
Képviselője: Sipos Nikoletta igazgató

Székhelye: 2194 Tura, Szent István út 79

Telefonszám: +36-28-630-580 vagy a +36-20/341-4845

Sorszám
Adatbázis, 

nyilvántartás

neve

Adatkezelésért felelős

 munkakörének 

megnevezése

Kezelt adatok 

minősítése

Adatkezelés 

módja,

 formátuma

Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja Adatkezelés időtartama Érintettek köre Adatok forrása Adatok fajtái Hozzáférés módja

1.

személyi anyag: 

nyilatkozat személyi 

okmányokról,  tb 

kiskönyv másolat, 

katonakönyv másolat, 

munkakönyv másolat, 

egyéb jogviszony 

igazolás,  iskolai 

végzettséget, 

képzettséget, 

képesítést igazoló 

okirat másolata, 

munkaköri leírás, 

átirányítás, betekintési 

lap,  átirányítás, 

kinevezés, kinevezés 

módosítása, 

jogiviszony 

megszünés/megszünte

tés

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon; 

elektronikusan a 

Kira rendszerben 

és a MÁK 

felületén

közalkalmazotti jogviszony 

létesítése, fenntartása, 

megszüntetése, jogszabályi 

kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 közalakalmazotti 

jogviszony megszűnését 

követő 3 év

Az intézménnyel 

jelenleg és korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

(közalkalmazottak, 

munkavállalók)

érintett

fénykép, személy azonosító adatok, 

aláírás, iskolai végzettségek, 

szakképzettség, képesítés, szakmai 

tapasztalat, büntetlenségre, 

összeférhetetlenségre, 

megbízhatóságra vonatkozó adatok, 

minősítés adatai; BANKSZÁMLA 

NYILATKOZAT; GYERMEK UTÁNI 

PÓTSZABADSÁG NYILATKOZAT; 

ÁTVILÁGÍTÁSI NYILATKOZAT; 

SZEMÉLYÜGYI BORÍTÓLAP; ÉJSZAKAI 

MUNKAVÉGZÉS NYILATKOZAT; ELSŐ 

MUNKAHELY NYILATKOZAT

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

2.
személyi anyag: 

erkölcsi bizonyítvány

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat Papír alapon

közalkalmazotti jogviszony 

létesítése, fenntartása, 

megszüntetése, jogszabályi 

kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. b) pontja

 közalakalmazotti 

jogviszony 

megszűnésekor 

megsemmisítésre kerül

Az intézménnyel 

jelenleg és korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

(közalkalmazottak, 

munkavállalók)

érintett

 személy azonosító adatok,  

büntetlenségre, foglalkozás alóli 

eltiltásra  vonatkozó adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

3.

személyi anyag: 

nyilatkozat személyi 

okmányokról,  tb 

kiskönyv másolat, 

katonakönyv másolat, 

munkakönyv másolat, 

egyéb jogviszony 

igazolás,  iskolai 

végzettséget, 

képzettséget, 

képesítést igazoló 

okirat másolata, 

munkaköri leírás, 

átirányítás, betekintési 

lap,  átirányítás, 

kinevezés, kinevezés 

módosítása, 

jogiviszony 

megszünés/megszünte

tés

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon; 

elektronikusan a 

Kira rendszerben

közalkalmazotti jogviszony 

létesítése, fenntartása, 

megszüntetése, jogszabályi 

kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 a közalkalmazottra 

irányadó nyugdíjkorhatár 

+ 5 év

Az intézménnyel 

jelenleg és korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

(közalkalmazottak, 

munkavállalók)

érintett

nyilatkozat személyi okmányokról,  tb 

kiskönyv másolat, katonakönyv 

másolat, munkakönyv másolat, egyéb 

jogviszony igazolás,  iskolai 

végzettséget, képzettséget, képesítést 

igazoló okirat másolata, munkaköri 

leírás, átirányítás, betekintési lap,  

átirányítás, kinevezés, kinevezés 

módosítása, jogiviszony 

megszünés/megszüntetés

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

4.

Központosított 

illetményszámfejltés 

(KIRA)

igazgató, 

igazgatóhelyettes,  

humánpolitikai szervező, 

humánpolitikai ügyintéző

személyes adat

Elektronikusan a 

KIRA programban 

és MÁK e-adat 

felületen

        a)Jogviszonyok létesítése, az 

azzal kapcsolatos  személyi 

juttatások számfejtése,

b) az adók és járulékok 

megállapítása,

c)  a személyi jövedelemadózással 

összefüggő foglalkoztatói, kifizetői 

feladatok ellátása, valamint az 

adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. 

törvény (a továbbiakban: Art.) 16. § 

(1) bekezdése és 1. melléklet 3. 

pontja szerint teljesített biztosítotti 

bejelentések és az Art. 50. § (1) és 

(2) bekezdése, valamint 56. § (1) 

bekezdése szerinti bevallások 

elkészítése,

d)  a személyi juttatásokat terhelő 

levonások, letiltások, közvetlen 

bírósági felhívások érvényesítése, 

az önkéntes kölcsönös biztosító 

pénztári számlákat érintő fizetési 

kötelezettségek megállapítása,

e) a társadalombiztosítási 

kifizetőhelyi feladatok ellátása, az 

ezzel kapcsolatos nyilvántartások 

vezetése,

f) a nettó finanszírozáshoz 

szükséges adatszolgáltatások 

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Az Adatkezelő által 

kötelezően 

alkalmazandó, 

adatkezelést végző 

rendszerben az 

adatkezelés folyamatos, 

nincs lehetőség a 

törlésre, a foglalkoztatási 

jogviszony megszűnését 

követően az adatok 

tárolva vannak, azt a 

rendszer csak külön 

jelzés után hozza fel.

