
Nyilvántartás megneve-

zése és annak célja 

A nyilvántartás vezetését 

elrendelő jogszabály (jog-

alap) 

Adatok megőrzé-

sének időtartama 

Érintettek köre Formátum Adatok forrása 

Külső, belső ellenőrzések 

nyilvántartása 

A költségvetési szervek 

kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011. (XII.31.) Korm. 

rendelet 14. § (1) bekezdés, 

50. § 

10 év 

az elvégzett ellenőrzések 

által érintett szervezeti 

egységek, személyek stb. 

elektronikus 

az elvégzett ellenőr-

zések és az ellenőr-

zési dokumentumok 

Bélyegző és kulcs nyilván-

tartás 

A közfeladatot ellátó szer-

vek iratkezelésének általá-

nos követelményeiről szóló 

335/2005. (XII.29.) Korm. 

rendelet 54. §, a nemzeti va-

gyonról szóló 2011. évi 

CXCVI. törvény 7. § (2) be-

kezdése alapján az Intéz-

mény vagyonvédelmi sza-

bályzata (ez utóbbi belső 

szabályzat) 

nem selejtezhető 
bélyegző, kulcs használa-

tára, őrzésére jogosultak 
papír 

közalkalmazotti alap-

nyilvántartás, érintet-

tek által megadott 

adatok 

Közalkalmazotti alapnyil-

vántartás, személyi anyag, 

munkaügyi iratok  

A közalkalmazottak jogállá-

sáról szóló 1992. évi 

XXXIII. tv. 83/B. §, a társa-

dalombiztosítási nyugellá-

tásról szóló 1997. évi 

LXXXI. törvény 99/A. §  

biztosítottra, volt 

biztosítottra 

irányadó öregségi 

nyugdíjkorhatár 

betöltését követő 

öt évig 

foglalkoztatottak 

eredeti, papír 

alapú és elektro-

nikus (KIRA bér-

számfejtő prog-

ram) 

foglalkoztatott és a 

munkáltató 

Iktatókönyvek 

A közokiratokról, a közle-

véltárakról és a magánlevél-

tári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény 9. 

§ (1) a) pont 

nem selejtezhető 

Az Intézmény működése 

vagy feladatköre szem-

pontjából érdemi adattal 

érintettek 

papír alapú, elekt-

ronikus 

Iratot keletkeztető, az 

Intézmény által fog-

lalkoztatotti jogvi-

szonyban álló szemé-

lyek és külső, iratot 

küldő személyek 

Iratselejtezési és iratmeg-

semmisítési jegyzőkönyvek 

A közokiratokról, a közle-

véltárakról és a magánlevél-

tári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény 9. 

§ (1) c) pont 

nem selejtezhető 

Az Intézménnyel foglal-

koztatotti jogviszonyban 

álló személyek 

papír alapú 
Intézmény hozza 

létre. 

Az elutasított adatigénylé-

sekről, valamint az elutasítá-

sok indokairól vezetett nyil-

vántartás 

Az információs önrendelke-

zési jogról és az információ-

szabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 30. § (3) be-

kezdés 

5 év adatigénylők 
papír alapú, elekt-

ronikus 

az egyes adatigénylé-

sek adatai 

A gazdálkodói jogkör gya-

korlásra jogosult személyek 

és aláírásmintájukról veze-

tett nyilvántartás 

Az államháztartásról szóló 

törvény végrehajtásáról 

szóló 368/2011. (XII.31.) 

Korm. rendelet 60. § (3) be-

kezdés 

10 év 

a kötelezettségvállalásra, 

pénzügyi ellenjegyzésre, 

teljesítés igazolására, érvé-

nyesítésre, utalványozásra 

jogosult személyek 

papír alapú az érintett 

Vagyoni, pénzügyi, jöve-

delmi helyzetre kiható gaz-

dasági események nyilván-

tartása (könyvvezetés) 

A számvitelről szóló 2000. 

