
Sorszám
Adatbázis, nyilvántartás

neve
Adatkezelésért felelős

 munkakörének megnevezése

Kezelt adatok 

minősítése (minősített 

adat(szigorúan titkos, 

titkos, bizalmas, korlátozott 

terjesztésű)/nem minősített 

adat)

Adatkezelés módja,

 formátuma
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja Adatkezelés időtartama Érintettek köre Adatok forrása

Adatok fajtái (személyes adat/különleges 

adt/közérdekű adat/közérdekből nyilvános 

adat)

Hozzáférés módja

1.
Foglalkoztatottak személyi 

anyaga 
humánpolitikai  munkatárs nem minősített adat papíralapú

foglalkoztatási jogviszony létesítése, fenntartása, 

megszüntetése, jogszabályi kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII.tv. ,  

fénykép, önéletrajz,pályázat, személyi adatlap, 

titoktartási nyilatkozat, büntetlenségi nyilatkozat, 

összeférhetetlenségi nyilatkozat, megbízhatósági 

nyilatkozat, igazolás szem.g.v. ny.tart., minősítés 

esetében közalakalmazotti 

jogviszony megszűnését követő 3 év

erkölcsi bizonyítvány esetében közalakalmazotti 

jogviszony megszűnésekor törlésre kerül

nyilatkozat személyi okmányokról,  tb kiskönyv 

másolat, katonakönyv másolat, munkakönyv 

másolat, egyéb jogviszony igazolás,  iskolai 

végzettséget, képzettséget, képesítést igazoló okirat 

másolata, munkaköri leírás, átirányítás, betekintési 

lap,  átirányítás, kinevezés, kinevezés módosítása, 

jogiviszony megszünés/megszüntetés esetében a 

2024.12.31. napjáig keletkezett iratok esetében az 

érintettre irányadó nyugdíjkorhatár betöltését 

követő 5 év, az ezt követően (2025.01.01 napjától) 

kezdődően keletkezett iratok esetében 5 év

Az intézménnyel jelenleg és 

korábban foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

érintett

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

2.

Központosított 

illetményszámfejtés

(KIRA)

humánpolitikai  munkatárs nem minősített adat
Internetes felület és 

papíralapú.

        a)Jogviszonyok létesítése, az azzal kapcsolatos  

személyi juttatások számfejtése,

b) az adók és járulékok megállapítása,

c)  a személyi jövedelemadózással összefüggő 

foglalkoztatói, kifizetői feladatok ellátása, valamint az 

adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény (a 

továbbiakban: Art.) 16. § (1) bekezdése és 1. 

melléklet 3. pontja szerint teljesített biztosítotti 

bejelentések és az Art. 50. § (1) és (2) bekezdése, 

valamint 56. § (1) bekezdése szerinti bevallások 

elkészítése,

d)  a személyi juttatásokat terhelő levonások, 

letiltások, közvetlen bírósági felhívások érvényesítése, 

az önkéntes kölcsönös biztosító pénztári számlákat 

érintő fizetési kötelezettségek megállapítása,

e) a társadalombiztosítási kifizetőhelyi feladatok 

ellátása, az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése,

f) a nettó finanszírozáshoz szükséges 

adatszolgáltatások teljesítése és

g) a foglalkoztatót terhelő munkaügyi statisztikai és 

más adatszolgáltatások teljesítése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII.tv. ,  az államháztartásról szóló 2011. évi 

CXCV.tv.44. § (1) bekezdés és az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról lszóló 368/2011. (XII.31.) Korm.rend. 62. §

