
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

adatkezelé

s módszere 

elektronikus 

adatkezelés esetén 

az adatkezelő 

rendszer 

megnevezése

adatkezelési 

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 

adattovábbítás 

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 

adatfeldolgozás

i tevékenység

munkaügyi adatkezelés

Munkavállalói álláspályázatok,    

pályázati kiírás, felhívás 

mellőzésével benyújtott szakmai 

önéletrajzok őrzése a 

ténylegesen belépő kollégák 

esetében

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Pályázók

e-mail cím,  telefonszám,lakcím -  kapcsolattartási adatok                                               

szül. hely, idő  - azonosítási adatok                                                                      

megpályázott pozíció neve és a  jelentkezés beazonosításához 

szükséges különleges adatok : pl. egészségügyi adat,  

tapasztalat,  korábbi munkahely neve, ottani  pozíció , iskolai 

végzettség ,idegen nyelvismeret                                                                            

csatolt önéletrajz egyéb adatai  ,csatolt motivációs levél                                                                

(a  jelentkezést követő 3 évig történő kezeléséhez való 

hozzájárulás amennyiben  az érintett nem nyer felvételt  - 

adatkezelés jogalapjához szükséges !)

személyes adatok 3. személy Álláspályázat lebonyolítása b)szerződés teljesítése, megkötése nem alkalmazható nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes Levelezőrendszer gyűjtés A felvételi eljárás lezárultáig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

felvételi eljárással 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

e-mail cím, telefonszám, 

lakcím, önéletrajz 

adatai, motivációs levél

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés

Önéletrajzok nyilvántartása csak a 

ténylegesen belépő kollégák 

esetében

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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betegjog/ E-mail:adatvedelem@semmelweis.hu 

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók Önéletrajzban szereplő  személyes adatok személyes adatok 3. személy Személyügyi nyilvántartás kezelése c) jogi kötelezettség Mt. 42. § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

felvételi eljárással 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

önéletrajzban szereplő 

személyes adatok
gyűjtés

munkaügyi adatkezelés Munkaszerződések nyilvántartása

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 06-

1/224-1547 https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-

betegjog/ E-mail:adatvedelem@semmelweis.hu 

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók

név, személyügyi törzsszám, születési dátum:, munkakör   - 

azonosítási adatok                                                         

telefonszám, e mail cím :kapcsolattartási adatok                                            

díjazás : szerződés tartalmi eleme                                             

jogok és kötelezettségek: szerződés tartalmi eleme

személyes adatok 3. személy
Munkaszerződések aláíratása és 

nyilvántartása
c) jogi kötelezettség Mt. 42. § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

munkaszerződés

sel kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, személyügyi 

törzsszám, születési 

dátum, munkakör, 

díjazás

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés
Dolgozók munkaügyi anyagainak 

(személyi anyag) nyilvántartása

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók
név, személyügyi törzsszám, születési dátum, munkakör, 

munkabér
személyes adatok 3. személy

dolgozók munkaügyi anyagainak 

(személyi anyag) nyilvántartása
c) jogi kötelezettség Mt. 42. § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés, 

tárolás, 

nyilvántartás

A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

dolgozók 

jogviszonyában 

történt 

változásaival 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, személyügyi 

törzsszám, születési 

dátum, munkakör, 

munkabér

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés

Munkavállalók elsődleges, 

valamint időszakos orvosi 

alkalmassági vizsgálatának 

nyilvántartása

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók név, születési dátum, lakcím, TAJ szám, munkakör

egészségügyi adat: amennyiben 

szakorvosi felügyelet, 

hallókészülék, szemüveg 

szükséges, feltüntetésére kerül az 

alkalmassági véleményen

3. személy
Munkavállalók orvosi alkalmassági 

szakvéleményének nyilvántartása
c) jogi kötelezettség

Mt. 10. § (4)

1993. évi XCIII. törvény 49 §

b) munkajogi kötelezettség 

teljesítése (GDPR 9. cikk (2) bek. b) 

pont)