Az intézménnyel 

jelenleg és korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

(közalkalmazottak, 

munkavállalók)

fejlesztő 

foglalkoztatásban 

résztvevők

érintettől (törvényes 

képviselőjétől ) 

származó

név (leánykori név), születési hely, idő, 

anyja neve, lakóhely, tartózkodási hely, 

telefonszám, családi állapota, 

gyermekeinek születési ideje,  egyéb 

eltartottak száma, eltartás kezdete, 

tajszám, adóazonosítójel, legmagasabb 

iskolai végzettsége (több végzettség 

esetén valamennyi), szakképzettsége(i), 

iskolarendszeren kívüli oktatás 

keretében szerzett szakkképesítése(i), 

valamint meghatározott munkakör 

betöltésére jogosító okiratok adatai, 

tudományos fokozata, idegennyelv-

ismerete, a korábbi Kjt. 87/A. § (1) és 

(3) bekezdése szerinti jogviszonyban 

töltött időtartamok megnevezése, a 

munkahely megnevezése, a megszűnés 

módja, időpontja, a közalkalmazotti 

jogviszony kezdete, állampolgársága, a 

bűnügyi nyilvántartó szerv által 

kiállított hatósági bizonyítvány száma, 

kelte, a jubileumi jutalom és a 

végkielégítés mértéke kiszámításának 

alapjául szolgáló időtartamok, 

adatkezelőnél a jogviszony kezdete, a 

közalkalmazott jelenlegi besorolása, 

besoroásának időpontja, vezetői 

beosztása, FEOR-száma, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

5.

Foglalkoztatottak 

nyilvántartása (SZIA) 

munkaügyi modul

igazgató, 

igazgatóhelyettes,  

humánpolitikai szervező, 

humánpolitikai ügyintéző

személyes adat
Elektronikusan a 

SZIA programban

fenntartó által előírt 

adatszolgáltatás teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Az Intézmény a webes 

felületen a fenntartó által 

működtetett 

rendszerben, az arra 

kialakított helyen jelzi az 

adatkezeléssel érintett 

státuszának (elutasított, 

megszűnt) állapotát, 

illetve a megszünés, 

megszüntetés 

időpontját,azonban az 

Intézmény nem 

rendelkezik 

jogosultsággal a SZIA 

rendszerben törlésre. 

intézménnyel jelenleg 

és korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

(közalkalmazottak, 

munkavállalók)

érintettől származó

név, születési hely, idő, anyja neve, 

tajszám, adószám, végzettségre, 

képzettségre vonatkozó adatok, 

jogviszony kezdete; munkavégzés 

helye; távollét oka

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

6.

EcoStat - 

kötelezettségvállalás, 

rendelés-szerződés 

modul

igazgató, igazgató 

helyettes, gazdasági 

vezető, pénzügyi ügyintéző

személyes adat

Elektronikusan az 

EcoSTAT 

modulban

Az intézmény gazdálkodásának 

(kifizetéseinek) dokumentálása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az Intézményben 

kötelezően alkalmazandó 

adatkezelő rendszer 

működése folyamatos, 

abban az Intézmény nem 

rendelkezik törléssi 

jogosultsággal.

Az Intézmény által a 

tényleges adatkezelés a 

bizonylat/beszámoló 

keltétől számított 8 évig 

történik.

ellátottak,közalkalmazot

tak, munkavállalók, 

szolgáltatást 

igénybevevők, 

szerződéses partnerek

érintettől származó
név, születési hely, idő, lakcím,  

bankszámlaszám, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

7.

Ellátottak térítési díj 

nyilvántartása - 

pénzügy (Eco-Stat)

igazgató, igazgató 

helyettes, gazdasági 

vezető, pénzügyi ügyintéző

személyes adat

Elektronikusan az 

EcoSTAT 

modulban

Intézményi ellátottak által 

fizetendő térítés díjának 

megállapítása, nyilvántartása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az Intézményben 

kötelezően alkalmazandó 

adatkezelő rendszer 

működése folyamatos, 

abban az Intézmény nem 

rendelkezik törléssi 

jogosultsággal.

Az Intézmény által a 

tényleges adatkezelés a 

az ellátott iztézményi 

jogviszonyának 

megszűnéséig történik.

intézményi ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név, születési hely, idő, anyja neve, 

neme;belépés ideje; jogosultság, 

lakcím, , jövedelmére, vagyonára 

vonatkozó adatok, térítési díj fizetésre 

vonatkozó adatok, 

hozzátartozó/gondnok neve,

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

Intézmény neve: Őszirózsa Integrált Szociális Intézmény Pest Vármegye

ÁLTALÁNOS ADATLELTÁR

az Infotv. által előírt közzétételi kötelezettség teljesítéséhez



8.
Továbbképzési 

nyilvántartás

igazgató, igazgató 

helyettes,vezető ápoló 
személyes adat

Papír alapon 

nyilvántartva

Szakdolgozók továbbképzésének 

ügyintézése, beszámoló készítés, 

továbbképzési pontok számítása, 

továbbképzési kötelezettségek 

teljesítésének nyomonkövetése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

OJKF regisztációs 

oldalon nyilvántartott 

személyes adatok 

törlésére nincs 

jogosúltságunk. Az 

adatkezelés az 

intézménynél: a 

jogviszony megszűnését  

követő 5 év.

közalkalmazotti 

jogviszonyban álló 

szakdolgozók

érintettől származó

név, születési hely, idő, anyja neve, 

végzettségre, képzettségre vonatkozó 

adatok, működési nyilvántartási szám

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

9.

Fejlesztő 

foglalkoztatás 

igénybevételi napló 

(KENYSZI)

nincs személyes adat nincs

Fejlesztő foglalkoztatás 

igénybevételi napló vezetése a 

jogszabályi kötelezettségek 

teljesítéséhez

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az intézmény által 

kötelezően 

alkalmazandó, az 

adatkezelést végző 

rendszer a rögzített 

adatokat az intézményi 

jogviszony megszűnését 

követő 10 év elteltével 

automatikusan törli, 

addig az adatat a 

háttérben tárolja.Az 

Intézménynek nincs a 

rendszerben törlési 

jogosultsága.

fejlesztő 

foglalkoztatásban részt 

vevő ellátottak

érintettől származó

név; születési hely, idő; anyja neve; 

lakcím; tajszám; állampolgárság, neme; 

napi igénybevétel

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

10.

fejlesztő 

foglalkoztatásban 

résztvevő ellátottak 

nyilvántartása (SZIA)

nincs személyes adat nincs
fenntartó által előírt 

adatszolgáltatás teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Az Intézmény a webes 

felületen a fenntartó áltl 

működtetett 

rendszerben, az arra 

kialakított helyen jelzi az 

adatkezeléssel érintett 

státuszának (elutasított, 

megszűnt) állapotát, 

illetve a megszünés, 

megszüntetés 

időpontját,azonban az 

Intézmény nem 

rendelkezik 

jogosultsággal a SZIA 

rendszerben törlésre. 

fejlesztő 

foglalkoztatásban 

résztvevő ellátottak

érintettől származó

név; munkahely; TEAOR; munkakör; 

munkaidő; nettó bér; jogviszony 

kezdete

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

11.