Az Adatkezelő által kötelezően alkalmazandó, 

adatkezelést végző rendszerben az adatkezelés 

folyamatos, nincs lehetőség a törlésre, a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnését követően az 

adatok tárolva vannak, azt a rendszer csak külön 

jelzés után hozza fel., a rendszerből kinyert 

papíralapú adatokat az Intézmény a biztosítási 

jogviszonyával összefüggő, a szolgálati időről vagy a 

nyugellátás megállapítása során figyelembevételre 

kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó, 

2024.12.31.ig kelettkezett iratok esetében a 

társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi 

LXXXI. törvény 99/A. § alapján az érintettre 

irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő 

öt év, a 2025.01.01. napja után keletkezett iratok 

esetében a közalkalmazotti jogviszony megszűnsét 

követő 5 év. Egyéb iratok esetében a megszűnést 

követő 3 év

Az intézménnyel jelenleg és 

korábban foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

Érintett 

nyilatkozata, 

hatósági 

nyilvántartás.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

3.
Eco-Stat gazdálkodási 

rendszer
gazdasági-pénzügyi koordinátor nem minősített adat Internetes felület

Az intézmény gazdálkodásának (kifizetéseinek) 

dokumentálása. A számvitelről szóló évi 2000. évi C. 

törvény szerinti könyvvezetési tevékenység, az 

intézmény által megkötött szerződések teljesítése, 

nyomonkövetése, visszakereshetősége, szállító és 

vevő számlák és azok nyilvántartása, jogok 

érvényesítése, kötelezettségek teljesítése, ellátottak 

térítési díjainak nyilvántartása.

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,Az államháztartásról szóló 2011.évi 

CXCV., és annak végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm 

rendelet

az Intézményben (a fenntartó utasítása alapján 

kötelezően alkalmazandó adatkezelő rendszer 

működése folyamatos, abban az Intézmény nem 

rendelkezik törlési jogosultsággal. A rendszerből 

kinyert papíralapú dokumentumokat, 

nyilvántartásokat az Intézmény a számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 169.  § (1)-(2) bekezdései 

alapján legalább 8 évig őrzi meg

Az intézménnyel jelenleg 

foglalkoztatási jogviszonyban 

állók valamint gondozottak, 

szerződéses partnerei

Személyes adatok 

esetében az érintett 

nyilatkozata,

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

4.
Munkaidő, túlmunka és 

távollétek nyilvántartása

szakmai vezető,  köznevelési 

igazgatóhelyettes,humánpoltikai  

munkatárs

nem minősített adat
fájl és papíralapú  

nyilvántartás

A munkaköri leírásban szereplő előírt és letöltött 

munkaidő,  a távollétek,  valamint  a változó bér 

alapjául  szolgáló munkaórák  nyilvántartása, 

illetmény megállapítása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. tv  és a Munka Törénykönyvéről szóló 

2012. évi I. törvény 134. §

a tárgyévet követő 3 év/ a közalkalmazotti 

jogviszony megszűnését követő 3 év,  

Az intézménnyel jelenleg és 

korábban foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

Érintett 

nyilatkozata.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

5. Szabadságnyilvántartás
szakmai vezető,  köznevelési 

igazgatóhelyettes,humánpoltikai  

munkatárs

nem minősített adat
fájl és papíralapú  

nyilvántartás

éves szabadság megállapítása, kiadása,

nyilvántartása, vonatkozó jogszabályi kötelezettségek 

teljesítése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. tv  és a Munka Törénykönyvéről szóló 

2012. évi I. törvény 134. §

a tárgyévet követő 3 év/ a közalkalmazotti 

jogviszony megszűnését követő 3 év,  

Az intézménnyel jelenleg és 

korábban foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

Érintett 

nyilatkozata.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

6.
Munkaalkalmassági 

vizsgálatok  nyilvántartása
titkársági  munkatárs nem minősített adat

papíralapú és fájl alapú 

nyilvántartás

Az intézménnyel foglalkoztatási jogviszonyban állók 

munkaalkalmasságának igazolása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,a munka törvénykönyvéről szóló 

2012. évi I.törvény 10. § (4) bekezdése,

a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi 

vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI.24.) NM 

rendelet 

foglalkoztatási jogviszony megszűnését követő 5 év

Az intézménnyel jelenleg és 

korábban foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

Érintett 

nyilatkozata, előző 

foglakoztatók által  

vezett adatok,  

hatósági 

nyilvántartásból 

másolat, 

egészségügyi  

vizsgálatok  

eredményei, 

foglakozás 

egészségügyi orvos 

véleménye.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

7.
Munkabalesetek  

nyilvántartása
titkársági  munkatárs nem minősített adat papíralapú és fájl  alapú

Az intézményben történt munkabalesetek 

dokumentálása, nyilvántartása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,: az államháztartásról szóló 2011. 

