Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Belsd ellendrzésekkel
kapcsolatos nyilvantartasok

A koztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérél szél6

Irattari Terv szerint

Az elvégzett bels6
ellendérzések altal érintett
szervezeti egységek

Elektronikus/papir
alapon

Az elvégzett belsé
ellenérzések és az
ellen6rzési

339/2019. (XI1.23.) dokumentumok
Korm.rendelet 15. §

Vagyonkezelésben |évé Szervezeti és M(kodési Irattari Terv szerint Nincs Elektronikus Tarsasag;

ingatlanok nyilvantartasa Szabdlyzat; vagyonkezelési Ingatlannyilvantartas
szerz6dések

Tdarsasag tulajdondban lévé Ingatlangazdalkodasi Stratégia |lrattari Terv szerint Nincs Elektronikus Tdrsasag;

ingatlanok nyilvantartasa ingatlannyilvantartas

Controlling nyilvantartasok Szervezeti és M(kodési Irattari Terv szerint (8 |Nincs Elektronikus Tarsasag

Szabalyzat

év)

Tlizesetek nyilvantartasa

Tlizvédelmi Szabalyzatok

Irattari Terv szerint (5
év)

Tlizeset érintettjei

Elektronikus

Tarsasag, illetékes
hatosagok

Erdészeti szakszemélyzeti
nyilvantartas

Az egyes rendészeti
feladatokat ellatd személyek
tevékenységérdl, valamint
egyes torvényeknek az
iskolakerilés elleni fellépést
biztosité modositasardl sz616
2012. évi CXX. torvény

Irattari Terv szerint

A Tarsasag érintett
munkavallaldi

Elektronikus

Munkavallalg, illetékes
erdészeti hatdsag

Személyi anyag

A munka torvénykonyvérdl
sz0616 2012. évi l. tv.

Irattari Terv szerint (50
év)

A Tarsasag munkavallaloi

Elektronikus/papir
alapon

Tdarsasdg munkavallaldi
és a munkaltaté




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Vagyonnyilatkozat-
nyilvantartas

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007.
évi CLII. torvény 11. § (3)
bekezdés

Egyes
vagyonnyilatkozat-
tételi
kotelezettségekrdl
sz616 2007. évi CLII.
torvény 12. § (3)
bekezdés szerint a
kotelezettséget
megalapozé jogviszony,
beosztas, munka- vagy
feladatkor
megsz(inésétdl
szamitott 3 év

Vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett
személy

Papir alapon

Vagyonnyilatkozatot
tevé személy

Munkabalesetek/foglalkozasi
megbetegedések
nyilvantartasa

A munkavédelemrdl sz6lé
1993. évi XClII. Torvény 64/A.
§ (2) bekezdés

5év

A Tarsasag munkavallaloi

Papir alapon

Munkabalesetben,
foglalkozasi
megbetegedésben
érintett munkavallalo

Munka- és pihendidé
nyilvantartas

Mt. 134. § (1) bekezdés

Irattari Terv szerint (50
év)

A Tarsasag munkavallaloi

Elektronikus

Munkavallalo és
munkaltato

Visszaélés-bejelentések
nyilvantartdsa

A koztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérél sz6lo
339/2019. (X11.23.)
Korm.rendelet

Irattdri Terv és a
Visszaélés-bejelentési
Szabdlyzat szerint

Bejelentést tevs és a
bejelentéssel érintett
személy

Elektronikus

Bejelentést tevs

Osszeférhetetlenségi
nyilvantartas

Osszeférhetetelenségi
Szabdlyzat; Mt., Ptk.

