
Részleg (Nyilvántartás megnevezése és annak célja)Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja Kezelt adatok köre Adatok forrása Adatok tárolása Nyilvántartások fomátuma Adatkezelés időtartalma Adatbiztonsági követelmények Adattovábbítás Adattovábbítás esetén a továbbított adatok köre
Adatokhoz hozzáférésre 

jogosult (Érintettek köre)
Adatfeldolgozó

Iratok érkeztetése

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. Rendelet

Küldő neve, tárgy, iktatószám, beérkezés időpontja, beérkezés módja Jogalapként megjelölt jogszabályok
Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben iktatva

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Iktatás során kezelt adatok

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. Rendelet

Ügyfél "küldő" neve, tárgy, iktatási tétel, ügyintéző személy neve Jogalapként megjelölt jogszabályok 
Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben iktatva

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Papír alapú előadóívben kezelt adtok

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. Rendelet

Ügyfél "küldő" neve, címe, tárgy Jogalapként megjelölt jogszabályok Papír alapon előadói ívben 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Papír alapon előadói ívben iktatva,  irattárazva Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Nyilatkozat hagyatéki eljárás lefolytatásához
Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; a hagyatéki eljárásról szóló 

2010. évi XXXVIII. törvény VII. fejezet 

Az elhunyt hagyatéki adósságaira vonatkozó adatok (hitelező neve akinek az elhunyt tartozik) 

temetési költségre vonatkozó adatok (temetési költségeket kifizető személy neve) kiskorú, 

gondnokság alatt álló vagy egyéb okból képviselővel rendelkező öröklésben érdekelt (neve; 

születési név; édesanyja születési neve; születési hely és idő; személyi azonosító szám nem 

személyi igazolvány szám; adóazonosító jel; pontos lakcíme; tartózkodási helye; telefonszám; 

rokonsági viszony; képviselője van-e (képviselő neve; lakcíme; elérhetősége)) örökhagyóra 

vonatkozó adatok (név, születési név; születési hely és idő; anyja neve és születési neve; lakcím; 

állampolgárság; családi állapot, személyazonosító szám, személyigazolvány szám, e-mail cím) 

hagyatéki eljárásban érdekelt egyéb résztvevők (név, születési név; anyja neve; születési hely és 

idő; lakcím; elérhetőség (telefonszám); rokonsági fok; ) képviselő esetén a kezelt adtok köre 

(név, születési név, anyja neve, születési hely és idő, lakcím))

Jogalapként megjelölt jogszabály 
Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Hozzátartozók értesítése a hagyatéki eljárás 

egyeztetése miatt

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; a hagyatéki eljárásról szóló 

2010. évi XXXVIII. törvény VII. fejezet 

Név, cím Jogalapként megjelölt jogszabály Papír alapon, postán

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Papír alapon előadóivben iktatva, irattárban 

elzárva
Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Hagyatéki leltár
Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; a hagyatéki eljárásról szóló 

2010. évi XXXVIII. törvény VII. fejezet 

Hozzátartozói adatok (név, születési név; anyja neve; születési hely és idő; személyi igazolvány 

szám; adószám; cím, tartózkodási hely; elérhetőség; rokonsági fok)
Jogalapként megjelölt jogszabály 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Földhivatali TakarNet (Földhivatali Információs 

Rendszer) rendszerében történő lekérdezés miatti 

adatkezelés
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cikk (1) bekezdés e) pontja; a hagyatéki eljárásról szóló 

2010. évi XXXVIII. törvény VII. fejezet 

Név, születési név, születési év; anyja neve; címe Jogalapként megjelölt jogszabály 

Elektronikusan iktatás miatt az  önkormányzati 

ASP rendszerben, TakarNet (Földhivatali 

Információs Rendszer) rendszerben, papír 

alapon előadói ívben iktatva

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, TakarNet (Földhivatali 

Információs Rendszer) rendszerbe belépési 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Köztemetés miatti hozzátartozók adatkezelése
Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; mindenkor hatályos 

önkormányzati rendelet 

Hozzátartozó adatai (név, születési név, születési hely és idő, anyja neve, lakhely, tartózkodási 

hely)
Jogalapként megjelölt jogszabály

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben iktatva

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adás-vételi szerződés hírdetményi úton történő 

közlésére irányuló közzétételi kérelem

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Tulajdonos (eladó), mint kérelmező adatai természetes személy esetén (családi és utónév;  

születési családi és utónév; születési hely és idő; anyja születési családi-és utóneve; lakcíme; 

értesítés címe); gazdálkodó vagy egyéb szervezet kérelmező (képviseletében eljáró személy) 

adatai (családi és utóneve; képviselői minősége; lakcíme) az adás-vételi szerződés tárgyát képező 

földre vonatozó adatok földrészletenként bontásban (település neve; a földrészlet helyrajzi 

száma; a földrészlet terület nagysága; a földrészlet művelési ága); adás-vételi szerződés (név; 

cím; születési hely és idő; anyja neve)

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, a www.magyarorszag.hu 

weboldalon, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, a www.magyarország.hu 

weboldal adatvédelmi tájékoztatója szerint, 

belépési jelszóval védve,  papír alapon előadói 

ívben iktatva, irattárban elzárva

Földhivatal Adásvételi szerződés, elfogadó jognyilatkozatok Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Haszonbérleti szerződés esetén történő adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Tulajdonos (eladó), mint kérelmező adatai természetes személy esetén (családi és utónév; 

születési családi és utónév; születési hely és idő; anyja születési családi-és utóneve; lakcíme; 

értesítés címe) Gazdálkodó vagy egyéb szervezet kérelmező (képviseletében eljáró személy) 

adatai (családi és utóneve; képviselői minősége; lakcíme) Az adás-vételi szerződés tárgyát képező 

földre vonatozó adatok földrészletenkénti bontásban (település neve; a földrészlet helyrajzi 

száma; a földrészlet terület nagysága; a földrészlet művelési ága; az átruházással érintett 

tulajdoni hányad) Kérelem mellékleteként csatolt okiratokra vonatkozó melléklet (adás-vételi 

szerződésen levő adatok név; cím; születési hely és idő; anyja neve)

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, a www.magyarorszag.hu 

weboldalon, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, a www.magyarország.hu 

weboldal adatvédelmi tájékoztatója szerint, 

belépési jelszóval védve, papír alapon 

előadóivben iktatva, irattárban elzárva

Földhivatal Adásvételi szerződés, elfogadó jognyilatkozatok Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Iratjegyzéken történő adatkezelés 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Eladó neve, lakcíme; vevő neve, lakcíme

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Papír alapon, ASP iktatva

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Papír alapon elzárva, irattározva Földhivatal Adásvételi szerződés, elfogadó jognyilatkozatok Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Jognyilatkozaton levő adatok

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Név, születési név; születési hely és idő; anyja neve; lakcíme; a föld beazonosító adatai

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Papír alapon, ASP iktatva előadó ívben, és 

postán elküld a földhivatal részére.

