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1. A szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak

I.1. A szabalyzat célja

A
A

A szabdlyzat célja Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, gy
szemeélyes adatdval mindenki maga rendelkezzen, a
kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse.

A szabalyzat biztositja az adatvédelem és adatbiztc ag
intézményi kialakitasat és mikodtetését. Rendelke  sei
kiterjednek:

» akozalkalmazotti nyilvantartasra,

> aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatéra.

» az adatszolgaltatés, az adattovébbitas teljesitési r. djére,

> biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefogl  isdra.

1.2. A szabalyzat jogszabalvi alapja

Torvényi hattér » 1992, évi LXIIL torvény: a személyes adatok védelmé 1 és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol

» 1993. évi XLVL térvény: a statisztikarol

» 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kézszolgélati szem yligyi
nyilvantartasra és statisztikai adatgyiijtésre, a kozsz galati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vo tkozo
szabalyokr6l, valamint a kormaényzati igazgatasi  ervek
allashelyeinek nyilvéantartasarol

» 20/2012( VIIL.31.) EMMI rendelet

» az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rc lelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a szc élyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és ¢ ilyen
adatok szabad dramldsar6l, valamint a 95/46/EK - 1delet
hatdlyon kiviil helyezés (éltaldnos adatvédelmi rendele  vagy
mas neven GDPR: General Data Protection Regulation

> 011, évi  CXII torvény (Infotv.)

informécios onrendelkezési jogrol €s

informaciészabadsagrol.

» 2011.évi CXC torvény 41§(4)-az 6voda altal nyilve  artott
adatok kore

» 2011.évi CXC torvény 41§(8) a gyermek 6vodai fejlé.  sével,
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kap. >latos
adatok tovabbitasa

— = —————————————  — —— — —— ——————— ——— (_ 1] 3!15
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1.3.Az elektronikus viton eléallitott papiralapii nvomtatvanyok hitelesitésénck rendje

B
1

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az int¢ 1énybe
erkezett és keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hite' sitésére
alakitja ki.
1.4. A Szabalyzat ¢élja
Az Intézmény mikodése soran keletkezé iratok elektronikus tton torténd létrehe 1sanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kez 3sének.
megorzésének szabélyzasa.
1.4.1. A Szabalyzat személyi hatdalya
A Szabalyzat minden dolgoz6 szaméra kotelezd érvény(i, aki munkaja soran iratk.  zléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas infor icidkat
tartalmaz az Intézmény mikodését illetoen, ezért tartalma szolgalati titok!
1.4.2. A Szabalyzat betartasanak ellendrzése
A Szabalyzat betartdsanak ellenorzése az intézményvezeté feladata, melyet rc Iszeres
1d6kozonkent elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
1.4.3. A Szabalyzat targvi hatalya
A szabdlyzat kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriil ik és
feldolgozasi helyiikt6l, idejiktdl és az iratok fizikai me elenési
formajuktol fuggetlentil,
az intézmeény tulajdondban 1évs, valamennyi inf natikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira
az informatikai folyamatban szereplé 0Osszes dokum  ticidra
(fejlesztési, szervezési, programozasi, izemeltetési),
a rendszer- és felhasznaloi programokra,
az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
az adathordozok taroléasara, felhasznalasara.
1.4.5. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
Személyes adat az ¢rintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillondsen az érin'  t neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fi. »logiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azor ssagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az  intettre
vonatkozo kdvetkeztetés;
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Kiilonleges adat » faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a p tikai
veleményre vagy partallasra, a vallisos vag. més
vilignézeti  meggy6z6désre, az érdek-kép eleti
szervezetl tagsagra, a szexudlis életre von <0z
személyes adat,

| > az egeészségi édllapotra, a koros szenvedélyre von. <0z
személyes adat, valamint a biiniigyi személyes ade

Kozérdeki adat az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot (val: int

Jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot) « it6
szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenys: ‘re
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliigge en
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem s6,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié gy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalle gy
gylijteményes jellegétél. gy kilonosen a hatask e,
illetékesseégre, szervezeti felépitésre, sza nai
tevékenyscégre, annak eredményességére is kite: d6
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mik  ést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodas a
megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

1.5. Ertelmezésck

Elektronikus irat szamitastechnikai  program felhasznalasaval elektron us
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, il ve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathord 6n
kezelnek, tarolnak;

Erkezteto a kildemeény kiild6jét, érkeztetojét, belsé cimzettjét az

funkcio erkeztetés datumadt, az elektronikus uton érkezett kiilder ny
sorszamat, a killdemény adathordozéjat, fajtajat és érk. ~ 3si
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érke  :to
konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekir se,
modositasa, lezérasa, a killdemény bontdsa.

