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Adatvagyon megnevezése Kezelt személyes adatok kategóriái Adatkezelés jogalapja
Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági intézkedések 

általános leírása

Álláspályázatok

Pályázó neve, születési neve, születési hely és idő, lakcíme, 
elérhetőségek - telefon,fax és email, anyja neve, állampolgársága, 
legmagasabb iskolai végzettség, egyéb szakképesítés, jelenleg 
munkaviszonyban áll-e, jelenlegi/korábbi munkahelyek, pozíciók, 
időtartam, ki ajánlotta)

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (4) 
bekezdése, a 176. § (4) bekezdése, a közszolgálati tisztviselők személyi 
irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi 
irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a közszolgálati alapnyilvántartásra 
és közszolgálati statisztikai adatgyűjtésre, valamint a tartalékállományra 
vonatkozó egyes szabályokról szóló 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. 
melléklete 

adatfeldolgozás nem történik jegyző, adatvédelmi tisztviselő

A jelentkező hozzájárulásának 
visszavonásáig, de maximum az 

önéletrajz/jelentkezési lap 
beérkezésétől számított 1 évig. 

Jelentkező az önéletrajz 
tárolásához adott hozzájárulását 
bármikor, az adatbiztonsági és 

adatvédelmi szabályzatban 
megadott elérhetőségeken 

visszavonhatja.

GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) 
pont

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Önéletrajz adatbázis

Köztisztviselő neve, születési neve, születési hely és idő, állandó és 
ideiglenes lakcíme, elérhetőségek (telefon, fax, email), anyja neve, 
neme, családi állapota, állampolgársága, honlapja, fényképe, 
beosztása, munkaköre, legmagasabb iskolai végzettség, egyéb 
szakképesítés, szakmai tapasztalat, készségek, kompetenciák 
(nyelvismeret, számítógép-felhasználói készség, járművezetési 
engedély, katonai szolgálat) képességek

2011. évi CXCIX. Tv. 45. § (4) bek. adatfeldolgozás nem történik jegyző, adatvédelmi tisztviselő
irattári terv szerinti 

megőrzési idő
GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) 

pont

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Köztisztviselő neve

Születési hely, idő
Állandó lakcím (Irányitószám, Helység, Közterület, Közterület jellege, 
Házszám, Épület, Lakóház, Emelet, Ajtó)
TAJ szám

Munkakör 

Orvosi alkalmassági lejárta

Korlátozások

köztisztviselő neve

Születési név
Születési hely
Születési idő
Anyja neve
Családi állapot
Állandó lakcím (Irányitószám, Helység, Közterület, Közterület jellege, 
Házszám, Épület, Lakóház, Emelet, Ajtó)
Ideiglenes lakcím (Irányitószám, Helység, Közterület, Közterület 
jellege, Házszám, Épület, Lakóház, Emelet, Ajtó)
Személyigazolvány száma

Lakcímkártya száma
TAJ szám
Adóazonosító jel
Iskolai végzettség és bizonyítvány száma
Iskolai végzettséget kibocsátó intézmány neve

Számlavezető bank neve

Bankszámlaszám
Elérhetőség
Fénykép

irattári terv szerinti 
megőrzési idő

jegyző, adatvédelmi tisztviselő

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS

Munkaköri alkalmassági vizsgálat

a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi 
vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM 

rendelet 3-7. §-a

Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

Munkaviszonnyal/közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatosan kezelt személyes adatok

GDPR 6.cikk (1) bekezdés 
c) pont

A társadalaombiztosítási 
nyugellátásról szóló 

törvényben meghatározott 
személyes adatokat a 

biztosítottra, volt 
biztosítottra irányadó 

öregségi nyugdíjkorhatár 

Dr Hoffer Háziorvosi és Üzemorvosi Kft. 

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 



Adatvagyon megnevezése Kezelt személyes adatok kategóriái Adatkezelés jogalapja
Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági intézkedések 

általános leírása

Állampolgársága
közszolgálati jogviszony kezdete, a kiszámításnál figyelmen kívül 
hagyandó időtartamok
Jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 
szolgáló időtartamok

Munkakör megnevezése és a betöltés időtartama, FEOR száma
köztisztviselő jelenlegi besorolása, besorolás időpontja
vezetői kinevezés és megszűnés adatai
címadományozás adatai
jutalmazás adatai
kitüntetés adatai
Szervezeti egység
jogviszony típusa

Határozott idő esetén annak lejárta

Próbaidő vége

minősítések időpontja
Napi munkaidő
Munkavégzés helye
Törzsszám
munkából való távollétének jogcíme és időtartama
közszolgálati jogviszony megszűnésének időpontja, módja
Végkielégítés adatai
Összeférhetetlenséggel összefüggő adatok
felmentési időtartam

Baleset esetén értesítendő hozzátartozó neve

Baleset esetén értesítendő hozzátartozó telefonszáma

hivatali telefonszám

hivatali email cím

hivatali autó rendszáma

Bejelentéshez kapcsolódó egyéb adatok

FEOR

9029/1993 (SK 1994.1.) KSH közlemény, 2017. évi CL. törvény az 
adózás rendjéről (1 melléklet)

adatfeldolgozás nem történik
jegyző, pénzügyi ellenjegyző, 

bérszámfejtő
irattári terv szerinti 

megőrzési idő

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Adatlap a munkáltatótól származó jövedelemről, az adó és adóelőleg 
levonásáról a munkaviszony megszűnésekor Szja törvény   

Munkáltatói igazolás a jogviszony megszűnésekor
MT 80 §, A bírósági vérgrehajtásról szóló 1994. évi LIII. Törvény 

(Vht.)
Letiltás esetén határozatról másolat A bírósági vérgrehajtásról szóló 1994. évi LIII. Törvény (Vht.)
adott évi adónyilatkozathoz nyomtatvány Szja törvény

Gyermeke neve

Gyermeke születési helye, ideje

Gyermek anyja neve

Gyermek lakóhelye, tartózkodási helye

Gyermek adóazonosító jele

Gyermek TAJ száma
Házastárs/élettárs neve
Házastárs/élettárs adóazonosító jele
Házastárs/élettárs munkáltatójának megnevezése
Házastárs/élettárs munkáltatójának adószáma
Házasságkötés időpontja

Családi adókedvezmény lemondó nyilatkozat

Gyermeke neve
Kttv. 115. § (1) bek. d

Gyermek születési ideje Kttv. 115. § (1) bek. d
Gyermek tartósan beteg, súlyosan fogyatékos-e Kttv. 115. § (1) bek. d
Apák munkaidő kedvezménye Kttv. 115. § (1) bek. d

irattári terv szerinti 
megőrzési idő

jegyző,bérszámfejtőadatfeldolgozás nem történik

Szja törvény 29/A. és 29/B. 5 év

Szabadsághoz, munkaidő kedvezményhez, 
fizetés nélküli távollétekhez kapcsolódó 

adatok

öregségi nyugdíjkorhatár 
betöltését követő 5 év. A 
számviteli törvény szerint 

megőrizendő okiratok: 8 év.  
Az Art. szerinti személyes 

adatokat: az adó, az 
adóelőleg esedékessége 

naptári évének utolsó 
napjától számított 5 év.

