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	Adatkezelés jogalapja
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	iratot beküldő személy, az irat címzettje 
	Iratkezelési és ügyviteli feladatok ellátása
	papír alapon (iktatókönyvben)
	GDPR 6. cikk (1) bek. c.) pontja alapján jogi kötelezettség teljesítése 
	1995. évi LXVI, törvény, illetve 335/2005. (XII.29.) Korm.rendelet
	




A személyes adatok nem selejtezhetők 
	
	
	
	
	
A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy férhet hozzá

	2.
	Vezeték- és utónév, titulus,beosztás, képviselői minőség, képviselet jellege, értesítési cím, e-mail cím, telefonszám,; meghatalmazásban, képviseletet igazoló dokumentumban található személyes adatok, aláírás

EPAPÍR ügyfél általi igénybevétele esetén kezelt személyes adatok: 
viselt név, születési név, anyja neve, születési hely, születési idő

	érintett, képviselő
	érintett, képviselő
	Kapcsolattartás
	papír alapon (nyilatkozat, kérelem, beadvány), valamint 

elektronikus formában (levelezőrendszer, hivatali kapu, ügyfélkapu)

	közérdekű feladat végrehajtásához szükséges a GDPR 6. cikk. (1) bek. e) pontja alapján 
	2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bek. 7. pont, 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben foglaltak szerint a Győr Megyei Jogú Város Önkormányzata által jóváhagyott, valamennyi önkormányzati kulturális intézményt érintő munkamegosztási megállapodás

2023. évi CIII. tv (DÁP tv.) 47. § (1) bek. g) pont, 46. § 

valamely közérdekű feladatot Adatkezelőnek előíró jogszabály
 
	

adott ügyre érvényes őrzési ideig, illetve az érintett tiltakozásának bejelentéséig, de legfeljebb a nyilvántartásba vételtől, illetve annak megerősítésétől számított 5 évig
	
	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, azokhoz csak az arra feljogosított személy  férhet hozzá

	












3.
	








Panaszos illetve közérdekű bejelentő természetes személy, neve, személyazonosító adatai, a bejelentésben megadott személyes adatai értesítési címe (e-mail, postai) és elérhetősége, a beadványban szereplő egyéb személyes adatok.

	











érintett 

	











panaszos, bejelentő
	









panaszok és közérdekű bejelentések fogadása és elbírálása, válaszadás
	








papír alapú:
 
benyújtott beadvány

elektronikus:

levelező rendszer
	









közérdekű feladat végrehajtásához szükséges a GDPR 6. cikk. (1) bek. e) pontja alapján
	







a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. törvény 1-3. §
	










ügyintézés lezárulását követő 5 év
	Adatvédelmet érintő beadvány esetén adatkezelési tisztviselő részére, a GDPR. 38. cikk. (1) bekezdése alapján
Amennyiben a panasszal vagy bejelentéssel kapcsolatban nem a GYMJV Levéltára jogosult vagy köteles eljárni, a beadvány az illetékesekhez továbbításra kerül a bejelentő adataival együtt
	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá 

	












4.
	








Közérdekű adatot igénylő neve, értesítési címe elektronikus levelezési címe, postai címe), az érintett által benyújtott adatigénylésben található egyéb személyes adatok. költség-megállapítás esetén: igénylő neve, értesítési címe

	








közérdekű adatigénylő
	









közérdekű adatigénylő
	közérdekű adatigénylések megválaszolása, az adatigénylés teljesítéséért esetlegesen megállapított költségtérítés megállapítása, annak megállapítása, hogy ugyanazon érintett egy éven belül ismételten benyújtott-e az Adatkezelőhöz ugyanazon adatkörre vonatkozó, részére már teljesített adatigénylést, adatigénylésekre vonatkozó nyilvántartás vezetése
	





papír alapú:
 
benyújtott beadvány

elektronikus:

levelező rendszer 
	






közérdekű feladat végrehajtásához szükséges a GDPR 6. cikk. (1) bek. e) pontja alapján
	


az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló
2011. évi CXII. törvény 26. § (1)
	

igénylés benyújtását követő 1 év

költségtérítési díj felszámítása esetén az ezzel kapcsolatosan kezelt adatok a 2000. évi C. tv. 169. § (1) és (2) bek. szerint 8 évig kerülnek megőrzésre
	

	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá 

	








5.
	





