Nyilvantartas

BUZASZEM NYUGATI OVODA NYILVANTARTASOK

Feldolgozott, tarolt személyes adatok kore

Adatkezelés célja; Jogalap, hivatkozas

Megorzési idé

Erintettek

Adatok forrasa, eredete

Ovodai csoportnaplo OVIKRETA

gyermekek nevét és ovodai jelét,

- a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a hArom-négyéves, a négy-
Otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényti gyermekek szamat, tovabba azon
gyermekek szamat, akik bolcsodei ellatasban részesiiltek,

- a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

- a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

- a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili id6szakonként

-a nevelési feladatokat,

-a szervezési feladatokat,

-a tervezett programokat és azok iddpontjait, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit,

-az értékeléseket,

-ellendrzé latoghatasok, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az

jogi kotelezettség teljesitése céljabol. 20/2012. (VIIL31)
EMMI- rendelet, 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti
koznevelésrol

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 5
év

Gyermek, hivatalos
latogato

Sziil6 altal benyujtott dokumentumok és az
ovodapedagogusok bejegyzései

Felvételi el6jegyzési naplo
OVIKRETA

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, anyja sziiletéskori
neve, apja (gondviselgje) neve, lakcimkartya szama, TAJ szam bolcs6débdl vagy ovodabol jon, a sziil6 felvétellel
kapcsolatos igényei, a felvételi elbiralasnal figyelembe vehetd szempontok, dvodavezetéi javaslat, felvétellel
kapcsolatos dontés idépontja, esetleg fellebbezés idopontja, iktatdszama

jogi kotelezettség teljesitése céljabol. 20/2012. (VIIL.31)
EMMI- rendelet, 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti
koznevelésrol

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 20
év

Gyermek sziilék

Sziil§ altal benyujtott dokumentumok, igazolasok

Pedagégiai vélemény Gyermek neve, természetes személyazonosito adatai, gyermek ovodai csoportja, 6vodapedagdgusok nevei, hatranyos  |1997. évi XXXI. Tv. 17.§ Iratkezelési szabalyzat gyermek 6vodapedagogus, 6vodai nyilvantartasok
helyzetre vonatkoz6 adatok, ovodai tevékenysége, eldmenetele, id6toltése, magatartasa, sziil6i kapcsolattartas melléklete szerint
jellemzése, gyermeket veszélyeztet6 tényezok leirasa, rokonok elérhetésége, egyéb, a hatsagi megkeresésben felmeriilt meghatarozott 3 év (20 ITSZ)
adatok.
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi A 20/2012. (VIIL.31) EMMI
, . e, . intézmények miikodésérol és a rend. 1.sz. melléklete szerint 20
:)Z:it::::(eoszg\s/:(;avaltasml / 6vodai Név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim, oktatdsi azonosito, tdvozas/ érkezés idépontja k('iznevelési iméZTTlérhliyek névhasznalatarol , 2011. évi CXC. |év Gyermekek KIR rendszer adatai
Torvény a nemzeti koznevelésrol
A 20/2012. (VIIL.31) EMMI
, L o Gyermek neve, anya- apa neve, sziiletési hely és id6, allando és tartézkodasi lakcim, OM azonosito, sziil6 adatai, rend. 1.sz. melléklete szerint 5 . e .
Etkeztetési nyilvintarté és sziild e-mail cime (szamlazas esetén) kedvezményre valo jogosultsag, diétas étkezés tipusa. 328/2011. (XI1.29) korm. Rendelet év Gyermekek, dolgozok A dolgozd és a sziildk altal benydjtott dokuemntumok,

szamlazo program

Az dvodaban az dvodai
jogviszony alatt, utdna a

igazolasok

Gyermekétkeztetés intézményi
téritési dij kedvezmény
elszamolasa

Gyermek neve, anyja neve, sziiletési hely, idd, lakcim, Sziil6 neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje, lakcime.
Jogosultsagot igazolo dokumentumok, melynek tartalma véltozo.

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény;
a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az

igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol szol6 328/2011.

