Nyilvantartas
megnevezése és
annak célja

A nyilvantartas
vezetését elrendeld
jogszabaly (jogalap)

Adatok megorzésének
idétartama

Erintettek kore

Formatum

Adatok forrasa

Iktato- és
mutatokonyv, irattari
segédkonyvek

A koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag
védelmeérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény 9. § (1) a)
pont

Az Irattari Terv szerint
(nem selejtezhetd)

a szerv miikddése vagy
feladatkére szempontjabol
érdemi adattal érintettek

elektronikus

Iratot keletkeztet6, a
Tarsasag altal
foglalkoztatotti
jogviszonyban allé
személyek és mas kulsé,
iratot kuldd személyek

Belsé ligyviteli
segédkonyvek

A koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény 9. § (1) b)
pont

Az Irattari Terv szerint (5
év)

a Téarsasaggal
foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
személyek, a postai
kildemeények cimzettjei

papir alapu

Tarsasag hozza létre

Iratselejtezési és
irattari iratatadas-
atvételi jegyzékonyvek

A koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 9. § (1) c)
pont

nem selejtezhetd

a Tarsasaggal
foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
személyek

elektronikus

Tarsasag hozza létre

Az elutasitott
adatigénylésekral,
valamint az
elutasitasok indokairol
vezetett nyilvantartas

Az informacios
Onrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol
sz0616 2011. évi CXII.
torvény 30. § (3) bek.

Az Irattari Terv szerint (5
év)

az adatigényldk

elektronikus

az egyes igénylések adatai

Belso ellendrzések
nyilvantartasa

339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet 10. § (1) d)

10 év

az elvégzett belsé
ellendrzések altal érintett
szervezeti egységek

elektronikus

az elvégzett bels6
ellenérzések és az
ellen6rzési dokumentumok

Bélyegz6 nyilvantartas

A kozfeladatot ellatéd
szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
sz0616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §

Jogi hatast kivalto
bélyegzé nyilvantartasa:
nem selejtezhetd, helyben
6rzendd

Egyéb bélyegzdk
nyilvantartasa és a
bélyegz6k selejtezésérdl
készult jegyz6kdnyvek: 3
év a selejtezési idb

bélyegz6 hasznalatara,
Orzésére jogosultak

papir

személylgyi nyilvantartas,
érintettek altal megadott
adatok




Nyilvantartas A nyilvantartas Adatok megérzésének | Erintettek kore Formatum Adatok forrasa
megnevezése és vezetését elrendeld idétartama

annak célja jogszabaly (jogalap)

Vagyoni, pénziigyi, A szamvitelrdl sz6l6 2000. | Irattari Terv szerint 10 év Az adott gazdaségi papir alapon vagy az adott gazdasagi

jovedelmi helyzetére
kihaté gazdasagi
események
nyilvantartasa

évi C. torvény 12. § (1)

esemeénnyel/joggal érintett
jogi vagy természetes
személyek

szamitégépes tarhelyen

események

Az eszk6zokre és
forrasokra, azok
valtozasara és az
eredmény alakulasara
haté gazdasagi
eseményekrdl a
valésagnak megfeleld,
folyamatos, zart
rendszer(,
attekinthet6
nyilvantartas

A szamvitelr6l szolé 2000.

évi C. torvény 159. §

Irattari Terv szerint 10 év

a gazdasagi események
érintettjei

papir alapon és
szamitdégépes tarhelyen

az adott gazdasagi
események

Targyi eszk6zok
nyilvantartasa

A szamvitelr6l szolé 2000.

évi C. térvény 69. § (3)
bekezdés

Irattari Terv szerint 10 év

Hasznalatba adott
eszkdzok kapcsan a
Tarsasaggal
foglalkoztatotti
jogviszonyban &llé
személyek

papir alapon vagy
szamitdégépes tarhelyen

Eszkozbeszerzések
bizonylatai

Szigoru szamadasu
bizonylatok

A szamvitelrél szolé 2000.

évi C. térvény 168. § (3)

Irattari Terv szerint 10 év

A bizonylatokon szerepld
jogi vagy természetes
személyek

papir alapon vagy
szamitdégépes tarhelyen

A bizonylatok papir alapon
vagy elektronikus
formaban




Nyilvantartas
megnevezése és
annak célja

A nyilvantartas
vezetését elrendeld
jogszabaly (jogalap)

Adatok megdrzésének
idétartama

Erintettek kore

Formatum

Adatok forrasa

A Tarsasag, mint
adatkezel6
adatvédelmi incidens
nyilvantartasa

Altalanos adatvédelmi
rendelet 33. cikk (5) bek.

az incidens észlelését
kovetd év januar 1-t6l
szamitott 5 évig

foglalkoztatottak, a
Tarsasag 38. § (2) és (2a)
bekezdéseibél szarmazo
feladatai teljesitése soran
a Tarsasaggal kapcsolatba
keruld, érintett, adatkezeld,
adatfeldolgoz6, harmadik
személy

elektronikus

Tarsasag, incidenst
bejelenté harmadik fél

A Tarsasag, mint
adatkezelo

Altalanos adatvédelmi
rendelet 30. cikk (1) bek.

folyamatos, személyes
adatot nem tartalmaz

nincs érintett

irasban (elektronikusan)
GDPR 30. cikk (3)

Tarsasag

adatkezelési bekezdés

tevékenységeinek

nyilvantartasa

Vagyonnyilatkozat- Egyes vagyonnyilatkozat- Egyes vagyonnyilatkozat- vagyonnyilatkozat tételére | papir alapu vagyonnyilatkozat tételére

nyilvantartas

tételi kotelezettségekrél
sz0616 2007. évi CLII.
térvény 11. § (3) bek.

tételi kdtelezettségekrél
sz0l16 2007. évi CLII.
torvény 12. § (3) bek.
szerint a kotelezettséget
megalapozd jogviszony,
beosztas, munka- vagy
feladatkdr megsz(inésétdl
szamitott harom év

kotelezett személy 2007.
évi CLII. torvény 3. §
szerint

kotelezett személy 2007.
évi CLII. torvény 3. §
szerint

Munkabalesetek/foglal
kozasi
megbetegedések
nyilvantartasa

A munkavédelemrdl szolo
1993. évi XCIII. térvény
64/A. § (2) bekezdés

5év

foglalkoztatottak a
jogviszony jellegétdl
fuggetlendl

papir és elektronikus

a balesetben,
megbetegedésben érintett
személy, munkaltaté

Diplomata, kiluigyi
szolgalati utlevelek
nyilvantartasa

A kulféldre utazasroél szolo
1998. évi XII. térvény
végrehajtasarol szolo
101/1998. (V. 22.) Korm.
rendelet 29. §, 29/A. §

Az utlevélre vald
jogosultsag megsziinését
vagy az utlevél lejartat
kovetd 15 nap

foglalkoztatottak a
jogviszony jellegétél
fuggetlendl

papir alapu

Diplomata, killgyi
szolgalati utlevelek és az
érintett foglalkoztatott