Irattari Terv szerint (50
év)

Osszeférhetetlenséggel
érintett munkavallalg,
illetve annak
hozzatartozdja

Elektronikus/papir
alapon

Munkavallalé




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Munka-és védéruha ellatas
nyilvantartdsa

A munkavédelemrdl sz6lé
1993. évi XClII. Torvény

Irattari Terv szerint (8
év)

A Tdarsasag munkavallaldi

Elektronikus

Munkavallalé

Adatvédelmi incidens
nyilvantartas

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 RENDELETE

a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése
tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon
kival helyezésérdl (GDPR) 33.
cikk (5) bekezdés

5év

A Tdarsasag munkavallaléi,
adatvédelmi incidenssel
érintett személyek

Elektronikus

A Tdarsasag
munkavallaldja,
adatvédelmi incidenst
észlel6/bejelentd
személy

Adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasa

GDPR 30. cikk (1) bekezdés

folyamatos

Nincs

Elektronikusan

A Tarsasag




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megdrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Panasznyilvantartas

A panaszokrél, a kozérdekd
bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével

Osszefliggd szabalyokrdl sz6lo

2023. évi XXV. torvény; a

kdztulajdonban allé gazdasagi

tdrsasagok belsé
kontrollrendszerérél sz6lo
339/2019. (X11.23.)
Korm.rendelet; a
fogyasztovédelemrél szélé
1997. évi CLV. torvény

Irattari Terv szerint (8
év)

Panaszos felek

Elektronikusan

Illetékes szervezeti
egység/panaszos fél

Kockazatkezelési nyilvantartas

A koztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérél szélo6
339/2019. (X11.23.)
Korm.rendelet

Irattari Terv szerint (5
év)

Végrehajtasért felelGs,
adott kockazattal és
intézkedéssel érintett
szervezeti
egység/személy

Elektronikus

Tarsasag szervezeti
egységei

Birésagi iigyek nyilvantartasa

Iratkezelési és Irattarozasi
Szabdlyzat

Irattari Terv szerint (10
év)

Birdsagi eljdrasban
érintett felek

Elektronikus

Birdsagi eljdrasban
érintett felek

Beruhdazasok nyilvantartasa

Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat

Irattari Terv szerint

Szerz6d6 felek

Elektronikus

Szerz6dé felek

Tarsasag
tulajdonaban/vagyonkezeléséb
en lévé épiiletek
nyilvantartasa

Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat

Irattari Terv szerint

Szerz6d6 felek

Elektronikus

Szerz6dé felek




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Az elektronikus informacios
rendszerek nyilvantartasa

A biztonsagi osztdlyba sorolds
kovetelményeirdl, valamint az
egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazandé
konkrét védelmi
intézkedésekrél sz6167/2024.
(VI. 24.) MK rendelet 2. sz.
melléklet 1.
(Programmenedzsment) 1.5.

Folyamatos

Nincs

Elektronikus

A Tdarsasag hozza létre

Elektronikus informacids
rendszerelem leltar

A biztonsagi osztdlyba sorolds
kovetelményeirdl, valamint az
egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazandd
konkrét védelmi
intézkedésekrdl sz6167/2024.
(VI. 24.) MK rendelet 2. sz.
melléklet 6.
(Konfiguracidkezelés) 6.36.

Folyamatos

Nincs

Elektronikus

A Tarsasag hozza létre




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Hozzaférés az informacios
rendszerhez

A biztonsagi osztdlyba sorolds
kovetelményeirdl, valamint az
egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazandé
konkrét védelmi
intézkedésekrél sz6167/2024.
(VI. 24.) MK rendelet 2. sz.
melléklet 2. (Hozzaférés-
felUgyelet) 2.1.

Irattari Terv szerint (8
év - a foglalkoztatotti
jogviszony
megsz(inésétdl)

A Tdarsasag munkavallaldi

Elektronikus

Személyugyi
nyilvantartds

Informacios rendszerelemek
be- és kiszallitasanak
nyilvantartasa

A biztonsagi osztdlyba sorolds
kovetelményeirdl, valamint az
egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazandd
konkrét védelmi
intézkedésekrdl sz6167/2024.
(VI. 24.) MK rendelet 2. sz.
melléklet 11. (Adathordozok
védelme) 12.42.