Szignalé funkcio az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti eg ég
¢s/vagy ligyintézo személyt, az ligyintézési hatarid6 és a fe  lat
meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokony en
személyesen vagy a szignal¢ irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast  végzo az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatas az

funkci6 irattari tervnek megfeleloen az iktatokényvben. Az tot
tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, {igyi ‘ot
lezarhat, irattdrba tehet. az Ugyiratot/iratot expediall  ja,
tovabbithatja.
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Adatkezelés az alkalmazott eljérasto] fiiggetleniil az adatok gytjtése, fel tele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbit:  és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit » adatok
megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznélasuk megakadalyozasa i«
Adatfeldolgozas az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzese, fuge . leniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertél és ¢ koztél,
valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitas ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozza - hetdvé
teszik.
Adatkezelo az a termeszetes vagy jogi személy, illetve jogi személyisé, el nem
. rendelkezo szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésér = céljat
' meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meg  zza és
végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat m
Adatfeldolgozé az a termeészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyisé. 2l nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 meg zdsabol
személyes adatok feldolgozasat végzi.
I Nyilvanossagra ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
' hozatal
Adatbiztonsag az adatkezel0, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgoz koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovdbba megten « azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat ¢ = zljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok  vényre
Jjuttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilc jsen a
Jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, nyilvanossigra ho s vagy
torles, illetoleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil Minden olyan irott szbveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz ¢ vazlat,
amely valamely szerv miikodésével, illetoleg személy tevéker ségével
g kapcsolatban  barmilyen anyagon, alakban, béarmilyen eszkoz
: felhaszndlasaval ¢€s barmely eljarassal keletkezett, k 3ive a
: megjelentetés szandékaval késziilt ajsag, folydirat, vagy kén  jellegii
; kéziratok.
Iratkezelé az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot | z létre,
tovabbit, vagy fogad.
1.6. Ellenorzes
Ellenorzés az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellen6r:
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztc tdsa a
rendszergazda hataskorébe tartozik.
. ) P — C 16/15
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Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
! A vezetdé a szakmai rendszeresen, illetve szirdprobaszertien ellendrzi az irat: - zelési
i felligyelet keretén tevékenység szabalyszeriiségét
beliil
az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy éss. itlen
gyakorlat megvaltoztatsa, illetve az igyviteli foly natok
megszervezese korében.
1.7. Elektronikus iratok létrehozasa
Elektronikus iratok Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszk okkel
létrehozasa torténik.
Az elektronikus uton keletkezett iratnak szamitaste nikai
eszkdzokon torténd taroldsa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkdz 1 és
formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznalas ' lyétol
fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kel . nem
jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedn <ell a
népszerl formatumok hasznélatara.
Minden féjinak harom > név,
{6 tulajdonsaga van > Kiterjesztés,
7 hely.
Az iratkezelés » létrehozas datuma,
SZCHIPOBYA0L & taj,lclf » utolsé modositas datuma,
fontos  tulajdonséagai
; (attribitum): » utolso hozzaférés datuma,
» rejtett, irasvédett.
1.8. Az elektronikus iratok archivalasa
Az elektronikus iratok Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jové gyott
: archivalasa valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a mc feleld
azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatoan nem vé  Hznak
meg, vagy nem cé€l a késobbiekben a megvaltoztatasa, iras >detté
kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal katt va a
Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsag 1 bal
egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettol kezdve a f&  csak
mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem - ltozik
meg.)
—— s e oun
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Féjlok elnevezéseinek a fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a ké obi

alapelvei kdnnyebb azonosithatésag érdekében,
a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség s int
alsovonas: ,, " karakterrel kell helyettesiteni,
ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalat:

A fajlok elhelyezése A fajlok elhelyezése mappékban torténik.
Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappédban ell
elhelyezni.
A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezés: ek
alapelveit kell betartani.

