ADATBAZIS/NYILVANTARTAS

AKEZELT ES FELDOLGOZOTT ADATOK FAJTAI

\EVE FORMATUMA ADATKEZELES CELJA JOGALAPJA IDOTARTAMA AZ ERINTETTEK KORE
A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum 13/2022. (VII.18.) szamu szabalyzata az egyedi iratkezelési szabalyzatban
. . ) . N o i meghatarozott adatok: iktatoszam, iktatas idopontja, beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositd, adathordozo tipusa
. . ) o elektronikus iktatoksnyy o o ) Jogszabalyi ktelezettség - a koziratokrél, kozlevéltarakrol ) ) ] (papiralapt, elektronikus), fajtaja, kiildés idépontja, média, kiild3 adatai, a cimzett adatai, a hivatkozasi szim, mellékletek
Erkeztetett és iktatott iratok nyilvantartésa (Poszeidon program) irattari anyag szakszer( kezelése és rendszerezése ) e a r'n'c}ganleveylta.lrl anyag L 10¢év valamennyi dolgozé szdma, tipusa, az ligyintézd neve és szervezeti egysége, az irat targya, az eld- és utodiratok iktatoszéma, a kezelési
védelmer8l sz616 1995. évi LXIV. Torvény 9.§ (1) feljegyzések, az intézés hatarideje, modja és az elintézés idSpontja, az irattari tételszam, az irattdrba helyezés
jogszabalyi kételezettség - a munka térvénykonyvérdl szolo aSzakképzési Centrum fenntartasiban 1évo
Alkalmazotti alapnyilvantartas elektronikus jogviszonnyal kapcsolatosan eléirt adatok nyilvantartasa JOEs Y 2 O%.Z i 1. (v yony ] 50 év intézmények munkaviszony keretében foglalkoztatott [Az Mt. szerinti adatok
. évi | torvény dolgoz6i
minden dolgozo esetében: alapnyilvantartas adatlapja, onéletrajz, kinevezés és modositasai, jogviszonyt megsziintetd irat,
korabbi foglalkoztatasi jogviszonyok igazolasara szolgalo iratok, végzettséget igazolo okiratok masolata, erkolesi
bizonyitvany,
o ) ! wssalk | datok myilva i jogszabalyi kételezettség - amunka tdrvénykdnyvérdl szol6 ) . foglalkozasegészségiigyi alkalmassag, eskiiokmanya, teljesitményértékelése, hatalyban 1év6 fegyelmi biintetését kiszabd
Személyi anyag papir alapt foglalkoztatassal kapcsolatos adatok nyilvantartdsa 2012. évi I. Grvény (ML) 10.§ (2) 50 év Mt. foglalkoztatott (munkavallal) hatarozat, kordbbi foglalkoztatasi jogviszony- igazolasanak masolata, végzettségét, szakképzettségét,
’ szakképesitését igazolo okiratanak masolata, személyes adatainak igazolasara szolgalo okiratok
masolata, az allashely betdltéséhez, a feladat ellatasahoz sziikséges egyéb engedélyek
KIRA/SAP ;\/Iu.nl.(avéfgz.é’sre l'rlén’yuléjlog.\ﬁszorlryokkfril kfa[.)c’solatos’b jogszabalyi kotelezettség - az allamhaztartasrol szolo térvény Munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos valamennyi adat (természetes személyazonosito adatok, lakcim,
Munkaiigyi nyilvéntartasi rendszer elektronikus rendszer adminisztracio, ny1 Va“‘?:::‘:t’é :oi‘me“ysza‘“ ejtes, egye végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL.31.) Korm. r. (Avr.) 10év valamennyi dolgozé bankszamlaszém, jogviszonnyal kapcsolatos adatok, juttatasokkal kapcsolatos adatok
J szan{fejte'se 60.§ (3) bekezdése

Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer

KRETA elektronikus rendszer

taniigy-igazgatasi, adminisztracios és oktatasmenedzsment
feladatok ellatasa

kozfeladat ellatisa — a szakképzésrdl sz0l6 2019. évi LXXX.
térvény 128. § (9) bekezdése

tanul6 adatai esetében
10 év, dolgozoi adatok
esetében 5 év

iskolai tanulok és dolgozok

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet szerinti taniigyi nyilvantartasok adatai

a munkaidd teljesitésének és a pihendidé kiadasanak
nyomon kévetése és igazolasa, a kotelezettségek

jogszabalyi kotelezettség - Mt.