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, a www.magyarország.hu 

weboldal adatvédelmi tájékoztatója szerint, 

belépési jelszóval védve, papír alapon 

előadóivben iktatva, irattárban elzárva

Illetékes mezőgazdasági igazgatási szerv, helyi földbizottság Adásvételi szerződés, elfogadó jognyilatkozatok Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Érintetti értesítés 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Név; cím; föld adatok

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Elfogadó jognyilatkozat benyújtása esetén 

(elővásárlásra jogosult) a záradék nyilatkozaton levő 

adatok
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cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Személyi igazolvány szám;  lakcím kártya szám

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adásvételi szerződés alapján kezelt adatok 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Név, születési név; születési hely és idő; anyja neve; lakcím; adóazonosító jele; személyi 

azonosító jele; személyi igazolványszám; lakcím 

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva (földhivatal küldi le postai úton)

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve,papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Földhasználat (föld támogatás igényléséhez szükséges 

a Hatósági Bizonyítvány miatti adatkezelés) - gazdák 

kérik mert támogatás miatt szükséges számukra. 
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cikk (1) bekezdés e) pontja, a mező- és erdőgazdasági földek 

forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. tv. 21. § (2), 49. § (2), 

23. § (1), 23/A. (1) bekezdés 30. §

Név, születési név; születési hely és idő; anyja neve;  lakcím; helyrajzi szám

2013. évi V. törvény (Ptk.) 

adásvételiszerződés megkötéséhez 

szükséges adatok, elővásárlási 

joggal rendelkező elfogadó/lemondó 

jognyilatkozatok 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben,  papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Vonatkozó ágazati jogszabályban 

meghatározott ideig, figyelemmel a GDPR 5. 

cikk (1) bekezdés e) pontjára 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve,  papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Méhészeti nyilvántartás 
Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés c) pontja; a méhállományok védelméről és 

a mézelő méhek egyes betegségeinek megelőzéséről és 

leküzdéséről szóló 70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet

Méhész neve; lakcím; telefonszám; bejelentés / kijelentés ideje
Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén, iktatva az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén jelszóval védve, iktatva az 

önkormányzati ASP rendszerében  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve,  papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Méhészeti kötelezettség bejelentése miatt 

nyilvántartásba vételi kérelem 
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cikk (1) bekezdés c) pontja; a méhállományok védelméről és 

a mézelő méhek egyes betegségeinek megelőzéséről és 

leküzdéséről szóló 70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet

Méhész neve; lakcím; telefonszám; méhcsaládok jelenlegi telephelye; bejelentő méhész aláírása
Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén, iktatva az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén jelszóval védve, iktatva az 

önkormányzati ASP rendszerében  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve,  papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Méhészeti bejelentő lap 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés c) pontja; 70/2003. (VI. 27.) FVM 

rendelet

a méhállományok védelméről és a mézelő méhek egyes 

betegségeinek megelőzéséről és leküzdéséről

Méhész neve; lakcíme; méhek állandó telephelye; vándorláshoz kiadott állatorvosi igazolás 

száma

Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén, iktatva az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén jelszóval védve, iktatva az 

önkormányzati ASP rendszerében  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve,  papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Méhészeti kijelentő lap 
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cikk (1) bekezdés c) pontja; 70/2003. (VI. 27.) FVM 

rendelet

a méhállományok védelméről és a mézelő méhek egyes 

betegségeinek megelőzéséről és leküzdéséről

Méhész neve; lakcíme; méhek állandó telephelye; vándorláshoz kiadott állatorvosi igazolás 

száma

Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén, iktatva az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az Adatkezelő informatikai 

eszközén jelszóval védve, iktatva az 

önkormányzati ASP rendszerében  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve,  papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem a rendkívüli települési támogatás 

megállapítására (önkormányzati segély)

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ 

szám; közös háztartásban élők adatai (név; rokoni kapcsolat; születési helye; születési ideje; 

kérelem indoklása); mellékelt okmányok (jövedelemről nyilatkozat, annak hiányában nyilatkozat 

a keresőképtelenségről - név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; címe; 

nyilatkozó aláírása /II. melléklet/)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem a rendkívüli települési támogatás 

megállapítására (temetési segély)

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ 

szám; közös háztartásban élők adatai (név; rokoni kapcsolat; születési helye; születési ideje; 

kérelem indoklása); mellékelt okmányok (jövedelemről nyilatkozat, annak hiányában nyilatkozat 

a keresőképtelenségről - név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; címe; 

nyilatkozó aláírása)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem a rendkívüli települési támogatás 

megállapítására (rendkívüli pénzbeli ellátás)
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről

Név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ 

szám; közös háztartásban élők adatai (név; rokoni kapcsolat; születési helye; születési ideje; 

kérelem indoklása); mellékelt okmányok (jövedelemről nyilatkozat, annak hiányában nyilatkozat 

a keresőképtelenségről - név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; címe; 

nyilatkozó aláírása)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem a rendkívüli települési támogatás 

megállapítására (születési támogatás)
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ 

szám; közös háztartásban élők adatai (név; rokoni kapcsolat; születési helye; születési ideje; 

kérelem indoklása); mellékelt okmányok (jövedelemről nyilatkozat, annak hiányában nyilatkozat 

a keresőképtelenségről - név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; címe; 

nyilatkozó aláírása)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Nyilatkozat miatti adatkezelés
Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja
Név, születési név, születési hely, születési idő, anyja neve, lakcím

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem a helyi lakásfenntartási támogatás 

megállapítására 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ szám; 

állampolgárság; telefonszám; e-mail cím; kérelmező háztartásában élők személyi adatai (név, 

születési név; születési hely és idő; anyja neve; TAJ szám) kérelmezővel közös háztartásban élő 

további személyek havi jövedelme forintban ; kérelmező havi jövedelme forintban; kérelmező 

aláírása; a háztartás nagykorú tagjainak aláírása; jövedelemről nyilatkozat, annak hiányában 

nyilatkozat a keresőképtelenségről - név; születési név; születési hely; születési idő; anyja neve; 

címe; nyilatkozó aláírása); közüzemű számla másolat; 

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben,Országos Szociális 

Információs Rendszer (PTR) pénzbeli és 

természetbeni ellátások rendszerében, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, PTR (Országos Szociális 

Információs Rendszer) pénzbeli és 

természetbeni ellátások rendszerében belépési 

jelszóval védve,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

II. tevékenységre vonatkozó adatok

II.6 A közfeladatot ellátó szerv által fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántartások leíró adatai (név, formátum, az adatkezelés célja, jogalapja, időtartama, az érintettek köre, az adatok forrása, kérdőíves adatfelvétel esetén a kitöltendő kérdőív), az adatvédelmi nyilvántartásba bejelentendő nyilvántartásoknak az e törvény szerinti azonosító adatai; a közfeladatot ellátó szerv által – alaptevékenysége keretében – gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái, a hozzáférés módja, a másolatkészítés költségei. 