Fejlesztő 

foglalkoztatásban 

foglalkoztatottak 

nyilvántartása

nincs személyes adat nincs

fejlesztő foglalkoztatásra vonatkozó 

jogszabályi kötelezettségek 

teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. b) pontja

fejlesztő foglalkoztatási 

jogviszony  megszűnését 

követő 5 év 

fejlesztő 

foglalkoztatásban részt 

vevő ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név; születési hely, idő; anyja neve; 

lakcím; tajszám; adóazonosító jel; 

fejlesztési szerződés, munkaszerződés; 

intézményi megállapodás, orvosi 

vélemény; munkapszichológusi 

vélemény; egyéni fejlesztési tervben 

szereplő egészségi állapotra, 

diagnózisra vonatkozó adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

12.

Havi jelentés a 

fejlesztő 

foglalkoztatásban 

foglalkoztatottakról

(Szia)

nincs személyes adat nincs

A fejlesztő foglalkoztatásra 

megállapított támogatási összeg 

felhasználásának vezetése (bérek, 

járulékok)

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Az Intézmény a webes 

felületen a fenntartó áltl 

működtetett 

rendszerben, az arra 

kialakított helyen jelzi az 

adatkezeléssel érintett 

státuszának (elutasított, 

megszűnt) állapotát, 

illetve a megszünés, 

megszüntetés 

időpontját,azonban az 

Intézmény nem 

rendelkezik 

jogosultsággal a SZIA 

rendszerben törlésre. 

fejlesztő 

foglalkoztatásban részt 

vevő ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név; ellátás; fogl.forma; munkakör; 

ledolgozott óra, nap; munkaidő, bruttó, 

nettó jövedelem; rehab. Kártya

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

13.

Fejlesztő 

foglalkoztatás  

dokumentációja

nincs személyes adat nincs

A fejlesztő foglalkoztatásra 

megállapított támogatási összeg 

felhasználásának nyomonkövetése 

(dologi kiadások, bérek, 

feladatmutatók); éves 

anyagfelhasználás, fogl.formák 

változásainak nyomonkövetése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

Határozatlan (Az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint)

fejlesztő 

foglalkoztatásban részt 

vevő ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név; bruttó, nettó jövedelem; 

szabadság; fogl.forma változása; 

dátumok, egészségi állapotra, 

diagnózisra vonatkozó adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

14.

A fejlesztő 

foglalkoztatás jelenléti 

ívei

nincs személyes adat nincs a jelenlét ellenőrzése, elszámolás

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Határozatlan (Az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint)

fejlesztő 

foglalkoztatásban részt 

vevő ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név, munkába érkezés, távozás, 

munkaidő

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

15.
Egyéni foglalkoztatási 

terv és felülvizsgálata
nincs személyes adat nincs

rehabilitációs célok összefoglalása, 

munkavégzéssel kapcsolatos állapot 

ismertetés

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

Határozatlan (Az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint)

fejlesztő 

foglalkoztatásban részt 

vevő ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név; születi hely, idő; iskolai végzettség; 

munkahelyi adatok; jövődelem forrása; 

munkavégzés jellemzői, egészségi és 

fizikai állapotra vonatkozó adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

16.

élelmezési 

nyilvántartás (Eco-

Stat)

Élelmezésvezető, 

élelmezési koordinátor
személyes adat Eco-Stat

ellátottak élelmezésének 

nyomonkövetése,  jogszabályi 

kötelezettségek teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az Intézményben 

kötelezően alkalmazandó 

adatkezelő rendszer 

működése folyamatos, 

abban az Intézmény nem 

rendelkezik törlési 

jogosultsággal.

Az Intézmény által a 

tényleges adatkezelés a 

az ellátott iztézményi 

jogviszonyának 

megszűnéséig történik.

intézményi 

jogviszonyban állók

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

17.

Diétát igénylő 

ellátottak 

nyilvántartása

Élelmezésvezető, 

élelmezési koordinátor, 

vezető ápoló

személyes adat
Eco-Stat, papír 

alapon

Az ellátott-specifikus diétás 

étkeztetés biztosítása, orvosi 

utasítás végrehajtása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

Létszámjelentőre kerül 

rögzítésre a diétás 

étrendet érintő ellátottak 

neve. A létszámjelentő 

papíralapú.

intézményi jogviszony 

megszűnését/megszüntet

ését követő 5 év

orvosi utasítás alapján 

diétás étkeztetésben 

részesülő intézményi 

ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név,diéta típusa, egészségi állapotra 

vonatkozó orvosi leletek

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

18. Szerződésnyilvántartás

igazgató, igazgató 

helyettes, gazdasági 

vezető, pénzügyi ügyintéző

személyes adat

Számítógépen 

történő 

adatbevitel; papír 

alapon és Eco-Stat 

programban is

szerződéses kötelezettségek 

teljesítése, szerződés teljesítésének 

nyomon követése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

tárgyév utolsó napját 

követő 5 év

az intézménnyel 

szerződéses 

jogviszonyban álló 

természetes személyek

érintettől származó

természetes személy esetén: név, 

születési hely, idő, adóazonosító lakcím, 

anyja neve)

egyéni vállalkozó esetében: név, 

székhely, adószám, nyilvántartási szám

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés



19.

Szerződéses 

partnereink 

kapcsolattartási adatai

igazgató, igazgató 

helyettes, gazdasági 

vezető, pénzügyi ügyintéző

személyes adat

Számítógépen 

történő 

adatbevitel; papír 

alapon és Eco-Stat 

programban is

 kapcsolattartás a szerződésszerű 

teljesítéshez

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

szerződés 

megszűnését/megszüntet

ését követő 5 év

szerződéses partnerek 

természetes személy 

kapcsolattartói

érintettől származó név,Telefonszám, e-mail cím

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

20. Iktatás

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat
Poszeidon 

programban

beérkező és kimenő valamint házon 

belüli ügyiratok nyilvántartása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

Az elektronikus 

iktatókönyv

 évente lezárásra kerül 

december 31. napjával. 

Tárolás időtartama: 15 

év majd levéltári átadás

az intézmény 

természetes személy 

ügyfelei (ügyfelek, 

foglalkoztatottak, 

ellátottak, egyéb 

természetes személyek)

érintettől származó

név, lakcím, az Intézményt írásban 

megkereső természetes személy által 

megadott egyéb személyes adatok, 

intézményi ellátott esetében: az 

érintett által közölt egészségügyi 

adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

21.

