tarolja a kedvezmények
igénybevételének jogossagat
alatdmasztd nyilatkozatokat.” —
Esélyegyenléségi terv




Az intézmény &ltal hasznalt | AZ EUROPAI PARLAMENT ES | anyilvantartast a targyévet a foglalkoztatott papir alapta a foglalkoztatott, vagy az
programokhoz, A TANACS (EU) 2016/679 kovetd 10. év végégig kell intézménynél
alkalmazasokhoz, RENDELETE (2016. aprilis 27.) a | megdrizni (munkaltatonal) keletkezik
adatbazisokhoz, természetes személyeknek a
adatalloméanyokhoz, személyes adatok kezelése
elektronikus informacio6s tekintetében torténd védelmérdl
rendszerekhez, halézati és az ilyen adatok szabad
infrastruktiirakhoz aramlasarol, valamint a 95/46/EK
kapcsolddo6 hozzéférési és rendelet hatalyon kiviil
egyéb azonositashoz kotott | helyezésérdl (altalanos
jogosultsagok adatvédelmi rendelet) (GDPR)
nyilvantartasa (78) preambulumbekezdésében ,
5. cikk (1) bekezdés f) pontjaban ,
24. cikk (1) bekezdésében és 32.
cikk (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak valé megfelelés
érdekében sziikséges
A munka-és védéruha, az Mt-ben, az Mvt-ben, egyéb az iratkezelési szabalyzat a foglalkoztatott papir alapa a foglalkoztatott, vagy az

valamint az egyéni
védbeszkozok
biztositasahoz kapcsol6do
nyilvantartasok

jogallasi torvényekben, valamint
a szamvitelre vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak
val6 megfelelés érdekében
sziikséges

szerint

intézménynél
(munkaltatonal) keletkezik

AZ IRANYADO LEGFONTOSABB MEGORZESI IDOK A HATALYOS IRATTARI TERV SZERINT A SZEMELYZETI, BER- ES MUNKAUGYEKKEL OSSZEFUGGESBEN:

Tétel megnevezése

Megdrzési id6 (év)

Levéltarba adas

Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 =
Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS — nem selejtezhetd 15
Bérnyilvantartds (bérkarton) 50 -

A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatdi koleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
kozalkalmazotti juttatasok stb.)

50 (a jogviszony megsz{inésétol)

Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti
targyt palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires
allashelyekrdl tajékoztatds, tartalékallomannyal, betoltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jards koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok  {igyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili
szabadsag

Kinevezés, megbizas, egeszsegligyi szolgalati
munkaszerz6dés, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités,

egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,

50
(a jogviszony megsziinésétdl)




felmentés a képesitési elbiras alol, eskiiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok,  cimek, Kkitiintetések  adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony  igazoldsa, rendelkezési,
tartalékallomanyba  helyezés (errél t4jékoztatds) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 =
Egy hénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 =
Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 =
A foglalkoztatottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
Megbizasi szerzédések 5 -

Kozalkalmazotti nyilvantartasok, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban all6 személyek nyilvantartasai

NS - nem selejtezhetd

HN - hatarid6 nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig az
intézmény irattaraban marad

Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomadnyozasanak 5 -
el6készitése, lebonyolitasa
A foglalkoztatottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 =
Megbizasi szerzédések 5 -
Kozalkalmazotti nyilvantartasok, egészségiigyi szolgalati NS HN - hatarid6 nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig az
jogviszonyban all6 személyek nyilvantartasai intézmény irattaraban marad
Kozhasznti, kozcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi iigyei 50 =
Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomdnyozasanak 5 -
el6készitése, lebonyolitasa
Munkajogi jogvitak 30 =
Tanulmanyi szerzédés 10 =
Tovabbképzés, atképzés egyedi {igyei, szakmai gyakorlat, 2 =
egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

Postakonyv a kimen iratforgalom az iratkezelési szabalyzat az intézmény miikodése papir alapa a foglalkoztatott
dokumentalasa érdekében szerint vagy feladatkore
sziikséges szempontjabol érdemi
adattal érintettek
Bélyegzoényilvantartas a kozfeladatot ellato szervek az iratkezelési szabalyzat az intézmény miikodése papir alapa a foglalkoztatott
iratkezelésének altalanos szerint vagy feladatkore

(XII. 29.) Korm. rendelet

54.§ A kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes
alairas-bélyegzdkrol és a
hivatalos célra felhasznalhaté
elektronikus alairasokrol,
elektronikus bélyegzdkrdl

kovetelményeirdl sz616 335/2005.

szempontjabdl érdemi
adattal érintettek




nyilvantartast kell vezetni. A
kozfeladatot ellato szerv altal
hasznalt valamennyi bélyegzd és
elektronikus alairas, elektronikus
bélyegz6 kezelésének rend;jérdl
és nyilvantartasardl az
iratkezelési szabalyzat vagy mas
bels6 szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanyozéashoz hasznalt
bélyegzdk nyilvantartasara és
hasznalatara vonatkozd
szabalyok valamennyi bélyegzd
esetében iranyadoak.” —
Iratkezelési szabalyzat

Iktatokonyv

a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szo16 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet
14.§ (1) Az iratot a 39. §-ban
felsorolt adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett
iktatokdnyvben,  iktatészamon
kell nyilvantartani (iktatni).
(2) Az iktatast olyan modon kell
végezni, hogy az iktatokonyvet
hiteles
lehessen

az tgyintézés
dokumentumaként
hasznalni.