Irattari Terv szerint (8
év - a foglalkoztatotti
jogviszony
megsz(inésétdl)

A Tarsasag munkavallaloi

Elektronikus

A Tarsasag hozza létre




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Belépési jogosultsagok
nyilvantartdsa

A biztonsagi osztdlyba sorolds
kovetelményeirdl, valamint az
egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazandé
konkrét védelmi
intézkedésekrél sz6167/2024.
(VI. 24.) MK rendelet 2. sz.
melléklet 12. (Fizikai és
kornyezeti védelem) 12.2. A
fizikai belépési engedélyek;
12.6. A fizikai belépés
ellenGrzése

Irattari Terv szerint (8
év - a foglalkoztatotti
jogviszony
megsz(inésétdl)

A Tdarsasag munkavallaléi,
ideiglenes belépésre
jogosult mas személyek

Elektronikus

Személyugyi
nyilvantartas/
érintettek (belépésre
jogosultak) altal
megadott adatok

Bélyegzd nyilvantartas

A kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének daltalanos
kovetelményeirdl sz616
335/2005. (X11.29.)
Korm.rendelet 54. §

10 év

Bélyegz6 hasznalatara
jogosultak

Fizikai

Személyugyi
nyilvantartas,
érintettek altal
megadott adatok

Vagyoni, pénziigyi, jovedelmi
helyzetre kihat6 gazdasagi
események nyilvantartasa

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi
C. torvény 12. § (1) bekezdés

Irattari Terv szerint (10
év)

Gazdasagi események
érintettjei

Elektronikus/papir
alapon

Adott gazdasagi
események




Nyilvantartas megnevezése és

Adatok megGrzésének

- Jogalap o Erintettek kére Formatum Adatok forrasa
annak célja id6tartama

Esz6zOkre és forrasokra, azok |A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi [Irattari Terv szerint (10 |Gazdasagi események Elektronikus/papir Adott gazdasagi
valtozasara és az eredmény C. torvény 159. § év) érintettjei alapon események
alakuldsara haté gazdasagi
eseményekrdl a valésagnak
megfelel6, folyamatos, zart
rendszerd, attekinthet6é
nyilvantartas
Analitikus nyilvantartasok A szamvitelrél sz616 2000. évi |Irattari Terv szerint (8 |A Tarsasag munkavallaléi |Elektronikus/papir Eszkdzbeszerzések

C. torvény 69. § (3) bekezdés |év) alapon bizonylatai
Szigoru szamadasu bizonylatok |A szamvitelrél sz616 2000. évi |lrattari Terv szerint (8 |Bizonylatokon szereplé  [Elektronikus/papir Bizonylatok

C. torvény 1687. § (3)
bekezdés

év)

érintettek

alapon

Lakascélu tdmogatashoz
kapcsolodé nyilvantartas

Lakdscéld Tamogatasi
Szabdlyzat

Irattari Terv szerint (10
év)

Szerz6d6 felek

Elektronikus

Munkavallalé

Fizetési behajtasi
tigyek/kintlévGségek
nyilvantartasa

Iratkezelési és Irattarozasi

Szabdlyzat

Irattari Terv szerint (8
év)

Szerz8d6 felek

Elektronikus

Szerz6dé6 felek

AFA nyilvantartas

Az altaldnos forgalmi

adorodl sz6l6 2007. évi CXXVII.

torvény

Irattari Terv szerint (8
év)

Szerz6dé6 felek

Elektronikus

Szerz6do felek

Elektronikus alairasok,
elektronikus bélyegzdk
nyilvantartasa

A kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének daltalanos
kovetelményeirdl szl
335/2005. (X11.29.)
Korm.rendelet 54. §

10 év

Elektronikus alairasok,
elektronikus bélyegzék
haszndlatara jogosult
személyek

Elektronikus

Személyugyi
nyilvantartas,
érintettek altal
megadott adatok




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Transzferar nyilvantartas

Transzferar Szabalyzat és az
ott feltlintetett jogszabalyok
(Art., Tao. stb.)