Törvény által biztosított kedvezmények 
érvényesítése

Munkaviszonyhoz/Kinevezéshez kapcsolódó 
alapadatok

Munkaviszonyhoz/Közszolgálati 
jogviszonyhoz kapcsolódó egyéb személyes 

adatok

Kilépő papírok

adatfeldolgozás nem történik

adatfeldolgozás nem történik

adatfeldolgozás nem történik

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 39. § adatfeldolgozás nem történik
jegyző, pénzügyi ellenjegyző, 

bérszámfejtő, adatvédelmi tisztviselő

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

jegyző,bérszámfejtő

jegyző,bérszámfejtő

Munkaviszony megszűnéséig
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Hozzátartozó halála esetén 2 nap szabadság Kttv. 115. § (1) bek. d
Szabadság igénylő Kttv. 115. § (1) bek. C
Fizetés nélküli távolléti kérelem Kttv. 115. § (1) bek. d

Gyermeke neve

1997. évi LXXXIII. törvénya kötelező egészségbiztosítás ellátásairól és 
a 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Gyermek születési ideje

1997. évi LXXXIII. törvénya kötelező egészségbiztosítás ellátásairól és 
a 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Gyermek TAJ száma

1997. évi LXXXIII. törvénya kötelező egészségbiztosítás ellátásairól és 
a 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Munkavállaló egyedülálló-e

1997. évi LXXXIII. törvénya kötelező egészségbiztosítás ellátásairól és 
a 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Egyedülállóság kezdete

1997. évi LXXXIII. törvénya kötelező egészségbiztosítás ellátásairól és 
a 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Egyedülállóság jogcíme

1997. évi LXXXIII. törvénya kötelező egészségbiztosítás ellátásairól és 
a 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

M30 SZJA
BIKE lap SZJA
Foglalkoztatói igazolás a táppénz igényekhez SZJA
Járulékigazolás SZJA
Letiltás  A bírósági vérgrehajtásról szóló 1994. évi LIII. Törvény (Vht.)

Táppénzes papírok
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet
a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Nyilatkozat a baleset (sérülés) körülményeiről 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet 47. § (1)-(2) bekezdése
Bérjegyzék
Jelenléti ívek

Munkahely megnevezése

jogviszony típusának megnevezése

beosztás

besorolás

munkakör

jogviszony kezdő/befejező dátuma

megszűnés módja

irattári terv szerinti 
megőrzési idő

adatok

Korábbi foglalkoztatásra  vonatkozó adatok

Bérszámfejtéshez, TB ügyinézéshez 
kapcsolódó adatok

adatfeldolgozás nem történik

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (4) 
bekezdése, a 176. § (4) bekezdése, a közszolgálati tisztviselők 

személyi irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott 
munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a 

közszolgálati alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai 
adatgyűjtésre, valamint a tartalékállományra vonatkozó egyes 

szabályokról szóló 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. melléklete 

adatfeldolgozás nem történik
jegyző,bérszámfejtő,  humánpolitikai 

ügyintéző

intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

jegyző,bérszámfejtő
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legmagasabb iskolai végzettséget igazoló bizonyítvány másolata

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (4) 
bekezdése, a 176. § (4) bekezdése, a közszolgálati tisztviselők 
személyi irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott 
munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a 
közszolgálati alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai 
adatgyűjtésre, valamint a tartalékállományra vonatkozó egyes 
szabályokról szóló 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. melléklete 

szakképesítést igazoló bizonyítvány másolata
1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről, 3/2002. (II. 8.) SzCsM-

EüM együttes rendelet a munkahelyek munkavédelmi 
követelményeinek minimális szintjéről

tudományos fokozat

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (4) 
bekezdése, a 176. § (4) bekezdése, a közszolgálati tisztviselők 

személyi irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott 
munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a 

közszolgálati alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai 
adatgyűjtésre, valamint a tartalékállományra vonatkozó egyes 

szabályokról szóló 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. melléklete 

idegennyelv-ismeret
közigazgatási alapvizsga adatai
közigazgatási szakvizsga adatai
bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány 
száma, kelte
közigazgatási versenyvizsga adatai
Esküokmány száma, kelte

Kinevezés és módosításai 
Tájékoztató
Munkaköri leírás
tájékoztató a munkaviszonnyal kapcsolatos személyes adatok 
kezeléséről
tájékoztató elektronikus beléptető - munkaidőnyilvántartó rendszer 
üzemeltetéséről
tájékoztató kamerarendszer üzemeltetéséről

Köztisztviselő neve
Anyja neve
Születési név
Születési hely
Születési idő
Állampolgársága
TAJ szám
Adóazonosító jel
Állandó lakcím (Irányitószám, Helység, Közterület, Közterület jellege, 
Házszám, Épület, Lakóház, Emelet, Ajtó)
Ideiglenes lakcím (Irányitószám, Helység, Közterület, Közterület 
jellege, Házszám, Épület, Lakóház, Emelet, Ajtó)

Önkéntes nyugdíjpénztári nyilvántartási okirat
Személyigazolvány száma

Fizetési előleg Közszolgálati szabályzat XII. fejezete
jegyző, humánpolitikai ügyintéző, 
bérszámfejtő

Köztisztviselő neve
Anyja neve
Születési helye
Születési idő
Munkakör 
Ellenőrzés eredménye

31/2012. (III. 7.) Korm. rendelet
a közszolgálati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljárásról

adatfeldolgozás nem történik jegyző
irattári terv szerinti 

megőrzési idő

közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes 
illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 9. §, 