évi CXCV. törvény 3/A. §,  7. §, a munkavédelemről szóló 1993. 

évi XCIII. törvény  64-69. §, a munkavédelemről szóló 1993. évi 

XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 

5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet   

 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. 

törvény 64/A. § (4) bek. Alapján 5 év.

Az intézménnyel jelenleg és 

korábban foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

Érintett 

nyilatkozata,  

munkavédelmi  

felelős által  

szolgáltatott  

adatok, orvosi 

dokumntáció.

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

8.
Vagyonnyilatkozatok 

nyilvántartása
humánpolitikai  munkatárs nem minősített adat papíralapú  nyilvántartás

Vagyonnyilatkozatok kezelése, és őrzése, jogszabályi 

kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,egyes vagyonnyilatkozat tételi 

kötelezettségekről szóló 2007 .évi CLII.tv.3. §

nyilatkozattételi kötelezettségete megalapozó 

beosztás, feladatkör  , jogviszony megszűnését  

követ  3 év, ennek letelte után az érintett részére 

visszaadásra kerül

Az intézménnyel foglalkoztatási 

jogviszonyban álló,  

vagyonnyilatkozattételre 

kötelezett dolgozók.

érintett nyilatkozata

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

9.
Poszeidon elektronikus 

iktatási rendszer
titkársági  munkatárs nem minősített adat internetes felület

Az intézménybe érkező és kiemenő iratok 

nyilvántartása, iratkezelésre vonatkozó jogszabályi 

kötelezettség teljesítése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek., az államháztartásról szóló 2011. évi 

CXCV. törvény 3/A. §,  7. §, a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII.29.) Korm. rendelet 34. § (2) bekezdése, 39. § (2) bekezdése 

Az iktatókönyv évente lezárásra kerül december 31. 

napjával. Megőrzés időtartama: 15 év majd levéltári 

átadás

Az intézménnyel kapcsolatban 

álló szervezetek, személyek,  

foglalkoztatottak, gondozottak, 

ezek törvényes képviselői

az érintett, illetve az 

intézmény 

természetes vagy 

jogi vagy jogi 

személyiséggel nem 

rendelkező 

ügyfeleitől  

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

10.
Behajtási  engedélyek 

nyilvántartása
titkársági  munkatárs nem minősített adat papír alapú, fájl  alapú Intézményi vagyon védelme

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,2007.évi  CVI. tv. az állami  

vagyonról 23. § (1)-(2) bek, 254/2007. Korm.  Rendelet az állami  

vagyonnal való gazdálkodásról.

Az engedély lejártát követő  3 év.

Az intézménnyel kapcsolatban 

jogviszonyban , illetve 

szerződéses kapcsolatban álló,  

behajtási engedéllyel rendelkező 

szervezetek, személyek.

Az  érintett 

nyilatkozat.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

11.

Rendkívüli események, 

gyermek bántalmazási esetek  

nyilvántartása.

igazgató nem minősített adat  papír alapú, fájl alapú
rendkívüli esetek, gyermekbántalmazási esetek 

kivizsgálása, dokumentálása,

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek., XXI. fejezete,

a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről szóló 15/1998 (IV.30.)NM rendelet 

119§(1),, a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságról szóló 

316/2012. (XI.13.) Korm.rendelet

A tárgyévet követő 15 év

Az intézmény  ellátottai, 

tanulói, óvodai jogviszonnyal 

rendelkezők, ezek törvényes 

képvielői, intézmény dolgozói

Más adatkezelő 

nyilvántartása, 

érintett 

nyilatkozata.

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

12.