Érintetti jogot gyakorló  neve, elérhetősége, érintett azonosításához szükséges egyéb adatok, az üggyel, érelemmel kapcsolatosan az érintett által közölt személyes adatok
	



érintett, érintett meghatalmazottja, törvényes képviselője
	






érintett jog gyakorlására jogosult
	




adatkezelés kapcsán érintett azonosítása, jogainak biztosítása, kérelmének elbírálása
	




papír alapú:
 
benyújtott beadvány

elektronikus:

levelező rendszer 
	






közérdekű feladat végrehajtásához szükséges a GDPR 6. cikk. (1) bek. e) pontja alapján
	GDPR 9. cikk (2) bek. f) g), GDPR 12. cikk. 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló
2011. évi CXII. törvény III/A. fejezet
	







ügyintézés lezárulását követő 5 év Irattári szabályzat alapján
	
	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, azokhoz csak az arra feljogosított személy  férhet hozzá

	

















6.
	











Álláspályázó, munkára jelentkező neve, telefonszáma (vezetékes és/vagy mobiltelefonszám), e-mail címe
	








álláspályázatot benyújtó, munkára jelentkező
	










álláspályázó, munkára jelentkező
	









Pályázat fogadása, pályázó azonosítása, kapcsolattartás
	






papír alapú:
 
benyújtott pályázati anyag

elektronikus:

levelező rendszer 
	









GDPR 6. cikk. (1) bek. a) pontja alapján az érintett hozzájárulása
	




hozzájárulás adatkezeléshez nyilatkozatban,
motivációs levélben, egyéb benyújtott dokumentumban
	adatkezeléshez hozzájárulás hiányában a beadvány azonnal törlésre kerül. 

Az elektronikusan benyújtott dokumentum kinyomtatásra kerül, ezzel egyidejűleg az elektronikus dokumentumot Adatkezelő törli.


Pályázat eredményéről való értesítésig vagy eredeti dokumentum visszaküldéséig,  illetve a hozzájárulás visszavonásáig, a tiltakozás átvételének napjáig. Nyertes pályázat esetén a foglalkoztatási jogviszony végéig történik az adatkezelés.
	
	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá 

	











7.
	







Álláspályázói önéletrajzban és motivációs levélben szereplő személyes adatok, Végzettséget, szakképzettséget, szakképesítést, szakmai gyakorlatot igazoló dokumentumok, szakmai programban megadott személyes adatok
	



álláspályázatot benyújtó, munkára jelentkező és/vagy álláspályázó meghatalmazottja
	









álláspályázó, munkára jelentkező
	








Pályázat, elbírálása, kiválasztási eljárás lefolytatása, 
	








papír alapú:
 
benyújtott pályázati anyag

 
	








a GDPR 6. cikk. (1) bek. a) pontja alapján az érintett hozzájárulása
	




hozzájárulás adatkezeléshez nyilatkozatban,
motivációs levélben, egyéb benyújtott dokumentumban
	adatkezeléshez hozzájárulás hiányában a beadvány azonnal törlésre kerül. Pályázat eredményéről való értesítésig vagy eredeti dokumentum visszaadásáig,  illetve a hozzájárulás visszavonásáig, a tiltakozás átvételének napjáig. Nyertes pályázat esetén a foglalkoztatási jogviszony végéig.
	
	
	
	
	



A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben,    tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá 

	













8.
	











Álláspályázó erkölcsi bizonyítványában található személyes adatok
	




álláspályázatot benyújtó, munkára jelentkező
	







álláspályázó, munkára jelentkező
	


A  Kjt. 20. § (2) és (4)  bekezdése szerinti büntetlen előéletűség, büntetőeljárás alatt nem állás, illetve kizáró ok megléte hiányának igazolása, ezen feltétel fennállásának megállapítása
	




papír alapú:
 
benyújtott pályázati anyag

elektronikus:

levelező rendszer 
	






a GDPR 6. cikk. (1) bek. a) pontja alapján az érintett hozzájárulása 
	


hozzájárulás adatkezéshez nyilatkozatban,
motivációs levélben, egyéb benyújtott dokumentumban
	Az elektronikusan benyújtott dokumentum kinyomtatásra kerül, ezzel egyidejűleg az elektronikus dokumentumot Adatkezelő törli.

A pályázat elbírálásáig, illetve nyertes pályázat esetén az okiratról készült feljegyzésben található adatokat a foglalkoztatási jogviszony megszűnéséig kezeli az Adatkezelő



	
	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá 

	9.
	a belső visszaélés-bejelentést tevő természetes személy neve, személyazonosító adatai, értesítési címe (elektronikus levelezési címe, postai címe), a beadványban található egyéb személyes adatok (pl. aláírás)

a bejelentésben érintett neve és a beadványban található, valamint a kivizsgálás során relevánssá váló személyes adata, a bejelentésben érintettet képviselő személy neve, értesítési címe, a beadványban, képviseletet érintő meghatalmazásban közölt egyéb személyes adata

