
Iktatószám: 8502-23/KEEGF/2025
adatkezelési cél kategóriája adatkezelés megnevezése  nyilvántartási rendszer  

megnevezése
adatkezelői tevekénység 

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 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

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 
adatfeldolgozási tevékenység

bér- és TB munkavállalók betegszabadságáról, 
táppénzes napjairól vezetett 
nyilvántartás

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, születési dátum, lakcím, TAJ szám, munkakör egészségügyi adat érintett munkavállalók betegszabadságáról, táppénzes napjairól 
nyilvántartás vezetése

c) jogi kötelezettség Mt. 126. § c) jogi kötelezettség Mt. 126. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NEAK/BFKH jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, lakcím, TAJ szám, munkakör OTP  Bank munkavállalók név, születési hely, dátum, anyja neve,  TAJ szám, munkakör rögzítés

bér- és TB családi támogatások kifizetése 
érdekében vezetett nyilvántartás 

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók és családtagjaik név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel érintett családi támogatások kifizetése érdekében vezetett 
nyilvántartás 

c) jogi kötelezettség 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet   1/ B. 
§ (4) bek.

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel OTP  Bank munkavállalók név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel rögzítés

bér- és TB végkielégítés munkaviszony 
megszűnésekor  

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, személyügyi személyügyi törzsszám, születési dátum, munkakör, adóazonosító 
jel

3. személy munkaviszony megszűntetése c) jogi kötelezettség Mt. 80. § (2)  bek. vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB adóelőleg-nyilatkozat személyi 
kedvezmény érvényesítéséről 
(rokkantsági járadék, fogyatékossági 
támogatás) 

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
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titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel egészségügyi adat érintett adóelőleg-nyilatkozat személyi kedvezmény 
érvényesítéséről (rokkantsági járadék, fogyatékossági 
támogatás) 

c) jogi kötelezettség 1995. évi CXVII. Törvény Szja tv. 48. § (3) 
bek.

c) jogi kötelezettség 1995. évi CXVII. törvény - a 
személyi jövedelemadóról 
48. § (3) bek.

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel nincs munkavállalók név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel rögzítés

bér- és TB adóelőleg-nyilatkozat családi 
kedvezmény (és járulékkedvezmény) 
érvényesítéséről

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók és családtagjaik név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel érintett adóelőleg-nyilatkozat családi kedvezmény (és 
járulékkedvezmény) érvényesítéséről

c) jogi kötelezettség 1996. évi CXVII. törvény - a személyi 
jövedelemadóról 48. § (3) bek.

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel nincs munkavállalók és 
családtagjaik

név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel rögzítés

bér- és TB nyilatkozat állandó lakcímről, 
tartózkodási helyről, munkába 
utazásról 

Elektronikusan 
számítógépes háttértárban

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
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szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, lakcím érintett nyilvántartás állandó lakcímről, tartózkodási helyről, 
munkába utazásról 

c) jogi kötelezettség 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet  3. és 4. 
§

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB bankszámla (folyószámla) megbízás Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, születési dátum, lakcím, bankszámlaszám érintett bankszámla (folyószámla) megbízás c) jogi kötelezettség Mt. 158. § (1)  bek. vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB adóelőleg-nyilatkozat első házasok 
kedvezményének érvényesítéséről

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók és házastársa név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel érintett adóelőleg-nyilatkozat első házasok kedvezményének 
érvényesítéséről

c) jogi kötelezettség 1996. évi CXVII. törvény - a személyi 
jövedelemadóról 48. § (3) bek.

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel nincs munkavállalók és 
házastársa

név, születési dátum, lakcím, adóazonosító jel rögzítés

bér- és TB jutalmat, célfeladathoz kapcsolódó 
jutalmat megállapító munkáltatói 
intézkedések nyilvántartása, 
továbbítása, őrzése

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, személyügyi személyügyi törzsszám, születési dátum, munkakör 3. személy jutalmat, célfeladathoz kapcsolódó jutalmat megállapító 
munkáltatói intézkedések nyilvántartása, továbbítása, 
őrzése

c) jogi kötelezettség Mt. 53. §  (2) bek. vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB munkavállaló jelentélétével, 
szabadsággal , betegszabadsággal, 
táppénzzel, egyéb jogcímű távolléttel 
kapcsolatos nyilvántartás alapján 
távolléti díj fizetése