Személyes gondoskodást 

végzők működési 

nyilvántartása és 

továbbképzése

szakmaiegység vezető nem minősített adat

papíralapú, fájl  alapú és 

internetes felület (OJKF- 

Online Jelentkeztetési és 

Képzésszervezési Felület)

A szakdolgozók jogszabály által előírt szociális 

továbbképzési kötelezettségének teljesítése, valamint 

a részt vétel igazolása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek., a személyes gondoskodást végző 

személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 

9/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet 2. § (1)

a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési 

nyilvántartásáról szóló  8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet.

az internetes felületen az adatkezelés folyamatos, az 

Intézménynél kelettkezett dokumentumok 

megőrzési ideje a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnését  követő 3 év.

foglalkoztatási Jogviszonyban 

álló szakdolgozók

Érintett 

nyilatkozata,  NSZI   

adatbázis.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

Intézmény neve: Gyermekotthon, Óvoda, Általános Iskola és Készségfejlesztő Iskola Pest Vármegye

Általános adatleltár 
az Infotv. által előírt közzétételi kötelezettség teljesítéséhez

Az Intézmény által fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántartások leíró adatai

személyesen az Intézmény székhelyén,

telefonon a 06-29-696-120-es telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@mail.pmpgy.hu emailcímen 

kérhető hozzáférés



13.
KENYSZI Igénybevevői 

Nyilvántartás
szakmaiegység vezető nem minősített adat internetes felület

Gondozottak gondozási napjainak nyilvántartása az 

Intézmény finanszírozásának ellenőrzése céljából

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,, 415/2015.(XII.23.)Korm. rendelet 

a  szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői 

nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 8/A. §

 A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybevevői nyilvántartásról és az országos 

jelentési rendszerről szóló 8/A.§, 6. §- a alapján ha 

a szolgáltatás igénybevétele megszűnik, azt az 

adatszolgáltatásra jogosult (Intézmény) a 

megszűnést követő munkanap 24 óráig rögzíti a 

rendszerben.

gondozottak

Más hatósági  

adatbázis,  

határozatok,  az 

érintett  törvényes 

képviselőjének 

nyilatkozata.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

14.

Intézmény ellátottak 

személyi és egészségügyi 

dokumentációja.

szakmaiegység vezető nem minősített adat papír alapú ellátás biztosítása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,  135 § 

Távozáskor, az  ellátott vagy törvényes képviselője   

számára átadásra kerül. Amennyiben erre az érintett 

miatt erre nem kerül sor, akkor az át nem adott 

dokumentáció nem  selejtezhető.

intézményi gondozottak, 

törvényes képviselőik, 

 Az alapellátástól 

kapott GYSZ-4 

adatlap, 

egészségügyi  

intézményektől 

kapott adatok,  

gyermekvédelmi 

gyám ill. érintett 

nyilatkozata.

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

15. Ruházat nyilvántartások szakmaiegység vezető nem minősített adat fájl  alapú, papír alapú
Gondozottak ruházatának nyilvántartása, gondozott 

számára vásárolt ruházat igazolása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek., 135 §, valamint a személyes 

gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételéről 

szóló a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 77§ (1) és a 3. számú 

melléklet

intézményi jogviszony 

megszűnését követő 5 év
gondozottak

Az érintet 

nyilatkozata., a   

csoportgazdálodási  

szabályzat 

beszerzések  

dokumntumai.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

16.

Gyermekek elhelyezésével 

kapcsolatos határidők 

nyilvántartása. 

gyermekvédelmi  ügyintéző nem minősített adat fájl alapú, papír alapú

a gondozási feladatok biztosításához szükséges 

szakmai feladatok  határidőben  történő elvégzésének 

érdekében

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,.135 §, valamint a személyes 

gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételéről 

szóló a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 

intézményi jogviszony

 megszűnését követő 2 év
gondozottak

hatósági  

nyilvántartások,  

határozatok

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

17.

Gyermekek hivatalos 

okmányai érvényességéek 

nyilvántartása.

gyermekvédelmi  ügyintéző nem minősített adat fájl alapú, papír alapú

 A gondozási feladatok ellátása során a szükséges 

szakmai  teendők  határidőben  történő elvégzésének 

érdekében.

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,135 §, valamint a személyes 

gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételéről 

szóló a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 

intézményi jogviszony

 megszűnését követő 2 év
gondozottak

hatósági  

nyilvántartások,  

határozatok

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

18. Zsebpénz nyilvántartása nevelő nem minősített adat fájl és papír alapú
A gondozottak részére biztosított zsebpénz 

összegének nyilvántartása, igazolása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,: a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. 

