
ADATTÉRKÉP - ADATVAGYON FELMÉRÉS 

Madocsa Község Önkormányzata 

titkársági ügyek 

Sorszám Tevékenység 

megnevezése 

Kezelt személyes 

adatok fajtái 

Ki veszi 

fel 

az adatot 

Az adat forrása 

(kitől) 

Adatrögzítésre 

használt 

szoftver, 

program 

Adat 

felelőse, 

adatgazda 

Továbbítás címzettje Adat tárolási 

helye 

Adat tárolási ideje Adatkezelés jogszabálya, 

utasítása, alapja 

Példa Közérdekű adatigénylés név, cím, email, 

telefon 

ügyintéző kérelmező 

ügyfél 

nyomtatványon 

vagy 

számítógépben 

jegyző nincs továbbítás nyomtatvány 

ügyiratban 

titkárságon 

zárt 

szekrényben, 

vagy 

számítógépen 

1 év Infotv. 28. § (2) bek., 

2011. évi CXII. 

törvény 

az információs 

önrendelkezési jogról és 

az információszabadságról 

1 Polgármesteri, Jegyzői 
levelezés intézése, 

lakossági panaszok, 

bejelentések ügyében 
való intézkedés 

Helyi lakos, bejelentő 
neve, 

szolgáltató, email, 

telefon, cím, 
bankszámlaszám, az 

ügyek egyedi 

jellege határozza meg 

titkárság Helyi lakos, 
bejelentő neve, 

szolgáltató 

számítógépen, 
levélben, 

ASP iratkezelő 

szakrendszer, 
 

ügyintéző Polgármester, Jegyző ügyirat, 
szekrény 

tartalomtól függően 
1-2-5 év 

78/2012.(XII. 28.) BM 
rendelet 

 

2 Alpolgármester 
munkájának segítése 

az ügyek egyedi 
jellege határozza 

meg 

titkárság  számítógépen, 
levélben, 

ASP iratkezelő 

szakrendszer, 

ügyintéző alpolgármester ügyirat, 
szekrény 

tartalomtól függően 
1-2-5 év 

 2011. évi CXII. 
törvény 

az információs 

önrendelkezési jogról 
és az 

információszabadságról, 

78/2012.(XII. 28.) BM 
rendelet 

3 Madocsa Község 

Önkormányzat 

Képviselőtestületi 

anyagok előkészítése, 

Jegyzőkönyvvezetés 

az ügyek egyedi 

jellege határozza 

meg 

titkárság Madocsa Község 

Önkormányzat 

Polgármestere, 

Képviselőtestülete, 

Bölcskei Közös 
Önkormányzati 

Hivatal Jegyzője, 

Ügyben érintett 

számítógép, 

Nemzeti 

Jogszabálytár - 

Törvényességi 

Felügyeleti 
Kapcsolattartás és 

ASP iratkezelő 

szakrendszer 

ügyintéző Tolna Megyei 

Kormányhivatal - 

Törvényességi 

Felügyeleti Osztály 

ügyirat, 

szekrény 

nem selejtezhető  2011. évi CXII. 

törvény 

az információs 

önrendelkezési jogról 

és az 
információszabadságról, 

78/2012.(XII. 28.) BM 

rendelet 

4 Polgármester, 

alpolgármester, 

Képviselőtestület és 
hozzátartozói 

vagyonnyilatkozati 

kötelezettség 

vagyonnyilatkozatra 

kötelezett és 

hozzátartozója neve, 
személyes 

adatok, ingatlan 

vagyon adatai, 
nagy értékű 

ingóságok adatai, 

köztartozás, 

adóköteles jövedelem, 

gazdasági 

érdekeltségi 
nyilatkozat, 

titkárság Polgármester, 

alpolgármester, 

Képviselő-testület, 
nemzetiségi 

önkormányzat és 

hozzátartozói 

nyomtatványon ügyintéző vagyonnyilatkozatvizsgáló 

bizottság 

ügyirat, 

szekrény 

Választási ciklus 

végéig. A 

vagyonnyilatkozattételi 
kötelezettség 

megszűnését vagy a 

kötelezett által új 
vagyonnyilatkozat 

tételét követően 8 

napon belül vissza 

kell adni a 

kötelezettnek. 