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, időpont egészségügyi adat érintett ügyelet, készenlét, önként vállalt többletmunkavégzés 
díjazása, képesítési pótlék, műszakpótlék, sürgősségi 
betegellátási műszakpótlék, kirendelés díjazása, 
szakterületi támogatás

c) jogi kötelezettség Mt. 55. §  115-134. § c) jogi kötelezettség 2012. évi I. törvény 
a munka törvénykönyvéről 
Mt. 55. § 126. § 148. §

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB munkavállaló kártérítési felelőssége 
esetén kártérítés összegének 
beszedése

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Kártérítésre kötelezett munkavállalók kártérítés összege, jogcíme érintett munkavállalók kártérítési felelőssége esetén kártérítés 
összegének beszedése

c) jogi kötelezettség Mt. 179-181. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB munkából való távollét jogcímén való 
távolléti díj nyilvántartása

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
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Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók távolléti díj összege, jogcíme érintett munkából való távollét jogcímén való távolléti díj 
nyilvántartása

c) jogi kötelezettség Mt. 55. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB béren kívüli juttatás (továbbiakban 
BKJ)

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók béren kívüli juttatás összege és felhasználása érintett béren kívüli juttatás c) jogi kötelezettség 1995. évi CXVII. törvény  Szja tv. 71. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB munkabér nyilvántartása Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók munkabér összege érintett munkabér nyilvántartása c) jogi kötelezettség Mt. 136. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege rögzítés

bér- és TB munkabérhez kapcsolódó pótlékok 
nyilvántartása

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók pótlék jogcíme, összege érintett munkabérhez kapcsolódó pótlékok nyilvántartása c) jogi kötelezettség Mt. 139-145. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege rögzítés

bér- és TB családalapítással, gyermekneveléssel 
összefüggő támogatások (GYES, 
CSED)

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók Név, személyügyi törzsszám, támogatás jogcíme, összege érintett családalapítással, gyermekneveléssel összefüggő 
támogatások

c) jogi kötelezettség 1995. évi CXVII. törvény Szja tv. 71. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV, BFKH jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege nincs munkavállalók és 
családtagjaik

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege rögzítés

bér- és TB szociális krízis alap jellegű támogtás 
nyilvántartása

Elektronikusan 
számítógépes háttértárban, 
SAP

adatfeldolgozó Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
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459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
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06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók Név, személyügyi törzsszám, támogatás jogcíme, összege érintett szociális krízis alap kifizetése c) jogi kötelezettség 1995. évi CXVII. törvény Szja tv. 3. §  
(35). bek., 2019. évi CXXII. törvény Tbj tv.

vegyes SAP gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, támogatás összege nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, támogatás összege rögzítés

bér- és TB munkabérelőleg Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók munkabér előleg összege érintett munkabérelőleg fizetése c) jogi kötelezettség 1995. évi CXVII. törvény Szja tv.  72. § (4) 
bek. g)

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabérelőleg összege nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabérelőleg összege rögzítés

bér- és TB munkáltató kártérítési felelőssége 
körében kifizetendő összegek 
nyilvántartása

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók kártérítés összege, jogcíme érintett munkáltató kártérítési felelőssége köbében kifizetendő 
összegek nyilvántartása

c) jogi kötelezettség Mt. 166-178. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege rögzítés

bér- és TB rendkívüli munkaidő  után fizetett 
munkabér nyilvántartása

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
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Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók pótlék jogcíme, összege érintett rendkívüli munkaidő  után fizetett munkabér nyilvántartása c) jogi kötelezettség Mt. 107-109. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege rögzítés

bér- és TB ügyelet, készenlét után fizetett 
munkabér nyilvántartása

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP
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Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
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Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók pótlék jogcíme, összege érintett ügyelet, készenlét után fizetett munkabér nyilvántartása c) jogi kötelezettség Mt. 110-112. § vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, munkabér összege rögzítés

bér- és TB személyügyi adatkezelés (munkába 
járás, utazási kedvezmény, 
taxihasználat)

