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1. A szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak

1.1. A szabadlyzat célja

A szabalyzat célja Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, hogy
személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen, és a
kdzérdekii adatokat mindenki megismerhesse.

A szabalyzat biztositja az adatvédelem és adatbiztonsag
intézményi kialakitasat és miikodtetését. Rendelkezései
kiterjednek:

» akozalkalmazotti nyilvantartasra,
» aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

» az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

> biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglaldsara.

1.2. A szabdlyzat jogszabalyi alapja

Torvényi hattér » 1992, évi LXIIL térvény: a személyes adatok védelmérdl és a
koézérdekii adatok nyilvanossagérdl

» 1993. évi XLVI. torvény: a statisztikarol

87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kézszolgalati személyiigyi
nyilvantartasra és statisztikai adatgyijtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabélyokro6l, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasarol

20/2012( VII1.31.) EMMI rendelet

az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezés (altalanos adatvédelmi rendelet), vagy
mas néven GDPR: General Data Protection Regulation;

2011. évi  CXIIL torvény (Infotv.) az
informacios onrendelkezési jogrol

informacidszabadsagrol.

2011.évi CXC torvény 41§(4)-az 6voda 4ltal nyilvantartott

adatok kore

2011.évi CXC torvény 41§(8) a gyermek 6vodai fejlédésével,

az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatok tovabbitasa
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1.3.4z elektronikus uton elédllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabélyozést az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

1.4. A Szabadlyzat célja

Az Intézmény miikodése soran keletkezé iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezd iratok kezelésének,
megodrzésének szabalyzasa.

1.4.1. A Szabdlyzat személyi hatdlya

A Szabélyzat minden dolgozé szamara kotelezé érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok!

1.4.2. A Szabadlyzat betartdsanak ellenérzése

A Szabélyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

1.4.3. A Szabdlyzat targyi hatdlya

A szabalyzat kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és
feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési
forméjuktol fiiggetleniil,

az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra
(fejlesztési, szervezési, programozasi, tizemeltetési),

a rendszer- és felhasznaldi programokra,

az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

az adathordozodk tarolasara, felhasznalasara.

1.4.5. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn haszndlt fontosabb fogalmak

Személyes adat az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
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Kiilonleges adat > faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggy6zO8désre, az  érdek-képviseleti
szervezeti tagsadgra, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo
személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;

Kozérdekii adat az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot (valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot) ellatd
szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatdl, 6nallé vagy
gylijteményes jellegétl. igy kiilsnosen a hatéskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

1.5. Ertelmezések

Elektronikus irat szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak;

Erkeztet6 a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az
funkcio érkeztetés datumat, az elektronikus aton érkezett kiildemény
sorszamat, a kiildlemény adathordozdjat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd
konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
moédositésa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo6 funkcio az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység
és/vagy ligyintézd személyt, az iigyintézési hatarid6 és a feladat
meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokdnyvben
személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast  végzo az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal val6 ellatisa az
funkcié irattari tervnek megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot
tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, iigyiratot
lezarhat, irattdrba tehet, az iigyiratot/iratot expedidlhatja,
tovabbithatja.
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Adatkezelés

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas

az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertél és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétél.

Adattovabbitas

ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé
teszik.

Adatkezelo

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat meg.

Adatfeldolgozo

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra
hozatal

ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag

az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kdteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilongsen a
Jjogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat,
amely valamely szerv miikodésével, illetéleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, béarmilyen eszkoz
felhasznélasaval ¢és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy kdnyvijellegii
kéziratok.

Iratkezel6

az a szemé€ly, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre,
tovéabbit, vagy fogad.

1.6. Ellendrzés

Ellenorzés

az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellen6rzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a
rendszergazda hataskorébe tartozik.
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Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

A vezetd a szakmai rendszeresen, illetve sziroprobaszerlien ellenérzi az iratkezelési
feliigyelet keretén tevékenység szabalyszeriiségét
beluil

az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,

ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerlitlen
gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az iigyviteli folyamatok
megszervezése korében.

1.7. Elektronikus iratok létrehozdsa

Elektronikus iratok Elektronikus irat létrehozdsa szdmitastechnikai eszkozokkel
létrehozasa torténik.

Az elektronikus Gton keletkezett iratnak szamitastechnikai
eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és
formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznalds helyétol
fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a
népszerii formatumok hasznalatara.

Minden féjlnak harom > név,

f6 tulajdonséaga van Kiterjesztés,

hely.

Az iratkezelés létrehozas datuma,
szempontjabol a fajlok
fontos  tulajdonsagai
(attribatum): utols6 hozzaférés datuma,

utolsé modositas datuma,

rejtett, irasvédett.

1.8. Az elektronikus iratok archivdldsa

Az elektronikus iratok Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott
archivalasa valtozatdt ki kell nyomtatni, el kell latni a megfeleld
azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak
meg, vagy nem cél a késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté
kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal Kkattintva a
Tulajdonsdg mentipont alatt az irasvédett tulajdonsdgba bal
egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak
mds néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik
meg.)
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Fajlok elnevezéseinek

a fajl neve lehetleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi

alapelvei konnyebb azonosithatosag érdekében,
a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint
alsévonas: ,, ” karakterrel kell helyettesiteni,
ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betilik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése A fajlok elhelyezése mappéakban torténik.

Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

1.9. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Elektronikus iratok
kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint
elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.

Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki
lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni,
mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.

Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas
soran fel kell tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés
idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell
kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell
drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl
lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl kapott
dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz
kell csatolni.

1.10. Archivdlas, biztonsdgi mentések

Archivalas, biztonsagi
mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra
torténik. Emellett kiils6 merevlemezre torténnek az éves
archivalasok.

A programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaéllithato.

Oldal 8 /15




OM: 202029

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

A funkciéval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett
USB adathordozéra kell masolni, és a &vodatitkari iroda
pancélszekrényében kell érizni.

Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés
utan, illetve frissités utan el kell végezni.

1.11. Az intézmény vezetdjének feleldssége

Az intézmény vezetdje
felelds

az iratok szakszeri és biztonsagos megérzéséért az elektronikus
ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének
kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer iizemeltetéséért ©nalldan felelds
személy kijeloléséért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszertiségéért és a feladatoknak megfeleld
célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikodve az iratkezelés
személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak
rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok
megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért

az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai
képzéséért és tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd
feladatokért.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje

2.1. A szabdlyozas célja

Az intézmény

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen,

iratkezelését ugy
kell
megszervezni, és

szolgidlja az intézmény ¢és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az adatokat tigy
kell rogziteni,

hogy:

az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhat¢ allapotban vald 6rzését és a maradandd értékii iratok levéltari
atadasat.

_ | _ |
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2.2. Az digyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldto vezetd

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését,
tigyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja
alabbiak szerint.

A vezetd elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt
fenntartja maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok iigyintézoit,

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabdlyzat el6irasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat,

intézkedéseket =~ kezdeményez = az  iratkezelési  hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

az irattdri anyag kérosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval
kézremiikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ala tartozo iigyintézés és iratkezelés
jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatirozza az ilizemeltetéssel
¢és ellenérzéssel kapcsolatos munkakdrhéz —sziikséges informatikai
ismereteket

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds
€s a rendszer lizemeltetéséért onalldan felel6s személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az
iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.
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2.3. Az iratkezelési feladatok megosztdasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az ovodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez,
illetve az ,sk” jelzésli kiildemény esetén a cimzetthez vald
eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl,
elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és bels kézbesitést,

rdgziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attl, hogy iktatott iratrdl
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szd,

végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek soran eldzményt keres,
elvégzi az el6- és utdiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az
irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili
tovabbitasat,

az intézménybe kdzvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti)
az intézmény Erkeztetd — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon
iratok esetében, amelyekbd! kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasarol

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
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amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik,
atadja az illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az
irattarban,

biztositia az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak
rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd wutasitdsa alapjan megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

2.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

A hianyzé, illetve Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi
elvesztett iratok feleldsségre vonast von maga utan.
iigyének rendezése

Az  lgyirat  elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének,
eltlinésének okat és koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétdl
szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

2.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.

2.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési Alapit6 Okirat
alapdokumentumok Pedagégiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (6voda, bolcséde)

Hazirend (6voda, bdlcsdde)

Eves Munkaterv (6voda, bdlesdde)

Bolcsédei Szakmai Program
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2.7. A mitkodési alapdokumentumok elhelyezése

A mikodési
alapdokumentumok
elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos
dokumentumként kezelése az intézményvezeto feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot  biztositando, az  emlitett = miikodési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez6 helyekre torténjen meg:

» fenntartd

» intézményi honlapunk
» az intézményvezetd
» KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziil8k, és az
intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

2.8. Iranymutatok

Melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zdaradékok 1. Irattari terv

Irattari

Ugykir megnevezése Orzési idd (év)

tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

2
3
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5

Fenntartoi iranyitds 10

Szakmai ellenbrzés 20

Megdllapoddsok, birésagi, allamigazgatdsi iigyek 10

Belsé szabalyzatok 10

Polgari védelem 10

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak
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11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12 Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikédése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19, Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és

20. ajanlasok

21, Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztds

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

5
5
J
5
3
1
1
J

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatdaridd nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28, Tarsadalombiztositds 50

Leltar, dlldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds,

selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A tanmiihely iizemeltetése
A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak

Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
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3. Zdarorendelkezések

3.1. A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjsra és mas
munkavallaldjara.

3.2. A szabdlyzat hozzaférhetdsége és médositdsa

A szabalyzat az intézmény belsd haldzatan, tovabba nyomtatott formaban az 6vodai és a
bolesédei intézményegységben megtalalhaté.

Az intézmény vezetdje kételes gondoskodni arrdl, hogy az Gj térvények és rendeletek
hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat médositasra keriiljon.

Feliilvizsgalat ideje: 2022. augusztus 31.

{(f;‘f % K,\)M\_, ! \C:\/\, /%\‘h

Horvath Krisztina

6vodavezetd-helyettes

....................................................................................

Talabérné Molnar Melinda Szaboné Halmos Ildiko

élelmezésvezetd ovodatitkar
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