ADATBAZIS/NYILVANTARTAS FORMATUMA ADATKEZELES CELJA JOGALAPIA IDOTARTAMA AZ ERINTETTEK KORE A KEZELT ES FELDOLGOZOTT ADATOK FAJTAI
NEVE
Az iratkezelési szabdlyzat (30/2017. (VIII.25.) szabalyzat) 37.§-ban meghatarozott adatok:
. P , L , iktatészam, iktatas id6pontja, beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositd, adathordozo
Erkeztetett és iktatott iratok elektronikus iktatokonyv irattari anyag szakszer(i kezelése és J?gszalballyl ko’tellezettseg ;e kcgmra_tokrol, . ) , tipusa (papiralapu, elektronikus), fajtdja, kuldés idépontja, mddja, kildé adatai, a cimzett
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag 10 év valamennyi dolgozo6

nyilvantartasa

(Poszeidon program)

rendszerezése

védelmérdl sz6l6 1995. évi LXIV. Torvény 9.§ (1)

adatai, a hivatkozasi szam, mellékletek szama, tipusa, az Ugyintéz6 neve és szervezeti egysége,
az irat targya, az el6é- és utoiratok iktatdoszama, a kezelési feljegyzések, az intézés hatarideje,
modja és az elintézés idépontja, az irattari tételszdm, az irattarba helyezés

jogviszonnyal kapcsolatosan el6irt adatok

jogszabalyi kotelezettség - a kozalkalmazottak
jogallasarol szél6

a Tankeruleti Kézpont fenntartasaban 1évé
intézmények kézalkalmazotti

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas elektronikus nyilvantartésa 1992, évi XXXIII. torvény 50 év jogviszonyban 16v8 dolgozéi A Kjt.5. sz. mellékletében felsorolt személyes adatok
(Kjt.) 183/B.§, 5. sz. melléklet
jogszabalyi kotelezettség - a kormanyzati a TankerUleti Kézpont Kit. hatalya ala
. A _ . ) jogviszonnyal kapcsolatosan el6irt adatok igazgatasrol sz6lo , tartozo6 dolgozdi ) . . . .
Kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus nyilvantartésa 2018. évi CXXV. Torvény (Kit.) 50 év A Kit. 3. szamu mellékletében részletezett adatok
174.8§ 3. sz.melléklet
minden dolgozé esetében: kdzalkalmazotti, kdzszolgalati alapnyilvantartds adatlapja, 6néletrajz,
papir alapu ) kinevezés és modositasai, jogviszonyt megsziintetd irat, korabbi foglalkoztatasi jogviszonyok
az intézményben . A ) Kjt. foglalkoztatott igazolasara szolgalé iratok, végzettséget igazol6 okiratok masolata, erkdlcsi bizonyitvany,
Y . jogszabalyi kételezettség - a munka . . P . PR C . P .
o foglalkoztatassal kapcsolatos adatok L ~ Y ix . foglalkozasegészségligyi alkalmassag, kormanytisztvisel6 esetében tovabba: arcképe,
Személyi anyag . . térvénykonyvérol szolo 50 év . Y A . . - Coap s . .
nyilvantartasa 2012, évi 1. torvé Mt) 10 2) Kit. 179 eskliokmanya, teljesitményértékelése, hatdlyban lévd fegyelmi blintetését kiszabd hatarozat,
o e . evi L. térvény (Mt.) 10.§ (2), Kit. -§ Kit.foglalkoztatott + vezet beosztasy |korabbi foglalkoztatasi jogviszony- igazoldsanak masolata, végzettségét, szakképzettségét,
papir alapu a TK-ban foglalkoztatott (intézményvezetd) sz-szkkepesmeslet ’igazolo okiraltapak masolata, sze’mlel)’/es adatainlak igazollasara szo]galo okiratok
masolata, az allashely betdltéséhez, a feladat ellatdsahoz sziikséges egyéb engedélyek
Munkavégzésre iranyul6 jogviszonyokkal jogszabalyi kotelezettség - az allamhaztartasrol . o e ) ,
KIRA/SAP kapcsolatos adminisztracid, nyilvantartas sz016 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011 Munkavegzesre iranyulo jogviszonnyal kapcsolatos valamennyi adat (termeszetes
Munkaugyi nyilvantartasi rendszer ! ! ) 10 év valamennyi dolgozé személyazonosité adatok, lakcim, bankszamlaszam, jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

elektronikus rendszer

illetményszamfejtés, egyéb juttatasok
szamfejtése

(XII1.31.) Korm. r. (Avr.) 60.§ (3) bekezdése

juttatasokkal kapcsolatos adatok

K6znevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alaprendszer

KRETA elektronikus rendszer

tanugy-igazgatasi, adminisztracios és
oktatdsmenedzsment feladatok ellatasa

kozfeladat ellatdsa - az allami kdznevelési
kozfeladat ellatasaban részt vevo szervekrél,
valamint a Klebelsberg Kézpontrdl sz616
134/2016. (VI.10.) Korm. Rend.
8/A.8

