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Az intézmény koteles irattdrat fenntartani, megérizni, rendeltetésszerii hasznalatardl

gondoskodni.
Az irattarozast, iratkezelést az iskolatitkar, tavollétében a megbizott dolgozé végzi.

Az iratkezelést a 20/2012. EMMI rendeletének VII. fejezet Iratkezelés a nevelési-oktatdsi

intézményekben 29. rész Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai 84. § - 86. § szabalyozza.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje:

1.1. Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykor: Azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez

kapcsoladik.

Az iskola fébb ligykorei: vezetési ligykor, nevelési-oktatasi tigykor, személyi-dolgozoi iigykor,

tanuléi tigykor.
Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés irdnyitdsa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ell4tasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja, valamint az 4ltala

kijelolt igazgatohelyettes feliigylei, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgatd:

elkésziti és kiadja az iskola {igyivteli és iratkezlési szabalyzatat
- jogosult az iskolaba érkezokiildemények felbontdsara

- jogosult az iskolai e-mail fiokba érkez6 tizenet megnyitasara

- jogosult az e-papir hasznalatara

- jogosult kiadvanyozni

- kijeldli az iratok tigyintézdit

- meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

Igazgatohelyettes:
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ellenérzi, hogy az iskoléban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat el6irdsai szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét

- azigazgaté tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara

- azigazgato tavollétében jogosult az iskolai e-mail fidkba érkezd lizenet megnyitasara

- azigazgaté tavollétében jogosult az e-papir hasznalatara

- azigazgaté tavollétében jogosult kiadvanyozéasra

- azigazgaté tavollétében kijeloli az iratok tigyintézdit

- irényitja és ellen6rzi az iskolatitkar (titkarsag) munk4jat

- elbkésziti és lebonyolitja az irattari anyagok selejtezését és levéltari atadasat.

1.3. Az tigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket

kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
Iskolatitkar:

Munkaéjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelés szabélyzat eldirasai alapjan

végzi, a tudomdsara jutott hivatali titkot megérzi.

Egynél t6bb iskolatitkar alkalmazas esetében, feladatukat munkakori leirdsuk alapjan osztjak

meg.
Feladatai(k):

a kiildemények atvétele

- akiildemények felbontasa

- iskolai e-mail fiok kezelése

- az e-papir hasznalataban segédkezik

- aziktatas

- azesetleges el6irasok csatolasa

- akiadvanyok tisztdzéasa, sokszorositdsa

- akiadvéanyok tovabbitasa, postai feladdsa

- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartdsa

- azelintézett ligyek iratainak irattéri elhelyezése
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az irattar kezelése, rendezése
az irattari jegyzékek készitése

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

1.4. Felvildgositas hivatalos iigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijel6lt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informdaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
egyezOségrol az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az iligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositds sordn tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne

sériiljenek.

1.5. Az iskola bélyegzdk

Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztést az
igazgatonak kozleménybe k6zzé kell tennie.
Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartdsanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

o abélyegzd lenyomatat

o abélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat

o abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét

o abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

o a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére

A bélyegz0 nyilvantartasaért az iskolatitkar a felel6s
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1.6. Bélyegz6 hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséfvallalast, jogszerzést, jogrol vlad

lemondast jelent.

Az iskola bélyegz6i: korpecsét, hosszi pecsét

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Az iratkezelés:

az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok

atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa

- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa (e-mail, e-
papir), postara adasa

- az irattarozas, irattar kezelés, megorzés

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas

2.2. Irat:

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola mikoédésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a

megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratok.

2.3. Irattari anyag:

Az iskola és jogel6déi miikodése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozo iratok és az

azokhoz kapcsolddé mellékletek.

2.4. Levéltari anyag:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
2.5. Irattéri terv:

Rendszerbe foglalja az intézmény éltal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.

Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
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Az iratkezelési szabalyzat:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildeménvek atvétele és felbontasa

Az iskoldba érkezd kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak: igazgat,

igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Az iskolaba e-mail rendszeren érkez6 kiildemények atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgat, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Az iskoléba tigyfélkapun érkezd kiildemények atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
igazgat, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese

és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas

nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia a

»Serilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot €s al4 kell inira.

A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii, hanem hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanuk vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6lé kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar

felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz,

A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évé
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni

kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve ezt az iratra fel

kell jegyezni.
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A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt felbontd
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, és azt dditummal €s alairassal

kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz

kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkér kdoteles haladéktalanul az igazgatéhoz, annak

tavollétében az igazgatdhelyetteshez tovabbitani.

4. Az iktatas

Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, amelyet az iskola

igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keltezésének sorrendjében torténik a beérkezés

napjan.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles

a hivatalos tligyiratot az iskolatitkdrnak iktatds céljabdl bemutatni.

Iktatni kell: az iskoléba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivdkat, k6zlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.

Az iktatokonyv egy naptéri éven keresztiil hasznalhato.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot {iresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a tévesbejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatékonyvben a téves bejegyzésket at kell huizni, hogy az eredeti széveg is olvashatd

maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tligyet szabad iktato.




PRO-ART Alapfokii Miivészeti Iskola Iratkezelési és selejtezési szabadlyzat

Az igazgat6 engedélye alapjan, gyljtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az évfolyaman

tobbszor eléfordulo tigyeket.

S. Kiadvanyozais

A kiadvany az iskola tigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara késziilt hivatalos irat.

Az ugyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A

kiadvanytervezetének tartalmi szempontb6l meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal

rendelkezd vezet6 dolgozonak.

Hivatalosirat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 dolgozo engedélyével

késziilhet.

Iskolankban kiadvanyozési (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztdsi dolgozok

rendelkezdk:
igazgatd: minden irat esetében
igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok estében.

Az ligyintézé éltal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a
kiadvanyozés engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal és aldirasaval latja el, valamint

rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadvéanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirasok: A tisztazatnak szé szerint meg kell egyeznie a tervezet
szovegével, a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
2. pontjaban megfogalmazott kdvetelményeknek, leirds utan a tisztazatot az 6sszeolvasds Gtjan

egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazés utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé alairdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, €s el kell latni az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval.




PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola Iratkezelési és selejtezési szabalyzat

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének

lenyomatéval is.

5.1. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:

- akiadvany fels6 részén: az iskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama

- akiadvény bal fels6 részén, a fejléc alatt: az ligy iktatészdma, az ligyintézd neve

- a kiadvany jobb fels6 részén, a fejléc alatt: az {igy targya, a hivatkozasi szam, vagy
jelzés, a mellékletek darabszdma

- akiadvéany cimzettje

- akiadvéany szovegrészre (hatdrozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is)

- alairés

- az alaird neve, hivatali beosztasa

- eredeti ligyiraton az iskola kdrbélyegzdjének lenyomata

- keltezés

5.2.A kiadvanyok tovabbitdsa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az tigyintézonek

utasitast kell adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
A kiildemény tovabbitasa térténhet postai uton, vagy kézbesitével.

A tovabbitds minden esetben az igazgat6 altal hitelesitett kézbesitokonyv felhaszndlaséaval

torténik.

6. Az irattiarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, melynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzettek, €s hataridés kezelést mar nem igénylenek, ett6l eltérni csak az igazagatd

engedélyével lehet.
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Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat
évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az iskola

iskolatitkari helyisége.

3 év eltelével az lgyiratokat az irattarban az irattari terv tétel szdmai szerint torténd
csoportositadsban, ezen beliill a sorszamok, illetve az alapszamok novekvé sorrendjében kell

elhelyezni. Az irattér helye az iskolaraktéra.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az {igyintézének legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet 4tadni. Az elismervény az irat visszaadasat kévetéen is meg kell
Orizni.

Az irattarban kezelt iratokrdl mésolat kiadésat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott

vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése

Az irattar anyagat 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell

valasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az irattarozés selejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,

amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat.