(XI1.29.) korméanyrendelet;
a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eléirasokrol szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI 1;

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 5
év

gyermekek, sziilok

Sziil§ altal benyujtott dokumentumok.

Felvételi és mulasztasi naplo

Gyermek neve, OM azonosito, sziiletési hely, id6,TAJ szam, allampolgarsag, lakcim, lakcim kartya szama, apja neve,
anyja sziiletési neve, felvétel id6pontja, a sziild napkdzbeni elérhetdsége, szakértdi vélemény szama, feliilvizsgalat

jogi kotelezettség teljesitése céljabol. 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 5

Sziil6k altal benyujtott dokuemntumok, igazolasok

OVIKRETA idSpontja és a koznevelési intézmények névhasznalatarol év Gyermekek
2011 evt CXC. torveny a nemzeti koznevelestol, 20720121 A 20/2012. (VIIL31) EMMI Meglévé dokumentumok, sziiléi igazolasok,
(VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények rend. 1.sz. melléklete szerint 5 6vodapedagdgusok megfigyelései, feljegyzései
Gyermek fejlédésének Gyermek neve, sziileti hely, id6, lakcim, apja neve, anyja sziiletési neve, szociokulturalis hattér, aktualis fejlettség, mitkodésérdl és a év Gvermekek
nyomonkévetése OVIKRETA mérési lapok, tajékoztato a gyermek fejlédésérdl a sziild felé koznevelési intézmények névhasznalatarol,, 363/2012. 4
(XIL.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alannrooramidrdl
2011. évi CXC. A 20/2012. (VIIL31) EMMI
torvény rend. 1.sz. melléklete szerint 5
Gyermek neve, csoport, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime, SNI igénnyel kapcsolatos adatok, a fejlsztésben ;gezlie"tl koznﬁv{el}eirrol cvekb Ivantartott & kezelt v
SNI dokumentacio kozremiikodo személyek, biztositott pedagogiai szolgaltatasok, fejleszt6 foglalkozasok, fejlesztési terv, szakértoi U ) ozn('evekgls.% 1;1 ezme(;l:te K en nyrvantartott es keze SNI gyermekek Sziil§ altal benyujtott dokumentumok, szakért6i vélemények
. . AR PP személyes és kiilonleges adatol
lat, d: 1 k, szakért 1 k
javasial, EOEYPeCagogust vEIemenyek, szaxeriol velemetye 363/2012. (XI1.17.) Korm. Rendelete, 20/2012. (VIIL31.)
EMMI
Személyiigyi nyilvantartas KIR  |A 2023.¢évi LIL térvény foglalkoztatotti alapnyilvantartas a 4. szamu melléklet szerinti adatkorrel A dolgozok és a sziilk altal benyujtott dokumentumok,
Papir alapu: a dolgozéi nyilvantartas feltoltéséhez sziikséges adatokat tartalmazoé személyi okmanyok mésolatat 2023.évi LIL torvény , 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti igazolasok
&rizziik a személyi mappakban koznevelésrdl, 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi 2023. évi LII. Tv. 133.§ dolgozok

nyilvantartasrol




Név, lakcim, munkakor, munkaba 1épés kelte, intézménybe vald belépés kelte, végzettséget tanusitd oklevél
megszerzésének idopontja, végzettség megnevezése, az oklevelet kiallitd intézmény neve, az oklevél szama, a

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 10

az ovodapedagogusok és gyogypedagogusok altal benyujtott
dokumentumok, igazolasok