(IV. 30.) NM rendelet 82 § (4) és a 3. számú melléklet

A tárgyévet követő 15 év gondozottak

Érintettek 

nyilatkozata, 

gazdasági iroda által  

szolgáltatott  adat.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

19. Kapcsolattartási napló nevelő nem minősített adat papír alapú
Kapcsolattartás 

megvalósulásának követése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek., XXI. fejezete, a személyes 

gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

szóló 15/1998. ( IV.30.) NM rendelet 87 § (5) és 153. § (1) 

bekezdés b) pont bb) alpontja

Nem  selejtezhető, az Intézmény őrzi.
gondozott és kapcsolattartásra 

jogosult személyek

Az intézmény  

dolgozói  és a 

kapcsolatartásra 

jogosultak 

nyilatkozata  

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

20.
Osztálynapló/csoportnapló/f

oglalkozási napló
osztályfőnök nem minősített adat papír alapú

A gyermekotthonban gondozottak ellátásának 

nyomon követése, ellenőrzés biztosítása, az iskolával 

tanulói jogviszonyban, illetve óvodai jogviszonyban 

lévő gyermekek tanulmányi előmenetelének 

nyilvántartása, mulasztásai.

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek., XXI. fejezete, valamint 15/1998. 

(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről,  a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 101. § 

,  1. melléklet                                                    

a gyermekotthonban vezetett csoportnapló 

esetében a tárgyévet követő 15 év.

Az óvodai csoportnapló és az általános iskolában 

vezetett osztálynapló/csoportnapló esetében a 

20/2012. (VIII.31.) 1. sz. melléklete alapjána napló 

lezárását követő 5 év

gondozottak

érintett, gondozó 

nyilatkozata, 

nevelők 

nyilatkozata

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

21.

Személyes gondoskodásban 

részesülők nyilvántartása

/törzskönyv

gyermekvédelmi  ügyintéző nem minősített adat fájl és papír alapú
Gondozottak ellátásának biztosítása, jogviszonyának 

nyilvántartása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek., XXI. fejezete, valamint  139. § (1) 

bek.

Nem  selejtezhető gondozottak

hatósági 

nyilvántartás,gyerm

ekvédelmi 

jelzőrendszer tagjai, 

gyermekvédelmi 

gyám illetve érintett 

nyilatkozata

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

22. Körözések nyilvántartása gyermekvédelmi  ügyintéző nem minősített adat fájl alapú, papír alapú
Engedély nélküli eltávozások és megtett intézkedések 

nyilvántartása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,: a körözési nyilvántartási 

rendszerről és a személyek, dolgok felkutatásáról és azonosításáról  

szóló 2013. évi LXXXVIII. törvény 3 § (1), 15/1998. (IV.30.) 

NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről 86§,

A tárgyévet követő 5 év
engedély nélkül eltávozó 

gondozottak

Hatósági 

nyilvántartás, 

gondozó 

nyilatkozata.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

23. Tanulói nyilvántartás (KIR) iskolatitkár nem minősített adat
internetes felület, OH 

nyilvántartási felület

A köznevelési intézményegységben jogviszonnyal 

rendelkező  alkalmazottak, valamint  az 

intézményben pedagógus munkakörben 

foglakoztatott dolgozók központi nyilvántartása, az 

iskolával tanulói jogviszonyban állók adatainak 

kezelése.

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

Gyvt. 96. §-a szerinti közös igazgatású többcélú gyermekvédelmi 

intézmény köznevelési feladatot ellátó önálló szakmai egységében 

a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján különleges 

bánásmódot igénylő, sajátos nevelési igényű enyhe és középsúlyos 

értelmi fogyatékos, halmozottan (mozgásszervi, érzékszervi) 

fogyatékos, valamint autizmus spektrum zavarral küzdő, a többi 

tanulóval együtt nem nevelhető gyermekek nappali rendszerű 

általános iskolai és készségfejlesztő iskolai nevelése, oktatása a 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2. §-a, 41. § alapján,