Elektronikusan 
számítógépes háttértárban, 
SAP

adatfeldolgozó Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, adóazonosító jel, lakcím, utazási távolság érintett munkakörhöz tartozó feltételek biztosítása  munkába 
járáshoz

c) jogi kötelezettség Mt. 51. § (1) bek. 
9/2010. (II. 26.) Korm. Rendelet 3. §

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése NAV jogi 
kötelezettség

név, születési dátum, adóazonosító jel, kifizetett összeg nincs munkavállalók név, születési dátum, adóazonosító jel, kifizetett összeg rögzítés

bér- és TB dokumentumok munkaviszony 
megszűnésekor  

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, születési hely, idő, anyja neve, állampolgársága, adóazonosító jel, TAJ szám,  
munkakör, heti óraszám, munkabér, lakcím

érintett munkaviszony megszűntetése c) jogi kötelezettség Mt. 80. § (2) bek. vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs

bér- és TB munkavállalók üzemi baleseteiről 
vezetett nyilvántartás 

Papíron a dolgozó 
személyi anyagában, 
elektronikusan 
számítógépes háttértáron, 
SAP

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók név, születési hely, idő, TAJ szám, lakcím, anyja neve, baleset ideje érintett baleseti ellátás c) jogi kötelezettség Eb.tv. 1997. évi LXXXIII.törvény  64. § (5) 
bek., 217/1997.(XII.1.) kormányrendelet 
45. § (2) bek.

vegyes számítógépes 
háttértáron, SAP

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
Iratkezelési és elektronikus 
ügyintézési szabályzatban foglalt 
Irattári terv szerint. Iratkezelési és 
elektronikus ügyintézési szabályzat  
113/2023.(XII.13), hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése BFKH, háziorvos, 
keresőképtelenséget elbíráló 
orvos

jogi 
kötelezettség

név,születési hely, idő, TAJ szám, lakcím, anyja neve, ellátás alapja, 
összege, időszak.

BFKH munkavállalók név,születési hely, idő, TAJ szám, lakcím, anyja neve, ellátás alapja, összege, időszak. rögzítés

bér- és TB Otthontámogatás - támogatás 
igényléséhez

elektronikusan 
számítógépes háttértáron

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók családi és utóneve (születési családi és utóneve), neme, születési helye, ideje, anyja 
születési családi és utóneve,lakóhelye, lakcíme, tartózkodási helye, értesítési címe, 
telefonszáma, családi állapota, adóazonosító jele, társadalombiztosítási azonosító jele, 
e-mail-címe,  foglalkoztató szerv megnevezése, címe, adószáma, foglalkoztatás 
jellege, időtartam, jogviszony típusa, részmunkaidős foglalkoztatás, támogatás, 
igénybevételének tervezett célja és időpontja, a támogatás típusa (önerő vagy 
hiteltörlesztés támogatás), támogatás összege (legfeljebb 1 millió forint), A 
lakáskölcsön-szerződés adatai: száma, hitelintézet adatai, adóstárs személyes adatai, 
foglalkoztató szerv megnevezése, címe, adószáma, lakáshitel felvételének, lakáslízing-
szerződés megkötésének dátuma, a hitel lejárati dátuma,  lakáskölcsön-szerződés 
összege, aktuális havi törlesztőrészletének (díjának)összege, önerő összege, a 
jogosult fizetési számlaszáma

érintett az Otthontámogatás munkáltatónál történő kérelmezése a 
jogosult által, a munkáltatónak és a fenntartónak a Kincstár 
felé történő igénybejelentése, továbbá a fentiek szerinti 
folyamatban az egyes jogosultsági feltételeknek a 
jogszabály szerinti ellenőrzése

c) jogi kötelezettség GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont: az 
Otthontámogatásról szóló 361/2025. (XI. 
25.) Korm. rendelet 4. § (2) bek.