tanulé adatai
esetében 10 év,
dolgozdi adatok
esetében 5 év

iskolai tanuldk és dolgozdk

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet szerinti tanlgyi nyilvantartasok adatai

elektronikus a munkaidd teljesitésének és a pihendidd jogszabalyi kotelezettség - Mt. 8 év valamennyi dolgozé
Munkaid6-pihen6id6 nyilvantartas kllAadasanak’nyomo-n k,OYEte,Se s llgazollas'a, a 134.8, Kit. 133.5 dolgozd neve, rendes-rendkivili munkaid6, szabadsag, készenlét adatai
kotelezettségek teljesitése és a jaranddsagok
kifizetése érdekében
Kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, elektronikus/papir alapu jogszabalyi kotelezettség -Avr. 60.§ (3)bek. dolgozdk, akik kotelezettségvallalasi,
eIIe'n]e'g}/z.esre, t:ltalvfanyozasra, jogosultsagok nyc')mon"kaethetosege, efrvgr?y.eswe&', gl]enjegyzgsn illetve név, jogosultsig hatékére, kezdete-vége
teljesitésigazolasra jogosultak ellendrizhetdsége teljesitésigazolasi jogosultsagot kaptak
nyilvantartasa
A Tankeruleti Kézpont Uzemeltetésében 1évd . s A (i - . . a 15/20.17' szat}al;’/zat 12.,§-ban megha’ta-r?zo,tt ada’tok: gepjarmu tlp“usa, forgalmi rfenldszar[wa,
i L. . A - P kozfeladat ellatasa - Avr. 13.§ . a gépjarmivek Gzemeltetéséért felelds |forgalmi engedélyének szama, beszerzési értéke, raforditasi értéke, izembe helyezésének éve,
Gépjarmlvek nyilvantartasa gépjarmuvek legfontosabb adatainak régzitése, 8 év . . P P, . s PR Y Lz
. a2 (2) bek. f) dolgozok izemeltetésének modja, az izemeltetéséért felelds gépjarmlivezetd neve, fogyasztasanak
nyomon kdvethetdsége . . " s . .
elszamolhaté normaja (1/100 km), tarolasi helye, egyéb relevans adatok
elektronikus o s . . - a 15/2017. szabdlyzat 8. szamu mellékletében meghatarozott adatok: kartyat hasznald
- . - A Tankeruleti Kdzpont Uzemeltetésében 1évd S P P . . P p .
Uzemanyagkartya hasznalatanak i P s . " < . i ) intézmény neve, személyi igazolvanyanak szama, kartya felvevéjének neve, aldirdsa, felvétel és
A ., gépjarmilvekhez tartozé lizemanyagkartyak kézfeladat ellatasa- Avr. 13.8 (2) bek. f) 8 év gépjarm(ihasznalok PR X P . . L L N .
nyilvantartasa s - h leadas idépontja, vasarolt izemanyag tipusa, mennyisége, dsszege, vasarlasrol leadott bizonylat
hasznalatdnak nyomon kdvetése szama
) o ) elektronikus A beszerz§§el<’kfal kapcsolatos Ieg'font’osabb kozfeladat ellatdsa - Avr. 13.§ a beszerzéssel érintett dolgozok és kiilsd A 22/2017. (VIL.11.) szému beszerzési szabdlyzat ajénlatkérések, az ajanlatkérésnek megfeleléen
Beszerzések nyilvantartasa adatok rogzitése, az adatszolgaltatasok (2) bek. f) partnerek A A e P .
P . v frssp o beérkezett valamennyi ajanlat, az azok kiértékelését tartalmazd 6sszegezés
elvégzésének megkdnnyitése céljabol
s i . elektronikus SzerzGdésben vallalt kotelezettségek nyomon kozfeladat ellatasa - Avr. 56.§ 8 év szerz6déses partnerek P _— . s
Szerz8dések nyilvantartasa Kévetése szerz0dés targya, értéke, hatalya, szerz6déses partner neve
, , L . , .. kozfeladat elldtdsa - az dllamhaztartas
az allamhaztartasi gazdalkodasi feladatokhoz | . ielérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. Rend szamviteli kotelezettséggel érintett
Koltségvetési szamviteli nyilvantartasok elektronikus (SAP) tartozo nyilvantartas- vezetési kotelezettségek o : 8 év 99 eszkdzok, forrasok, gazdasagi miiveletek adatai az Szt és az Ahsz szerint

teljesitése

(Ahsz), a szamvitelrél sz616 2000.
évi C. torvény

személyek

Bélyegzdk nyilvantartasa

papir alapu

jogszabalyi megfelelés, kiadmanyozas
hitelességének ellendrizhetésége

kozfeladat ellatasa - 335/2005.
(XII. 29.) Korm. Rendelet 54.§

nem selejtezhet6

valamennyi bélyegzéhasznalattal érintett
dolgozé

bélyegz6t atadd, atvevl, kezeld, hasznald neve, alairdsa, hasznalattal érintett szervezeti
egység megnevezése, atadasatvétel, visszavétel, érvénytelenités, elvesztés idépontja