Közszolgálati szabályzat XII. fejezete adatfeldolgozás nem történik
jegyző, humánpolitikai ügyintéző

adatfeldolgozás nem történik jegyző, humánpolitikai ügyintéző
irattári terv szerinti 

megőrzési idő

adatfeldolgozás nem történik jegyző, humánpolitikai ügyintéző
irattári terv szerinti 

megőrzési idő
Végzettségre/Képzettségre vonatkozó adatok

Személyi mappa tartalma egyéb tartalma

Cafeteria és egyéb juttatások

Fegyelmi büntetésre vonatkozó adatok

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (4) 
bekezdése, a 176. § (4) bekezdése, a közszolgálati tisztviselők 

személyi irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott 
munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a 

közszolgálati alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai 
adatgyűjtésre, valamint a tartalékállományra vonatkozó egyes 

szabályokról szóló 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. melléklete 

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések
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Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági intézkedések 

általános leírása

Írásbeli figyelmeztetés

Munkabaleseti nyilvántartás
Mvt. 64. § (3) valamint az 5/1993 (XII. 26.) MüM rend.5. § (2) 
alapján

Ambulás lap 

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet
a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Határozat munkaadó részéről
1993. évi XCIII. törvény
a munkavédelemről, 5/1993. (XII. 26.) 66§

Határozat Tb kifizető részéről 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet 47. § (1)-(2) bekezdése 45§

Nyilatkozat Munkavédelmi képviselő nyilatkozata a baleset 
jelentéséről

5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet
a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 
rendelkezéseinek végrehajtásáról

Nyilatkozat a baleset (sérülés) körülményeiről
Munkavédelmi törvény,  217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet 47. § (1)-
(2) bekezdése

Meghallgatási jegyzőkönyv

5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet
a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 
rendelkezéseinek végrehajtásáról

Munkabaleseti jegyzőkönyv (nyitó és záró jegyzőkönyv)

1993. évi XCIII. törvény
a munkavédelemről, 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet
a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 
rendelkezéseinek végrehajtásáról

Táppénzes papírok

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet
a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Figyelem felhívás OEP visszajelzés alapján

Munkabaleseti nyilvántartás
Mvt. 64. § (3) valamint az 5/1993 (XII. 26.) MüM rend.5. § (2) 
alapján

Ambulás lap 

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet
a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Nyilatkozat Munkavédelmi képviselő nyilatkozata a baleset 
jelentéséről

5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet
a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 
rendelkezéseinek végrehajtásáról

Nyilatkozat a baleset (sérülés) körülményeiről 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet 47. § (1)-(2) bekezdése

Határozat üzemi úti balesetről munkaadó részéről
1993. évi XCIII. törvény
a munkavédelemről, 5/1993. (XII. 26.) 66§

Határozat üzemi úti balesetről TB kifizetőhely részéről 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet 47. § (1)-(2) bekezdése 45§

Táppénzes papírok

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet
a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 
törvény végrehajtásáról

Térkép

5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet
a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 
rendelkezéseinek végrehajtásáról

Üzemi baleseti jegyzőkönyv (OEP)

kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997.évi LXXXIII. 
törvény, valamint a
végrehajtására kiadott 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet alapján

Foglalkozás egésszégügyi korlátozás

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi 
vizsgálatáról és véleményezéséről és a 50/1999. (XI. 3.) EüM 
rendelet
a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és biztonsági 
követelményeiről

jegyző, humánpolitikai ügyintéző,

Védőszemüveg kiadásának időpontja
50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet
a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és biztonsági 
követelményeiről

jegyző, humánpolitikai ügyintéző, 
bérszámfejtő

Név

Belépő kártya száma
Érvényesség kezdete
Érvényesség vége
Név
Szervezeti egység
Munkarendhez tartozó munkaidő kezdete/vége
Belépés/Kilépés dátuma

Üzemi balesetek

Üzemi úti balesetek

adatfeldolgozás nem történik jegyző, humánpolitikai ügyintéző 5 év

adatfeldolgozás nem történik jegyző, humánpolitikai ügyintéző 5 év

Munkaruha és védőszemüveg adatfeldolgozás nem történik
irattári terv szerinti 

megőrzési idő

információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Zárvezérlő rendszer adatfeldolgozás nem történik Munkaviszony megszűnéséig

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



Adatvagyon megnevezése Kezelt személyes adatok kategóriái Adatkezelés jogalapja
Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági intézkedések 

általános leírása

Dátum
Ebédeléssel töltött idő
Pihenőnap
Fizetett ünnep
Táppénz 
Betegszabadság
Baleseti táppénz
Szabadság keret
Szabadság  
Tanulmányi szabadság
Munkaviszony kezdete, ha adott évben kezdett
Gyermekek száma
Egyéb szabadságot növelő tétel
Temetés miatt járó pótszabadság
GYAP
GYED
GYES
Fizetés nélküli szabadság
Egész napos képzés
Csúszó
Törtnapi csúszó
Apaszabadság

Kamerarendszer üzemeltetése 
során kezelt személyes adatok
Betekintésre jogosult személyek
Rögzített mozgóképanyag

Munkaköre 
Jogosultság megadásának napja 
Jogosultság megszűnésének napja 
Zárolási joggal rendelkező személyek

PÉNZTÁR 
Munkavállalók helyközi bérlet elszámolása, 
munkábajárás

Név, lakcím
39/2018.(II.26.) Korm. rendelet a munkába járással kapcsolatos 

utazási költségtérítésről
jegyző, gazdasági irodavezető, 

bérszámfejtő, pénztáros
5év

adatigénylő neve kérelmezők által önkéntesen megadott adatfeldolgozás nem történik jegyző, ügyintéző

lakcíme kérelmezők által önkéntesen megadott adatfeldolgozás nem történik jegyző, ügyintéző

Marketing célú fotó készítése képmás, hangfelvétel érintett önkéntes hozzájárulása nem történik
irattári terv szerinti 

megőrzési idő
GDPR 6.cikk (1) bekezdés a.) 
pont, önkéntes hozzájárulás

információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

felhasználó neve
felhasználó email címe

felhasználó IP címe

Honlap kezelés

Közérdekű adatigénylés 
nyilvántartása

Munkaidő nyilvántartó rendszer Kttv. 115. § adatfeldolgozás nem történik jegyző, polgármester, bérszámfejtő
irattári terv szerinti 

megőrzési idő

információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 

információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

irattári terv szerinti 
megőrzési idő

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedlések

információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



ADÓIGAZGATÁSI OSZTÁLY

Közös adatkezelők: Kapuvár Városi Önkormányzat és Kapuvári Polgármesteri Hivatal (9330 Kapuvár, Fő tér 1.) Képviseli:  Hámori György polgármester  Elérhetősége: +36 96 596 001