a belső visszaélés-bejelentésben foglaltakról érdemi információval rendelkező személy neve, egyéb releváns adata, és az általa közölt, személyes adatnak minősülő információk
	bejelentő 
	a belső visszaélés-bejelentést Adatkezelőhöz eljuttató személyek, a belső visszaélés-bejelentésben foglaltakról érdemi információval rendelkező személy és az, akinek a magatartása vagy mulasztása a bejelentésre okot adott
	belső visszaélés-bejelentési rendszer működtetése (a bejelentés kivizsgálása, a bejelentés tárgyát képező magatartás orvoslása, illetve megszüntetése)



	papíralapú:
 
beadvány, bejelentés

elektronikus:

levelező rendszer
	közérdekű feladat végrehajtásához szükséges a GDPR 6. cikk. (1) bek. e) pontja alapján, különleges adat kezelésének jogalapja a GDPR 9. cikk (2) bekezdés f) és g) pontja
	Panasz tv. 16–31. §-ai


	ügyintézés lezárulását követő 5 év
	
	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá

	








10.
	Természetes személy  szerződő fél (megrendelés címzettje) esetében: név, születési név, születési hely és idő, anyja neve, adóazonosító jele, TAJ-szám, állandó lakcím, tartózkodási hely, fizetési számla száma, fizetési mód, aláíráskép, kapcsolattartás érdekében megadott – alább részletezett – adatok, valamint az adott szerződés megkötéséhez, megrendeléshez szükséges egyéb személyes adatok. 

Egyéni vállalkozó esetén: név, adószám, fizetési számla száma, fizetési mód, nyilvántartási szám, székhely, aláíráskép, kapcsolattartás érdekében megadott – alább részletezett – adatok, valamint az adott szerződés megkötéséhez, megrendeléshez szükséges egyéb személyes adatok.

Gazdasági társaság és más szervezet törvényes képviselője esetén: név, beosztás, aláíráskép.
Meghatalmazott képviselő esetén: név, lakcím, meghatalmazotti minőség, aláíráskép, továbbá a meghatalmazásban megjelölt egyéb személyes adatok
	






szerződő fél, kapcsolattartó, képviselő

	






kapcsolattartó,

szerződéses partner

képviselő
	


Szerződések, megállapodások és megrendelők előkészítése, szerződéskötés, megrendelés közfeladat ellátásának biztosítása érdekében
	



papír alapú:
 
szerződés, megrendelő, ajánlat, ezek mellékletei, egyéb dokumentum

elektronikus:

levelező rendszer 


	






GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja alapján közérdekű feladat végrehajtása
	


2011. évi CLXXX. törvény 13. § (1) bekezdés 7. pont, 25/2024. (X.25.) GYMJÖ. rendelet 4. melléklet 4. pont 2. alpont


	



Iratkezelési szabályzat,  a számvitel rendejéről szóló 2000. évi C 169.§ (2) bek. figyelembevételével 


	







	


	
	
	

A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá 

	









11.
	Természetes személy szerződő fél (megrendelés címzettje) esetében: név, születési név, születési hely és idő, anyja neve, adóazonosító jele/adószám, TAJ-szám, állandó lakcím/székhelye, tartózkodási hely, fizetési számla száma, fizetési mód, aláíráskép, kapcsolattartás érdekében megadott – alább részletezett – adatok és a teljesítéshez szükséges egyéb személyes adatok.

Egyéni vállalkozó esetén: név, adószám, fizetési számla száma, fizetési mód, nyilvántartási szám, székhely, aláíráskép, kapcsolattartás érdekében megadott – alább részletezett – adatok, valamint az adott szerződés megkötéséhez, megrendeléshez szükséges egyéb személyes adatok.

Gazdasági társaság és más szervezet törvényes képviselője esetén: név, beosztás, aláíráskép.
Meghatalmazott képviselő esetén: név, meghatalmazotti minőség, aláíráskép.
Teljesítésigazolásra jogosult esetén: név, beosztás, aláíráskép.

Kapcsolattartó/szerződő fél esetében kezelt adat: név, beosztás, telefonszám, e-mail cím, értesítési cím.
	






szerződő fél, kapcsolattartó, teljesítésigazolást kiállító személy
	






szerződő fél, kapcsolattartó, teljesítésigazolást kiállító személy

	

közérdekű feladatellátáshoz kapcsolódóan szerződések (megállapodások  , megrendelések teljesítésével kapcsolatos ügyintézés (kivéve a számlázást, a NAV részére történő bejelentési kötelezettséget, adó- és járulékfizetési kötelezettséget)
	




papír alapú:
 
szerződés, megrendelő,  ezek mellékletei, teljesítésigazolás, egyéb dokumentum

elektronikus:

levelező rendszer 


	







GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja alapján közérdekű feladat végrehajtása
	





2011. évi CLXXX. törvény 13. § (1) bekezdés 7. pont, 25/2024. (X.25.) GYMJÖ. rendelet 4. melléklet 4. pont 2. alpont


	