Munkaidé-pihendidd nyilvantartas elektronikus PR 8 év valamennyi dolgozo dolgozo neve, rendes-rendkiviili munkaidd, szabadsag, készenlét adatai
teljesitése ¢és a jarandosagok 134.§
kifizetése érdekében
Kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, . I , , , ., e 5k akik kitel sovallaldsi
ellenjegyzésre, utalvinyozasra, teljesitésigazoldsra jogszabalyi kotelezettség -az allamhaztartasrol sz616 torvény dolgozok, akik kdtelezettségvallalasi,
? . It k’ elektronikus/papir alapt jogosultsadgok nyomon kovethetdsége, ellendrizhetdsége végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 60.§ érvényesitési, ellenjegyzési, illetve név, jogosultsag hatokore, kezdete-vége
n;‘l’l%‘;;‘; rfésa (3)bek. (a tovibbiakban: Avr.) teljesitésigazoldsi jogosultsagot kaptak
a gépjarmii szabalyzatban meghatarozott adatok: gépjarmi tipusa, forgalmi rendszama, forgalmi engedélyének szama,
. . . o . i o aa o kozfeladat ellatasa - Avr. 13.§ o i i beszerzési értéke, raforditasi értéke, tizembe helyezésének éve, tizemel ének modja, az lizemeltetéséért felelés
Gépjarmiivek nyilvéantartasa elektronikus/papir alapti A Szakképzési Centrum lizemeltetésében 1év6 gépjarmivek 8 év a gépjarmiivek tizemeltetéséért felelds dolgozok P . ‘o
legfontosabb adatainak rogzitése, nyomon kovethetdsége (2) bek. f) gépjarmiivezetd neve, fogyasztisinak )
elszamolhat6 normaja (1/100 km), tarolasi helye, egyéb relevans adatok
a gépjarmii szabalyzat mellékletében meghatarozott adatok: mellékletében meghatérozott adatok: kartyat hasznald
N , L o , . A Szakképzési Centrum iizemeltetésében 1évé . L i o . intézmény neve, személyi igazolvanyanak szama, kartya felvevéjének neve, alairasa, felvétel és leadas iddpontja, vaséarolt
Uzemanyagkartya hasznalatanak nyilvantartasa elektronikus gépjérmiivekhez tartoz6 {izemanyagkértyak hasznalatanak kozfeladat ellatasa- Avr. 13.§ (2) bek. f) 8¢év gépjarmiihasznalok {izemanyag tipusa, mennyisége, dsszege, vasirlasrol leadott bizonylat
nyomon kovetése szdma
, L, , . {-\b?s'zerzesekkel kap?SOIa,ms Iegfqnto§apb kozfeladat ellatasa - Avr. 13.§ , L. S A beszerzési szabalyzat ajanlatkérések, az ajanlatkérésnek megfelelden beérkezett valamennyi ajanlat, az azok kiértékelését
Beszerzések nyilvantartasa elektronikus adatok rogzitése, az adatszolgaltatasok elvégzésének a beszerzéssel érintett dolgozok és kiilsé partnerek Imazo 6 .
megkonnyitése céljabél (2) bek. b) tartalmazo dsszegezés
. allalt kotelezettségek nyomon . ik 5
Szerzédések nyilvantartasa elektronikus Szerzidésben v i@v:&:ze isegeknyomol kozfeladat ellatdsa - Avr. 56.§ 8év szerzbdéses partnerek szerz6dés targya, érteke, hatélya, szerzédéses partner neve
kozfeladat ellatasa - az allamhaztartas szamvitelérol szolo
Koltségvetési szamviteli nyilvantartisok elektronikus (SAP) az allamhdztartési gazdalkodasi feladatokhoz tartozo 4/2013. (1-11.) Korm. Rend (Ahsz), a szamvitelrdl 52616 8év szamviteli kotelezettséggel érintett személyek eszkdzok, forrasok, gazdasagi miiveletek adatai az Szt és az Ahsz szerint

nyilvantartas- vezetési kotelezettségek teljesitése

2000.
évi C. torvény

jogszabalyi megfelelés, kiadmanyozas

kozfeladat ellatasa - 335/2005.