2011. évi CXII. törvény 

az információs 

önrendelkezési jogról 
és az 

információszabadságról, 

78/2012.(XII. 28.) BM 
rendelet 

5 Kapcsolattartás a sajtóval, 

a 

tömegkommunikációval 

az ügyek egyedi 

jellege határozza meg 

titkárság Belföld természetes 

és jogi személy 

számítógépen, ügyintéző Polgármester, sajtó 

kapcsolattartó 

ügyirat, 

szekrény 

tartalomtól függően 

1-2-5 év 

2012. évi CXII. törvény 

az információs 

önrendelkezési jogról 
és az 

információszabadságról, 

78/2012.(XII. 28.) BM 
rendelet 



6 A községi honlap 

üzemeltetése. A községi 
honlapon 

közzéteendőadatok 

elhelyezése 

az ügyek egyedi 

jellege határozza meg 

titkárság Belföld természetes 

és jogi személy 

számítógépen 

 

ügyintéző  nincs továbbítás ügyirat, 

szekrény 

 2013. évi CXII. törvény 

az információs 
önrendelkezési jogról 

és az 

információszabadságról, 
78/2012.(XII. 28.) BM 

rendelet 

7 beérkező ügyiratokkal 
kapcsolatos 

ügyiratkezelési és 

igazgatási feladatok 

az ügyek egyedi 
jellege határozza 

meg 

titkárság Belföld 
természetes és 

jogi személy, 

önkormányzati 
intézményekkel, 

illetve minden 

számítógépen, 
ASP 

iratketelő 

szakrendszer, 

ügyintéző nincs továbbítás ügyirat, 
szekrény 

tartalomtól függően 
1-2-5 év 

2014. évi CXII. törvény 
az információs 

önrendelkezési jogról 

és az 
információszabadságról, 

78/2012.(XII. 28.) BM 

rendelet 

8 Közérdekű adatok és a 

közérdekből nyilvános 

adatok kiadása 

az ügyek egyedi 

jellege határozza 

meg 

titkárság  számítógépen, 

nyomtatványon, 

ASP 

iratketelő 

szakrendszer 

ügyintéző az ügyek egyedi jellege 

határozza meg: 

polgármester, alkosság 

ügyirat, 

szekrény 

2 év 2015. évi CXII. törvény 

az információs 

önrendelkezési jogról 

és az 

információszabadságról, 

78/2012.(XII. 28.) BM 

rendelet 

9 tulajdonosi és 

közútkezelői 

nyilatkozat 

név, cím, e-mail 

cím 

titkárság ügyfél számítógépen, 

nyomtatványon, 

ASP 

iratketelő 

szakrendszer 

ügyintéző kérelmező számítógép, 

irattár 

NS 1988. évi I. tv. A közúti 

közlekedésről, 30/1988. 

(IV.21.) MT. rendelet, 

78/2012. (XII. 28.) BM 

rendelet 

10 burkolatbontás név, cím, e-mail 

cím 

titkárság ügyfél számítógépen, 

nyomtatványon, 

ASP 

iratketelő 

szakrendszer 

ügyintéző kérelmező számítógép, 

irattár 

5 év 1988. évi I. tv. A közúti 

közlekedésről, 30/1988. 

(IV.21.) MT. rendelet, 

78/2012. (XII. 28.) BM 

rendelet 

11 Szakhatósági 

állásfoglalás 

kiadása 

cégnév, cím, 

elérhetőségek 

titkárság ügyfél számítógépen, 

nyomtatványon, 

ASP 

iratketelő 

szakrendszer 

ügyintéző kérelmező számítógép, 

irattár 

8 év 2016. évi CL. Törvény, 

az általános 

közigazgatási 

rendtartásról, 78/2012. 

(XII. 28.) BM rendelet 

 


