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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szabalyzat célja:

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjének meghatarozasa.
Annak meghatarozasa, hogy milyen adatok és milyen kdrben kezelhetdk.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat jogszabdlyi alapjai, térvények, korményrendeletek ¢és
miniszteri rendeletek, a mikddtetést meghatarozé egyéb dokumentumok:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl €s a modositasarol szolo
2012.¢évi CXXIV. torvény

2011.évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999.évi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet A nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

2011.évi CXCV. Torvény az allamhdaztartasrol

368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz0l6 torvény
végrehajtasarol

1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005.(X11.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995.évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s polgari védelemrdl
2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997.¢vi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2007. CLII. torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2012.évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011.¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes
szabalyairol

2011.évi CXII. Torvény az informécids Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol

28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvan tartasardl €s kotelezd szakmai tovabbképzésrol
296/1997.(I1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993.évi LXXIX. torvény



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

I. ALAPFOGALMAK:

személyes adat:

Az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat-az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismeret-, valamint
az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

kozéerdekii adat:

kozalkalmazotti alapnyilvantartashoz sziikséges adatokon kiviil (Kjt. 83/B § (2) bekezdése

a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozoé adat.
Ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

kozérdekbdl nyilvanos adat:

a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

(az intézmény vezetésére benyujtott vezetdi palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatos szavazas eredménye, melyet az &voda honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.)

adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége; gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa, zarolésa,
torlése és megsemmisitése, az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,

fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok rogzitése.

adatkezelo:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
vagy amely onalléan vagy mdasokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

adattovabbitas:

az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetd tétele.
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1. ADATKEZELES

Személyes adat kezelésének feltételei:

az érintett hozzajaruladsa esetén,

ha torvény vagy —torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben-

helyi 6nkorményzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli.

az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen, vagy aranytalan koltségekkel jarna,

¢s a személyes adat kezelése

- az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

- az adatkezel6 a harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

az ¢érintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes

hozzajarulasat megadni, akkor

- asajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint

- a személyek ¢letét, testi €épségét vagy javait fenyegeté kozvetlen veszély
elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben

- ahozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az érintett személy adatai kezelhetdek.

az érintett kérelmére inditott tigyben, az altala megadott személyes adatok tekintetében

az ¢rintett hozzajarulasanak vélelmezésével; kétség felmeriilése esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Kiilonleges adat kezelésének feltételei:

az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul.

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis ¢életre vonatkozd személyes adat esetében torvényben kihirdetett
nemzetkozi szerz0dés végrehajtasahoz sziikséges, vagy az Alaptorvényben biztositott
alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsdg, a bilincselekmények
megeldzése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény elrendeli.

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat esetében torvény kozérdeken alapul6 célbodl elrendeli.

I11. ADATKEZELESI ALAPELVEK

A célhoz kotottség elve:

személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd.
Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak.
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e csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

e a személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreallithatd a kapcsolat,
ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz sziikségesek.

A tisztességes és torvényes adatkezelés elve:
- az adatok feltételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie.

IV. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAI

- A munkaltatd koteles a Kjt. 83/B § 5. szaml mellékletében meghatarozott adatkorre
kiterjed6 kdézalkalmazotti alapnyilvdantartdst vezetni. A felsorolasban nem szerepld
személyes adatok csak az érintett hozzajarulasaval kezelhetok.

Iranyado az adatkezelésnél:

- kozalkalmazotti  alapnyilvantartd  rendszerlink nem  Osszekapcsolhatd — mas
adatrendszerrel,

- abbol csak statisztikai célra, csak személyazonositasra alkalmatlan moddon
szolgaltathat6 adat.

Ervényesitésre keriil a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye A koznevelésrdl szol6 torvény
41. § (6) bekezdés szerint:
a foglalkoztatassal,
e a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢€s teljesitésével
kapcsolatosan
e nemzetbiztonsagi okokbol,
e atorvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
e a cé¢lnak megfelelé mértékben,
e c¢lhoz kototten kezelendo.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

|. adatkor:
¢ neve (leanykori neve)
szlletési ideje, helye
anyja neve
TAJ szama, addéazonosito jele
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
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Il. adatkor:
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége(i)
e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai.
e tudomanyos fokozata
e idegen-nyelv ismerete

. adatkor:
e a korabbi, 87/A.§ (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban eltoltott idotartamok
megnevezeése

e a munkahely megnevezése,
e amegsziinés mddja, idépontja

IV. adatkor:
e a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga

[ ]

e a bilniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgéld
iddtartamok.

V. adatkor:
e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR szama
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
e a mindsitések idopontja és tartalma

VI. adatkor:
e személyi juttatdsok

V. adatkor:
e a kozalkalmazottak munkabol valo tavollétének jogcime €s iddtartama

VIII. adatkor:
e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott
idejli athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

IX adatkor:
A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai.

A felsoroltakon kiviil az alkalmazottal kapcsolatosan adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

A koznevelésrdl szolo torvény 41.§ (2) bekezdése alapjan nyilvantartasra kertil a pedagogus
oktatédsi azonositd szama

pedagbdgusigazolvanyanak szdma

jogviszonya iddtartama

heti munkaidejének mértéke
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V. A GYERMEKEK ADATAI

A koznevelési torvény alapjan a gyermekekkel kapcsolatos adatcsoportok:
1. a gyermek azonositasaval kapcsolatos személyes adatok
2. a szilo, torvényes képviseld adatai
3. a gyermek Ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok
4. az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A koznevelésrol szo616 torvény a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban is érvényesiti
a celhoz kotottség elvét. A fent felsorolt adatokon talterjeszkedni jogszeriitlen. A
felsorolasban nem szerepld adatok csak az érintett sziild hozzajaruladsaval tarthatok nyilvan és
kezelhetok. Egészségligyi adat esetén az érintett irasbeli hozzajarulasaval kérhet6
adatszolgaltatds. Az érintettel az adatfelvétel elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd, tovabba az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol,
jogalapjarodl, idétartamarol.

Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

VI. AZ ADATOK TOVABBITASA, AZ ADATKEZELES HELYI RENDJE

Kozos szabalyok

Az adattovabbitas jogaval akkor ¢élhet az intézmény vezetdje és- a meghatalmazas keretei
kozott- az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott, ha azt a torvény lehetové teszi,
vagy ha ahhoz az érintett hozzajarul.

Adatszolgaltatasi kérelem teljesitése eldtt mindig megvizsgalandd, hogy a torvényben
talalhato-e felhatalmazds az adott esetre vagy sem. Ha nem taldlhat6, csak az érintett
hozzéjarulésa esetén tovabbithat6 az adat.

Adattovabbitdsra jogosultak kore:

e az intézmény vezetdje és- a meghatalmazas keretei kozott-
e ¢s az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott.

Az alkalmazottak adatai tovabbitasra keriilnek (a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval)

a fenntartonak,

a kifizetShelynek,

a birésagnak,

renddrségnek,

igyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodo
részére tovabbithato.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermek adatai koziil tovabbithato:

e a neve, a sziletési ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, a gyermek
sziildjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az évodai, egészségligyi dokumentacio,
a tanulo-és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye, és
telefonszdma, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek-— és ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek,

e azigényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatés igénylése céljabal a fenntartd részére,

e a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat
intézményeinek.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekek nyilvantartdsara szolgald Felvételi és mulasztasi
naplo naprakész vezetése. A Felvételi €s mulasztasi naplot elzarva tartja, a hozzaférést csak az
arra illetékes személynek biztositja.

Az 6vodapedagogus vezeti, a Csoportnaplot és a gyermekek Fejloddési Naplojat.

A gyermekvédelmi felelds kezeli és elokésziti tovabbitasra a hatranyos helyzetii gyermek,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarral kiizdd €s sajatos nevelési igényli gyermekekre
vonatkoz6 adatokat.

Az oOvodai jogviszony megszlinése utdn a Felvételi és mulasztdsi napldé Orzése az irattari
szabalyok szerint torténik.
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VII. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek felligyeletének ellatasaban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil§jével minden , a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, mas vagy sajat magatartdsa miatt —sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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ZARO RENDELKEZES

A SZMSZ mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzatot a Szigligeti Utcai és Kazinczy-
lakotelepi 6voda Alkalmazotti kozossége elfogadta.

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda SZMSZ mellékletét képezd

Adatkezelési Szabalyzatot az Intézményi Kozalkalmazotti Tanacs €s az Intézményi Sziildi
Szervezetek véleményezték.

A Szabalyzat 2013. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Békéscsaba, 2013. szeptember

Apati- Nagy Géborné
ovodavezet6

A Kozalkalmazotti Tanacs nyilatkozata
A Kozalkalmazotti Tanéacs képviseletében alairdasommal tantsitom, hogy az Adatkezelési

Szabalyzat elkészitése soran véleményezesi jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2013. szeptember

a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Az Intézményi Sziiloi Valasztmany nyilatkozata

Az Intézményi Sziiléi Vialasztmany képviseletében aldirdsommal tantsitom, hogy az
Adatkezelési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Az Intézményi Sziil6i Valasztmany elfogado hatarozatanak szama:

Békéscsaba, 2013. szeptember

Szigligeti Utcai Ovoda Kazinczy-lakételepi Ovoda
Intézményi Sziil6i Valasztmanyanak elndke Intézményi Sziil6i Valasztméanyanak elndke
Elfogad¢ hatérozat szama: Elfogado6 hatarozat szama:



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a(z) .......ccooviiiiiiiiii

mint az intézmény fenntartdja ..................o.eee. KIOS Bizottsagi hatarozat értelmében
egyetértési jogkort gyakorolt.

A KIOS Bizottsagi hatdrozat az SZMSZ melléklete.

Békéscsaba, 2013. szeptember

Fenntarto



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
Beékéscsaba, Szigligeti utca 3.

ZARO RENDELKEZES

A SZMSZ mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzatot a Szigligeti Utcai és Kazinczy-
lakételepi 6voda Alkalmazotti kézossége elfogadta.

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda SZMSZ mellékletét képez6

Adatkezelési Szabalyzatot az Intézményi Kézalkalmazotti Tanacs &s az Intézményi Sziiléi
Szervezetek véleményezték.

A Szabalyzat 2013. szeptember 1-jén I1ép hatélyba.

Békéscsaba, 2013. szeptember 12,

~ . :
....... /\/Lt ‘u/‘\g).
Apéti- Nagy Gaborné

ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tandcs nyilatkozata

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében alafrasommal tanusitom, hogy az Adatkezelési
Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2013. szeptember

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

a Kozalkalmazotti Tanacs elntke

Az Intézményi Sziil6i Vilasztmany nyilatkozata
Az Intézményi Sziiléi Valasztmény képviseletében alairasommal tanusitom, hogy az

Adatkezelési Szabalyzat elkészitése sordn véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Az Intézményi Sziiléi Valasztmény elfogadd hatarozatanak szama:

Békéscsaba, 2013. szep%embe;ouc‘;be/r ch.

S deeee L Rilooy Rbike
Szigligeti Utcai Ovoda Kazinczy-lakételepi Ovoda
Intézményi Sziiléi Valasztméanyanak elnske Intézményi Sziil6i Valasztmanyanak elnoke

] .ON

Elfogadé hatarozat szama: /- ( NOI b Elfogad¢ hatérozat szama: 2 /L%