Adatvagyon megnevezése Kezelt személyes adatok kategóriái Adatkezelés jogalapja
Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás 
GDPR szerinti 

jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági 

intézkedések általános 
leírása

adózó viselt neve, születési neve
születési hely , idő
Anyja neve
Adóazonosító
lakcím
levelezési cím
telefonszám
email cím
adótárgy címe, helyrajzi száma
tulajdoni hányad
vagyoni értékű jog
adózó viselt neve, születési neve
születési hely , idő
Anyja neve
Adóazonosító
Adószám
Statisztikai számjel
Civil szervezet nyilvántartási száma
lakóhely/székhely
levelezési cím
telefonszám
email cím
adótárgy címe, helyrajzi száma
tulajdoni hányad
vagyoni értékű jog
szálláshely címe
adózó viselt neve, születési neve
születési hely , idő
Anyja neve
Adóazonosító
Adószám
Statisztikai számjel
Civil szervezet nyilvántartási száma
lakóhely/székhely
levelezési cím
telefonszám
email cím
szálláshely címe, helyrajzi száma
adózó viselt neve, születési neve
születési hely , idő
Anyja neve
Adóazonosító/adószáma
székhely/lakóhely
telefonszám
email cím
gazdálkodásának adatai
díjfizető neve
születési hely , idő
Anyja neve
Adóazonosító/Adószám
Statisztikai számjel
lakcím
levelezési cím
ingatlan címe

2017. évi CL. törvény 18. §, 3. 
melléklet II./A/3.

Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató
Irattári terv szerinti 

megőrzési idő
GDPR 6. cikk (1) bek. 

c) pont

2017. évi CL. törvény 18. §, 
44. §, 2. melléklet II./A/4.

Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató
Irattári terv szerinti 

megőrzési idő
GDPR 6. cikk (1) bek. 

c) pont

2017. évi CL. törvény 18. §, 
44. §, 2. melléklet II./A/4.

Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató
Irattári terv szerinti 

megőrzési idő
GDPR 6. cikk (1) bek. 

c) pont

Talajterhelési díj Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató
Irattári terv szerinti 

megőrzési idő

2017. évi CL. Törvény 18. §,  
2. melléklet II./A/1, 2.

Magánszemélyek kommunális 
adója

Telekadó

Idegenforgalmi adó

Helyi iparűzési adó Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató
Irattári terv szerinti 

megőrzési idő

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS

Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

GDPR 6. cikk (1) bek. 
c) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. 
c) pont

2003. évi LXXXIX. törvény 20. 
§

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



ADÓIGAZGATÁSI OSZTÁLY

eb tulajdonosának neve
eb tulajdonosának címe
ebtartó neve
ebtartó lakcíme
telefonszám
email cím
hátralékos nyilvántartási száma
neve
lakcíme
munkahelyének neve, címe
letiltás adatai
hátralékos nyilvántartási száma
neve
lakcíme
születési hely , idő
Anyja neve
végrehajtást kérő adatai
köztartozás adatai
hátralékos nyilvántartási száma
neve
lakcíme
bankszámlaszám
hátralék adatai
adózó viselt neve, születési neve
születési hely , idő
Anyja neve
adóazonosító/adószám
Statisztikai számjel
székhely/lakóhely
levelezési cím
gépjármű adatai

Eb nyilvántartás

Munkabér letiltások nyilvántartása

Végrehajtásra kimutatott 
köztartozások nyilvántartása

Inkasszó nyilvántartás

2017. évi CLIII. törvény 41. § Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató
Irattári terv szerinti 

megőrzési idő

1998. évi XXVIII. törvény 
42/B. §

Adatfeldolgozás nem történik

Adóigazgatási Osztály, Jegyző határozatlan

Irattári terv szerinti 
megőrzési idő

Gépjárműadó 1991. évi LXXXII. törvény 9. § Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató

2017. évi CLIII. törvény 105. § Adatfeldolgozás nem történik Adóigazgatási Osztály, Jegyző, Iktató

Adóigazgatási Osztály, Jegyző
GDPR 6. cikk (1) bek. 

c) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. 
c) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. 
c) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. 
c) pont

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

GDPR 6. cikk (1) bek. 
c) pont

Irattári terv szerinti 
megőrzési idő

Irattári terv szerinti 
megőrzési idő

2017. évi CLIII. törvény 41. §, 
42. §

Adatfeldolgozás nem történik

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



TITKÁRSÁG

Adatvagyon megnevezése Kezelt személyes adatok kategóriái Adatkezelés jogalapja
Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági intézkedések 

általános leírása

név

lakcím

név

lakcím

név
lakcím
azonosító kód
hozzátartozó neve
hozzátartozó lakcíme

név
lakcím
anyja neve
születési helye, ideje

név
lakcím
telefonszám
email cím
munkahely megnevezése

név
lakcím

név
lakcím
jövedelmi adatok
képzettségi adatok
lakáshelyzetre vonatozó adatok

név
lakcím
telefonszám
email cím

név
lakcím
telefonszám
email cím
képviselő neve
kapcsolattartó neve
telefonszám
email cím

Döntésthozó képviselő-testületi 
tagok, véleményezésre jogosult 

bizottsági tagok, döntéselőkészítést 
végző hivatali dolgozók, pénzügyi 

számfejtést végző hivatali dolgozók

határozatlan idő, nem 
selejtezhető irattári rend 

szerint
GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont

Kiváló Munkáért kitüntetésről szóló 
3/2009. (II.27.) önk. Rendelet 5. § 

(2),Kapuvár Város Díszpolgára, Kapuvár 
VárosTtiszteletbeli Polgára kitüntető 

címek, " Pro Urbe Kapuvár" díj, Kapuvár 
Városáért Emlékérem kitüntetésről szóló 

20/1996.(IX.27.)önk. rendelet 10. §, 
Kapuvár Város Érdemes Diákja és Kapuvár 

Város Érdemes Sportolója kitüntetésről 
szóló 17/2015.(VI.30.) önk. rendelet 8. §.