Elhelyezésre várók 

nyilvántartása 

(SZIA)

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak

személyes adat
SZIA programban, 

papíralapon

Intézményi elhelyezés, bekerülési 

folyamat

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

Az Intézmény a webes 

felületen a fenntartó áltl 

működtetett 

rendszerben, az arra 

kialakított helyen jelzi az 

adatkezeléssel érintett 

státuszának (elutasított) 

állapotát, illetve annak 

időpontját,azonban az 

Intézmény nem 

rendelkezik 

jogosultsággal a SZIA 

rendszerben törlésre. 

Papíralapú adatkezelés 

irattári megőrzésének 

időtartama az intézmény 

iratkezelési szabályzata 

szerint.

Intézményi elhelyezést 

kérők
érintettől származó

név, születési hely, idő, anyja neve, 

lakcím, tajszám, adószám, vagyoni 

helyzetre vonatkozó adatok, 

egészségügyi állapotra, 

cselekvőképességre, diagnózisra 

vonatkozó adatok, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

22.
Ellátottak 

nyilvántartása (SZIA)

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak

személyes adat SZIA programban Intézményi ellátás biztosítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Az Intézmény a webes 

felületen a fenntartó által 

működtetett 

rendszerben, az arra 

kialakított helyen jelzi az 

adatkezeléssel érintett 

státuszának (elutasított, 

megszűnt) állapotát, 

illetve a megszünés, 

megszüntetés 

időpontját,azonban az 

Intézmény nem 

rendelkezik 

jogosultsággal a SZIA 

rendszerben törlésre. 

intézményi ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név, születési hely, idő, anyja neve, 

lakcím, tajszám, adószám

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

23.
Előgondozási 

nyilvántartás

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak, 

foglalkoztatás szervező

személyes adat

Számítógépen 

történő 

adatbevitel, papír 

alapon, SZIA 

programban

Személyes gondoskodást nyújtó 

szociális ellátáshoz való hozzáférés 

biztosítása érdekében 

állapotfelmérés

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

 intézményi jogviszony 

megszűnését /kérelem  

elutasítása esetén az 

elutasítás időpontját 

követő 10 év

Intézményi 

beköltözésre várakozók, 

intézményi ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név, születési hely, idő, anyja neve, 

lakcím, tajszám, hozzátartozó/gondnok 

neve, elérhetősége, vagyoni helyzetre 

vonatkozó adatok, egészségügyi 

állapotra, cselekvőképességre, 

diagnózisra vonatkozó adatok, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

24.

Elhelyezésre várók 

nyilvántartása 

(KENYSZI)

nincs személyes adat nincs Intézményi ellátás igényvevétele

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Az Intézmény a webes 

felületen a fenntartó által 

működtetett rendszerben 

tartja nyilván a 

várakozókat (csak TAJ 

szám). Az Intézmény nem 

rendelkezik 

jogosultsággal a 

KENYSZI rendszerben 

törlésre. 

intézményi ellátásra 

várakozók 

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név, születési hely, idő, anyja neve, 

lakcím, tajszám, igénybevétel adatai

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

25.

Ellátottak 

nyilvántartása 

(KENYSZI)

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak, 

foglalkoztatás szervező

személyes adat

Számítógépen 

történő 

adatbevitel

Intézményi ellátás biztosítása (napi 

ellátások dokumentálása)

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az intézmény által 

kötelezően 

alkalmazandó, az 

adatkezelést végző 

rendszer a rögzített 

adatokat az intézményi 

jogviszony megszűnését 

követő 10 év elteltével 

automatikusan törli, 

addig az adatat a 

háttérben tárolja. Az 

Intézménynek nincs a 

rendszerben törlési 

jogosultsága.

intézményi ellátottak

érintettől származó 

(törvényes 

képviselőjétől)

név, születési hely, idő, anyja neve, 

lakcím, tajszám, igénybevétel adatai

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

26.
Ellátottak 

dokumentációja 

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak, 

foglalkoztatás szervező, 

vezető ápoló, pénzügyi 

munkatárs

személyes adat

Papír alapon és a 

SZIA online 

programban

Intézményi ellátás biztosítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

Papír alapú nyilvántartás 

esetén az intézményi 

jogviszony megszűnéséig 

folyamatos, lezárást 

követően átadásra kerül 

az irattár részére, az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint. 

Személyes adatokat 

gépen ecxel táblázatban 

is nyilvántartunk. 

törlés: intézményi 

jogviszony 

megszűnését/megszüntet

ését követő 5 év

Intézményi ellátottak érintettől származó

név, születési hely, idő, anyja neve, 

tajszám, adószám, telefonszám, e-mail 

cím,  elhelyezés adatai, ellátás adatai, 

jövedelmi adatok, törvényes képviselő 

neve, címe, telefonszáma, 

kapcsolattartó neve, címe, 

telefonszáma, diagnózisra, egészségi 

állapotra vonatkozó adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

27.

A kérelmezők és 

ellátottak 

előgondozásával és 

pszichés ellátásával 

kapcsolatos 

dokumentáció

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak, 

foglalkoztatás szervező, 

vezető ápoló

személyes adat

Előgondozási 

adatlap kitöltése 

kézzel, egyéni 

személyi lap 

vezetése a 

pszichés ellátással 

kapcsolatosan. 

Gondozási terv 

elkészítése

Ellátottak pszichés ellátása a 

felvételi eljárás és rehabilitáció 

során

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

intézményi jogviszony 

megszűnését/megszüntet

ését követő 5 év

ellátást kérelmezők, 

intézményi ellátottak
érintettől származó

név, születési hely, idő, anyja neve, 

tajszám, telefonszám, e-mail cím, 

jövedelmi adatok,törvényes képviselő 

neve, címe, telefonszáma, 

kapcsolattartó neve, címe, 

telefonszáma, diagnózisra, 

egészségügyi, mentális állapotra 

vonatkozó adatok, készségekre, 

képességekre vonatkozó adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés



28.