A nyilvántartásban az Intéézmény nem rendelkezik 

törlési jogosultsággal, a nyilvántartásból nyomtatott 

papíralapú adatkezelés esetében: a Köznevelési 

törvény 41. § (10) bek. Alapján a tanulói jogviszony 

megszűnésétől számított tíz évig

A köznevelési 

intézményegységben 

foglalkoztatási jogviszonnyal 

rendelkező  alkalmazottak, 

valamint  az intézményben 

pedagógus munkakörben 

foglakoztatott dolgozók , az 

iskolával jelenleg és korábban 

tanulói jogviszonyban állók

Érintettek 

nyilatkozata, 

gyermekek 

törvényes 

képviselőjének 

nyilatkozata, más 

adatkezelő 

nyilvántartása.

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

24. Beírási napló. köznevelési  igazgatóhelyettes nem minősített adat papír alapú

Az iskolával  tanulói  jogviszonyban állók  

beiratkozási ,  távozási  adatainak kezelése, tanulói 

jogviszonyának nyomon követése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

Gyvt. 96. §-a szerinti közös igazgatású többcélú gyermekvédelmi 

intézmény köznevelési feladatot ellátó önálló szakmai egységében 

a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján különleges 

bánásmódot igénylő, sajátos nevelési igényű enyhe és középsúlyos 

értelmi fogyatékos, halmozottan (mozgásszervi, érzékszervi) 

fogyatékos, valamint autizmus spektrum zavarral küzdő, a többi 

tanulóval együtt nem nevelhető gyermekek nappali rendszerű 

általános iskolai és készségfejlesztő iskolai nevelése, oktatása a 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2. §-a, 41. §  alapján, 

köznevelési feladatok ellátása) , 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 95. § (1)

napló lezárását követő 10. év végéig.

Az iskolával jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban állók.

Érintett 

nyilatkozata, 

hatósági 

nyilvántartás

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

25. Tantárgyfelosztás köznevelési  igazgatóhelyettes nem minősített adat
fájl és papír alapú 

nyomtatvány

Az iskolával jogviszonyban álló pedagógusok feladat 

kijelölése.

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)

 pontja alapján: közfeldat ellátása, A GDPR 6. cikk (1) bek. e) 

pontja alapján: közfeladat ellátása a Gyvt. 96. §-a szerinti közös 

igazgatású többcélú gyermekvédelmi intézmény köznevelési 

feladatot ellátó önálló szakmai egységében a szakértői bizottság 

szakértői véleménye alapján különleges bánásmódot igénylő, 

sajátos nevelési igényű enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékos, 

halmozottan (mozgásszervi, érzékszervi) fogyatékos, valamint 

autizmus spektrum zavarral küzdő, a többi tanulóval együtt nem 

nevelhető gyermekek nappali rendszerű általános iskolai és 

készségfejlesztő iskolai nevelése, oktatása a köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 2. §-a alapján, köznevelési feladatok 

ellátása),2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (1) 

bek.,                                                                                                   

a tanévet követő5 év
Az iskolával jogviszonyban álló 

pedagógusok.
érintetttől

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

26.

Tanulói és gyermekbalesetek 

nyilvántartása

(KIR)

köznevelési  igazgatóhelyettes nem minősített adat

papír  alapú, internetes 

felület, OH nyilvántartási 

felület

köznevelési feladathoz kapcsolódó kötelezettség 

teljesítése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)

 pontja alapján: közfeldat ellátása, A GDPR 6. cikk (1) bek. e) 

pontja alapján: közfeladat ellátása ,a Gyvt. 96. §-a szerinti közös 

igazgatású többcélú gyermekvédelmi intézmény köznevelési 

feladatot ellátó önálló szakmai egységében a szakértői bizottság 

szakértői véleménye alapján különleges bánásmódot igénylő, 

sajátos nevelési igényű enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékos, 

halmozottan (mozgásszervi, érzékszervi) fogyatékos, valamint 

autizmus spektrum zavarral küzdő, a többi tanulóval együtt nem 

nevelhető gyermekek nappali rendszerű általános iskolai és 

készségfejlesztő iskolai nevelése, oktatása a köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 2. §-a alapján, köznevelési feladatok 

ellátása),2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (1) 

bek.,                                                                                                   

A nyilvántartásban az Intéézmény nem rendelkezik 

törlési jogosultsággal, a nyilvántartásból nyomtatott 

papíralapú adatkezelés esetében: a Köznevelési 

törvény 41. § (10) bek. Alapján a tanulói jogviszony 

megszűnésétől számított tíz évig

Az iskolával jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban állók

Az érintett és 

törvényes 

képviselőjének  

nyilatkozata,  

orvosi látleletek. 