adatfeldolgozás nem történik

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

határozatlan idő, nem 
selejtezhető irattári rend 

szerint
GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont

következő 
vagyonnyilatkozat leadási 

ideje

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) 
pont 

Kitüntésekre vonatkozó adatok

Kapuvár címerének használatára jogosultak 
nyilvántartása

Vagyonnyilatkozatra kötelezettek személyes 
adatai

adatfeldolgozás nem történik

Möt. 2011. évi CLXXXIX. törv.ény, 7/2013. 
(III.8.) önk.rendlet 2. 3. függeléke

adatfeldolgozás nem történik

3/1991.(III.12.)önk.rend.4.§ (3)

2011. évi CLXXXIX. törvény Mötv.39.§ 
7/2013(III.8) önk. Rendeletet 5. 

melléklet,2007. évi CLII. Törvény 3.§
adatfeldolgozás nem történik

Szerződéstár

Népesség lekérdező nyilvántartás

Tárgyalási időpontért beadott kérelmek

Egyéb benyújtott kérelmek

Lakásügyben benyújtott kérelmek

Pályázatok benyújtása

Önkormányzati képviselők, bizottsági tagok 
nyilvántartása

önk. Képviselők 
nyílvános,hozzátartozók ÖEVB 
vagyonosodási vizsgálat esetén

döntéselőkészítést végző hivatali 
dolgozők,a város lakossága

az adott ügy intézésére köteles, 
kiadményozó

adott kérelemhez kapcsolódó jogszabály

kérelmezők által önkéntesen megadott

adatfeldolgozás nem történik

önkéntes, szerződésen alapuló

Mötv. 2011. évi CLXXXIX.törvény, önk. 
Rendelet, 7/2013.(III.8.) SZMSZ,, Képviselő-

testület határozatai
adatfeldolgozás nem történik

Az ügyirat irattári terv 
szerinti megőrzési ideje

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

adatfeldolgozás nem történik
Polgármesteri Hivatal Titkársági 

osztály, vezetők
a megbeszélés céljának 

megvalósulásáig

név nyilvános adat, egyéb adatot az 
önkormányzati munkavégzésben 

érintett szervek, vezetők
önkormányzati ciklus

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

adatfeldolgozás nem történik
A szerződések végrehajtásában 

érintettek köre
határozatlan

GDPR 6. cikk(1) bek. a) pont

aljegyző, Humán Iroda Tiktársági 
Osztálya, Igazgatási Osztály, 
önkormányzati képviselők, 

bizottsági tagok

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

az adott ügyhöz kapcsolódó jogszabály addatfeldolgozás nem történik
az adott ügy ügyintézője, 

kiadmányozó

GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont

irattári terv szerinti 
megőrzési idő

2011. évi CLXXXIX tv.Mötv, 7/2013.(III.8.) 
önk.r., lakásrendelet

adatfeldolgozás nem történik
önkormányzati képviselők, 

bizottsági tagok, előkészítésben 
résztvevő hivatali dolgozók

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS
Közös adatkezelők: Kapuvár Városi Önkormányzat és Kapuvári Polgármesteri Hivatal (9330 Kapuvár, Fő tér 1.) Képviseli:   Hámori György polgármester Elérhetősége: +36 96 596 001

Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) 
pont 

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



ÉPÍTÉSÜGYI CSOPORT

Adatvagyon megnevezése Kezelt személyes adatok kategóriái Adatkezelés jogalapja
Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok 
tárolásának 
időtartama

Adattárolás 
GDPR szerinti 

jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági intézkedések 

általános leírása

név

cím

születési hely, idő

anyja neve

telefonszám az eljárás ügyintézője
GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés a) pontja

Központi Címregiszter- címkezelés ingatlan címe 
345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet 4. § 

(2) bekezdése
Kormányhivatal szakigazgatási 

szervei
teljeskörű (az adatok nyilvánosak)

az iratok nem 
selejtezhetők

GDPR 6. cikk (1) 
bekezdés e) pontja

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

közös képviselő neve

címe

elérhetősége

név

lakcím

születési hely, idő

anyja neve

telefonszám

ingatlan címe

tulajdonos neve

lakcíme

telefonszám

Polgári védelmi referens, 
polgármester, Kapuvári 

Katasztrófavédelmi Kirendeltség

345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet 18. §
Kapuvári Polgármesteri Hivatal 

dolgozói

Polgári Védelmi adattár

szakhatósági eljárás
az eljáráson túl további 
adatfeldolgozás nincs

Városfejlesztési Csoport, jegyző, 
aljegyző és az adott személy eltérő 

rendelkezése hiányában az 
eljárásban érintett valamennyi 

ügyfél

további adatfeldolgozás nincs

Győr-Moson-Sopron Megyei 
Katasztrófavédelmi Igazgatóság 

Kapuvári Katasztrófavédelmi 
Kirendeltség

Polgári védelmi referens, 
polgármester, Kapuvári 

Katasztrófavédelmi Kirendeltség

Magyarország Alaptörvényének XXXI. 
Cikk (5) bekezdése

az iratok nem 
selejtezhetők

GDPR 6. cikk (1) 
bekezdés e) pontja

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS

szakhatósági eljárás

Társasház közös képviselők nyilvántartása

Polgári Védelmi Szervezeti tagság

határozatlan

GDPR 6. cikk (1) 
bekezdés c) pontja

Közös adatkezelők: Kapuvár Városi Önkormányzat és Kapuvári Polgármesteri Hivatal (9330 Kapuvár, Fő tér 1.) Képviseli:  Hámori György polgármester  Elérhetősége: +36 96 596 001

Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

GDPR 6. cikk (1) 
bekezdés a) pontja

GDPR 6. cikk (1) 
bekezdés e) pontja

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

2011. évi CXXVIII. Törvény

az iratok nem 
selejtezhetők

Győr-Moson-Sopron Megyei 
Katasztrófavédelmi Igazgatóság 

Kapuvári Katasztrófavédelmi 
Kirendeltség

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

az iratok nem 
selejtezhetők



GAZDASÁGI IRODA

Adatvagyon megnevezése
Kezelt személyes adatok 

kategóriái
Adatkezelés jogalapja

Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági 

intézkedések általános 
leírása

kapcsolattartó neve
egyéni vállalkozó neve, címe, adószáma
telefonszáma

email címe
kérelmező neve
lakcíme
email címe
telefonszáma
kérelmező neve
lakcíme
email címe
telefonszáma
kérelmező neve
lakcíme
email címe
telefonszáma
kérelmező neve
lakcíme
email címe
telefonszáma
kérelmező neve
lakcíme
email címe
telefonszáma