5 év

Szerz6d6 felek

Elektronikus

Szerz6do felek

TB nyilvantartasok

A tarsadalombiztositas
ellatasaira jogosultakrol,
valamint ezen elldtasok
fedezetérél sz6l6 2019. évi
CXXIL. trvény

Irattari Terv szerint (50
év)

A Tdarsasag munkavallaldi

Elektronikus/papir
alapon

Illetékes allami szervek;
munkavallalé;
munkaltato

Aldirasi jogosultsaggal
kapcsolatos iratok
nyilvantartdasa (alairasi
cimpéldanyok)

Iratkezelési és Irattarozasi
Szabalyzat

Irattari Terv szerint
(nem selejtezhetd)

Kotelezettségvallalasra,
pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara,
érvényesitésére,
utalvanyozdsra jogosult
személyek

Papir alapon

Az érintett (alairasi jog
gyakorléja)

Iktato- és mutatékonyv,
irattari segédkonyvek

A koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag
védelmérél sz6lé 1995. évi
LXVI. térvény 9. § (1) a) pont

Irattari Terv szerint
(nem selejtezhetd)

A Tarsasag
m(ikodése/feladatkore
szempontjabdl érdemi
adattal érintettek

Iratot kild6 személyek,
Tarsasag munkavallaldi

Belsé ligyviteli segédkonyvek

A koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6lé 1995. évi
LXVI. torvény 9. § (1) b) pont

Irattari Terv szerint (5
év)

A Tarsasag munkavallaloi,
postai kiildemények
cimzettjei

A Tarsasag hozza létre




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megGrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Iratselejtezési és irattari
iratatadas-atvételi
jegyz6konyvek

A koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag
védelmérél sz6lé 1995. évi
LXVI. térvény 9. § (1) c) pont

Irattdri Terv (nem
selejtezhetd)

A Tdarsasag munkavallaldi

Elektronikus

A Tdarsasag hozza létre

SzerzGdések nyilvantartasa

Iratkezelési és Irattarozasi
Szabalyzat

Irattari Terv szerint (5
év a szerz6dés
megsz(inésétdl)

Szerz6d6 felek

Elektronikusan/papir
alapon

Szerz6dé felek

Szabalyzatok/utasitasok
nyilvantartasa

Iratkezelési és Irattarozasi
Szabdlyzat

Irattari Terv szerint (5
év)

Utasitdsban megjelolt
munkavallalé;
szabdlyzatok esetében a
szabadlyzat személyi
hatalya szerint érintettek

Elektronikus

Szabalyzat/utasitas
el6készitGje

Alapitdi jogok gyakorléjanak  [Szervezeti és M(ikodési Irattdri Terv szerint Tarsasag; Alapitoi Elektronikus Alapito
hatarozatai Szabdlyzat (nem selejtezhetd) Hatarozatban foglaltak

szerint
FelligyelGbizottsag ulésének Iratkezelési és Irattarozasi Irattari Terv szerint FB tagok, allando Elektronikus/papir Iratanyag

iratai

Szabdlyzat

(nem selejtezhetd)

meghivottak

alapon

(formai/tartalmi)
Osszedllitasaban részt

vevik
Kézbesitd konyvek; postai Iratkezelési és Irattarozasi Irattari Terv szerint Tarsasag; cimzett Elektronikus/papir
kildemények feladékdnyve Szabdlyzat (nem selejtezhetd) alapon
Cafeteria nyilvantartas Az addzds rendjérdl szolé Irattari Terv szerint (8 |A Tarsasag munkavallaléi [Elektronikus A Tdrsasag

2017. évi CL. torvény

év)

munkavallaléi




Nyilvantartas megnevezése és
annak célja

Jogalap

Adatok megdrzésének
id6tartama

Erintettek kére

Formatum

Adatok forrasa

Az elutasitott kozérdekd
adatigénylésekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl
vezetett nyilvantartas

Az informacids onrendelkezési
jogrol és az
informacidszabadsagrdl szélé
2011. évi CXII. torvény 30. §
(3) bekezdés

Irattari Terv szerint (10
év)

Adatigényl6k

Elektronikus

Az egyes igénylések
adatai

A kozfeladatot ellaté szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gylijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés madja,
masolatkészités koéltségei

Erintett személyek (természetes és jogi személyek) azonosité adatai, érintett ligyre vonatkozé barmely adat (személyes adat,
kozérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat); hozzaférés mddja/masolatkészités koltségei a GDPR és a kozérdek(i adatigénylés
rendjét szabalyozo belsé szabalyzat szerint.