1.9. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Elektronikus iratok Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, vala: int

kiildése, fogadasa elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolte; ki
lehet tolteni.
Az e-mailben érkez0 elektronikus iratot ugy kell tekir ni,
mintha az hagyomanyos Gton érkezett volna.
Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az il tas
soran fel kell tintetni az e-mail feladojat, az érl zés
idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szovegge ell
kiillon is megjelolni, valamint papir alapon is meg ell
Orizni.
Az elektronikus tton elkiildott irat megérkeze 1ol
lehetOség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol k ott _
dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az ir 10z !
kell csatolni. '

1.10. Archivalas, biztonsagi mentések

Archivélas, biztonsagi Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaro « «ra

mentések torténik. Emellett kiilsé merevlemezre torténnek az - ses
archivalasok.
A programok rendelkeznek olyan funkcioval, m: ek
segitségével az archivélas elvégezhetd, az igy kapott 1 ok
segitseégevel a biztonsagi mentéskori allapot visszaallit  to.

S — T C 8/15
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A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszer  itett
USB adathordozéra kell mdsolni, és a o6vodatitkari -oda
pancélszekrényében kell 6rizni.
Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbe etés
utdn, illetve frissités utan el kell végezni.
[.11. Az intézmény vezetGjenek feleldssége
Az intézmény vezetbje az iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért az elektr.  ikus
| felelos uton eléallitott papiralapu nyomtatvényok iktatasi rendszc nek
: kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelmér = iért
altalanosan ¢€s a rendszer ilizemeltetéséért Onalléan  elds
személy kijeloléséért,
! az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagy iért,
| szabalyszerliségéért és a feladatoknak meg  leld
célszerliségéért,
a szervezeti egységek vezetOivel egyiittmiikddve az iratk  elés
személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajt:  nak
rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalar  gok
: megsziintetéseért, sziikkség esetén a szabalyzat moédosit: nak
i kezdeményezéséért
|
! az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személy sz mai
i képzéséért és tovabbképzéséért,
egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést intd
feladatokért.
2. Az iratkezelés szervezeti rendje
2.1. A szabalvozas célja
Az intézmény az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshe:  legyen,
iratkezelését ugy : _ )
kell szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szerver 1 egysége
megszervezni, és rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors - egoldasat,
az adatokat Ggy _ _ g T : ) Y
kell rogziteni az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok pségben és
hogy: hasznalhat¢ éllapotban valé 6rzését és a maradando értéki it ok levéltari
atadasat.

119/15
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2.2. Az uigyvitel és iigviratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezet

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ugyek szervezését, inté - sét, az
ligyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetbje ird itja az
alabbiak szerint.

A vezetd elkésziti és kiadja az intézmény iigyviteli és iratkezelési szabal y-tat,

Jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontaséra (I ezt az
fenntartja maganak),

Jjogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézéit,

| meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének «  ét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyol és az
iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat — annak
valtozasainak megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatc

iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkaja

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és véltari
atadasat,

. intézkedéseket ~ kezdeményez ~ az  iratkezelési  hian ssagok
' megsziintetése érdekében,

| az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény al Imaval
kozremUkddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezést 1

rendszeresen ellenorzi az iranyitasa ala tartozo {igyintézés és ir - cezelés
Jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizem etéssel
¢s ellenérzéssel kapcsolatos munkakorhoz szitkséges infi natikai
ismereteket

; kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonséagi kovetelményei¢  felelés
¢s a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

Jjelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ell  6rzi az
: iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.
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2.3. Az iratkezelési feladatok megosztdsa

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatotta

neveére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Az dvodatitkar atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az ¢érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az intézmény vezetd ek,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egys ickhez,
illetve az ,sk” jelzésii killdemény esetén a cimzetth - vald
eljuttatasarol,
a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,
gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kia: 14nyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai fel dsarol,
elkésziti a felado jegyzéket,
végzi a kiilso és belso kézbesitést,
rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil att6l, hogy iktat  iratrél
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,
vegzi a kiilso kildemények iktatasat, ennek soran el6zmér  keres,
elvégzi az eld- és utoiratok szerelését, fOoszam iktatast ve: fel az
irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa alapjan,
intéz1 az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6voc beliili
tovabbitasat,
az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg s. mélyes
kézbesitéssel) érkezett killdeményeket nyilvéntartasba veszi (. <ezteti)
az intézmény Erkezteté — konyvébe,
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok  setében
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,
iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,
az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra ker 5 azon
iratok esetében, amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokunm 1itumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérél, a s kséges
mellékletek csatolasarol
ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (ex - dialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