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

k6zpénzek atlathatésaga, korrupcidellenesség

jogszabalyi kotelezettség - 2007.

valamennyi, vagyonnyilatkozat-tételre

kotelezett neve, nyilvantartasi azonositdja, szervezeti egysége, munkakére, vagyonnyilatkozat

nyilvantartasa papir alapu biztositisa évi CLII. Torvény 11.§ 10 év koteles dolgozé Jlo%]ome‘, gyakorisaga, kdvetkezd nyilatkozattétel id6pontja, vagyonnyilatkozat atvételének
idépontja
jogszabalyi kotelezettség - az informacios i . . i . v i
snrendelkezési jogrél és az az adatkezeld, az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhet6ségei, az adatkezelés céljai, az
s . . . ) s s . L s . 1 . valamennyi adatkezeléssel érintett adattovabbitds cimzettjeinek kore, az érintettek és a kezelt adatok kore, a profilalkotas ténye, ha
Nyilvantartas a kezelt személyes adatokrol elektronikus Jogszabalyi elbirasok teljesitése informacidészabadsagrél szolo 10 év . . p A s P
(. L. természetes személy relevans, a nemzetkdézi adattovabbitassal kapcsolatos adatok, az adatkezelési mUiveletek
2011. évi CXII. térvény (Info tv.) : s 4 s o . o o PR . . .
) jogalapjai, az adatok torlésének idépontja, a miszaki és biztonsagi intézkedések altalanos
25/E.§ (1) bekezdés
elektronikus Jogszabalyi elGirasok teljesitése jogszabalyi kotelezettség - Info tv. 10 év valamennyi adatkezeléssel érintett leirasa,
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa 25/E.§ (1) bekezdés természetes személy a kezelt adatokkal kapcsolatban bekdvetkezett adatvédelmi incidensek kévetelményei, hatdsai,
a kezelésiikre tett intézkedések
Nyllvantar’ta’s az gdaerzelesseI érintettek elektronikus Jogszabalyi el8irasok teljesitése jogszabalyi kételezettség . Info tv. 25/E.§ (1) 10 év hozzaférési joggal érintettek az érintett hozz&férési jogénak érvényesitését korlétozé vagy megtagadé intézkedések ténybeli
hozzaférési jogaval kapcsolatos bekezdés PO :
ey . P és jogi indokai kapcsolatos
intézkedésekrdl
Ny||vanta_1rt’as a’kozefdeku papir alapu kozerdfeku adatlgenyl(lesek'nyomorj l’<ovetese, jogszabalyi kotelezettseq - Info tv. 30. § (3) 3 év kozérdek( adatigénylést benyuljtok benyjtott kérelmekkel kapcsolatos adatok, kérelmek elutasitésa, ezek indoka
adatigénylésekrol éves adatszolgaltatas teljesitése bekezdése
A kils6 ellenérzések megallapitasai és javaslatai| jogszabalyi kotelezettség - a koltségvetési szervek
alapjan készult intézkedési tervek és bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérd| az intézkedési terv készitésével érintettek
Kils6 ellenérzések nyilvantartasa elektronikus végrehajtasuk nyomon kovetése, a fejezetet sz616 370/2011. (XI1.31) Korm. R.(Bkr.) 14.§ 15 év belsé ellendr ' |EllenGrzést végz4, megallapitasok, javaslatok, intézkedési tervek
iranyitd szerv felé térténd éves beszamold
elkészitése érdekében
a Bkr. 50.§-ban meghatérozott adatok: az ellen6rzés azonositdja, az ellenbrzétt szerv, illetve
A belsé ellenbrzési jelentésekben tett . P . S - s - szervezeti egységek megnevezése, az ellendrzés targya, az ellenbrzés kezdetének és lezarasanak
L i . ) e . S - balyi kotelezettség- Bkr. . k ki | S . L. .
Belsd ellendrzések nyilvantartasa elektronikus megallapitasok, javaslatok, intézkedési tervek Jogszabalyl kotelezetiseg r 15 év az intezkedesi terv keszitesevel érintettek, idépontja, az ellendrzés lefolytatasaban részt vett

nyomon kovetése

47.§, 50.§

belsé ellendr

vizsgdlatvezetd, a belsd ellendr és a szakérté neve, a vizsgalt idészak, az intézkedési terv

készitésének szilkségessége