GDPR 6.cikk (1) 
bekezdés a) pont

kérelmezők által önkéntesen 
megadott adatfeldolgozás nem történik

az adott ügy ügyintézője, 
kiadmányozó

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

GDPR 6.cikk (1) 
bekezdés a) pont

kérelmezők által önkéntesen 
megadott adatfeldolgozás nem történik

az adott ügy ügyintézője, 
kiadmányozó

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

GDPR 6.cikk (1) 
bekezdés a) pont

kérelmezők által önkéntesen 
megadott adatfeldolgozás nem történik

az adott ügy ügyintézője, 
kiadmányozó

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

adatfeldolgozás nem történik

kérelmezők által önkéntesen 
megadott adatfeldolgozás nem történik

az adott ügy ügyintézője, 
kiadmányozó

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

az adott ügy ügyintézője, 
kiadmányozó

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

GDPR 6.cikk (1) 
bekezdés c) pont

Közös adatkezelők: Kapuvár Városi Önkormányzat és Kapuvári Polgármesteri Hivatal (9330 Kapuvár, Fő tér 1.) Képviseli: Hámori György polgármester   Elérhetősége: +36 96 596 001
Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

GDPR 6.cikk (1) 
bekezdés a) pont

A szerződések végrehajtásában 
érintettek köre

az adott ügy irattári terv 
szerinti ideje

GDPR 6.cikk (1) 
bekezdés b) pont

helyi közút felbontási engedély

behajtási engedély

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS

Szerződések

fakivágási engedélyezési eljárás

útkezelői hozzájárulás

Tulajdonosi hozzájárulás

önkéntes, szerződésen alapuló

adott kérelemhez kapcsolódó 
jogszabály adatfeldolgozás nem történik

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



Adatvagyon megnevezése
Kezelt személyes adatok 

kategóriái
Adatkezelés jogalapja

Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és 
szervezési biztonsági 

intézkedések 
általános leírása

óvodakötelezett neve
lakcíme
anyja neve
születési hely, idő

gyermek/jogosult neve
lakcíme
anyja neve
születési hely, idő
köznevelési intézmény neve
jogosultság kezdete
jogosultság vége

irattári terv szerinti 
megőrzési idő

GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) 
pont

GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) 
pont

ügyintéző, aljegyző, jegyző
irattári terv szerinti 

megőrzési idő

Közös adatkezelők: Kapuvár Városi Önkormányzat és Kapuvári Polgármesteri Hivatal (9330 Kapuvár, Fő tér 1.) Képviseli:  Hámori György polgármester  Elérhetősége: +36 96 596 001
Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS

Óvodakötelezettek nyilvántartása

hátrányos és halmozottan 
hátrányos helyzetű gyermekek 

nyilvántartása

adatfeldolgozás nem történik

a nevelési-oktatási intézmények 
működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § 

(1c) bekezdése

a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
végrehajtásáról 29/2012. (VIII. 28.) 
Korm. rendelet 29. § (1) bekezdése

ügyintéző, jegyző, köznevelési 
intézmény

adatfeldolgozás nem történik



INFORMATIKA

Adatvagyon megnevezése
Kezelt személyes adatok 

kategóriái
Adatkezelés jogalapja

Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok 
tárolásának 
időtartama

Adattárolás 
GDPR szerinti 

jogalapja

Műszaki és 
szervezési biztonsági 

intézkedések 
általános leírása

név
email címe
IP cím

név

PIN kód

név
Lakcím
Telefonszám

 Kftv. 7. § (3) bek, 
illetve a 8. § (1) bek.

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Térfigyelő-kamerarendszer 
üzemeltetése

A területre belépő személyek 
képmása és cselekvése. A 

kamerarendszer hangot nem 
rögzít.

közhatalmi jogosítvány 
gyakorlása

Az, akinek jogos érdekének 
érvényesítése érdekében az 
általunk rögzített felvételt 

büntetőeljárás, illetve egyéb 
bírósági vagy hatósági eljárás 

keretében kívánja felhasználni, a 
felvétel rögzítésétől számított 30 
napon belül, jogának vagy jogos 

érdekének valószínűsítésével 
kérheti, hogy az adatot ne 

töröljük. Ebben az esetben az 
adatot, a felvételen szereplő 

személyek személyiségi jogainak 
figyelembevételével az igénylő 

részére átadásra kerül.

Az Adatkezelő képviseletére jogosult 
személy, a betekintési joggal 

rendelkezők nyilvántartásában 
szereplő személy, ill. az Adatvédelmi 

tisztviselő.

A felvétel rögzítésétől 
számított 30 nap.

szerződéses kötelezettség 
teljesítése

adatfeldolgozás nem történik

Közös adatkezelők: Kapuvár Városi Önkormányzat és Kapuvári Polgármesteri Hivatal (9330 Kapuvár, Fő tér 1.) Képviseli: Hámori György polgármester   Elérhetősége: +36 96 596 001
Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

A dolgozó 
jogviszonyának 
megszűnéséig.

GDPR 6. cikk (1) bek. 
b) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. 
a) pont

Mobiltelefon flotta tagjainak 
nyilvántartása

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS

Email és IP címek nyilvántartása

Telefon PIN kódok nyilvántartása

adatfeldolgozás nem történik
érintettek által önkéntesen 

megadott hozzájárulás

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

A dolgozó 
jogviszonyának 
megszűnéséig.

GDPR 6. cikk (1) bek. 
b) pont

szerződéses kötelezettség 
teljesítése

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

A polgármesteri hivatal dolgozói
A dolgozó 

jogviszonyának 
megszűnéséig.

adatfeldolgozás nem történik A polgármesteri hivatal dolgozói

A polgármesteri hivatal dolgozói

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



Adatvagyon megnevezése
Kezelt személyes adatok 

kategóriái
Adatkezelés jogalapja

Adatok továbbítása 
adatfeldolgozónak

Az adatok megismerésére 
jogosult személyek köre

Adatok tárolásának 
időtartama

Adattárolás GDPR 
szerinti jogalapja

Műszaki és szervezési 
biztonsági intézkedések 

általános leírása

név
lakcím
születési hely, idő
anyja neve
TAJ szám
adóazonosító 
telefonszám
email cím

oktatási intézmény neve, kar, szakirány
személyazonosító okmány száma

igénylő neve
lakcím
születési hely, idő
anyja neve
állampolgárság
családi állapot
foglalkozás
munkahely
igénylővel együtt költöző neve
rokoni kapcsolat
lakcím
születési hely, idő
anyja neve
foglalkozás
munkahely

név
lakcím
adóazonosító jel
telefonszám
email cím
születési hely, idő
anyja neve
oktatási adatok

szociális rászorultságot igazoló adatok
hallgatói jogviszony állapota

jogosult neve
születési hely, idő
anyja neve
lakcím
telefonszám

adattovábbítás az Országos 

GDPR 6. cikk (1) bek. b) és 
c) pont

adott évre vonatkozó helyi rendelet, illetve 
az Általános Szerződési Feltételek

nem történik

Megyei Önkormányzat, 
Támogatáskezelő, Polgármester, 
Jegyző, humán bizottság tagjai, 
ügyintéző, 

határozatlan idejű (EPER-
Bursa)