A nemzeti kdznevelésrél sz016 2011. évi CXC. Torvé: dvodapedago k,
Tovabbképzési program pedagogus szakvizsgaval és tovabbképzéssel kapcsolatos adatok (kezd6 és befejez6 idopont, tovabbképzés | XOZNEVEICSTOT 52070 vt rveny év V(,) P ;:c,)guso
Lo i . L, i L, I , S L. 419/2024.(X11.23.) Korm Rendelet gyogypedagogusok
elvégzésének idGpontja, a képzés megnevezése, az oklevelet, tantisitvanyt kiallito, tovabbképzést végzs oktatasi
intézmény, szerv neve, a tovabbképzés draszama)
AZ AIAIaZtartasror SZ010 ZUTT. CVI CACT V. V. Z0. S )
bekezdése, valamint, az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 33.
§-a szerinti informacioszolgaltatasi, és koltségvetés készitési L, ., ..
P Dol Ital belépésk tott k.
L e L o , o ny . kotelezettségiinknek a MAK Kozép-magyarorszagi Regionlis | A 20/2012. (VIIL31) EMMI Dolgoz¢ dltal belépéskor benyijtott dokumentumok,
Dolgozéi juttatasok Név, sziiltési hely, id6, adéazonosito jel, kulcsszam, jogviszony tipus, munkaidd jellege, lakcim, targyhavi Y .. . e i . X igazolasaok alapjan, MAK felé tovabbitott adatok szerint, az
. i , . L, L , , T, . o , Igazgatosagan keresztiil segitséget nyuajt a 4/2013. (1.13.) rend. 1.sz. melléklete szerint 50 |dolgozok L . L. i
dokumentaciéja alapilletmény, Osszes jarandosag, bankszamlaszam papir és elektronikus nyilvantartas . o as - N Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezetét6l kapott e-
Korm. rendelet 15. sz. melléklete. ¢év utan selejtezésre keriil. mailben
A helyi Onk. 35/2018. (I. 25.) szamu Kt hatarozata az aldbbi
cimmel: ,,Javaslat a bolcsddei, szocialis, egészségiigyi €s
ovodai teriilet finanszirozasi koncepcidjanak megalkotasara,
1 st alot Lioilicd 99
Név, lakcim, munkakor, munkaba lépés kelte, intézménybe valo belépés kelte, kilépés kelte, végzettséget tanusitd 2023. évi LIL Tv. A dolgozo altal benyujtott dokumentumok alapjan, a Mak
o . - oklevél megszerzésének idopontja, végzettség megnevezése, az oklevelet kiallité intézmény neve, az oklevél szama, a rednszerében rogzitettek szerint
Kilépett dolgozok személyi R ., , . L, . , . e . , . - 4 .
pedagogus szakvizsgaval és tovabbképzéssel kapcsolatos igazolasok, jogviszony ideje, dijak, elismerések, erklesi 2023. évi LIL Tv. Kilépett dolgozok

anyagai

bizonyitva, egészségligyi alkalmassaigi vizsgalatok, munkaviszonnyal kapcsolatos dsszes irat

Megbizasi szerzéodések

Név, lakcim, sziileti hely, id6, anyja neve, bankszamlaszam, adészam, megbizasi dij

Nemzeti Koéznevelésrol sz616

2011. évi CXC. torvény, valamint a Polgari Toérvénykonyvrol
$z016 2013. évi VL. konyv

rendelkezései.

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 10
év

megbizott személy

a megbizott altal benyujtott okmanyok, igazolasok, megbizasi
szerz6dés, gazdasagi szervezet kap egy masolatot, ha
szamfejtés torténik, akkor az a KIRA rendszerben valosul
meg, az hokozi kifizetésként megy, szamlas megbizasi
dijakat az OrGANP rendszerén keresztiil konyvelik, onnan

meogyv azutaludny A¢ a7z Electra rend enmeqgy az ntalig

Mindsitéssel, tanfeliigyelettel
osszefiiggé dokumentacié
KIR

Elektronikus személyes adatok: (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, allando és tartozkodasi lakcim, Oktatasi
azonosito, e-mail cim, telefonszam, legmagasabb végzettség); Jogviszony adatok, szakmai évek

Papir alap: a nyilvantartas feltoltéséhez sziikséges adatokat tartalmazo személyi okmanyok masolatat Grizziik a
személyi mappakban

326/2013. (VIIL 30.) Korm. Rendelet

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 20
év

ovodapedagogus,gyogyped
agogus, 6vodavezetd

A KIR rendszer alapjan

Ovodai torzskonyv OVIKRETA

Ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak neve, sziiletési helye, ideje, végzettsége, szakképzettsége, beosztisa, a
szolgalati id6 kezdete, a munkaba 1épés és a kilépés idopontja