Iktatás

Hagyaték

Földkifüggesztés

Méhészet

Településtámogatások, kérelmek



Vagyonnyilatkozat helyi lakás fenntartási 

támogatáshoz  
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről) 13/2021 (XI. 25.)

Név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ szám; 

lakástulajdon és lakó-telek tulajdon címe; üdülőtulajdon és üdülőtelek-tulajdon címe; egyéb, 

nem lakás céljára szolgáló épület címe; termőföld tulajdon megnevezése, címe; egyéb 

vagyontárgyak (személygépkocsi típusa és rendszáma; tehergépjármű, autóbusz, motorkerékpár, 

vízi-vagy egyéb jármű rendszáma; aláírás

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem helyi ápolási díj megállapítására
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Ápolást végző személyre vonatkozó adatok (név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; 

lakóhely; tartózkodási hely; TAJ szám; adóazonosító jele; állampolgársága; ápolt személlyel való 

rokoni kapcsolata; telefonszám; fizetési számlaszám; fizetési számlát vezető pénzintézet neve) 

ápolt személyre vonatkozó adatok (név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; lakóhely; 

tartózkodási hely; TAJ szám; ha az ápolt személy nem cselekvőképes, a törvényes képviselő neve; 

törvényes képviselő lakcíme); mellékelt okmányok (háziorvosi formanyomtatványon adott 

igazolás; igazolás az együtt élők jövedelméről; ha van bírósági határozat vagy gyermek 

elhelyezésről határozat; 30 napnál nem régebbi 18. életévét betöltött személy önálló 

jövedelméről igazolás, nem rendszeres jövedelem esetén igazolás, nappali oktatás jogviszonyáról 

igazolás, hallgatói jogviszony igazolás)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Igazolás és szakvélemény a helyi ápolási díj 

megállapításához / felülvizsgálatához 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ szám
Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem a helyi gyógyszertámogatás megállapítása 

miatt
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; lakóhely; tartózkodási hely; TAJ szám; 

állampolgárság; telefonszám; közeli hozzátartozókra vonatkozó adatok (neve, születési neve; 

anyja neve; születési hely és idő;  társadalombiztosítási azonosító jele; családi kapcsolat 

megnevezése; közeli hozzátartozó születési ideje); kérelmező havi jövedelme forintban; 

családban élő hozzátartozók  havi jövedelme forintban; ápolást végző személy aláírása; ápolt 

személy vagy törvényes képviselője aláírása; Orvosi javaslat (VII/B melléklet) (beteg neve; anyja 

neve; lakcíme; betegség megnevezése; gyógyszerek megnevezése; TAJ száma)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem tanszertámogatás megállapítására 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2/2019. (II.21.) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Szülő, törvényes képviselő neve; születési neve; születési helye és ideje; anyja neve; lakóhelye 

(állandó lakcíme), TAJ száma; állampolgársága; tanuló adatai (neve; születési helye és ideje; 

anyja neve; iskola neve, típusa; TAJ száma)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem szociális tűzifa támogatás megállapításához
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cikk (1) bekezdés e) pontja; mindenkor hatályos 

önkormányzati rendelet adott évi költségvetésről

Név, születési név; anyja neve; születési hely és idő;  anyja neve; lakóhely és tartózkodási hely; 

TAJ szám; család összes jövedelme; családban az egy főre jutó jövedelem; közös háztartásban 

élők adatai (név; rokoni kapcsolat; születési hely; születési idő; TAJ szám; aláírás) mellékelt 

okmányok (jövedelem igazolás; nyugdíjas igazolás az nyugdíj összegéről; igazolás főállású 

anyaság esetén; nyilatkozat a keresőképtelenségről;  érintetti értesítés esetén a kezelt adatok köre 

(név, születési név; születési hely és idő; lakcím; anyja neve) átvétel esetén a kezelt adatok köre 

(név; lakcím, aláírás)

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Igazolás rendszeres szociális ösztöndíj pályázathoz

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 51/2007. (III. 26.) Korm. 

Rendelet a felsőoktatásban részt vevő hallgatók juttatásairól 

és az általuk fizetendő egyes térítésekről

Név; cím; születési év; aláírás
Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, valamint az Eper Bursa oldalán 

(ellenőrzés miatt)  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, valamint az Eper Bursa 

oldalon belépési jelszóval védve, papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárazva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem közterület rendeltetéstől eltérő használatának 

engedélyezésére 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 4/2010. (VI.15) önkormányzati 

rendelet; (mindenkor hatályos önkormányzati rendelet adott 

évi költségvetésről)

Kérelmező neve, lakcíme, telefonszáma, elérhetősége
Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben iktatva, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem Hatósági Bizonyítvány kiadásához 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2016. évi CL. Törvény az 

általános közigazgatási rendtartásról 95.§

Név; anyja neve; lakóhelye; születési helye és ideje; hatósági bizonyítvány kiadásának célja; 

hatóság által bizonyítandó tény, állapot, adat, körülmény leírása (név; születési idő; rokonsági 

fog); bizonyítékok megjelölése; aláírás

Kérelem alapján közvetlen az 

érintettől

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben iktatva, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére, illetékes iskola részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Szociális étkeztetéshez kérelem személyes 

gondoskodást nyújtó szociális ellátás igénybevételéhez
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1993. évi III. törvény a szociális 

igazgatásról és szociális ellátásokról

Név születési név; anyja neve; lakóhely, tartózkodási hely; telefonszám; állampolgárság; 

cselekvőképessége; a kérelmező törvényes képviselője; hozzátartozó adatai (neve születési neve; 

telefonszám; lakó vagy tartózkodási hely;  soron kívüli ellátásra vonatkozó igény

Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben, valamint az NRSZH 

(Nemzeti Rehabilitáció és Szociális Hivatal) 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, az NRSZH (Nemzeti 

Rehabilitáció és Szociális Hivatal) rendszerben 

belépési jelszóval védve, papír alapon előadói 

ívben iktatva, irattárban elzárva

Nemzeti Rehabilitációs Szociális Hivatal, Kisbér Gyermekjóléti 

szolgálat
Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

A szociális törvény alapján kötelező nyilvántartás 

vezetése a TEV.ADMIN rendszerben 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1993. évi III. törvény a szociális 

igazgatásról és szociális ellátásokról

Kérelmező neve; születési hely és idő; anyja neve; lakcím; ellátás kezdete; TAJ szám; határozott 

vagy határozatlan idejű; állampolgárság; cselekvőképesség; telefonszám; kérelmező, 

hozzátartozó adatai (neve, címe, telefonszáma, szül hely és ideje, anyja neve); nyugdíj összegének 

igazolásán levő adatok (név, lakcím, jövedelem)

Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben, valamint TEV.ADMIN 

(kenyszi) papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, az NRSZH (Nemzeti 

Rehabilitáció és Szociális Hivatal) rendszerben 

belépési jelszóval védve, papír alapon előadói 

ívben iktatva, irattárban elzárva

Nemzeti Rehabilitációs Szociális Hivatal Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Szociális étkeztetés megállapításához tartozó 

egészségi állapotra vonatkozó igazolás
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 9/1999. (XI. 24.) SZCSM 

rendelet; 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és 

szociális ellátásokról

Név, születési név; születési hely és idő; lakóhely; TAJ szám
Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben, valamint TEV.ADMIN 

(kenyszi) papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, az NRSZH (Nemzeti 

Rehabilitáció és Szociális Hivatal) rendszerben 

belépési jelszóval védve, papír alapon előadói 

ívben iktatva, irattárban elzárva

Nemzeti Rehabilitációs Szociális Hivatal Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Szociális étkeztetés megállapításához tartozó 

jövedelem nyilatkozat 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 9/1999. (XI. 24.) SZCSM 

rendelet; 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és 

szociális ellátásokról

Név, születési név; anyja neve; születési hely és idő; lakóhely, tartózkodási hely; telefonszám; 

jövedelem adatok

Közvetlen az érintett hozzájárulása 

alapján 

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben, valamint TEV.ADMIN 

(kenyszi) papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, az NRSZH (Nemzeti 

Rehabilitáció és Szociális Hivatal) rendszerben 

belépési jelszóval védve, papír alapon előadói 

ívben iktatva, irattárban elzárva

Nemzeti Rehabilitációs Szociális Hivatal Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Bursa Hungarica Pályázati ürlapon levő kezelt adatok
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cikk (1) bekezdés b) pontja; A nemzeti felsőoktatásról szóló 

2011. évi CCIV. törvény 3. számú melléklet I/B. pontja a 

felsőoktatásban részt vevő hallgatók juttatásairól és az 

általuk fizetendő egyes térítésekről szóló 51/2007. (III. 26.) 

Korm. rendelet

Név, születési név; születési hely és idő; anyja neve; állampolgárság; lakcím; adóazonosító jel; 

hallgatói azonosító; hallgatói jogviszony; oktatási adatok (melyik intézményben mit tanul); 

szociális adatok (egy főre jutó jövedelem és a szülők jövedelem igazolása, családi pótlék 

igazolás); egyéb szociális adatok (a pályázó házas; a pályázó gyermeket nevel; a pályázó 

önfenntartó; a pályázó eltartott; pályázóval egy háztartásban élő eltartottak száma; pályázó szülei 

elváltak; pályázó szülei különváltak; pályázó szülője gyermekét/gyermekeit egyedül neveli; 

pályázó árva; pályázó félárva; pályázó gyámolt; pályázó fogyatékossággal élő; fogyatékosság 

megnevezése, mértéke; pályázó gyermekvédelmi szakellátásban részesülő; pályázó 

gyermekvédelmi szakellátásának minősége; pályázóval egy háztartásban élők körében tartósan 

beteg vagy rokkant; pályázóval egy háztartásban élők körében munkanélküli; ha igen akkor a 

munkanélküliek száma; pályázó részesül kollégiumi ellátásban; a pályázó naponta ingázik-e a 

lakóhelye és a felsőoktatási intézménye között; pályázó által a szociális rászorultság igazolására 

fontosnak tartott körülmények

Jogalapként megjelölt jogszabály 

Elektronikusan az Az Emberi Erőforrások 

Minisztériuma Felsőoktatási Öszöntdíj 

Pályázat (Emberi erőforrás támogatás kezelő 

alapján) oldalán, önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

A felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. tv. 3. 

melléklet I/B. 3. pontja szerint a hallgatói 

jogviszony megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított nyolcvan év. 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, az Emberi Erőforrások 

Minisztériuma Felsőoktatási Öszöntdíj 

Pályázat (Emberi erőforrás támogatás kezelő 

alapján) oldalán jelszóval védve, papír alapon 

előadóivben iktatva, irattárban elzárva

Emberi Erőforrások Minisztériuma Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Formanyomtatvány a rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezmény megállapításához és felülvizsgálatához /A 

lap/ 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 149/1997. (IX.10.) Kormány 

rendelet; A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról 

szóló 1993. évi III. törvény; A gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 151. 

§ (5) bekezdés a)-b) pontja

Kérelmező személyre vonatkozó adatok (neve; születési neve; anyja neve; születési helye, ideje; 

lakóhelye; tartózkodási helye; TAJ száma; állampolgársága; telefonszám; e-mail cím) Közeli 

hozzátartozók, gondozó család adatai (házastársa, élettársa, egyéb rokon akinek eltartásáról 

gondoskodik, gyermekei neve és születési neve; születési helye, ideje; anyja neve; 

állampolgársága; TAJ száma) jogosultság megállapítását nagykorú gyermek saját jogán 

kérelmezi (szülő; szülő házastársa, élettársa; kérelmező testvérei  neve és születési neve; 

születési helye, ideje; anyja neve; állampolgársága; TAJ száma) rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre való jogosultság esetén (gyermek neve) jövedelmi adatok (kérelmező jövedelme; 

kérelmezővel közös háztartásban élő házastárs (élettárs) jövedelme; a kérelmezővel közös 

háztartásban élő egyéb rokon jövedelme) vagyoni adatok (lakástulajdon és lakótelek-tulajdon 

címe; üdülőtulajdon és üdülőtelek-tulajdon címe; egyéb nem lakás célra szolgáló épület-tulajdon  

címe; termőföldtulajdon címe, egyéb vagyontárgyak gépjármű típusa és rendszáma)

Jogalapként megjelölt jogszabály

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, valamint a PTR-ben (Országos 

Szociális Információs Rendszer), papír alapon 

előadóivben iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben,  valamint a PTR-ben (Országos 

Szociális Információs Rendszer) jelszóval 

védve, papír alapon előadói ívben iktatva, 

irattárban elzárva

Nemzeti Rehabilitációs Szociális Hivatal, Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Formanyomtatvány halmozottan hátrányos helyzet 

fenntartásának megállapításához /B lap/
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 149/1997. (IX.10.) Kormány 

rendelet; A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról 

szóló 1993. évi III. törvény; A gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 151. 