évi C. törvény 12. § (1) bek. 
8 év 

Az adott gazdasági ese-

ménnyel/joggal érintett 

jogi vagy természetes sze-

mélyek 

papír alapú és 

elektronikus 

az adott gazdasági 

események 

Az eszközökre és forrá-

sokra, azok változására és 

az eredmény alakulására 

ható gazdasági események-

ről a valóságnak megfelelő, 

folyamatos, zárt rendszerű. 

áttekinthető nyilvántartás 

A számvitelről szóló 2000. 

évi C. törvény 159. § 
 8 év 

a gazdasági események 

érintettjei 

papír alapon és 

elektronikusan 

az adott gazdasági 

események 

Tárgyi eszközök (beleértve 

a gépjárműveket is) nyilván-

tartása 

A számvitelről szóló 2000. 

évi C. törvény 159. §, 

Az államháztartásról szóló 

törvény végrehajtásáról 

szóló 368/2011. (XII.31.) 

Korm. rendelet 13. § (2) be-

kezdés f) pont 

10 év 

az eszközök kapcsán az in-

tézménnyel foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló szemé-

lyek 

papír alapon és 

elektronikusan 

eszközbeszerzés bi-

zonylatai 

Szigorú számadású bizony-

latok 

A számvitelről szóló 2000. 

évi C. törvény 168. § (3) 
8 év 

A bizonylatokon szereplő 

jogi vagy természetes sze-

mélyek 

papír alapon 
A bizonylatok papír 

alapon 

Adatvédelmi incidens nyil-

vántartása 

Az információs önrendelke-

zési jogról és az információ-

szabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 25/E. § (1) 

bek. 

az incidens észle-

lését követő év ja-

nuár 1-től számí-

tott 5 évig 

A foglalkoztatottak, az In-

tézmény tevékenysége so-

rán kapcsolatba kerülő 

érintett, adatkezelő, adat-

feldolgozó, harmadik sze-

mély 

papír alapú 

Intézmény, incidenst 

bejelentő harmadik 

személy 

Vagyonnyilatkozat-nyilván-

tartás 

Egyes vagyonnyilatkozat-té-

teli kötelezettségekről szóló 

2007. évi CLII. törvény 11. 

§ (3) bek. 

Egyes vagyonnyi-

latkozat-tételi kö-

telezettségekről 

szóló 2007. évi 

CLII. törvény 12. 

§ (3) bekezdés 

szerint a kötele-

zettséget 

vagyonnyilatkozatra köte-

lezett személy a 2007. évi 

CLII. törvény 3. §-a szerint 

papír alapú 

vagyonnyilatkozatra 

kötelezett személy a 

2007. évi CLII. tör-

vény 3. §-a szerint 



megalapozó jogvi-

szony, beosztás, 

munka-vagy fel-

adatkör megszű-

nésétől számított  

3 év 

Munka és pihenőidő nyil-

vántartás 

Munka törvénykönyvéről 

szóló 2012. évi I. törvény 

134. § (1) bek. 

3 év 

foglalkoztatottak a jogvi-

szony jellegétől függetle-

nül 

papír és elektroni-

kus 

foglalkoztatott és 

munkáltató 

Szerződések, megrendelések 

nyilvántartása 

Az államháztartás számvite-

léről szóló 4/2013. (I.11.) 

Korm. rendelet 14. melléklet 

II. pont 

a szerződés meg-

szűnésétől számí-

tott 8 év 

szerződő felek 

papír és elektroni-

kus (CT ECO-

Stat pénzügyi in-

tegrált rendszer) 

szerződő felek 

Intézményi és szünidei 

gyermekétkeztetés nyilván-

tartása 

GDPR 6. cikk (1) bekezdés 

e) pontja, a gyermekek vé-

delméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. törvény 21/A§-21/C 

§-ok, a személyes gondos-

kodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvé-

delmi szakellátások térítési 

díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyíté-

kokról szóló 328/2011. (XII. 