Mt. 10. § (4); 1993. évi 

XCIII. törvény 49. §
vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

új dolgozók 

beléptetésével 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, születési dátum, 

lakcím, TAJ szám, 

munkakör, alkalmassági 

vélemény

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés

Jogviszony megszűnésekor  

keletkező dokumentumok 

nyilvántartása

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók név, személyügyi törzsszám, születési dátum, munkakör személyes adatok 3. személy munkaviszony megszűntetése c) jogi kötelezettség Mt 80 § (2) bek nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

jogviszony 

megszűnésekor 

keletkező 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

jogviszony 

megszűnésekor 

keletkező 

dokumentumokban 

szereplő személyes 

adatok

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés

Munka-és tűzvédelmi oktatáson 

való részvételről nyilatkozat - Az 

oktatás ellenőrzését végző szerv 

nyilatkozata a munkavállalók 

oktatásáról

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók név, személyügyi törzsszám személyes adatok 3. személy

munka-és tűzvédelmi oktatáson való 

részvételről az oktatás ellenőrzését 

végző szerv nyilatkozata

c) jogi kötelezettség 1993. évi XCIII. törvény 42. § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes One drive

gyűjtés, 

tárolás, 

nyilvántartás

A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság; 

Biztonságtechnikai 

Igazgatóság

Központi HR 

ügyintézés, 

biztonságtechnik

ai szabályok

új dolgozók 

beléptetésével 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, 

oktatáson való 

részvétel ténye és 

időpontja

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés
Szabadság és pótszabadságok 

mértékének megállapítása

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók szabadság és pótszabadság mértéke személyes adatok 3. személy
szabadság és pótszabadaság mértéke 

és jogcíme
c) jogi kötelezettség Mt. 46 § nem alkalmazható nem alkalmazható

vegyes 

(papír és 

gépi)

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés, 

tárolás, 

nyilvántartás

A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés; 

SAP_SF rendszer 

használata

dolgozók 

jogviszonyával 

kapcsolatos 

szabadságkiadás

i szabályok 

szerint

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, 

szabadság mértéke és 

felhasználása

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés
Munkából való távollét 

jogcímeinek nyilvántartása

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók munkából való távollét jogcímei és ideje  személyes adatok 3. személy
munkából való távollét jogcímeinek 

nyilvántartása
c) jogi kötelezettség Mt 55 § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület 

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

dolgozók 

jogviszonyával 

kapcsolatos 

távolléti 

szabályok szerint

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, távollét 

jogcíme és időtartama
gyűjtés

munkaügyi adatkezelés
Munkáltatói intézkedés munkabér 

megállapítására

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók  munkabér  személyes adatok 3. személy
munkáltatói jognyilatkozatok munkabér 

megállapításra
c) jogi kötelezettség Mt 15-26, 46 § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

dolgozók 

jogviszonyában 

történt 

változásaival 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, 

bérbesorolási adatok, 

munkabér mértéke

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés
Munkáltatói  intézkedés munkakör 

megállapítására

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók   munkakör  személyes adatok 3. személy
munkáltatói jognyilatkozatok munkakör 

megállapításra
c) jogi kötelezettség Mt 15-26, 46 § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

dolgozók 

jogviszonyában 

történt 

változásaival 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör 

meghatározása
gyűjtés

munkaügyi adatkezelés

Munkáltatói intézkedés 

munkavégzés helyének ( home 

office, távmunka) megállapítására

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók  munkavégzés helye( home office, távmunka) személyes adatok 3. személy

munkáltatói jognyilatkozatok 

munkavégzés helyének ( home office, 

távmunka) megállapításra

c) jogi kötelezettség Mt 15-26, 46 §, 61§ nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági Szabályzata 

szerint

A Semmelweis Egyetem

77/2025. (IX.01.)

az Információbiztonsági 

Szabályzata szerint

rendelkezés 

elvesztése

Emberierőforrás-

gazdálkodási 

Főigazgatóság

Központi HR 

ügyintézés

dolgozók 

jogviszonyával 

kapcsolatos 

távolléti 

szabályok szerint

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, 

munkavégzés helye, 

home office 

megállapodás adatai

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés
Munkáltatói intézkedés munkaköri 

feladatok  megállapítására

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi Szervezési Intézet

Székhelye:1085 Budapest, Üllői út 26.

