Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

A nyilvantartas vezetését
elrendelé jogszabaly (jogalap)

Adatok megérzésének
id6tartama

Erintettek kore

Formatum

Adatok forrasa

Irattari nyilvantartas (iktatokonyyv,
szerz6dések, iratok, szerz6dések
nyilvantartasa)

A koziratokrdl, a
kozlevéltarakroél és a
maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 9. § (1) a) pont

az Irattari Terv szerint (nem
selejtezhet6)

mukodés vagy feladatkor
szempontjabol érdemi
adattal érintettek

elektronikus/papiralapu

az iratot kildé és kezeld
személyek

a képviseleti jogosultsaggal

az alairasi

Alairasi cimpéldanyok nyilvantartasa - hatarozatlan id6 rendelkez6 személyek papiralapu cmjpeldanyokon )
felUltetetett személy
Altaldnos meghatalmazéasok . a képviseleti jogosultsaggal , , a meghatalmazé és
o . - hatarozatlan L . papiralapu )
nyilvantartasa rendelkez6 személyek meghatalmazott személy
Kulcs atadas-atvételi naplo - hatdrozatlan kulcskezel6k papiralapu foglalkoztatottak
A kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos , B B
. P . . . L s . S . . a bélyegzdket kezeld
Bélyegz6-nyilvantartas kovetelményeirdl sz6lo hatarozatlan id6 papiralapu

335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 54. §

személy

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi
C. torvény

10 év

a személyre kiadott
eszkozok kezelbi

elektronikus

leltdrozast végzé személy

Szigorl szamadas bizonylatok

A szamvitelrél szolé 2000. évi
C. torvény

10 év

a bizonylatokon szerepld
személyek

elektronikus

az adott gazdasagi
események

Személyi anyag

2012. évi l. térvény a munka
torvénykonyvérol

Az adatokat tartalmazo iratot az
Adatkezeld a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésére vonatkoz6
jogszabalyi kovetelmények
szerint iktatja, és az iktatott
iratok kozott a mindenkor
hatalyos

irattari tervben meghatarozott
selejtezési idoig, illetve — ennek
hianyaban - levéltarba adasaig
kezeli. Ezt kbvetéen az Ltv.
szerint levéltarba adandé
iratokban foglalt adatok
kivételével az

adatkeld az adatot torli (iratokat
selejtezi), illetve a levéltarba
adassal a személyes adatok
kezelése az Adatkezelénél
megszUnik.

foglalkoztatottak

elektronikus/papiralapu

foglalkoztatottak

Adatvédelmiincidensek
nyilvantartasa

GDPR

Az adatokat tartalmazd iratot az
Adatkezeld a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésére vonatkoz6
jogszabalyi kdvetelmények
szerint iktatja, és az iktatott
iratok k6zo6tt a mindenkor
hatélyos

irattari tervben meghatéarozott
selejtezési idoig, illetve — ennek

adatvédelmi tisztviseld

elektronikus

adatvédelmi tisztviseld
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hidnyaban - levéltarba adasaig
kezeli. Ezt kovetden az Ltv.
szerint levéltarba adandé
iratokban foglalt adatok
kivételével az

adatkeld az adatot torli (iratokat
selejtezi), illetve a levéltarba
addssal a személyes adatok
kezelése az Adatkezelénél
megszUnik.

Visszaélés-bejelentési rendszerben
vezetett nyilvantartas

2023. évi XXV. torvény

a panaszokrol, a kozérdekl

bejelentésekrél, valamint a

visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol

Az adatokat tartalmazd iratot az
Adatkezel6 a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésére vonatkozo
jogszabalyi kdvetelmények
szerint iktatja, és az iktatott
iratok kozott a mindenkor
hatélyos

irattari tervben meghatarozott
selejtezési idbig, illetve — ennek
hidnyaban - levéltarba adasaig
kezeli. Ezt kovetden az Ltv.
szerint levéltarba adandé
iratokban foglalt adatok
kivételével az

adatkeld az adatot torli (iratokat
selejtezi), illetve a levéltarba
adéssal a személyes adatok
kezelése az Adatkezelénél
megszlnik.

abejelent6 tevé és a
bejelentést elintéz6é személy

elektronikus

a bejelent6 tevé és a
bejelentést elintéz6
személy

Munka- és pihendidé nyilvantartas

Mt. 134. § (1) bek.

8 év

foglalkoztatottak

elektronikus

foglalkoztatott és
munkaltatd

OperaDigiTar (online archivum az
Opera eléadd)

hatarozatlan id6

alkotok, kozremUikodd
személyek

elektronikus

az Opera mikodése soran
keletkezett, rogzitett
iratok, feljegyzések,
tartalmak