§ (5) bekezdés a)-b) pontja

Gyermek (nagykorúvá vált gyermek) neve; bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató, 

nevelési-oktatási, felsőoktatási intézmény teljes neve, ahol a gyermek bölcsődei, óvodai 

ellátásban részesül vagy a tanuló, hallgató tanul; intézmény címe; szülő/családba fogadó gyám 

aláírása; szülő aláírása, nagykorúvá vált gyermek aláírása

Jogalapként megjelölt jogszabály

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, valamint a PTR-ben (Országos 

Szociális Információs Rendszer), papír alapon 

előadóivben iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, valamint valamint a PTR-ben 

(Országos Szociális Információs Rendszer) 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nemzeti Rehabilitációs Szociális Hivatal, Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Környezettanulmány miatti adatkezelés
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cikk (1) bekezdés e) pontja; A szociális igazgatásról és a 

szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény

Név, lakásban együtt élő személyek adatai (név, születési hely, idő anyja neve, munkahely, 

foglalkozás, havi jövedelem, nyugdíj, törzsszám) lakás (kinek a tulajdona, milyen minőségben 

lakik benne, alapterület, komfortfokozata), család vagyoni helyzete, italozás van -e a családban

Jogalapként megjelölt jogszabály 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben iktatva, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Közvetlen az érintett hozzájárulása alapján

Elektronikusan a cím és körzetnyilvántartás (címregiszter, 

címnyilvántartás) rendszerben, a   papír alapon nyilvántartó 

füzet által iktatva

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) BM 

rendelet melléklete különös részben meghatározottak szerint

Elektronikusan a KCR (központi 

címregiszter) rendszerben 

jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárban 

elzárva

Járási Hivatal
Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak 

szerint
Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Jogalapként megjelölt jogszabály 

Elektronikusan a cím és körzetnyilvántartás (címregiszter, 

címnyilvántartás) rendszerben, a   papír alapon nyilvántartó 

füzet által iktatva

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) BM 

rendelet melléklete különös részben meghatározottak szerint

Elektronikusan a KCR (központi 

címregiszter) rendszerben 

jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárban 

elzárva

Járási Hivatal
Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak 

szerint
Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Közvetlen az érintett hozzájárulása alapján

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati ASP 

rendszerben, KCR rendszerben rögzítve, papír alapon 

előadói ívben iktatva

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) BM 

rendelet melléklete különös részben meghatározottak szerint

Elektronikusan iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben 

jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattárban 

elzárva

Illetékes hatóság (FÖLDHIVATAL ÁLTAL MEGKÜLDÖTT DOKUMENTÁCIÓ AZ ASP-BEN RÖGZÍTVE, KÉRI HOGY ÁT KELL HÁZSZÁMOZNI
Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak 

szerint
Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Jegyzőkönyv házassági szándék bejelentésről 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2010. évi I. törvény az 

anyakönyvi eljárásról; 429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet 

az anyakönyvezési feladatok ellátásának részletes 

szabályairól

Tervezett házasságkötés (helye; helyszíne; időpontja) Vőlegény adatai (születési családi neve; 

születési utóneve; születési hely; születési idő; személyi azonosító jel; házasságkötést megelőző 

családi állapot; anyja születési családneve; anyja születési utóneve; apja születési családneve; apja 

születési utóneve; állampolgárság; lakóhely) Menyasszony adatai (születési családi neve; 

születési utóneve; születési hely; születési idő; személyi azonosító jel; házasságkötést megelőző 

családi állapot; anyja születési családneve; anyja születési utóneve; apja születési családneve; apja 

születési utóneve; állampolgárság; lakóhely) Bemutatott / csatolt okmányok / iratok vőlegény és 

menyasszony esetén (személyi azonosító okmány típusa; azonosítója; kiállító hatóság 

megnevezése; érvényességi ideje) személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági igazolvány 

száma; állampolgárságot igazoló okmány (típusa; száma; kiállító hatóság megnevezése; 

érvényességi ideje)

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan EAK (Elektronikus anyakönyvi 

rendszer) rendszerben,papír alapon alapiratként 

iktatva

Az anyakönyvezési feladatok ellátásának 

részletes szabályairól szóló 429/2017. 

(XII.20.) Korm. Rendelet 4. melléklet 7. a)-b) 

pontja szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer)  rendszerben belépési 

jelszóval védve,  papír alapon alapiratként 

iktatva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem a házasságkötés bejelentéstől számított 30 

napos határidő eltekintésétől  
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2010. évi I. törvény az 

anyakönyvi eljárásról; 429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet 

az anyakönyvezési feladatok ellátásának részletes 

szabályairól

Menyasszony és vőlegény adatai (név, születési név; anyja neve; születési hely és idő; címe) 

Jegyző által hozott egyszerűsített határozat (név, születési név; anyja neve; születési hely és idő; 

címe)

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan EAK (Elektronikus anyakönyvi 

rendszer) rendszerben,papír alapon alapiratként 

iktatva

Az anyakönyvezési feladatok ellátásának 

részletes szabályairól szóló 429/2017. 

(XII.20.) Korm. Rendelet 4. melléklet 7. a)-b) 

pontja szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer)  rendszerbe, belépési 

jelszóval védve,  papír alapon alapiratként 

iktatva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Szociális étkeztetés

Gyermekvédelem

Lakcím

Anyakönyvezetés

Településtámogatások, kérelmek



Esküvő miatti adatkezelés
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2010. évi I. törvény az 

anyakönyvi eljárásról; 429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet 

az anyakönyvezési feladatok ellátásának részletes 

szabályairól

Tanúk esetén kért dokumentumok (személyi igazolvány és lakcímkártya) Házassági anyakönyvi 

kivonaton szereplő adatok (menyasszony és vőlegény házasságkötés utáni neve; születési év; 

születési hely és idő; anyja neve; apja neve; házasságkötés helye és ideje) Illetőségi igazolás 

külföldi állampolgár esetén (név; születési idő; anyja neve; anyja leánykori neve; anyja születési 

ideje; állandó lakhelye; családi állapot; 

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan EAK (Elektronikus anyakönyvi 

rendszer) rendszerben,papír alapon alapiratként 

iktatva

Az anyakönyvezési feladatok ellátásának 

részletes szabályairól szóló 429/2017. 

