
Nyilvántartás megne-
vezése és annak célja 

A nyilvántartás vezeté-
sét elrendelő jogszabály 

(jogalap) 

Adatok megőrzé-
sének időtartama 

Érintettek köre Formátum Adatok forrása 

Külső, belső ellenőrzé-

sek nyilvántartása 

A költségvetési szervek 

kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről szó-

ló 370/2011. (XII.31.) 

Korm. rendelet 14. § (1) 

bekezdés, 50. § 

10 év 

az elvégzett ellenőrzé-

sek által érintett szerve-

zeti egységek, szemé-

lyek stb. 

elektronikus 

az elvégzett ellenőrzések 

és az ellenőrzési dokumen-

tumok 

Bélyegző és kulcs nyil-

vántartás 

A közfeladatot ellátó 

szervek iratkezelésének 

általános követelményei-

ről szóló 335/2005. 

(XII.29.) Korm. rendelet 

54. §, a nemzeti vagyon-

ról szóló 2011. évi 

CXCVI. törvény 7. § (2) 

bekezdése alapján az 

Intézmény szabályzata 

(ez utóbbi belső szabály-

zat) 

nem selejtezhető 

bélyegző, kulcs haszná-

latára, őrzésére jogosul-

tak 

papír 

közalkalmazotti alapnyil-

vántartás, érintettek által 

megadott adatok 

Közalkalmazotti alap-

nyilvántartás, személyi 

anyag, munkaügyi iratok 

A közalkalmazottak jog-

állásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. tv. 83/B. §, a 

társadalombiztosítási 

nyugellátásról szóló 

1997. évi LXXXI. tör-

vény 99/A. §  

biztosítottra, volt 

biztosítottra 

irányadó öregségi 

nyugdíjkorhatár 

betöltését követő 

öt évig 

foglalkoztatottak 

eredeti, papír alapú és 

elektronikus (KIRA 

bérszámfejtő program) 

foglalkoztatott és a mun-

káltató 

Iktatókönyvek 

A közokiratokról, a köz-

levéltárakról és a magán-

levéltári anyag védelmé-

ről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 9. § (1) a) 

pont 

nem selejtezhető 

Az Intézmény működé-

se vagy feladatköre 

szempontjából érdemi 

adattal érintettek 

papír alapú, elektroni-

kus 

Iratot keletkeztető, az In-

tézmény által 

foglalkoztatotti jogvi-

szonyban álló személyek 

és külső, iratot küldő sze-

mélyek 

Iratselejtezési és irat-

megsemmisítési jegyző-

könyvek 

A közokiratokról, a köz-

levéltárakról és a magán-

levéltári anyag védelmé-

ről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 9. § (1) c) 

pont 

nem selejtezhető 

Az Intézménnyel 

foglalkoztatotti jogvi-

szonyban álló szemé-

lyek 

papír alapú Intézmény hozza létre. 

Az elutasított adatigény-

lésekről, valamint az 

elutasítások indokairól 

vezetett nyilvántartás 

Az információs önren-

delkezési jogról és az 

információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. 

törvény 30. § (3) bekez-

dés 

5 év adatigénylők 
papír alapú, elektroni-

kus 

az egyes adatigénylések 

adatai 

A gazdálkodói jogkör 

gyakorlásra jogosult 

személyek és 

aláírásmintájukról veze-

tett nyilvántartás 

Az államháztartásról 

szóló törvény végrehajtá-

sáról szóló 368/2011. 

(XII.31.) Korm. rendelet 

60. § (3) bekezdés 

10 év 

a kötelezettségvállalás-

ra, pénzügyi ellenjegy-

zésre, teljesítés igazolá-

sára, érvényesítésre, 

utalványozásra jogosult 

személyek 

papír alapú az érintett 

Tárgyi eszközök (bele-

értve a gépjárműveket is) 

nyilvántartása 

A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 159. 

§, 

Az államháztartásról 

szóló törvény végrehajtá-

sáról szóló 368/2011. 