Az intézmény 

ellátottjairól készített 

fénykép, videó és 

hangfelvételek

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak, 

foglalkoztatás szervező, 

adatvédelmi munkatárs

személyes adat

Adtkezelési 

hozzájárulás 

kitöltése kézzel

Az intézmény életének, 

rendezvényeinek bemutatása az 

intézmény és, a fenntartó 

honlapján 

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés a) pontja 

alapján: az érintett 

hozzájárulása

az adatok az érintett 

hozzájárulásának 

visszavonásáig  kerülnek 

kezelésre, azt követően 

törlésre kerülnek, 

továbbá hozzájárulás 

visszavonása nélkül is 

törlésre kerülnek az 

aktualitásukat vesztett 

képek, felvételek (pl. 

karácsonyi, húsvéti, 

egyéb elmúlt 

eseményekről készültek)

az intézmény ellátottjai érintettől származó
Az érintettről készített fénykép,kép és 

hangfelvételek (videó)

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

29. Álláspályázatok

igazgató, igazgató 

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva

megüresedő álláshelyek betöltése 

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Sikertelen pályázat 

esetén a pályázó részére 

a pályázati anyag 

visszajuttatásra kerül a 

pályázónak. Amennyiben 

a pályázó az általa 

benyújtott, személyes 

adatokat tartalmazó 

adathordozót a pályázat 

elbírálási határidejétől 

számított kilencven 

napon belül nem veszi 

át, azokat meg kell 

semmisíteni és személyes 

adatait törölni kell.

álláshelyre pályázók érintettől származó

pályázó által az önéletrajzba beírt 

adatok, név, anyja neve, születési hely, 

idő, lakcím, telefonszám, e-mail cím, 

iskolai végzettségek, képzettségek, 

szakmai tapasztalat,

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

30. Eseménynapló

igazgató, igazgató 

helyettes, vezető ápoló és 

ápoló-gondozók által 

vezetve

személyes adat Papír alapon 

Intézményi ellátás biztosítása, 

információk átadása műszakonként

rendkívüli események 

dokumentálása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. h) pontja

intézményi jogviszony 

megszűnését/megszüntet

ését követő 15 év, ezt 

követően Levéltába adás 

történik

az intézmény ápoló-

gondozó és 

rehabilitációs ellátásban 

résztvevő ellátottjai

érintettől származó

név, diagnózisra, 

egészségügyi állapotra (kapott 

gyógyszerek, vizsgálatok) vonatkozó 

adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

31.

Egyéni 

gyógyszerfelhasználási 

nyilvántartás

igazgató, igazgató 

helyettes, vezető ápoló és 

ápoló-gondozók által 

vezetve

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva

Intézményi ellátás biztosítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Irattári megőrzés ideje az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint 

(papíralapú adatkezelés 

esetében)

az intézmény ápoló-

gondozó és 

rehabilitációs ellátásban 

résztvevő ellátottjai

érintettől származó név, Taj-szám  

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

32. Eseti gyógyszernyilvántartás

igazgató, igazgató 

helyettes, vezető ápoló és 

ápoló-gondozók által 

vezetve

személyes adat
Papír alapon 

vezetve
Intézményi ellátás biztosítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Irattári megőrzés ideje az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint 

(papíralapú adatkezelés 

esetében)

az intézmény ápoló-

gondozó és 

rehabilitációs ellátásban 

résztvevő ellátottjai

érintettől származó név, TAJ szám

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

33.
Szabadságnyilvántartá

s (egyéni karton)

igazgató, igazgató 

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat Papír alapon

dolgozói szabadságok kiadásának, 

 nyomonkövetése, jogszabályi 

kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A papír alapú (egyéni 

szabadság-nyilvántartó 

karton) nyilvántartás 

esetében a 

közalkalmazotti 

jogviszony megszűnését 

követő 3 év, a KIRA 

rendszerben 

elektronikusan vezetett 

nyilvántartás esetében az 

Intézmény nem 

rendelkezik törlési 

jogosultsággal

közalkalmazotti 

jogviszonyban, 

munkaviszonyban állók

érintettől származó

név, születési hely, idő, 

adóazonosító jel, munkahely 

megnevezése,beosztás, lakcím, eltartott 

gyermekek, neve, születési hely, év, 

fizetett szabadnapok száma, jogcím 

szerint, fizetés nélküli szabadnapok 

száma

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

34.
Térítésidíj 

hátraléknyilvántartás

igazgató, igazgató 

helyettes,pénzügyi 

munkatárs

személyes adat
Eco-STAT, Papír 

alapon

Térítési díj hátralék kimutatása, 

fenntartó felé jelentése,

behajtása iránti intézkedések 

megtétele, jogszabályi előírások 

teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A térítési díj hátralék 

keletkezésétől számított 5 

év.

térítési díj hátralékkal 

rendelkező ellátottak
érintettől származó

név, nyilvántartó törzslap szám, 

megállapodás, beutaló határozat kelte, 

száma, az ellátás igénybevételének 

kezdő és utolsó napja, az intézményi 

térítési díj, napi díj, havi díj, az ellátott 

által fizetendő személyi térítési díj, év, 

hónap, pénzvagyont terhelő összeg,

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

35.

Ellátást 

igénybevevőkkel 

kötött megállapodások

igazgató, igazgató 

helyettes,terápiás 

munkatárs, foglalkoztatás 

szervező

személyes adat

Megállapodási 

szerződések, 

illetve 

szülőtartásos 

szerződések 

megkötése 

számítógépen, 

papír alapon

intézményi ellátás biztosítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Határozatlan ideig (az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint)

intézményi ellátottak érintettől származó

név, születési név, születési hely, 

idő, anyja neve, lakó, tartózkodási hely, 

lakó/tartózkodási helye, elérhetősége, 

vényes képviselő neve, születési neve, 

lakó/tartózkodási hely, elérhetőség, 

közelebbi hozzátartozó neve, születési 

neve, lakó/tartózkodási hely, 

elérhetősége, fizetendő személyi 

térítési díj összege, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

36. Egyéni fejlesztési terv

igazgató, igazgató 

helyettes,terápiás 

munkatárs, foglalkoztatás 

szervező

személyes adat
Gondozási terv 

része

szakosított szociális

 ellátás (alapfeladat) biztosítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Határozatlan ideig (az 

intézmény iratkezelési 

szabályzata szerint)

intézményi ellátottak érintettől származó

név, születési név, születési hely, 

idő, iskolai végzettség,fejlesztésre 

vonatkozó irányelvek, a fejleszteni 

kívánt célterületek, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

37.
Ellátottak távollétének 

nyilvántartása

igazgató, igazgató 

helyettes,terápiás 

munkatárs, foglalkoztatás 

szervező

személyes adat
SZIA rendszerben, 

KENYSZI

a havonta fizetendő térítési 

díj összegének megállapítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

ECOSTAT; SZIA; 

programba kerülnek 

rögzítésre, abban az 

Intézmény nem 

rendelkezik törlési 

jogosultsággal. Excel 

táblázat 

(Élelmezésinapok 

nyilvántartása) 

