
 

Nyilvántartás neve Nyilvántartás 
formátuma 

Adatkezelés 
jogalapja, célja 

Adatkezelés 
idõtartama 

Érintettek köre Adatok forrása 

Közalkalmazotti 
alapnyilvántartás 
(HRM) 

HRM Excel- 
táblázat 

1992. évi XXXIII. 
törvény 83/B.§-
83/D.§, 5. sz. 
melléklet 

 az intézménnyel 
közalkalmazotti 
jogviszonyban álló 
személyek 

papír alapú 
nyilatkozatok, 
KIRA program 

A munka- és pihenõidõ 
nyilvántartása 

KIRA program, 
jelenléti ívek 

2012. évi I. törvény 
134.§ 

 az intézménnyel 
közalkalmazotti 
jogviszonyban álló 
személyek 

jelenléti ívek, 
szabadságengedélyek, 
elektronikus be- és 
kiléptetõ rendszer 

Munkaidõkeret nyilvántartás Excel-táblázat 2012. évi I. törvény 
93.§, 94.§, 134.§ 

 munkaidõkeretben 
dolgozó 
közalkalmazottak 

munkaidõ beosztás, 
jelenléti ívek, 
szabadságengedélyek, 
elektronikus be- és 
kiléptetõ rendszer 

Vagyonnyilatkozat 
nyilvántartás 

papír alapú 
nyilvántartás  

2007. évi CLII. 
törvény 11.§(6) 
bekezdés 
 

2007. évi CLII. 
törvény 12.§(1) (2) 
bekezdés 
 

szmsz szerint 
vagyonnyilatkozat-
tételre kötelezett 
közalkalmazottak 

2007. évi CLII. törvény 
melléklete szerinti 
vagyonnyilatkozat, 
11.§(1)(3)(4) bekezdés 

Cafetéria nyilvántartás Excel- táblázat 1995. évi CXVII. 
törvény 71.§-a 
szerinti béren kívüli 
juttatásokkal 
kapcsolatos 
nyilvántartás 

 az intézménnyel 
közalkalmazotti 
jogviszonyban álló 
személyek 

KIRA és HRM 
program 

Munkába járással 
kapcsolatos utazási 
költségtérítés nyilvántartása 

Excel-táblázat 39/2010. (II. 26.) 
Korm. rendelet 
szerinti munkába 
járással és 
hazautazással 
kapcsolatos 
költségtérítések 
nyilvántartása 

 munkába járással 
kapcsolatos utazási 
költségtérítést 
igénybevevõ 
közalkalmazottak 

39/2010. (II. 26.) 
Korm. rendelet 7.§-a 
szerinti közalkalmazotti 
nyilatkozat, 
elszámolt bérlet vagy 
menetjegy 

Nyilvántartás az 
intézménynél kötelezettség-
vállalásra, pénzügyi 
ellenjegyzésre, teljesítés 
igazolására, érvényesítésre, 
utalványozásra jogosult 
személyekrõl és aláírás-
mintájukról  

papír alapú 
nyilvántartás  

2011. évi CXCV. 
törvény 
végrehajtásáról szóló 
368/2011. (XII. 31.) 
Korm. rendelet 
60.§(3) bekezdés 

megbízás 
visszavonásától 
számított 8 év 
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