(XII.31.) Korm. rendelet 

13. § (2) bekezdés f) pont 

10 év 

az eszközök kapcsán az 

intézménnyel 

foglalkoztatotti jogvi-

szonyban álló szemé-

lyek 

papír alapon és elektro-

nikusan 

eszközbeszerzés bizonyla-

tai 

Szigorú számadású bi-

zonylatok 

A számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 168. 

§ (3) 

8 év 

A bizonylatokon sze-

replő jogi vagy termé-

szetes személyek 

papír alapon A bizonylatok papír alapon 

Adatvédelmi incidens 

nyilvántartása 

Az információs önren-

delkezési jogról és az 

információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. 

törvény 25/E. § (1)bek. 

az incidens észle-

lését követő év 

január 1-től számí-

tott 5 évig 

A foglalkoztatottak, az 

Intézmény tevékenysé-

ge során kapcsolatba 

kerülő érintett, adatke-

zelő, adatfeldolgozó, 

harmadik személy 

papír alapú 
Intézmény, incidenst beje-

lentő harmadik személy 

Vagyonnyilatkozat-

nyilvántartás 

Egyes vagyonnyilatko-

zat-tételi kötelezettségek-

ről 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 megala-

pozó jogviszony, 

beosztás, munka-

vagy feladatkör 

megszűnésétől 

számított  3 év 

vagyonnyilatkozatra 

kötelezett személy a 

2007. évi CLII. törvény 

3. §-a szerint 

papír alapú 

vagyonnyilatkozatra köte-

lezett személy a 2007. évi 

CLII. törvény 3. §-a szerint 



Munka és pihenőidő 

nyilvántartás 

Munka törvénykönyvéről 

szóló 2012. évi I. törvény 

134. § (1)bek. 

3 év 

foglalkoztatottak a jog-

viszony jellegétől füg-

getlenül 

papír és elektronikus 
foglalkoztatott és munkál-

tató 

Szerződések, megrende-

lések nyilvántartása 

Az államháztartás szám-

viteléről 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 integrált rend-

szer) 

szerződő felek 

Gyermekétkeztetés nyil-

vántartása 

GDPR 6. cikk (1) bekez-

dés e) pontja, a gyerme-

kek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. 

törvény 21/A§-21/C §-

ok, a személyes gondos-

kodást nyújtó gyermek-

jóléti alapellátások és 

gyermekvédelmi szakel-

látások térítési díjáról és 

az igénylésükhöz fel-

használható bizonyíté-

kokról szóló 328/2011. 

(XII. 29.) Korm. rendelet 

17. § (2) bekezdés, 18-

18/A.§, 4. melléklet, 6-8. 

mellékletek 

Ajogviszony meg-

szűnésekor az 

adatok inaktív 

állapotba kerülnek 

Gyermekétkeztetést 

igénybe vevők és törvé-

nyes képviselőik 

QuadroBite étkezés-

nyilvántartó program 

(elektronikus) 

intézményi és 

szünideigyermekétkeztetést 

igénybe vevők törvényes 

képviselői 

A személyes gondosko-

dást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátásokról vezetett 

nyilvántartás 

A gyermekek védelméről 

és a gyámügyi igazgatás-

ról szóló 1997. évi 

XXXI. törtvény 139. § 

(1) bek. 

A szociális ellátás-

ra való jogosultság 

megszűnésétől 

számított öt év 

elteltével – a szol-

gálati időre jogosí-

tó ellátások kivéte-

lével – törölni kell 

az adott személyre 

vonatkozó adato-

kat. 

A személyes gondosko-

dásban részesülő sze-

mély 

papír alapú és elektro-

nikus   

A Gyvt. 139. §(1) be-

kezdés a) és b) pontja 

szerinti adatok tekinte-

tében az Intézmény a 

nyilvántartási kötele-

zettségnek a Gyermeke-

ink védelmében elneve-

zésű informatikai rend-

szerben történő adat-

rögzítéssel tesz eleget. 

A szociális szolgáltatást 

kérelmező/igénybe vevő, a 

személyes gondoskodásban 

részesülő személy 

 

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. 

 

 