2021.01.01. napjától

intézményi ellátottak érintettől származó

név, hozzátartozó neve,  távollévő 

napok száma, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

38.

foglalkoztatottak 

távollétének 

nyilvántartása KIRA

igazgató, igazgató 

helyettes,humánpolitikai 

szervező, humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

KIRA programban; 

számítógépen 

nyilvántartva

az illetmény összegének, 

 megállapítása, távollét 

nyilvántartása, jogszabályi 

kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az Adatkezelő által 

kötelezően 

alkalmazandó, 

adatkezelést végző 

rendszerben az 

adatkezelés folyamatos, 

nincs lehetőség a 

törlésre, a 

munkaviszony, 

közalkalmazotti 

jogviszony megszűnését 

követően az adatok 

tárolva vannak, de azt a 

rendszer csak külön 

jelzés után hozza fel.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintettől származó

név, adóazonosító, 

távollét jogcíme, távollét kezdete, 

távollét vége

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés



39.

Panasz, közérdekű 

bejelentés  

nyilvántartás

igazgató, igazgató-

helyettes, mentálhigiénés 

vezető, humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Iktató, papír 

alapon és 

Poszeidon 

programban, 

számítógépen

panasz, közérdekű bejelentés 

kivizsgálásáról, megtett 

intézkedésekről 

tájékoztatás nyújtása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

panasz, közérdekű 

bejelentés elbírálását 

követő 5 év

Panaszt, közérdekű 

bejelentést 

benyújtó természetes 

személy

érintettől származó

a panaszt tevő, közérdekű

 bejelentő általa megadott személyes 

adatai (név, elérhetőségi adatai)

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

40.
Közérdekű 

adatigénylés

igazgató, igazgató 

helyettes, humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

papír vagy 

elektronikus 

formában

jogszabályi kötelezettség 

teljesítése, NAIH részére történő 

adatszolgáltatás teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Infotv. 29. § (1a) 

bekezdésében 

meghatározott idő 

elteltét, illetve a költségek 

megfizetését követően az 

igénylő személyes adatait 

haladéktalanul törölni 

kell.

közérdekű adatigénylő érintettől származó
név, elérhetőségi adatok 

(telefonszám, email cím)

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

41.

Ellátotti 

készpénzkezelés 

nyilvántartása 

(EcoStat)

igazgató, igazgató 

helyettes, letétkezelő 

munkatársak

személyes adat
Eco-Stat 

programban

 ellátottak pénzeszközeinek 

biztonságos megőrzése, 

gondozási díj adatok kezelése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az Intézményben 

kötelezően alkalmazandó 

adatkezelő rendszer 

működése folyamatos, 

abban az Intézmény nem 

rendelkezik törléssi 

jogosultsággal.

Az Intézmény által a 

tényleges adatkezelés a 

az ellátott iztézményi 

jogviszonyának 

megszűnéséig történik.

intézményi ellátottak érintettől származó

név, születési név, anyja neve, 

születési hely, idő, Taj- szám, 

adóazonosító jel, közgyógy 

igazolvány szám, érvényesség ideje, 

törvényes képviselő neve, címe, 

gondozási, térítési díj, gyógyszer 

előírás összeg ( Ft), letéti pénztár, 

bank, takarékkönyv, jövedelmi 

pénzmozgás

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

42.

Szerződések 

(megbízási, 

vállalkozási, 

szolgáltatási,stb.)

igazgató, igazgató-

helyettes; pénzügyi 

ügyintéző

személyes adat

Számítógépen, 

papír alapon 

történő 

nyilvántartás; és 

elektronikusan az 

Eco-Stat program 

Szerződések 

részén is

Az intézmény alaptevékenységének

 biztosítása, ellátása, szerződés 

teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

a szerződés 

megszűnését/megszüntet

ését követő 5 év

Az intézménnyel 

szerződéses 

jogviszonyban álló 

természetes személyek

érintettől származó

természetes személy szerződő fél 

neve, lakcíme, adóazonosítójele, 

bankszámla száma, 

számlavezetőpénzintézet neve, 

elérhetőségi adatai (telefon, email) 

aláírása

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

43. utazási utalványok

Igazgató; Igazgató-

helyettes; Humánpolitikai 

ügyintéző, humánpolitikai 

szervező

személyes adat

Számítógépen 

történő 

nyilvántartás

jogszabályi kötelezettség

 teljesítése, közalkalmazottak 

utazási kedvezményének 

biztosítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

az adatkezelés a 

közalkalmazotti

 jogviszony 

megszűnésével, 

megszüntetésével 

egyidejűleg 

megszüntetésre kerül.

közalkalmazottak érintettől származó név

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

44.

Ellátottak 

személyes iratainak 

nyilvántartása

igazgató, igazgató 

helyettes, terápiás 

munkatársak, vezető ápoló

személyes adat Papír formában 

iratok lejáratának 

nyomonkövetése és a visszaélések 

megelőzése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Excel táblázatba kerül 

rögzítése, változás esetén 

módosítás történik. 

Intézményi ellátás 

megszűnése esetén 

törlésre kerül a kezelt 

személyes adat.

intézményi ellátottak 
érintett (törvényes 

képviselője)

ellátott neve, 

személyi igazolvány száma, lejárati 

dátuma, lakcímet igazoló hatósági 

igazolvány, adószám, taj-szám, 

védettségi igazolvány száma

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

45. önéletrajzok

Igazgató; Igazgató-

helyettes; Humánpolitikai 

ügyintéző, humánpolitikai 

szervező

személyes adat Papír formában 
megüresedő 

álláshelyek betöltése 

álláskereső érintett 

hozzájárulása

Sikertelen pályázat 

esetén a pályázó részére 

a pályázati anyag 

visszajuttatásra kerül a 

pályázónak. Amennyiben 

a pályázó az általa 

benyújtott, személyes 

adatokat tartalmazó 

adathordozót a pályázat 

elbírálási határidejétől 

számított kilencven 

napon belül nem veszi 

át, azokat meg kell 

semmisíteni és személyes 

adatait törölni kell.

álláskeresők érintett

önéletrajzban 

az érintett által megadott személyes 

adatok 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

46.