0l
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amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe irtozik,
atadja az illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,
a kézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elt: yezi az
irattarban,
biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett  atainak
rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat.
a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyc ja az
iratselejtezéseket,
a vezet0 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii ire  knak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.
2.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigvének rendezése
A hianyzé, illetve Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya i  1kajogi
elvesztett iratok felel6sségre vonast von maga utan.
ligyének rendezése
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmis isének,
eltlinésének okat és koriilményeit - az irat eltiinésének és. 1ését6l
szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetSjéne ki kell
vizsgdlnia.
2.5. Belvegzikkel kapcesolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzbinek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét a Szervezeti és ) kodési
Szabalyzat szabalyozza.
2.6. Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Miikodési » Alapito Okirat
alapdokumentumok > Pedagogiai Program
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (6voda, bolesdd
» Hazirend (6voda, bdlcsode)
» FEves Munkaterv (6voda, bolesdde)
» Bolcsodei Szakmai Program
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2.7. A miikédesi alapdokumentumok elhelyvezése

AL
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A miikodési A felsorolt mikddési alapdokumentumok oOrzése €s n» vanos
alapdokumentumok dokumentumkeént kezelése az intézményvezeto feladata.
elhelyezése
[rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot  biztositanddo, az  emlitett ikodési
alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezo helyekre torténj. meg:
» fenntarto
» intézményi honlapunk
» az intézményvezetod
» KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok. s az
g intézménnyel jogviszonyban nem allok is.
2.8. Iranvmutatok
' Melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok 1. Irattari terv
Irattari
ﬁgykb‘r megnevezése Orzés 16 (év)
, tételszam
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
. l. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem se  tezhetd
| 1 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem se¢ ‘tezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy )
| 4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, )
: 3. Fenntartoi iranyitas '
6. Szakmai ellendrzés J
. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek )
8. Belsd szabadlyzatok )
9. Polgari vedelem )
Munkatervek, jelentések,
10. Statisztikak

- 0l
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11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok )
i 13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdasi naplok nem se¢ tezhetd
} 14. Felvetel, atveétel )
: s 5 Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek
| 16.  Naplék
. 17. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagogiai szakszolgalat
19. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és

20. ajanlasok
21, Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzokonyvek
23. Tantargyfelosztas
24. Gyermek- és ifjusagvedelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
' 27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum
Gazdasagi iigyek

i Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helysz:  -ajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
28.  Tarsadalombiztositas )

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

29.  selejtezés )

30.  Eves kiltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése

32. A gvermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak

33, Szakérti bizottsag szakeértdi véleménye )
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3. Zarorendelkezések

3.1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalva

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara 5 maés

munkavallaldjara.

3.2. A szabalvzat hozzdférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat az intézmény belsé halozatan, tovabba nyomtatott forméaban az dve 4 és a
bdlcsodei intézményegységben megtalalhato.

Feliilvizsgalat ideje: 2023. augusztus 31.

Ervényessége: 2023. szeptember 1-jétol v1§szgygsla§ig
: 'J.,*‘:ELCJQGO"‘S N
[ Amy o‘fp? '\
(-T, ¥ P .a* - P c‘\ﬁo-_l 1 _.,I d _&:1,'__-
..... (5 ren WO TR - (N | IO . M. o o oo
Pintér Anett K f;;:&f;& Horvath Krisztina
Sy
Intézményvezetd - ovodavezetd-helyett

Talabérné Molnar Melinda

élelmezésvezetod

Szaboné Halmos Ild: »

ovodatitkar




JEGYZOKONYVI-KIVONAT
Balatonszabadi Kézség Onkormidnyzat Képviselo-testiiletének
2023. szeptember 28-ai iilésérol

Balatonszabadi Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
59/2023. (IX.28.) hatirozata

Balatonszabadi Kozség Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete
ugy dontstt, jovahagyja a Balatonszabadi Aranyalma Ovod.'ija,
Bolesddéje és Mini Boles6déje 2021-2022-es nevelési évrdl sz6lé
beszamolojat, a 2022-2023-as nevelési évre sz6l6 munkatervét, és
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat mellékleteivel egyiitt.

Felelés: Hosszi-Kanész Eszter polgérmester
Hatéridé: 2023. oktéber 2.

K.m.f.
dr. Topler Eszter sk. Hosszi-Kanasz Eszter sk.
jegyzd polgarmester
Kiadmény hiteléil: -
Balatonszabadi, 2023. oktober 2. \ . o
by Molnarné Kvasznicza Veronika
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