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

ADATKEZELÉSI NYILVÁNTARTÁS

"Sedes Sapientiae" 
Önkormányzati ösztöndíj 

pályázat

Szociális lakásügyek

"Bursa Hungarica" 
önkormányzati ösztöndíj

Lakhatási támogatás 

min. 5 év GDPR 6.cikk (1) bek. c) pont

14/2006.(IV.25.)önk.rendelet nem történik
humán bizottság tagjai, 

polgármester,jegyző, ügyintéző 
irattári terv szerint

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

ügyintéző, kiadmányozó, PTR határozatlan idejű (SQL- GDPR 6. cikk (1) bek. c) 

Közös adatkezelők: Kapuvár Városi Önkormányzat és Kapuvári Polgármesteri Hivatal (9330 Kapuvár, Fő tér 1.) Képviseli: Hámori György polgármester   Elérhetősége: +36 96 596 001
Adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetősége: dr. Erős László Péter Telefon: +36 30 650 1718

162/2015.(VI.29.)ÖKT.hat. nem történik

humán bizottság tagjai, 
polgármester,jegyző, 

ügyintéző,számfejtésre pénzügyi 
osztály 



TAJ szám
együttélő személy neve
együttélő személy anyja neve
együttélő személy születési helye, 
ideje
együttélő személy TAJ száma
vagyoni helyzet

jogosult neve
születési hely, idő
anyja neve
lakcím
állampolgárság
idegenrendészeti státusz
telefonszám
e-mail
TAJ szám
együttélő személy neve

együttélő személy születési hely, idő
együttélő személy anyja neve
együttélő személy TAJ száma
rokoni kapcsolat
foglalkozás
munkahely
jövedelem
együttélő személy foglalkozása
együttélő személy munkahely
együttélő személy jövedelem

szociális rászorultságot igazoló adatok
szociális ellátás adatai

jogosult neve
születési hely, idő
anyja neve
állampolgárság
idegenrendészeti státusz
telefonszám
e-mail 
TAJ szám
együttélő személy neve

együttélő személy születési hely, idő
együttélő személy anyja neve
együttélő személy TAJ száma
rokoni kapcsolat
foglalkozás
munkahely
jövedelem
együttélő személy foglalkozás
együttélő személy munkahely
együttélő személy jövedelem
temetés adatai
szociális ellátás adatai

jogosult neve
születési hely, idő

(Szt. 18/B. §) Magyar Államkincstár, 
Szt. 19. § (1) bekezdésben foglalt 
szervek

képviselő-testület, polgármester, 
Pénzügyi Csoport számfejtésre

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

5 év

(Szt. 18/B. §) Magyar Államkincstár, 
Szt. 19. § (1) bekezdésben foglalt 
szervek

képviselő-testület, polgármester, 
Pénzügyi Csoport számfejtésre

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

adattovábbítás az Országos 
Szociális Információs Rendszerbe

képviselő-testület, polgármester, 

5/2015. (II. 26.) Önk. Rendelet, 1993. évi 
III. törvény (Szt.) 18.§

Települési támogatás 
megállapítása

Temetési hozzájárulás 
megállapítása

5/2015. (II.26.) Önk. Rendelet (Szt.) 18. §

szabályzatban 
megfogalmazott 

intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Lakhatási támogatás 
megállapítása

5/2015. (II. 26.) önkormányzati rendelet
ügyintéző, kiadmányozó, PTR 
felhasználók jogosultságtól függően

határozatlan idejű (SQL-
Szociálpolitika rendszer, PTR)

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

5 év

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 



anyja neve
lakcím
köznevelési intézmény
diákigazolvány száma
nyugdíjas törzsszám
szülő/gondviselő neve

név
születési hely, idő
lakcím
anyja neve

eltemettetésre köteles személy neve
eltemettetésre köteles személy 
születési hely, idő
eltemettetésre köteles személy anyja 
neve

eltemettetésre köteles személy lakcím
eltemettetésre köteles személy 
vagyoni adatok
eltemettetésre köteles személy 
jövedelem
eltemettetésre köteles személy 
családjának jövedelme
jogerős hagyaték végzés adatai
birtokvédelmet kérő neve
személyi adatok
lakcím
telefonszám
email cím
képviselő  neve
lakcíme
elérhetősége
ellenérdekő fél neve
személyi adatok/ha ismert
lakóhelye
elérhetősége

kérelmező neve
lakcím
elérhetősége
meghatalmazott neve
meghatalmazott lakcíme
meghatalmazott elérhetősége
örökhagyó neve, anyja neve, utolsó 
ismert lakcíme, születési helye ideje, 
állampolgársága

érdekelt neve, anyja neve, lakcíme, 
telefonszáma, faxszáma, email címe
képviseleti jogosultságát igazoló neve, 
címe, telefonszáma, faxszáma, email 
címe

képviselő-testület, polgármester, 
Pénzügyi Csoport számfejtésre, 
egészségügyi intézmény, 
temetkezési szolgáltató, utolsó 
lakóhely szerinti települési 
önkormányzat, hagyatéki ügyintéző

25 év GDPR 6.cikk (1) bek. c) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

5/2015. (II.26.) Önk. Rendelet (Szt.) 18. § nem történik

85/2017. (IV.25.) Korm.rendelet, Szt. 18. § 5 évnem történik

képviselő-testület, polgármester, 
Pénzügyi Csoport számfejtésre, 
oktatási intézmény, közlekedési 
szolgáltató

155/2015.(VI.25.) Korm.rend. nem történik

Birtokvédelmi eljárás

Társasházak törvényességi 
felügyelete

Utazási kedvezmény 
megállapítása

Elhunyt személy közköltségen 
történő temetése

hagyatéki eljárás

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

2010. évi XXXIII. Tv.