Munkaidő, túlmunka 

és távollétek 

nyilvántartása:

Igazgató; Igazgató-

helyettes; Humánpolitikai 

ügyintéző, humánpolitikai 

szervező

személyes adat

KIRA programban; 

számítógépen 

nyilvántartva

A munkaköri leírásban szereplő 

előírt és letöltött munkaidő,  a 

távollétek,  valamint  a változó bér 

alapjául  szolgáló munkaórák  

nyilvántartása, illetmény 

megállapítása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A tárgyévet  követő 3 év, 

illetve foglalkoztatotti 

jogviszony 

megszűnését/megszüntet

ését követő 3 év

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név,  adószám, munkaórák,  szabadság,  

betegállomány,  

túlmunkában kifizetett és pótlékra 

jogosító órák  száma

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

47.

Jelenléti ívek,

 távollétek  

nyilvántartása 

Igazgató; Igazgató-

helyettes; Humánpolitikai 

ügyintéző, humánpolitikai 

szervező

személyes adat Papír formában 

A munkaköri leírásban  

meghatározott, teljesített 

munkaidő dokumentálása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A tárgyévet  követő 3 év, 

illetve foglalkoztatotti 

jogviszony 

megszűnését/megszüntet

ését követő 3 év

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintettnév,  munkaórák,  szabadság,  betegállomány tényének rögzítése

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

48.

Munka alkalmassági 

vizsgálatok  

nyilvántartása 

Igazgató; Igazgató-

helyettes;Humánpolitikai 

ügyintéző, humánpolitikai 

szervező; Munkavédelmi 

Tanácsadó (Csőgőr Anna)

személyes adat Papír formában 

Az intézménnyel foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

(közalkalmazottak, munkavállalók) 

munkaalkalmasság igazolása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A jogviszony 

megszűnését követő 3 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

Név, anyja neve, születési hely, idő, 

TAJ szám, munkakör,  munka 

alkalmassági  adat 

(alkalmas/alkalmatlan), felülvizsgálat  

dátuma

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

49.
Munkabalesetek  

nyilvántartása 

Igazgató; Igazgató-

helyettes;Humánpolitikai 

ügyintéző, humánpolitikai 

szervező; Munkavédelmi 

Tanácsadó (Csőgőr Anna)

személyes adat

Papír formában 

iktatóban; 

elektronikusan 

Poszeidon és KIRA 

rendszerben

Az intézményben történt 

munkabalesetek nyilvántartása.

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. b) pontja

 A munkavédelemről 

szóló 1993. évi XCIII. 

törvény egyes 

rendelkezéseinek 

végrehajtásáról szóló 

5/1993. (XII. 26.) MüM 

rendelet  4/a. számú 

melléklete alapján 

irattárban, 5 évig 

megőrizendő. 

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

A sérült neve, neme, születési név, 

anyja neve, 

születési hely és idő, lakcím, 

telefonszám,  TAJ-szám, állampolgárság, 

beosztás, kivizsgálást végzők nevei, 

mv.képzettségét igazoló okirat számaik, 

munkáltató képviselőjének neve, 

beosztása, aláírása, tanúk nevei, 

aláírásai, jegyzőkönyv felvételénél jelen 

levők nevei, beosztásai, feljegyzést 

készítő aláírása, egészségügyi adatok 

(diagnózis, sérült testrész, sérülés 

típusa)

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

50.

Jelenléti ív a 

kötelező munka-és 

tűzvédelmi oktatáson 

való részvételről 

/törzskönyv/ 

Igazgató; Igazgató-

helyettes;Humánpolitikai 

ügyintéző, humánpolitikai 

szervező; Munkavédelmi 

Tanácsadó (Csőgőr Anna)

személyes adat
Oktatási naplók ; 

papír alapon

A kötelező oktatáson való részvétel 

igazolása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

Tárgyévet követő 5 év
közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név, munkahely megnevezése,

munkakör megnevezése, munkavállaló 

aláírása

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés



51.

Hóközi munkabérek 

számfejtése, 

kifizetése, 

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva; és 

számfejtésre 

küldve 

elektronikus úton

hóközi munkabérek elszámolása,

 kifizetése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név, születési hely, idő, anyja neve, 

adóazonosító jel, lakcím, összeg, 

bankszámlaszám

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

52.

Jubileumi jutalmak 

számfejtése, 

kifizetése, 

dokumentálása

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva; és 

számfejtésre 

küldve 

elektronikus úton

jubileumi jutalom megállapítása

, kifizetése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név, születési hely, idő, anyja neve, 

adóazonosító jel, lakcím, összeg, 

bankszámlaszám

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

53.

Megbízási díjak 

számfejtése, 

utalása, nyilvántartása

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva; és 

számfejtésre 

küldve 

elektronikus úton

szerződésben foglalt jogok 

gyakorlása,

 kötelezettségek teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján a megbízási díj 

számfejtését követő 8 év

megbízással érintett személyek érintett

név, születési hely, idő, anyja neve, 

adóazonosító jel, lakcím, összeg, 

bankszámlaszám, munkahely, 

munkakör

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

54.

Utazási 

költségtérítések 

elszámolása,

 kifizetése, 

nyilvántartása

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva; és 

számfejtésre 

küldve 

elektronikus úton

utazási költségtérítések kifieztése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név, születési hely, idő, anyja neve, 

adóazonosító jel, lakcím, összeg, 

bankszámlaszám 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

55.

Belföldi kiküldetések 

elszámolása, 

kifizetése, 

nyilvántartása

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva, 

elektronikusan 

számfejtésre 

Kaposvárra küldve

belföldi kiküldetések 

elszámolása, kifizetése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név, születési hely, idő, anyja neve, 

adóazonosító jel, lakcím, összeg, 

bankszámlaszám, forgalmi engedély 

száma, vezetői engedély száma, közeli 

hozzátartozó neve, lakcíme, születési 

hely, tanúk nevei, személyi igazolvány 

számaik, gépjármű törzskönyvi adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

56.

Tanulmányi szerződés 

és a kapcsolódó 

kifizetések 

dokumentálása

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva, 

elektronikusan 

számfejtésre 

Kaposvárra küldve

tanulmányi szerződésben

 rögzített jogok gyakorlása, 

kötelezttségek teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név, anyja neve, születési hely,

 idő, TAJ szám, lakcím, bankszámlaszám, 

összeg

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

57.