Microsoft forms számítógépes 
háttértáron

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint (jelenleg 
113/2023. (XII.13.)  hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint (jelenleg 
113/2023. (XII.13.) hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése Magyar Államkincstár (MÁK) jogi 
kötelezettség

családi és utóneve (születési családi és utóneve), neme, születési helye, 
ideje, anyja születési családi és utóneve,lakóhelye, lakcíme, tartózkodási 
helye, értesítési címe, telefonszáma, családi állapota, adóazonosító jele, 
társadalombiztosítási azonosító jele, e-mail-címe,  foglalkoztató szerv 
megnevezése, címe, adószáma, foglalkoztatás jellege, időtartam, 
jogviszony típusa, részmunkaidős foglalkoztatás, támogatás, 
igénybevételének tervezett célja és időpontja, a támogatás típusa (önerő 
vagy hiteltörlesztés támogatás), támogatás összege (legfeljebb 1 millió 
forint), A lakáskölcsön-szerződés adatai: száma, hitelintézet adatai, 
adóstárs személyes adatai, foglalkoztató szerv megnevezése, címe, 
adószáma, lakáshitel felvételének, lakáslízing-szerződés megkötésének 
dátuma, a hitel lejárati dátuma,  lakáskölcsön-szerződés összege, aktuális 
havi törlesztőrészletének (díjának)összege, önerő összege, a jogosult 
fizetési számlaszáma

nincs nincs nincs nincs

bér- és TB Otthontámogatás - támogatás 
folyósításához

elektronikusan 
számítógépes háttértáron

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
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szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók családi és utóneve (születési családi és utóneve), neme, születési helye, ideje, anyja 
születési családi és utóneve,lakóhelye, lakcíme, tartózkodási helye, értesítési címe, 
telefonszáma, családi állapota, adóazonosító jele, társadalombiztosítási azonosító jele, 
e-mail-címe,  foglalkoztató szerv megnevezése, címe, adószáma, foglalkoztatás 
jellege, időtartam, jogviszony típusa, részmunkaidős foglalkoztatás, támogatás, 
igénybevételének tervezett célja és időpontja, a támogatás típusa (önerő vagy 
hiteltörlesztés támogatás), támogatás összege (legfeljebb 1 millió forint), A 
lakáskölcsön-szerződés adatai: száma, hitelintézet adatai, adóstárs személyes adatai, 
foglalkoztató szerv megnevezése, címe, adószáma, lakáshitel felvételének, lakáslízing-
szerződés megkötésének dátuma, a hitel lejárati dátuma,  lakáskölcsön-szerződés 
összege, aktuális havi törlesztőrészletének (díjának)összege, önerő összege, a 
jogosult fizetési számlaszáma

érintett a támogatásnak a munkáltató által a jogosult természetes 
személy részére történő folyósítása, valamint a támogatás 
fedezetének a Kincstár által a munkáltató részére történő 
biztosítása, továbbá a fentiek szerinti folyamatban az 
egyes jogosultsági feltételeknek a jogszabály szerinti 
ellenőrzése

c) jogi kötelezettség jogalap GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont: az 
Otthontámogatásról szóló 361/2025. (XI. 
25.) Korm. rendelet 10. § (2) bek.

Microsoft forms számítógépes 
háttértáron

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint (jelenleg 
113/2023. (XII.13.)  hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint (jelenleg 
113/2023. (XII.13.) hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése Magyar Államkincstár (MÁK) jogi 
kötelezettség

családi és utóneve (születési családi és utóneve), neme, születési helye, 
ideje, anyja születési családi és utóneve,lakóhelye, lakcíme, tartózkodási 
helye, értesítési címe, telefonszáma, családi állapota, adóazonosító jele, 
társadalombiztosítási azonosító jele, e-mail-címe,  foglalkoztató szerv 
megnevezése, címe, adószáma, foglalkoztatás jellege, időtartam, 
jogviszony típusa, részmunkaidős foglalkoztatás, támogatás, 
igénybevételének tervezett célja és időpontja, a támogatás típusa (önerő 
vagy hiteltörlesztés támogatás), támogatás összege (legfeljebb 1 millió 
forint), A lakáskölcsön-szerződés adatai: száma, hitelintézet adatai, 
adóstárs személyes adatai, foglalkoztató szerv megnevezése, címe, 
adószáma, lakáshitel felvételének, lakáslízing-szerződés megkötésének 
dátuma, a hitel lejárati dátuma,  lakáskölcsön-szerződés összege, aktuális 
havi törlesztőrészletének (díjának)összege, önerő összege, a jogosult 
fizetési számlaszáma

nincs nincs nincs nincs

bér- és TB Otthontámogatás - támogatás 
visszafizetéséhez

elektronikusan 
számítógépes háttértáron

adatkezelő Semmelweis Egyetem, Székhely: 1085 Budapest, Baross 
u. 52. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 06-1-
459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu

Prof.Dr. Merkely Béla rektor, székhely: Semmelweis Egyetem 1085 
Budapest, Üllői út 26. Postacím: 1428 Budapest pf.: 2. Telefonszám: 
06-1-459-1500 Honlap: http://semmelweis.hu/

Dr. Trócsányi Sára, Székhely: 1085 Budapest,Baross u. 
52. Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2. Telefonszám: Tel.: 
06-1/459-1500 
https://semmelweis.hu/jogigfoig/adatvedelem-betegjog/ 
E-mail: jog@semmelweis.hu 

Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

Dr. Reichert Péter 
Székhely:1085 Budapest, Baross u. 52.
Postacím: 1428 Budapest Pf.: 2.
Telefon: 459-1500
titkarsag.human@semmelweis.hu

szervezet egység vezetője valamennyi adatra (ellenőrzés), 
szervezeti egység adminisztrációs ügyintézője valamennyi 
adatra (adminisztráció), szervezeti egység bérgazdálkodási és 
munkaügyi  ügyintézője, szakértője az ügyintézésében lévő 
ügy adataira (érdemi ügyintézés)

Munkavállalók családi és utóneve (születési családi és utóneve), neme, születési helye, ideje, anyja 
születési családi és utóneve,lakóhelye, lakcíme, tartózkodási helye, értesítési címe, 
telefonszáma, családi állapota, adóazonosító jele, társadalombiztosítási azonosító jele, 
e-mail-címe,  foglalkoztató szerv megnevezése, címe, adószáma, foglalkoztatás 
jellege, időtartam, jogviszony típusa, részmunkaidős foglalkoztatás, támogatás, 
igénybevételének tervezett célja és időpontja, a támogatás típusa (önerő vagy 
hiteltörlesztés támogatás), támogatás összege (legfeljebb 1 millió forint), A 
lakáskölcsön-szerződés adatai: száma, hitelintézet adatai, adóstárs személyes adatai, 
foglalkoztató szerv megnevezése, címe, adószáma, lakáshitel felvételének, lakáslízing-
szerződés megkötésének dátuma, a hitel lejárati dátuma,  lakáskölcsön-szerződés 
összege, aktuális havi törlesztőrészletének (díjának)összege, önerő összege, a 
jogosult fizetési számlaszáma

érintett támogatás visszafizetéséhez szükséges adattovábbítás  
a Magyar Államkincstár felé

c) jogi kötelezettség GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont: az 
Otthontámogatásról szóló 361/2025. (XI. 
25.) Korm. rendelet 11-12. §  

Microsoft forms számítógépes 
háttértáron

gyűjtés Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint (jelenleg 
113/2023. (XII.13.)  hatály: 2025.01.01.

Az irat keletkezésekor hatályos 
iratkezelési szabályzat mellékletét 
képező Irattári terv szerint (jelenleg 
113/2023. (XII.13.) hatály: 2025.01.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

Információbiztonsági szabályzat 77/2025. 
(IX.01.) , hatály: 2025.IX.01.

rendelkezés elvesztése Magyar Államkincstár (MÁK) jogi 
kötelezettség

családi és utóneve (születési családi és utóneve), neme, születési helye, 
ideje, anyja születési családi és utóneve,lakóhelye, lakcíme, tartózkodási 
helye, értesítési címe, telefonszáma, családi állapota, adóazonosító jele, 
társadalombiztosítási azonosító jele, e-mail-címe,  foglalkoztató szerv 
megnevezése, címe, adószáma, foglalkoztatás jellege, időtartam, 
jogviszony típusa, részmunkaidős foglalkoztatás, támogatás, 
igénybevételének tervezett célja és időpontja, a támogatás típusa (önerő 
vagy hiteltörlesztés támogatás), támogatás összege (legfeljebb 1 millió 
forint), A lakáskölcsön-szerződés adatai: száma, hitelintézet adatai, 
adóstárs személyes adatai, foglalkoztató szerv megnevezése, címe, 
adószáma, lakáshitel felvételének, lakáslízing-szerződés megkötésének 
dátuma, a hitel lejárati dátuma,  lakáskölcsön-szerződés összege, aktuális 
havi törlesztőrészletének (díjának)összege, önerő összege, a jogosult 
fizetési számlaszáma

nincs nincs nincs nincs