Jogi kotelezettség teljesitése. 2011. évi CXC. torvény. a
nemzeti koznevelésrol
20/2012 EMMI rendelet

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint
nem selejtezhetd

Dolgozok

a dolgozok altal benyujtott dokumentumok, igazolasok
alapjan

Intézményi onértékelés

Név, oktatasi azonositd, jogszabaly altal el6irt kotelzé onértéeklési kérddivek, interjuk, dokumentumelemzések,
megfigyelések
papir alapon és az OH feliiletén elektronikusan

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 20
év

ovodapedagogusok,
gyogypedagogusok

Dolgozo altal benyujtott dokumentumok és az adatgytijté
adatai

Pedagogusigazolvany

Név, oktatasi azonosito, sziiletési hely, idd, lakcim, papir alapn és a KIR rendszerben elektronikusan

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint az
igazolas lejarati datumaig 6rzi
a pedagbdgus.

Elektronikusan a KIR
rendszerben nyomonkdvethetd
az érvényesség ideje.

ovodapedagogusok,
gybgypedagogusok

Ovodapedagogusok altal benyijtott dokumentumok, KIR

Intézményi egészségiigyi
alkalmassag nyilvantartas

Név, sziileti hely, id6, anyja neve, lakcim, taj szam, munkakor

Jogi kotelezettség teljesitése. 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a
munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint
Az eii-i kiskonyvet a dolgozo
munkaviszonya idejére,
kilépéskor dolgozonak atadasra

Dolgozok

Dolgoz6 altal benyujtott dokumentumok, eii-i leletek

Felnétt balesetek

Név, sziiletési név, anyja neve, lakcim, TAJ szam

217/1997 (X1I.1) Kormanyrendelet

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 10
év

Balesetet szenvedett
felnott

A dolgozo altal benytjtott iratok, okmanyok (orvosi
szakvélemények)

Sziiléi nyilatkozatok

Név (gyermek neve, sziil6 neve), sziil6i nyilatkozat tartalma

Adatvédelmi szabalyzat

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 5
év

gyermekek, sziilok

Sziil6 altal alairt dokumentum

Utazasi utalvany

Név, idészak

85/2007 (IV.25.) Kormanyrendelet

1 évig érvényes

Dolgozok

Meglévé adatok

Kozosségi szolgalat

Kozosségi szolgalatot végzd személy neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, lakime, TAJ szama, tovényes képviseld
neve, lakcime, telefonos elérhetdsége, kiildé intézménynek neve, székhelye, képviseldje

NKT 2011. évi CXC. Torény, 19/2012 (111.28.) NEFMI
rendelet sziil6i nyilatkozat

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 5

kozosségi szolgalatok
végzd tanulok

a tanul6 altal benyujtott dokumentumok alapjan

év
Postakonyv Szervezet, szervezeti egység megnevezése, nincs benne személyes adat iratok postazasa, nyomonkovetése A 20/2012. (VIIL.31) EMMI  |Cimzett Cimzett6l szarmazik
335/2005.(X11.29.)Kormanyrendelet rend. 1.sz. melléklete szerint 5
év
Iktatékonyv bekiildé vagy cimzett neve iratok postdzasa, nyomonkdvetése A 20/2012. (VIIL.31) EMMI |bekiildd, cimzett Bekiild6tol vagy cimzettél szarmazik

335/2005.(XI1.29.)Kormanyrendelet

rend. 1.sz. melléklete szerint
nem selejtezhetd




rend. 1.sz. melléklete szerint 5
év

Munkaruha nyilvantartas Dolgozé neve 1992. évi XXXIII. Torvény 79. (2)-(3) helyi belsé munkaruha dolgozok A dolgozo altal leadott szamla.
B.12-179/jrsz. , Munkaruha szabalyzat szabalyzat szerint
meghatarozott kihordasi idejig.
Adatlap Név, anyja neve, sziiletési hely, id6, lakcim, 20/2012 EMMI rendelet és NKT A 20/2012. (VIIL31) EMMI |gyermek Sziil§ altal kit61tott dokumentum.,

Gyermekbalesetek nyilvantartas

Név, anyja neve, csoportja, sziiletési éve, balesetnél feliigyelé 6vodapedagogus neve papir alapon és elektronikusan OH
KIR rendszerében rogzitve.