Továbbképzések és a

 kapcsolódó kifizetések 

dokumentálása

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva, 

elektronikusan 

számfejtésre 

Kaposvárra küldve

továbbképzésekhez

 kapcsolódó kötelezettségek 

teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

közalkalmazottak érintett

név, anyja neve, születési hely, 

idő, TAJ szám, lakcím, bankszámlaszám, 

összeg

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

58.

Ebéd biztosítása és

 befizetésének 

dokumentálása

igazgató, igazgató-

helyettes; letétkezelő
személyes adat

Papír alapon és 

elektronikusan

számlák elkészítése, 

befizetések igazolása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett név, aláírás

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

59.
Munkabaleset 

dokumentációja

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző és Csőgőr Anna 

aki a Tűz- és 

Munkavédelmi Tanácsadó

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva és 

elektronikus úton 

továbbítva MÁK-

nak

munkabalesetek 

dokumentálása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. b) pontja

 a munkavédelemről 

szóló 1993. évi XCIII. 

törvény egyes 

rendelkezéseinek 

végrehajtásáról szóló 

5/1993. (XII. 26.) MüM 

rendelet  4/a. számú 

melléklete alapján 

irattárban 5 évig 

megőrizendő, 

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

a sérült neve, neme, születési név, 

anyja neve, születési hely és idő, lakcím, 

telefonszám,  TAJ-szám, állampolgárság, 

beosztás, kivizsgálást végzők nevei, mv. 

képzettségét igazoló okirat számaik, 

munkáltató képviselőjének neve, 

beosztása, aláírása, tanúk nevei, 

aláírásai, jegyzőkönyv felvételénél jelen 

levők nevei, beosztásai, feljegyzést 

készítő aláírása, egészségügyi adatok 

(diagnózis, sérült testrész, sérülés 

típusa)

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

60.
Üzemi baleset 

dokumentációja

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző és Csőgőr Anna 

aki a Tűz- és 

Munkavédelmi Tanácsadó

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva és 

elektronikus úton 

továbbítva MÁK-

nak

 üzemi baleseti jegyzőkönyv 

elkészítése, üzemi baleset 

dokumentálása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

valamint a GDPR 9. cikk 

(2) bek. b) pontja

A vizsgálat  befejezését 

követő 15 év.

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

a sérült neve, neme, születési név, 

anyja neve, születési hely és idő, lakcím, 

telefonszám,  TAJ-szám, állampolgárság, 

beosztás, aláírás, jegyzőkönyvet kiállító 

aláírása, egészségügyi adatok 

(diagnózis, sérült testrész, sérülés 

típusa)

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

61.

Intézményi dolgozók 

védő- és 

munkaruházata, 

védőeszközei 

nyilvántartása

igazgató, igazgató-

helyettes; pénzügyi 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva

az intézményi dolgozók 

munkaruházata beszerzésének, 

kiadásának igazolása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A védőeszköz  

nyilvántartó  lap  

lezárását követő 5 év

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintettnév, ruha és cipő méret, kiállító aláírása, átvevő aláírása

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

62.
Munka-és tűzvédelmi 

oktatási napló

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat Papír alapon 
az oktatáson való 

részvétel igazolása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A napló lezárását követő 

5 év

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

név, munkahely megnevezése, 

munkakör megnevezése, munkavállaló 

aláírása

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

63.

Munkavédelmi 

megbízott

 kijelölése

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva

munkavédelmi megbízott kijelölése, 

jogszabályi kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A tárgyévet követő 5 év
közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett

munkavállaló neve, intézményvezető és 

a munkaválllaló aláírása

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés



64.

Szabályzatok 

megismerési

nyilatkozatai

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat Papír alapon 

a szabályzat tartalmának a hatálya 

alá tartozó személyekkel történő 

megismertetésének 

dokumentálása, bizonyítáa

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

A szabályzat 

hatályvesztését követő 10 

év. 

közalkalmazottak, 

munkavállalók
érintett név, munkakör, aláírás

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

65.
átláthatósági 

nyilatkozat

igazgató, igazgató-

helyettes; gazdasági 

koordinátor; pénzügyi 

munkatárs

személyes adat
Papír alapon és e-

mailben

az intézmény működésének 

érdekében kötött szerződések 

jogszabályi előírásnak (átláthatóság) 

való megfeleltetése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A szerződés 

megszűnését/megszüntet

ését követő 5. év

intézménnyel 

szerződést kötő egyéni 

vállalkozók

érintett név, adószám, tulajdonosi adatok

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

66.

Gépjárművek és 

gépjárművezetők 

adatainak 

nyilvántartása

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

számítógépen 

tárolva

a gépjárművezetők jogosultságának 

ellenőrzése, nyilvántartása

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

foglalkoztatási jogviszony 

megszűnését/megszüntet

ését követő 3 év

közalkalmazottak, 

munkavállalók, akik 

intézményi gépjármű 

vezetésére jogosultak

érintettnév, lakcím, születési hely, születési idő, jogosítvány száma

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

67.
Számlák 

nyilvántartása, 

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

KIRA programban; 

MÁK online 

felületen

 jogszabályi kötelezettség 

teljesítése, szakfeladatra osztás 

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

intézménnyel 

szerződéses viszonyban 

álló természetes 

személyek, egyéni 

vállalkozók, valamint a 

munkavállalók

érintett név, cím, adószám, 

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés

68.
Átutalással történő

 kifizetések

igazgató, igazgató-

helyettes; humánpolitikai 

szervező és humánpolitikai 

ügyintéző

személyes adat

Papír alapon és 

KIRA programban; 

MÁK online 

felületen

fizetési kötelezettségek teljesítése

GDPR 6. cikk (1)

 bekezdés e) pontja 

alapján: közfeladat 

ellátása (Sztv. 57. § (2) a)-

b) pontban rögzített 

ápolást-gondozást nyújtó 

intézményi és 

rehabilitációs intézményi 

ellátás biztosítása, 

 A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  

§ (1)-(2) bekezdései 

alapján 8 év.

akik részére az 

Intézmény

 utalással kifizetést 

teljesít

érintett

név, születési hely, idő, 

anyja neve, adóazonosító jel, lakcím, 

összeg, bankszámlaszám

személyesen az Intézmény 

székhelyén (2194 Tura, Szent István 

út 79.),

telefonon a  +36-28-630-580 vagy a 

+36-20-922-0218 telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@pmoeszi.hu 

emailcímen kérhető hozzáférés