(XII.20.) Korm. Rendelet 4. melléklet 7. a)-b) 

pontja szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer)  rendszerbe, belépési 

jelszóval védve,  papír alapon alapiratként 

iktatva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Okmánykiállítást akadályozó nyilatkozat / 

Okmánykiállításhoz szükséges nyilatkozatok (abban az 

esetben ha például a név változtatás megtörténik)

Név, születési név, születés hely, idő,anyja neve, 

Elektronikusan EAK (Elektronikus anyakönyvi 

rendszer) rendszerben,papír alapon alapiratként 

iktatva

Nincs

Jegyzőkönyv haláleset bejelentésről Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 cikk (1) bekezdés e) pontja; 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről
Életben lévő házastárs adatai (születési családi neve; születési utóneve; lakóhelye; 

személyazonosító okirat típusa, okmányazonosító, érvényességi ideje) Temetést intéző neve
Jogalapként megjelölt jogszabály 

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben, papír alapon 

alapiratként iktatva

Az anyakönyvezési feladatok ellátásának 

részletes szabályairól szóló 429/2017. 

(XII.20.) Korm. Rendelet 4. melléklet 7. a)-b) 

pontja szerint

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer)  rendszerben belépési 

jelszóval véve,  papír alapon alapiratként 

iktatva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kérelem az elhunyt igazolványai lyukasztása után 

érintő átvételéről
Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 cikk (1) bekezdés e) pontja; 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekrőlIgénylő neve; születési idő; személyi igazolvány szám Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben, papír alapon 

alapiratként iktatva

Az anyakönyvezési feladatok ellátásának 

részletes szabályairól szóló 429/2017. 

(XII.20.) Korm. Rendelet 4. melléklet 7. a)-b) 

pontja szerint

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer)  rendszerben belépési 

jelszóval véve,  papír alapon alapiratként 

iktatva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Bíróság által küldött válási lapon kezelt adatok
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cikk (1) bekezdés e) pontja, a Polgári Törvénykönyvről 

szóló 2013. évi V. tv.    4:21. § [A házasság felbontása] (1) 

bekezdés

Név; születési hely és idő; foglalkozás; közös gyermek van -e ha igen akkor gyermek neve Illetékes bíróság

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben, papír alapon 

alapiratként iktatva

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Apai elismerő nyilatkozat 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2010. évi I. törvény az 

anyakönyvi eljárásról 70. §

Apa adatai (egyedi elektronikus anyakönyvi azonosító; születési  család és utóneve; születési hely 

adatai (település; ország neve; személyi azonosító) lakcíme a nyilatkozattétel időpontjában; 

személyazonosításra szolgáló okmány (típusa; okirat száma; okirat érvényességi ideje) 

állampolgárság; állampolgárságra szolgáló okmány (típus; okirat szám; érvényességi ideje) 

családi állapot; Orvosi igazolás a fogantatásról (név; születési dátum; születési név; anyja neve; 

lakcíme; személyazonosító száma)

Jogszabályi felhatalmazás szerint, 

továbbá közvetlenül az érintettől, 

mint jognyilatkozat 

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben, papír alapon 

alapiratként iktatva

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

KSH, az apai elismerő nyilatkozatot rögzítő anyakönyvvezető az 

apai elismerő nyilatkozat aláírt példányát megküldi a születést 

nyilvántartó anyakönyvvezetőnek.

Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Házassági névviselési forma módosítás során kezelt 

adatok
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2010. évi I. törvény az 

anyakönyvi eljárásról

Kérelmező adatai (házassági családi név; házassági utónév; születési családi neve; születési 

utóneve; születési helye; személyi azonosító; születési idő) Házassági adatai (házasságkötés 

helye; házasságkötés ideje) Házastársak /volt házastársak adatai férj és feleség (egyedi 

elektronikus anyakönyvi azonosítója; születési családneve; születési utóneve; házassági név 

családi név része; házassági név utónév része; születési hely; személyi azonosító; születési idő; 

állampolgárság; anyja születési családneve; anyja születési utóneve; apa születési családneve; apa 

születési utóneve) Új házassági neve (családi és utónév)

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben, papír alapon 

alapiratként iktatva

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan iktatás miatt az önkormányzati 

ASP rendszerben, EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben belépési 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adatszolgáltatás a KSH-nak házasság halá eset esetén
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2010. évi I. törvény az 

anyakönyvi eljárásról

Halott bizonyítvány egy példánya Jogalapként megjelölt jogszabály 

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben, papír alapon 

előadói ívben iktatva, irattározva 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény alapján

Elektronikusan az EAK (Elektronikus 

anyakönyvi rendszer) rendszerben belépési 

jelszóval véve,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adatfelvételi lap (személy azonosító adatai)

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról, a 

közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról 375/2010. 

(XII. 31.) Korm. rendelet

Név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; neme; lakcím; adóazonosító jele; 

állampolgársága; aláírás
Jogalapként megjelölt jogszabályok 

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adatfelvételi lap (közfoglalkoztatott foglalkoztatására 

vonatkozó adatok)

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról, a 

közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról 375/2010. 

(XII. 31.) Korm. rendelet

Foglalkoztatási sorszám; közfoglalkoztatott neve; adóazonosító jele; TAJ száma; képzettség, 

végzettség típusa; képzettséget, végzettséget adó szervezet neve; oklevél száma; aláírás
Jogalapként megjelölt jogszabályok 

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Közfoglalkoztatási szerződés 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról 2. § (2 c), 

375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet közfoglalkoztatáshoz 

nyújtható támogatásokról 

Közfoglalkoztatott neve; születési neve; anyja neve; születési hely és idő; lakcím; adóazonosító 

jel; TAJ szám; hatósági szerződés száma, aláírás
Jogalapként megjelölt jogszabályok 

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adatfelvételi lap (közfoglalkoztató adatai)

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról, a 

közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról 

Közfoglalkoztatott neve; adóazonosító jel; TAJ szám; Jogalapként megjelölt jogszabályok 

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Munkaköri leírás 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról, 375/2010. (XII. 