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

27.
GYVSZIA               

Munkaügyi modul
humánpolitikai  munkatárs nem minősített adat

internetes felület és papír 

alapú

fenntartó által előírt adatszolgáltatások

 teljesítése

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján:közfeladat ellátása,  a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek.,

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.tv.,  a 

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságról

Az Intézmény a webes felületen a fenntartó áltl 

működtetett rendszerben, az arra kialakított helyen 

jelzi az adatkezeléssel érintett státuszának 

(elutasított, megszűnt) állapotát, illetve a 

megszünés, megszüntetés időpontját,azonban az 

Intézmény nem rendelkezik jogosultsággal a SZIA 

rendszerben törlésre. 

Az intézménnyel jelenleg és 

korábban foglalkoztatási 

jogviszonyban állók

Érintett 

nyilatkozata, 

hatósági 

nyilvántartásból 

másolat. 

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

személyesen az Intézmény székhelyén,

telefonon a 06-29-696-120-es telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@mail.pmpgy.hu emailcímen 

kérhető hozzáférés



28.
Informatikai eszközök  

igénylésének nyilvántartása
informatikus/rendszergazda nem minősített adat papíralapú és fájl  alapú 

munkaeszközök biztosítása a dolgozó számára, 

annak nyilvántartása, vagyonvédelem

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek,: az állami vagyonról szóló 2007. évi 

CVI. Törvény, az állami vagyonnal való gazdálkodásról szóló 

254/2007. Korm. rendelet 14. § (2) bekezdése

a foglalkoztatási jogviszony megszűnésének napja
az intézménnyel jogviszonyban 

álló munkavállalók
érintett

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

29.

Elektronikus információs 

rendszerekhez való 

hozzáférési jogosultságok 

nyilvántartása

informatikus/rendszergazda nem minősített adat papír alapú és fájl  alapú

a munkavállaló hozzáférése a munka elvégzéséhez 

szükséges elektronikus információs rendszerhez, 

valamint adatbiztonság

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek, GDPR 32. cikk

a foglalkoztatási jogviszony megszűnésének napja
az intézménnyel jogviszonyban 

álló munkavállalók
érintett

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

30.
Mobiltelefon flotta 

nyilvántartás
gazdasági pénzügyi  koordinátor nem minősített adat

fájl alapú számítógépes 

nyilvántartás (Excel)

szolgálati mobiltelefonok használatának 

nyilvántartása, állami vagyon védelme, állagának 

megóvása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek,: az állami vagyonról szóló 2007. évi 

CVI. Törvény, az állami vagyonnal való gazdálkodásról szóló 

254/2007. Korm. rendelet 14. § (2) bekezdése

a foglalkoztatási jogviszony megszűnésének napja
az intézménnyel jogviszonyban 

álló munkavállalók
érintett

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

31.
Hivatali gépjárműhasználati 

engedélyek nyilvántartása
humánpolitikai  munkatárs nem minősített adat

fájl alapú számítógépes 

nyilvántartás (Excel)

hivatali gépjármű használati engedélyek 

nyilvántartása, állami vagyon védelme, állagának 

megóvása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása,  

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek,: az állami vagyonról szóló 2007. évi 

CVI. Törvény, az állami vagyonnal való gazdálkodásról szóló 

254/2007. Korm. rendelet 14. § (2) bekezdése

A gépjármű  használati  engedély kiadást követ 15 

év.

az intézménnyel jogviszonyban 

álló munkavállalók
érintett

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

32.