Ptk és a 17/2005. (II.16.) Korm. Rend. jogorvoslat esetén bíróság
jegyző, ügyintéző, birtokvédelmet 

kérő, birtoksértő, 
meghatalmazottak

5 év

közjegyző bejelentő, közjegyző irattári terv szerint GDPR 6.cikk (1) bek. c) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

ügyintéző, jegyző irattári terv szerint

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések



végrendelet őrzőjének vagy 
gondnokának neve, anyja neve, 
születési helye és ideje, lakcíme, 
telefonszáma, faxszáma, email címe

adós neve
születési hely, idő
anyja neve
lakcím

bejelentő neve
lakcím
adóazonosító 
képviselőként meghatalmalzott neve, 
címe, telefonszáma, faxszáma, email 
címe

kérelmező (szülő/törvényes 
képviselő/nagykorú gyermek) neve, 
születési neve, anyja neve, születési 
helye, ideje
kérelmező lakcím (lakóhely, 
tartózkodási hely)
állampolgárság
kérelmező TAJ száma
kérelmező családi állapota

kérelmező telefonszáma, e-mail címe

gondozó család (házastárs, élettárs, 
egyéb rokon, akinek eltartásáról 
gondoskodik, gyermekei, szülő, 
testvérek) adatai, (név, születési név, 
születési hely, idő, anyja neve, 
állampolgársága, TAJ száma)
jogosult neve
lakcím
anyja neve
születési hely, idő
állampolgárság
TAJ szám
oktatási, gyermekétkeztetést biztosító 
intézmény neve, címe
gyámság, családba fogadás adatai
vagyoni helyzet
jövedelem

kérelmező (szülő/törvényes 
képviselő/nagykorú gyermek) neve, 
születési neve, anyja neve, születési 
helye, ideje
kérelmező lakcím (lakóhely, 
tartózkodási hely)
állampolgárság

Gyvt. 134.§, 135.§, 136.§, 138.§, Szt. 18.§

(Szt. 18/B. §) Magyar Államkincstár, 
Szt. 19. § (1a) - Gyvt. 134.§ (6) 

GDPR 6.cikk (1) bek. c) pont
jegyző, köznevelési intézmény, 
család- és gyermekjóléti szolgálat

1994.évi LIII.tv.140 §. (1)
GDPR 6. cikk (1) bek. c) 

pont

10 év
GDPR 6. cikk (1) bek. c) 

pont

2 év

(Szt. 18/B. §) Magyar Államkincstár, 
Szt. 19. § (1a) - Gyvt. 134.§ (6) 
bekezdésben foglalt szervek, 
Magyar Posta Zrt. - Erzsébet 
Utalvány Forgalmazó Zrt.

jegyző, köznevelési intézmény, 

kormányrendeletben 
meghatározott hatóságok

ügyintéző, jegyző

Nav, végrehajtói irodák ügyintéző, jegyző 8 év

239/2009. (X.20.)Korm.r. 6 §.1., 12§.1.

Adó és értékbizonyítvány 
lekérdezése

Szálláshely- szolgáltatás 
bejelentése

Rendszeres gyermekvédelmi 
kedvezvényre való jogosultság 

megállapítása

Hátrányos és halmozottan 

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 



telefonszám
email cím
iskolai végzettség
foglalkoztatottság
lakáskörülmények
jogosult neve
lakcím
anyja neve
születési hely, idő
oktatási, gyermekétkeztetést biztosító 
intézmény neve, címe

kérelmező neve
lakcím
anyja neve
születési hely, idő
telefonszám

méhész neve

lakcím
bejelentő neve
lakcím
telefonszám
email cím

termelő, földhasználó neve
lakcím
anyja neve
születési hely, idő
telefonszám
email cím

állattartó és az ügyben érintett neve
lakcím
telefonszám
email cím
ügyfél neve
lakcím
anyja neve
születési hely, idő
adóazonosító jel
telefonszám
email cím

Gyvt. 134.§, 135.§, 136.§, 138.§, Szt. 18.§
Szt. 19. § (1a) - Gyvt. 134.§ (6) 
bekezdésben foglalt szervek, 
Magyar Posta Zrt. - Erzsébet 
Utalvány Forgalmazó Zrt.

GDPR 6.cikk (1) bek. c) pont

GDPR 6. cikk (1) bek. d) 
pont

egységes irattári terv alapján 
5 év

GDPR 6. cikk (1) bek. d) 
pont

egységes irattári terv alapján 
5 év

2 év

határozatlan idejű (nem 
selejtezhető)

1995. évi LIII. törvény 64/A. §, Ákr. 27. § nem történik ügyintéző, kiadmányozó

nem történik
ügyintéző, kiadmányozó, növény- és 
talajvédelmi hatáskörben eljáró 
megyeszékhely szerinti járási hivatal 

egységes irattári terv alapján 
5 év

2013. évi CLXV. törvény nem történik
ügyintéző, kiadmányozó, eljárás 
lefolytatására hatáskörrel 
rendelkező szerv

egységes irattári terv alapján 
2 év

GDPR 6. cikk (1) bek. e) 
pont

Ákr. 27. § nem történik ügyintéző, kiadmányozó

383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 25. §, 
Ákr. 27. §

GDPR 6. cikk (1) bek. c) 
pont

GDPR 6. cikk (1) bek. e) 
pont

70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet 9. § (4) 
bekezdés

nem történik
ügyintéző, jegyző, járási hivatal 
(méhegészségügyi felelős)

egységes irattári terv alapján 
5 év

nem történik ügyintéző, kiadmányozó

jegyző, köznevelési intézmény, 
család- és gyermekjóléti szolgálat

Parlagfű és egyéb allergén gyom 
elleni védekezési kötelezettség 

ellenőrzése

Állattartási ügyek

Környezetvédelmi ügyek

Hátrányos és halmozottan 
hátrányos helyzet fennállásának 

megállapítása

Hatósági bizonyítvány kiállítása 

Méhek vándorlásával kapcsolatos 
nyilvántartás

Panaszügyek elbírálása

együttélő személyek neve, születési 
helye, ideje, anyja neve

Ákr. 94-95. §
GDPR 6. cikk (1) bek. a) 

pont

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések

szabályzatban 
megfogalmazott 

intézkedések

Információbiztonsági 
szabályzatban 

megfogalmazott 
intézkedések