31.) Korm. rendelet közfoglalkoztatáshoz nyújtható 

támogatásokról 

Munkavállaló neve, aláírása Jogalapként megjelölt jogszabályok Elektronikusan word doksi. 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Tájékoztató a közfoglalkoztatási jogviszonnyal 

összefüggő főbb szabályokról 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés c) pontja; 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról; 2012. évi I. 

törvény a munka törvénykönyvéről 46.§

Munkavállaló neve, aláírása Jogalapként megjelölt jogszabályok Elektronikusan word doksi. 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Szabadság elszámoló lap

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról; 2012. évi I. 

törvény a munka törvénykönyvéről 

Közfoglalkoztatott neve; születési neve; anyja neve; születési hely és idő; lakcím; adóazonosító 

jele; TAJ száma
Jogalapként megjelölt jogszabályok 

Elektronikusan word és  KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Közfoglalkoztatási jogviszony megszűnése

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja 2011. évi CVI. törvény a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról; 2012. évi I. 

törvény a munka törvénykönyvéről 

Közfoglalkoztatott neve; születési neve; anyja neve; születési hely és idő; lakcím; adóazonosító 

jele; TAJ száma
Jogalapként megjelölt jogszabályok 

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben,  papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az iktatás miatt az 

önkormányzati ASP rendszerben  jogosultsági 

szintek alapján jelszóval védve, KIRA 

(Központosított illetményszámfejtés) 

rendszerben belépési jelszóval védve, papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattárban elzárva

Magyar Államkincstár Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Munkába járás költsége miatt kiküldési rendelvényen 

történő adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név, távolság, napok száma Jogalapként megjelölt jogszabályok word és a számla bérletből

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Úti számla, kiküldetés, kiküldetési rendelvény szerint 

történő adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név; cím; születési hely és idő; anyja neve; adóazonosító jel; rendszám; gépjármű típus; lök 

térfogat
Jogalapként megjelölt jogszabályok

Papíron - kiküldetési rendelvény 

formanyomtatvány, ASP pénztárkivonat

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Kiadási pénztárbizonylat miatti adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név, lakcím Jogalapként megjelölt jogszabályok
Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Segély kifizetése miatti adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név, cím, adóazonosító szám Jogalapként megjelölt jogszabályok
Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Képviselő tisztelet díja miatti adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név; születési hely és idő; adóazonosító jel Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan KIRA (Központosított 

illetményszámfejtés) rendszerben,  papír 

alapon előadói ívben iktatva, irattározva papír 

alapon előadóivben iktatva, irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, KIRA (Központosított 

illetményszámfejtés) rendszerben belépési 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárvapapír alapon 

előadóivben iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Közterületen történő árusítás miatti hely adó 

beszedését érintő adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név, cím, adószám Jogalapként megjelölt jogszabályok
Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Iskolai és óvodai étkezést érintő számlák kezelése

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név, cím Jogalapként megjelölt jogszabályok
Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Segély, szociális támogatás könyvelése 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név; születési idő; cím Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Bérkönyvelés 

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés c) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről

Bérpapíron levő adatok (név; születési hely, idő; foglalkoztatás jogcíme; adóazonosító jel; 

lakcím) Bérjegyzék utalás kísérője (név; bankszámlaszám; összeg)
Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az Magyar Államkincstár eAdat 

rendszerben, az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az Magyar Államkincstár eAdat 

rendszerben, az önkormányzati ASP 

rendszerben jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Szociális étkeztetés könyvelése
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Név, gyerekétkeztetési számlák könyvelésénél a gyermek neve és lakcíme Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Helyi adó befizetésének könyvelése
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet 

adott évi költségvetésről

Csekken történő befizetés esetén (név; cím); utalással történő befizetés esetén (név; cím; 

bankszámlaszám)
Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Pénztár

Gazdálkodás

Anyakönyvezetés

Közfoglalkoztatottak munkaszerződése



Utalás esetén megbízási szerződésben levő adatok 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről

Név, cím, adószám, bankszámlaszám Jogalapként megjelölt jogszabályok  előadói ívben iktatva, irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Számla készítés, kiállítás lakbér, bérleti szerződés, 

bérleti díj, bérbeadott lakás miatt
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről

Név, cím, adószám Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Számla készítés, kiállítás bérleti díjak (nem lakás célú) 

bérleti szerződés alapján
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről

Név, cím, adószám Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Számla készítés, kiállítás szociális étkeztetés térítési 

díj miatt
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről

Étkezési napló szerinti adatok (név), Kerékteleki esetén név, cím, 65 év felettiek esetén nyugdíjas 

bizonyítvány
Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Számla készítés, kiállítás közterület használati díj 

miatt
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről

Név, cím, adószám Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Nincs Nincs Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Beérkező számla kezelése, egyéni vállalkozók esetén 

ha a megbízás teljesítésben érintett
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 2000. évi C. törvény a 

számvitelről

Név, cím, adószám Jogalapként megjelölt jogszabályok

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, valamint a Pannon Takarékbank 

Zrt Elektra nevű programban, papír alapon 

előadóivben iktatva, irattározva 

Számviteli törvény szerinti 8 év, az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, a Pannon Takarékbank Zrt 

Elektra nevű programban jelszóval védve, 

papír alapon előadóivben iktatva, irattárban 

elzárva

Pannon Takarékbank Zrt Név, cím, adószám Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adatbejelentés a magánszemélyek kommunális 

adójáról (Kerékteleki)
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1990. évi C. törvény a helyi 

adókról 52.§ (26) bekezdés b) pontja, az adózás rendjéről 

szóló 2017. CL. tv. Az adóigazgatási rendtartásról szóló 

2017. évi CLI. tv., az adóigazgatási eljárás 

részletszabályairól szóló 465/2017. (XII.28.) Korm. 

rendelet.

Adóbejelentő adatai (viselt név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; adóazonosító jel; 

lakóhely; levelezési cím; adatbejelentést kitöltő neve - ha eltér az aadtbejelentőtől, telefonszám; e-

mail cím) Adótárgy címe (cím; helyrajzi szám) Előző tulajdonos adatai (neve; lakóhelye) 

adatbejelentő vagy képviselője aláírása

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adatbejelentés az épület, épületrész utáni 

építményadóról 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1990. évi C. törvény a helyi 

adókról 52.§ (26) bekezdés b) pontja, az adózás rendjéről 

szóló 2017. CL. tv. Az adóigazgatási rendtartásról szóló 

2017. évi CLI. tv., az adóigazgatási eljárás 

részletszabályairól szóló 465/2017. (XII.28.) Korm. 

rendelet.