valamennyi bélyegzohasznalattal érintett

bélyegz6t atado, atvevo, kezeld, hasznalod neve, alairasa, hasznalattal érintett szervezeti

Bélyegzok nyilvantartasa papir alapt hitelességének ellendrizhetdsége (XI11.29.) Korm. Rendelet 54.§ nem selejtezhetd dolgoz6 egység megnevezése, atadasatvétel, visszavétel, érvénytelenités, elvesztés iddpontja
. . , . kotelezett neve, nyilvantartasi azonositoja, szervezeti egysége, munkakére, vagyonnyilatkozat jogcime, gyakorisaga,
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség papir alapa Kozpénzek atlathatosaga, korrupcidellenesség biztositisa jogszabilyi kdtelezettség - 2007. évi CLIL Torvény 11.§ 10&v valamennyi, vagyorllnylIatlfozat-tetelre koteles kovetkezé nyilatkozattétel idépontja, vagyonnyilatkozat atvételénck
nyilvantartdsa ? olgozo idépontja
jogszabalyi kotelezettség - az informacios onrendelkezési az adatkezeld, az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdségei, az adatkezelés céljai, az
o, . . , . e e, L jogrol és az ) ) A . , . |adattovabbitas cimzettjeinek kore, az érintettek és a kezelt adatok kore, a profilalkotas ténye, ha relevans, a nemzetkozi
Nyilvantartas a kezelt személyes adatokrol elektronikus Jogszabalyi el6irdsok teljesitése informécioszabadsigrdl 52016 10 év valamennyi adatkezeléssel érintett természetes személy| adattovabbitassal kapesolatos adatok, az adatkezelési miiveletek jogalapjai, az adatok toriésének idpontja, a miiszaki és
2011. évi CXII. térvény (Info tv.) 25/E.§ (1) bekezdés biztonsagi intézkedések altalanos
. P i leirasa,
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa elektronikus Jogszabalyi el6irasok teljesitése Jogszabdlyi k?tCICZCttSCg,_ Info tv. 10 év mennyi adatkezeléssel érintett természetes személy a kezelt adatokkal kapcsolatban bekovetkezett adatvédelmi incidensek kévetelményei, hatasai, a kezelésiikre tett
25/E.§ (1) bekezdés intézkedések
Nyilvéntartds az adatkezeléssel érintettek az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések ténybeli és jogi indokai kapcsolatos
hozzaférési jogaval kapcsolatos elektronikus Jogszabalyi el6irasok teljesitése jogszabalyi kotelezettség - Info tv. 25/E.§ (1) bekezdés 10 év hozzaférési joggal érintettek
intézkedésekrol
Nyllvém.ar'tés a, kézérdekﬁ papir alapa kéZérd?kﬁ adatlgénylyések’nyorAnorn 'ki:'ovetése, Jogszabalyi kételezettség - Infotv. 30.§ (3) 3eév kozérdekl adatigénylést benyujtok benyujtott kérelmekkel kapcsolatos adatok, kérelmek elutasitasa, ezek indoka
adatigénylésekrol éves adatszolgaltatas teljesitése bekezdése
Akiils6 ellenérzések megallapitasai és javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek és jogszabalyi kotelezettség - a koltségvetési szervek belsé
Kiilsd ellendrzések nyilvantartasa elektronikus végrehajtasuk nyomon kovetése, a fejezetet kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. 15 ¢év az intézkedési terv készitésével érintettek, belsd ellendr|Ellendrzést végzo, megallapitasok, javaslatok, intézkedési tervek
iranyito szerv felé torténd éves beszamolo elkészitése (XIL.31) Korm. R.(Bkr.) 14.§
érdekében
a Bkr. 50.§-ban meghatarozott adatok: az ellen6érzés azonositdja, az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egységek
B L ) L . . , megnevezése, az ellendrzés targya, az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idopontja, az ellendrzés lefolytatasaban részt
Bels6 ellendrzések nyilvantartasa elektronikus A bels§ ellengrzsi jelentésekben tett megdllapitdsok, Jogszabilyi kdtelezettség- Bk 15 ¢év az intézkedési terv készitésével érintettek, belsd ellendr|Vett

javaslatok, intézkedési tervek nyomon kovetése

47.§,50.§

vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd neve, a vizsgalt idészak, az intézkedési terv
készitésének sziikségessége




