
adatkezelési cél kategóriája adatkezelés megnevezése  nyilvántartási rendszer  
megnevezése

adatkezelői tekevékenység 
minősége

adatkezelő megnevezése   adatkezelő vezetőjének neve, elérhetősége adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége szervezeti egység neve, elérhetősége szervezeti egység felelős vezetője hozzáférésre jogosult személyek neve és 
beosztása

adatkezelés helye  az érintettek kategóriai a kezelt személyes adatok kategóriai a kezelt különleges személyes 
adatok kategóriái

az adatok 
forrása

adatkezelés célja adatok kezelésének jogalapja GDPR 6. 
cikke szerint

amennyiben az adatkezelés 
jogalapja jogszabály, annak pontos 

megnevezése

különleges adatok 
kezelésének jogalapja GDPR 

9.cikke szerint

amennyiben az 
adatkezelés jogalapja 

jogszabály, annak 
pontos megnevezése

adatkezelés 
módszere 

elektronikus 
adatkezelés esetén 

az adatkezelő 
rendszer 

megnevezése

adatkezelés
i műveletek 

adatok  általános 
kezelési ideje

adatok  tervezett  törlési 
időpontja   

adatbiztonság érdekben alkalmazott 
általános fizikai védelmi  intézkedések 

adatbiztonság érdekben alkalmazott 
általános logikai védelmi  intézkedések 

adatvédelmi incidens 
lehetséges kockázatai 

rendszeres adatszolgáltatás 
címzettje 

adattovábbítá
s jogalapja

továbbított adatok köre adatfeldolgozó,  vagy 
adatfeldolgozásra 

megbízást adó, illetve 
közös adatkezelő neve

címe

adatfeldolgozással 
érintettek 
kategóriái

adatfeldolgozással érintett személyes, 
különleges személyes adatok  

kategóriái

adatfeldolgozó által 
végzett adatfeldolgozási 

tevékenység

munkaügyi adatkezelés Önéletrajzok  közzététele az adatkezelő 
honlapján

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában és 
elektonikusan saját 
meghajtón tárolva/ FSZOI 
honlapon - megítélés 
javítására
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szervezet egység vezetője valamennyi adatra ( 
ellenőrzés) szervezeti egység adminisztárciós 
ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 
szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 
szakértője az ügyintézésében lévő ügy adataira ( 
érdemi ügyintézés)

 1088 Budapest, Szentkirályi utca 40. Munkavállalók ami az önéletrajzban szerepel (név, születési dátum, végzettség, lakcím, korábbi 
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3. személy Személyügyi nyilvántartás kezelése a)az érintett hozzájárulása vegyes Saját meghajtó gyűjtés A jogviszony megszűnését 
követő 5 évig

Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint 
(jelenleg:K/26/2021/VI.4. számú 
szabályzat) 

A Semmelweis Egyetem
K/16/2020 (VII.29.) számú 
az Információbiztonsági Szabályzata 
szerint

A Semmelweis Egyetem
K/16/2020 (VII.29.) számú 
az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése

munkaügyi adatkezelés munka-és tűzvédelmi oktatáson való 
részvételről nyilatkozat - Az oktatás 
ellenőrzését végző szerv nyilatkozata 
a munkavállalók oktatásáról

saját meghajtón, valamint 
apaír alapon tárolva
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ügyintézője valamenyi adatra (adminisztárció) 
szervezeti egység kiemelet igazgatási és jogi 
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 1088 Budapest, Szentkirályi utca 40. Munkavállalók név, személyügyi törzsszám 3. személy munka-és tűzvédelmi oktatáson való 
részvételről nyilatkozat - Az oktatás 
ellenőrzését végző szerv nyilatkozata 
a munkavállalók oktatásáról

c) jogi kötelezettség 1993. évi XCIII. törvény 42. § vegyes Saját meghajtó A jogviszony megszűnését 
követő 5 évig

Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint 
(jelenleg:K/26/2021/VI.4. számú 
szabályzat) 

A Semmelweis Egyetem
K/16/2020 (VII.29.) számú 
az Információbiztonsági Szabályzata 
szerint

A Semmelweis Egyetem
K/16/2020 (VII.29.) számú 
az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése

munkaügyi adatkezelés munkából való távollét jogcímeinek 
nyilvántattása 

SAP rendszerben, 
Meditime 
beosztástervezőben, 
jelenléti íven
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c) jogi kötelezettség Mt 55 § vegyes Saját meghajtó gyűjtés A jogviszony megszűnését 
követő 5 évig

Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint 
(jelenleg:K/26/2021/VI.4. számú 
szabályzat) 
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A Semmelweis Egyetem
K/16/2020 (VII.29.) számú 
az Információbiztonsági Szabályzata szerint

rendelkezés elvesztése

munkaügyi adatkezelés munkáltatói jognyilatkozatok, munkaköri 
feadatok végzésre megállapításra 
(munkaköri leírás)
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c) jogi kötelezettség Mt 15-26, 46 § vegyes Saját meghajtó gyűjtés A jogviszony megszűnését 
követő 5 évig

Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint 
(jelenleg:K/26/2021/VI.4. számú 
szabályzat) 
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rendelkezés elvesztése