Adóbejelentő adatai (viselt név; születési név; anyja neve; születési hely és idő; cég, szervezet, 

civil szervezet elnevezése; adóazonosító jel; adószám; statisztikai számjele; civil szervezet 

nyilvántartási száma; lakóhely, székhely; levelezési cím; adatbejelentő kitöltő neve (ha eltér az 

adatbejelentőtől vagy szervezet esetén) telefonszám; e-mail címe) Építmény (címe; helyrajzi 

száma) adatbejelentő vagy képviselője aláírása; "A" jelű betétlap az építményadó 

adatbejelentéshez a lakásról és az üdülőről (adatbejelentő neve vagy szervezet neve; 

adóazonosító jel/adószáma) az építmény (címe; helyrajzi száma) "B" jelű betét lap az 

építményadó adatbejelentéshez a kereskedelmi egységről szállásépületről, egyéb nem lakás 

céljára szolgáló építményről (adatbejelentő neve vagy szervezet neve; adóazonosító 

jel/adószáma; az építmény (címe; helyrajzi száma)

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adatbejelentéshez tulajdontársak nyilatkozata 

megállapodás adóval kapcsolatos kötelezettségekről 

és jogokról 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1990. évi C. törvény a helyi 

adókról 52.§ (26) bekezdés b) pontja, az adózás rendjéről 

szóló 2017. CL. tv. Az adóigazgatási rendtartásról szóló 

2017. évi CLI. tv., az adóigazgatási eljárás 

részletszabályairól szóló 465/2017. (XII.28.) Korm. 

rendelet.

Az építmény címe (cím; helyrajzi szám); Adatbejelentő, adóalany (neve; születési neve; születési 

helye, ideje; anyja születési családi és utóneve; adóazonosító jele; adószáma; lakóhelye, 

székhelye) tulajdontársak adatai, nyilatkozata (neve; születési neve; születési helye, ideje; anyja 

születési családi és utóneve; adóazonosító jele; adószáma; lakóhelye, székhelye) Adóalany (neve; 

születési neve; születési helye, ideje; anyja születési családi és utóneve; adóazonosító jele; 

adószáma; lakóhelye, székhelye)

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Iparűzési adó
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1990. évi C. törvény a helyi 

adókról 52.§ (26) bekezdés b) pontja, az adózás rendjéről 

szóló 2017. CL. tv. Az adóigazgatási rendtartásról szóló 

2017. évi CLI. tv., az adóigazgatási eljárás 

részletszabályairól szóló 465/2017. (XII.28.) Korm. 

rendelet.

Egyéni vállalkozók esetén (név; cím; születési hely és idő; anyja neve; adószám; adóazonosító jel; 

könyvelő neve) gazdálkodó szervezet esetén  (könyvelő neve)
Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Adott évi helyi Iparűzési adóbevallást helyettesítő 

nyilatkozat 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1990. évi C. törvény a helyi 

adókról 52.§ (26) bekezdés b) pontja, az adózás rendjéről 

szóló 2017. CL. tv. Az adóigazgatási rendtartásról szóló 

2017. évi CLI. tv., az adóigazgatási eljárás 

részletszabályairól szóló 465/2017. (XII.28.) Korm. 

rendelet.

Adózó neve; születési helye és ideje; anyja születési családi és utóneve; adóazonosító jele; 

adószáma; statisztikai számjele; székhelye, lakóhelye; levelezési címe; nyilatkozat kitöltőjének 

neve és telefonszáma; adózó vagy képviselője aláírása

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadói ívben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Bevallás a helyi vízgazdálkodási hatósági jogkörbe 

tartozó szennyvízelhelyezéshez kapcsolódó adott évi 

talajterhelési díjfizetési kötelezettségről 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; 1990. évi C. törvény a helyi 

adókról 52.§ (26) bekezdés b) pontja, az adózás rendjéről 

szóló 2017. CL. tv. Az adóigazgatási rendtartásról szóló 

2017. évi CLI. tv., az adóigazgatási eljárás 

részletszabályairól szóló 465/2017. (XII.28.) Korm. 

rendelet.

Díjfizető kibocsátó (viselt neve; születési neve; születési hely és idő; anyja neve; adóazonosító 

jel; adószám; lakóhelye, székhelye; levelezési címe; telefonszáma; e-mail címe) díjfizetéssel 

érintett ingatlan (címe; helyrajzi száma; fogysztó azonosító szám) ingatlan tulajdonosának (viselt 

neve; születési neve; születési hely és idő; anyja neve; adóazonosító jel; adószám; lakóhelye, 

székhelye; levelezési címe); díjfizető aláírása

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Bejelentés desztillálóberendezés tulajdonjogáról, 

tulajdonjogának megszerzéséről 
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cikk (1) bekezdés e) pontja; a jövedéki adóról szóló 2016. 

évi LXVIII. Törvény

A magánfőző neve, születési neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, 

adóazonosító jele, adószáma, lakóhelye és székhelye, telefonszáma, e-mail címe, magánfőző 

berendezés helyrajzi száma, bejelentő aláírása, több tulajdonos esetén (neve, születési neve, 

születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, adóazonosító jele, adószáma, 

lakóhelye és székhelye)

Közvetlen az érintettől 

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Közigazgatási bírság befizetéséről szóló tájékoztatás 

miatti adatkezelés

Európai Parlament és a Tanács 2016/679 Rendeletének 6 

cikk (1) bekezdés e) pontja; a közigazgatási szabályszegések 

szankcióinak átmeneti szabályairól, valamint a közigazgatási 

eljárásjog reformjával összefüggésben egyes törvények 

módosításáról és egyes jogszabályok hatályon kívül 

helyezéséről szóló 2017. évi CLXXIX. törvény

Név, cím, hivatkozási szám Illetékes hatóság

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben, papír alapon előadóivben iktatva, 

irattározva 

Az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) 

BM rendelet melléklete különös részben 

meghatározottak szerint

Elektronikusan az önkormányzati ASP 

rendszerben  jogosultsági szintek alapján 

jelszóval védve, papír alapon előadóivben 

iktatva, irattárban elzárva

Illetékes szervek részére Jogalapként megjelölt jogszabályban foglaltak szerint Adatkezelő, adatkezelést végző munkatárs Nincs Nincs

Gazdálkodás

Adóügy