Intézményi dolgozók védő- 

és munkaruházata, 

védőeszközei 

gazdasági pénzügyi  koordinátor nem minősített adat
papír alapú és 

elektronikus

az intézményi dolgozók munkaruházatának 

beszerzésének, kiadásának igazolása

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján: közfeladat ellátása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. Törvény 15. § (3) bek, 'a munkavédelemről szóló 1993. évi 

XCIII. törvény 54. § (7) bekezdés

A védőeszköz  nyilvántartó  lap  lezárását követő 5 

év

az intézménnyel jogviszonyban 

álló munkavállalók
érintett

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

33.
Adattovábbítási 

nyilvántartás
titkársági ügyintéző nem minősített adat

papíralapon

 és fájl (excel) 

formátumban

elszámoltathatóság

 elvének megtartása és bizonyítása

GDPR 5. cikk (2) bek., 6. cikk (1) bekezdés e)  pontja alapján: 

közfeladat ellátása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény 15. § (3) bek,

Naptári év 

végét követő 10. év végéig.

adattovábbítással

 érintett gondozottak, tanulók, 

foglalkoztatási jogviszonyban 

állók

érintett

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

34.

KRÉTA rendszer 

(Köznevelési Regisztrációs és 

Tanulmányi Alaprendszer)

iskolatitkár nem minősített adat internetes felület
köznevelési feladathoz kapcsolódó kötelezettség 

teljesítése, iskola adminisztráció

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)

 pontja alapján: közfeldat ellátása, A GDPR 6. cikk (1) bek. e) 

pontja alapján: közfeladat ellátása ,a Gyvt. 96. §-a szerinti közös 

igazgatású többcélú gyermekvédelmi intézmény köznevelési 

feladatot ellátó önálló szakmai egységében a szakértői bizottság 

szakértői véleménye alapján különleges bánásmódot igénylő, 

sajátos nevelési igényű enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékos, 

halmozottan (mozgásszervi, érzékszervi) fogyatékos, valamint 

autizmus spektrum zavarral küzdő, a többi tanulóval együtt nem 

nevelhető gyermekek nappali rendszerű általános iskolai és 

készségfejlesztő iskolai nevelése, oktatása a köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 2. §-a alapján, köznevelési feladatok 

ellátása),2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (1) 

bek.,                                                                                                   

Az Adatkezelő a nyilvántartott gyermek és tanulói 

adatokat az Nktv. 41. § (10) bek. alapján a 

jogviszony megszűnésétől számított tíz évig kezeli.

Ettől eltérően a Nktv. 41. § (10a) pontja alapján a 

tanuló, volt tanuló intézményi tanulmányi 

rendszerbe történő belépéséhez szükséges adatait és 

a digitális bizonyítványában foglalt adatokat a 

tanulói jogviszony megszűnését követő nyolcvan 

évig kezeli.

jelenleg és korábban tanulói 

jogviszonyban állók, 

köznevelési foglalkoztatási 

jogviszonyban állók,

érintett

személyes adatok, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

 intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

35.

GYVR rendszer

(Gyermekeink Védelmében 

Informatikai Rendszer)

szakmaiegység   vezető nem minősített adat internetes felület

A GYVR egy olyan gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban érintett

szervezetek és szakemberek számára közös 

információs bázist biztosító egységes, a 

gyermekvédelemi ellátást támogató ügyviteli és 

szakmai nyilvántartó rendszer,

amely a gyermekvédelmi eljárások gyorsítása mellett 

lehetővé teszi az átláthatóság és az

ügyviteli hatékonyság növelését

GDPR 5. cikk (2) bek., 6. cikk (1) bekezdés e)

 pontja alapján: a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. Törvény 15. § (3) bek, 135. § (3a) bek.

a rendszerben az Intézmény nem rendelkezik törlési 

jogosultsággal.

intézményi gondozottak, 

törvényes képviselőik, 
érintett

személyes adatok, 

különleges adat, 

intézményre vonatkozó kozérdekű adat és 

intézményre vonatkozó közérdekből nyilvános 

adatok

személyesen az Intézmény székhelyén,

telefonon a 06-29-696-120-es telefonszámon,                   

Emailen a titkarsag@mail.pmpgy.hu emailcímen 

kérhető hozzáférés