29.) Korm. rendelet 17. § 

(2) bekezdés, 18-18/A.§, 4. 

melléklet, 6-8. mellékletek 

óvodai nevelési/ 

tanulói jogviszony 

megszűnésekor az 

adatok inaktív ál-

lapotba kerülnek 

intézményi és szünidei 

gyermekétkeztetést 

igénybe vevők és törvé-

nyes képviselőik 

Multischool étke-

zés-nyilvántartó 

program (elektro-

nikus) 

intézményi és szüni-

dei gyermekétkezte-

tést igénybe vevők 

törvényes képviselői 

Szociális szolgáltatásokról 

és a személyes gondosko-

dást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátásokról vezetett 

nyilvántartás 

A szociális igazgatásról és 

szociális ellátásokról szóló 

1993. évi III. törvény (Szt.) 

20 § (1) bek., a Gyvt. 139. § 

(1) bek. 

A szociális szol-

gáltatásokról ve-

zetett nyilvántar-

tásból törölni kell 

az adatokat, ha az 

ellátásra vonat-

kozó igény a telje-

sítését megelő-

zően megszűnik. 

A szociális ellá-

tásra való jogo-

sultság megszűné-

sétől számított öt 

év elteltével – a 

szolgálati időre jo-

gosító ellátások 

kivételével – tö-

rölni kell az adott 

személyre vonat-

kozó adatokat. 

A szociális szolgáltatást 

kérelmező/igénybe vevő, a 

személyes gondoskodásban 

részesülő személy 

papír alapú és 

elektronikus   

A Gyvt. 139. §(1) 

bekez-

dés a) és b) pontja 

szerinti adatok te-

kintetében az In-

tézmény a nyil-

vántartási kötele-

zettségnek a 

Gyermekeink vé-

delmében elneve-

zésű informatikai 

rendszerben tör-

ténő adatrögzítés-

sel tesz eleget. 

A szociális szolgálta-

tást kérel-

mező/igénybe vevő, 

a személyes gondos-

kodásban részesülő 

személy 

Gyermekek átmeneti ottho-

nában az ellátási napokon az 

ellátást igénybe vevők jelen 

– vagy távollététnek nyil-

vántartása 

a személyes gondoskodást 

nyújtó gyermekjóléti alapel-

látások és gyermekvédelmi 

szakellátások térítési díjáról 

és az igénylésükhöz felhasz-

nálható bizonyítékokról 

szóló 328/2011. (XII. 29.) 

Korm. rendelet 2. melléklet 

az ellátásra való 

jogosultság meg-

szűnésétől számí-

tott öt év elteltéig 

az ellátást igénybe vevő 

személy 

papír alapú vagy 

elektronikus 

Intézmény, az ellátást 

igénybe vevő sze-

mély 

LÉLEK programban az ellá-

tást igénybe vevők előtaka-

rékosságának díjának nyil-

vántartása 

A GDPR 6. cikk (1) bekez-

dés a) pontja alapján az 

Érintett hozzájárulása a sze-

mélyes adatainak kezelésé-

hez. 

 

a díjkövetelés el-

évülési idejét is fi-

gyelembe véve az 

ellátásra való jo-

gosultság megszű-

nésétől számított 

öt év elteltéig 

az ellátást igénybe vevő 

személy 

papír alapú vagy 

elektronikus 

Intézmény, az ellátást 

igénybe vevő sze-

mély 

 

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII.23.) Korm. rendelet 

adatszolgáltatási kötelezettséget ír elő a szociális alapszolgáltatást nyújtó intézmények részére. Intézményünk a jogszabályi kötelezettség alapján az igénybe-

vevői nyilvántartási rendszeren keresztül jelenti a szolgáltatást igénybevevőket. 

 

Az Intézmény adatkezelésre egyebekben az Intézmény adatvédelmi szabályzata az irányadó. 