az iratkezelési szabalyzat
szerint

az intézmény miikddése
vagy feladatkore
szempontjabol érdemi
adattal érintettek

papir alapt és elektronikus
(IRKA)

a foglalkoztatott

Iratselejtezési és irattari
iratatadas-atvételi

a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos

az iratkezelési szabalyzat
szerint

az intézmény mikodése
vagy feladatkore

papir alapt és elektronikus
(IRKA)

a foglalkoztatott

jegyz6konyvek kovetelményeirdl sz616 335/2005. szempontjabol érdemi
(XIL 29.) Korm. rendelet adattal érintettek
64.8
A kozérdeka az informacids 6nrendelkezési a vonatkozd szabalyzat az adatigényld papir alapt és elektronikus az adatigényld

adatigénylésekrol, az
elutasitott

adatigénylésekr6l, valamint

az elutasitasok indokairdl
vezetett nyilvantartas

jogrol és az
informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény 29.§ (1a)
é530.8 (3)

Az adatvédelmi tisztvisel§
nyilvantartast vezet az
intézményhez beérkezett
teljesitett adatigénylésekrdl, az
Infotv. 29.§ (1a) bekezdésében
foglalt vizsgalat elvégzése
céljabdl, targyév januar 01.

szerint




napjatol december 31. napjaig -
azzal, hogy a nyilvantartas
adatait a kdvetkezd év els6
munkanapjan térdlni kell -,
valamint az elutasitott
kozérdeki adatigénylésekrdl, az
Infotv. 30.§ (3) bekezdése
alapjan, - azzal, hogy a 4. rész 18.
pontjaban részletezett statisztika
elkészitését és kozzétételét
kovetden, a nyilvantartast torolni
kell -.

Az adatvédelmi tisztviseld, az
Infotv. 30.§ (3) bekezdése szerinti
nyilvantartas alapjan minden év
januar 31-éig gondoskodik az
Infotv. 1. melléklet II. pontjaban
foglalt tablazat 15. sora szerinti,
az el6z6 évben elutasitott
kozérdekd adatigénylésekre
vonatkozd statisztika
elkészitésérdl, és a kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerése iranti igények
teljesitésének és megtagadasanak
szamarol és a megtagadasok
jellemz6 indokairdl, a kozérdeki
és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerése iranti kérelmek
teljesitéséhez sziikséges napok
atlagos szamarol, valamint a
kozérdek és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kozzétételének
elérhet8ségérdl minden évben
januar 31-éig tajékoztatja a
NAIH-ot.” — Szabalyzat a
kozérdekd adatok
megismerésére iranyuld
kérelmek teljesitésének, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak
rendjérél

A gazdalkodéi
jogkorgyakorlasra jogosult
személyek nyilvantartasai

az allamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasarol szo6lo

az iratkezelési szabalyzat
szerint

a gazdalkodasi jogkorrel
rendelkez6 foglalkoztatottak

papir alapa

a foglalkoztatott




368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet 60. §

(3) A kotelezettséget vallalo szerv
a kotelezettségvallalasra,
pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra
jogosult személyekrdl és alairas-
mintajukrol — elektronikus
alairas alkalmazasa esetén a
hasznalt tantsitvanyokrdl és az
elektronikus alairashoz
kapcsolédé tantsitvany
nyilvanos adatairol — a belsé
szabalyzataban foglaltak szerint
naprakész nyilvantartast vezet.

Kiils6 és bels6 ellenbrzések
nyilvantartasai

a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szo16 370/2011.
(XII 31.) Korm. rendelet

14. § (1) A koltségvetési szerv
vezetdje gondoskodik a kiilsé
ellendrzések koordinacidjardl és
éves bontasban nyilvantartast
vezet a kiilsé ellenérzések
javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek
végrehajtasarol a 47.§ (2)
bekezdése szerinti tartalommal.
A koltségvetési szerv vezetdje
ezen feladatot atruhazhatja
barmely szervezeti egység
vezetGje részére.

(2) Ha nem a belsd ellen6rzési
vezetd latja el az (1) bekezdés
szerinti nyilvantartas vezetését,
akkor az ezzel a feladattal
megbizott szervezeti egység
vezetGje a nyilvantartast a
targyévet kovetd év januar 15-ig
megkiildi a bels6 ellenérzési
vezetl részére.

50.§ (1) A belsé ellenérzési
vezet6 koteles nyilvantartast
vezetni az elvégzett belsé

az iratkezelési szabalyzat
szerint

az intézmény miikodése
vagy feladatkore
szempontjabol érdemi
adattal érintettek

papir alapt és elektronikus

a foglalkoztatott (ellenérzési
dokumentumok)




ellendrzésekrdl és gondoskodni
az ellendrzési dokumentumok
meglrzésérdl.

Az adatkezelések és az
adatvédelmi incidensek
nyilvantartasa

GDPR 30. cikk (1) Minden
adatkezel6 és — ha van ilyen - az
adatkezel6 képviselSje a
felelésségébe tartozdan végzett
adatkezelési tevékenységekrdl
nyilvantartast vezet. [...] 33. cikk
(5) Az adatkezel nyilvantartja
az adatvédelmi incidenseket,
feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsol6do
tényeket, annak hatasait és az
orvoslasara tett intézkedéseket. E
nyilvantartas lehet6vé teszi,
hogy a feliigyeleti hatdsag
ellendrizze az e cikk
kovetelményeinek valo
megfelelést.

az iratkezelési szabalyzat
szerint

az intézmény mikodése
vagy feladatkore
szempontjabol érdemi
adattal érintettek és/vagy a
bejelentd

papir alapti és elektronikus

az érintett vagy az
intézménynél
(adatkezelénél) keletkezik

Szerz6dések nyilvantartasa

a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasaval az
allamhaztartas szamvitelére
vonatkozd jogszabalyoknak valo
megfelelés

az iratkezelési szabalyzat
szerint

partnerek és
kapcsolattartoik

papir alapt és elektronikus

a partnerek