Működési telephely: 1092 Budapest, Hőgyes E. u. 7-9. 

Dr. Zelkó Romána egyetemi tanár, igazgató

szervezet egység vezetője valamennyi 

adatra ( ellenőrzés) szervezeti egység 

adminisztrációs ügyintézője valamennyi 

adatra (adminisztráció)                               

szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók   munkaköri feadatok  személyes adatok 3. személy
munkáltatói jognyilatkozatok munkaköri 

feadatok  megállapításra
c) jogi kötelezettség Mt 15-26, 46 § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 
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ügyintézés

dolgozók 

jogviszonyában 

történt 

változásaival 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, 

munkaköri leírás 

tartalma

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés

Munkáltatói, munkavállalói 

jognyilatkozat munkaviszony 

megszüntetésére

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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szervezeti egység munkaügyi 

szakértője az ügyintézésében lévő ügy 

adataira ( érdemi ügyintézés)

Egyetemi Gyógyszertár Gyógyszerügyi 

Szervezési Intézet

Működési telephely: 1092 Budapest, 

Hőgyes E. u. 7-9. 

Munkavállalók   munakviszony megszünetetésének jogcíme, alapja, ideje, módja személyes adatok 3. személy
munkáltatói jognyilatkozatok 

munakviszony megszünetetésére
c) jogi kötelezettség Mt 64-72 §, 78 § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 

szerinti ideig 
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dolgozók 
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történt 

változásaival 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, 

munkaviszony 

megszüntetésére 

vonatkozó 

jognyilatkozat adatai

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés
Munkavállalói jognyilatkozat 

munkaviszony megszüntetésére

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Munkavállalók   munakviszony megszünetetésének jogcíme, alapja, ideje, módja személyes adatok érintett
munkavállalói  jognyilatkozatok 

mukaviszony megszüntetésére
c) jogi kötelezettség Mt 64-72 §, 78 § nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes

One drive; SAP integrált 

informatikai rendszer; 

HR online felület;SAP-

SF rendszer

gyűjtés
A jogviszony megszűnését 

követő 5 évig

A Semmelweis Egyetem

31/2026. (III. 25.) számú

Iratkezelési és elektronikus 

ügyintézési szabályzat – I. könyv – 

Iratkezelési Szabályzatnak I. sz. 

Mellékletét képező irattári terv 
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dolgozók 
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történt 

változásaival 

kapcsolatos 

dokumentumok

intézet igazgató, 

gazdasági igazgató, 

mint megbízatást adó, 

munkaügyi szakértő, 

mint megbízott

munkáltató, 

munkavállaló, 

adatfeldolgozó 

ügyintéző

név, munkakör, 

munkaviszony 

megszüntetésére 

vonatkozó 

jognyilatkozat adatai

gyűjtés

munkaügyi adatkezelés

Munkáltatói, munkavállalói 

jognyilatkozat  rendkívüli 

munkaidő elrendeléséhez

Papíron a dolgozó személyi 

anyagában és 

elektonikusan a one drive-n 

tárolva

adatkezelő
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Munkavállalók   rendkívüli munkaidő  ideje, díja személyes adatok érintett
munkavállalói jognyilatkozatok rendkívüli 

munkaidő elrendelésére
c) jogi kötelezettség Mrt 107-109 nem alkalmazható nem alkalmazható vegyes
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gyűjtés
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Munkavállalók   ügyelet, készenlét ideje, díja személyes adatok érintett
munkavállalói jognyilatkozat  ügyelet, 

készenlét elrendelésére
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