Iratkezelési szabályzat,  a számvitel rendejéről szóló 2000. évi C 169.§ (2) bek. figyelembevételével 



	








	
	
	
	

A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá 

	







12.
	







név, lakcím/székhely, adóazonosító jele/adószám
	





fizető fél, kapcsolattartó
	







fizető fél
	




Természetes személy és egyéni vállalkozó részére számla kiállítása
	




papír alapú:
 
számla

elektronikus:

elektronikus számla
	





GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja jogi kötelezettség teljesítése
	





2007. évi CXXVII. törvény 169. § e) pont
	




Iratkezelési szabályzat,  a számvitel rendejéről szóló 2000. évi C 169.§ (2) bek. figyelembevételével 



	
	
	
	
	A papír alapú iratot adatkezelő zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, azokhoz  az illetékes ügyintézők, az intézményvezető, helyettese és az arra feljogosított  férhet hozzá

	








13.
	


A megrendelésben, illetve szerződésben rögzített ellenérték/díj megfizetésére vonatkozó, továbbá az ahhoz kapcsolódó adó- és járulékfizetési kötelezettség, továbbá az adózás rendjéről szóló törvényben előírt bejelentési kötelezettség teljesítése érdekében kezelt adatok: név, születési név, születési hely és idő, anyja neve, TAJ szám,
adóazonosító jel, lakcím, fizetési számla száma, adóelőleg alapjának megállapításához kapcsolódó nyilatkozatok, nyugdíjas státusz ténye, a nyugdíj jogcíme és az ellátás kezdete.

	






szerződő fél,
kapcsolattartó, képviselő
	








szerződő fél

	





Adó- és járulékfizetési kötelezettség , bejelentés teljesítése az adóhatóság részére
	




papír alapú:
 
NAV formanyomtatvány

elektronikus:

NAV felülete
	






GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja jogi kötelezettség teljesítése
	
1995. évi CXVII. törvény (Szja) 16. § (2) bekezdés 17. § (1) 

2017. évi CL. törvény (Art.) 9. §, 77-78 § továbbá EMMI rendelet 14. §, 15. § és 16. §

	






Iratkezelési szabályzat,  a számvitel rendejéről szóló 2000. évi C 169.§ (2) bek. figyelembevételével 



	
	
	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá

	








14.
	

Áht. 55. §-ban meghatározott személyes adatok: 
cégjegyzésre jogosult esetében: vezeték- és utónév, cégjegyzés módja, továbbá az eljáró képviselő aláírása, 
tényleges tulajdonosok, valamint a gazdálkodó szervezetben közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással vagy szavazati joggal bíró jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet tényleges tulajdonosainak családi és utóneve, születési családi és utóneve, születési helye, születési ideje, anyja születési családi és utóneve, tulajdoni hányada, befolyásának és szavazati jogának mértéke

	





szerződő fél,
kapcsolattartó, képviselő
	

gazdasági társaság és más szervezet képviselője, cégjegyzésre jogosultja és tényleges tulajdonosa, befolyással rendelkező szervezet tényleges tulajdonosa
	



átláthatósági nyilatkozattal kapcsolatos ügyintézés ellátása a törvényes ügyletkötési, teljesítési feltételeknek történő megfelelés ellenőrzése

	




papír alapú:
 
átláthatósági nyilatkozat

elektronikus:

levelező rendszer, hálózat
	







GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja jogi kötelezettség teljesítése
	


2011. évi CXCV. törvény (Áht.) 41. § (6) bekezdés, 55. §

2011. évi CXCVI. törvény 3. § (1) bekezdés

	




Iratkezelési szabályzat,  a számvitel rendejéről szóló 2000. évi C 169.§ (2) bek. figyelembevételével 



	
	



	
	
	A papír alapú iratot az intézmény  zárható helyiségben ,   az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, illetve csak az illetékes ügyintézők, valamint az intézmény vezetője, helyettese és az arra általuk feljogosított személy  férhet hozzá

	





15.
	





Név
	



Szerződő fél, kapcsolattartó, képviselő
	


a közzétételi kötelezettséggel érintett szerződés tekintetében szerződő fél 

	



Infotv. által előírt közzétételi kötelezettség teljesítése
	


elektronikus:

Központi Információs Közadat-nyilvántartás
	



GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja jogi kötelezettség teljesítése
	Infotv. 32. §, 37. §, 37/C. §, 1. sz. melléklet, 

499/2022. (XII.8.) Korm. rendelet 1. melléklet 3. pont
	




közzétételt követő 5 év
	
	
	
	
	[bookmark: _GoBack]Adatkezelő az elektronikus felületet megfelelő védettséggel ellátva tárolja, ahhoz csak az illetékes ügyintézők, az intézményvezető, helyettese és az arra  feljogosított  férhet hozzá