20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint 10
év

Balesetet szenvedett
gyermek

A Sziil§ altal benyujtott iratok okmanyok, és az
ovodapedagogus nyilatkozata

- elektronikus online feliilet
-papir
Személyes adatok (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, allando és tartozkodasi lakcim, TAJ szam, Addazonosito jel)

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint
nem selejtezhetd

A munkavallalo (sajat dolgozo) altal benyujtott adatok,
okmanyok masolata alapjan. Tappénzest tovabbitja a
gazdasagi szervezet részére

rend. 1.sz. melléklete szerint

Illetményszamfejtés nyilvantartas |- masolatban letéve a személyiigyi mappaban Jogszabalyi alapon alapuld iratkezelés. 39/2015.(XI1.17.) BM Munkavallalo (sajat
/ MAK KIRA Foglalkoztatasi adatok (végzettség, kinevezés, atsorolds, illetmény adatok); utasitas dolgoz0)
Havi bérszamfejtés, jutalék, ledolgozott napok, tavollét, szabadsag, tappénz. Belépok/kilépok.
Ures allashelyre palyazati anyag |Jelentkezés, motivacios levél, dnéletrajz, oklevél masolatok, erkdlesi bizonyitvany 2011. évi CXC. térvény. a nemzeti kdznevelésrol A 20/2012. (VIIL.31) EMMI |Jelentkez6k JelentkezOk altal benyujtott
kezelése rend. 1.sz. melléklete szerint dokumentumok
Tavollét jelentés/ szabadsag Név, adoazonosito, tavollét ideje 2023. évi LIL Tv. , 401/2023. Korm. Rendelet A 20/2012. (VIIL31) EMMI |Aktualis dolgozok Dolgozok altal benyujtott
nyilvantartas rend. 1.sz. melléklete szerint igazoldsok alapjan
Béren kiviili juttatas (Cafetéria, |Név, adoéazonosito, szamlaszam, személyi juttatds osszege Fenntarto rendelete alapjan A 20/2012. (VIIL31) EMMI | Aktualis dolgozok Dolgozok altal benytjtott kérelem alapjan CAFETERIA
SZEP kartya) rend. 1.sz. melléklete szerint szabalyzat melléklete szerin
Utikoltség elszamolasok Név, adoazonosito, szamla, személyi juttatas Gsszege, forgalmi engedély és kotelezd felelGsségbiztositas masolata Fenntarto rendelete alapjan A 20/2012. (VIIL31) EMMI |Erintett dolgozok Dolgozok altal benyujtott

kérelem, szamla alapjan

Kapcsolattarté adatainak
nyilvantartasa

Név, Cim, adoszam, szamlaszam, telefonszam, e-mail cim, ellenszolgaltatas dsszege, szerz6dés targya

Eurodpai Unio 2016/679 Adatvédelmi rendelete

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint

Szerz6do felek

Szerz6dések

Kozérdekii adatok
megismerésével kapcsolatos

Szervezeti és személyzeti adatok

Eurdpai Unio 2016/679 Adatvédelmi rendelete

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint

Aktualis dolgozok

Dolgozok altal benyujtott
adatok, KIR rendszer adatai

Integritast sérté eseményekkel
kapcsolat

Név, beosztas

Europai Unio 2016/679 Adatvédelmi rendelete

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint

Erintett dolgozok

Dolgozéi nyilvantartas

Sziil6i hozzajarulason alapulé
tehetséggondozasi

Név, csoport, életkor

Bels6 szabalyzat

A 20/2012. (VIIL31) EMMI
rend. 1.sz. melléklete szerint

Erintett gyermekek

Gyermekek nyilvantartasa