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv

- melyek év anyagat érinti a selejtezés

- mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl, mely iratok lettek visszatartva
- milyen mennyiségll (kg) irat kertilt kiselejtezésre

- kik végezték €s kik ellendrizték a selejtezést.
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8. Melléklet

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zdradékok
L. Irattari terv

Irattari

Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszd
m
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokionyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkarigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
3. Fenntartdi iranyitds 10
| 6.~ Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsdgi, dllamigazgatdsi 10
tigyek
8. Belsd szabadlyzatok 10
g, Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikdk
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10

13 Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, dtvétel 20

13 Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek S

16, Naplék 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5

11
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18
19.

20.

21.
22,
23.
24.
25.

26.-

27.

27.

28.
29.

30.

31

32

33.

34.-

Pedagogiai szakszolgdlat 5
Sziil6i munkakézosség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése
Szaktandcsadoi, szakértbi vélemények, 5
Jjavaslatok és ajanldasok
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzékonyvek 5
Tantdrgyfelosztds 5
Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazdrai, 1
vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesité 1
vizsga
Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo 5
dokumentum

Gazdasdgi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds,
hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
Tdrsadalombiztositas 50
Leltar, dlléeszkoz-nyilvdantartas, 10
vagyonnyilvdntartds, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
A tanmiihely tizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok elldatdsa, juttatdsai, 5
téritési dijak
Szakértbi bizottsdag szakértii véleménye 20
Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
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Zaro rendelkezés

A szabalyzat idébeli €s személyi hatélya.
- A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

- Jelen szabalyzat és annak melléklete honap €v napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetésége s modositasa
- A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6ii kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.
- A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tanari szobdban, a titk&rsagon.
- Az igazgatdnak vagy az altala kijel6lt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan modositasarol, amely az 4j torvények és rendeletek hatalyba 1épése

miatt sziikséges.

Kitelek, 2020. szeptember 1.
o ';i;pf;!\"z?‘?&;\

7
/R
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Jegyzikonyv

Késziilt: 2020. szeptember 1. megtartott nevel6testiileti alakulo értekezleten.

Az értekezlet helyszine: PRO-ART Alapfoka Miivészeti Iskola, 6760 Kistelek, Kossuth u. 5.

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint

Napirendi pont:

1.
2.

A PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola 2020-21-es tanév rendjének a megbeszélése
A PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagégus Beiskolazasi Tervének
megtargyalasa és elfogadasa.

. A PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola Iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak

megtargyalasa és elfogadasa
Tiiz és balesetvédelmi utasitas elfogadasa

Jegyzokonyvvezeté: Skufca-Torokgyorgy Melinda

Hitelesit6: Szalai Agnes, Kunhalmi Istvan

Torokgyorgy Jozsef a PRO-ART AMI igazgatdja koszonti a tantestiilet tagjait, javaslatot tesz
a napirendi pontra, valamint a jegyz6konyvvezet6, hitelesitok személyére.

A nevelétestiilet a napirendi pontot, a jegyzOkonyvvezetd, illetve hitelesitdk személyét
egyhangulag elfogadta.

A PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola 2020-21-es tanév rendjét Torokgyorgy Jozsef
elOterjesztette, a tantestiilet megbeszélte és egyhanguan elfogadta.

A PRO-ART Alapfoki Miivészeti Iskola Beiskolazasi Tervét Torokgyorgy Jozsef
el6terjesztette, a tantestiilet megbeszélte és egyhanguan elfogadta.

A PRO-ART Alapfokt Miivészeti Iskola Iratkezelési és selejtezési szabalyzatat Torokgyorgy
Jozsef eldterjesztette, a tantestiilet megbeszélte és egyhanguan elfogadta.

A PRO-ART Alapfoki Miivészeti Iskola Ttz és balesetvédelmi utasitasat Torokgyorgy Jozsef
elbterjesztette, a tantestiilet megbeszélte és egyhanguan elfogadta.

Kistelek, 2020. szeptember 1.

—=Z ]/

Torokgyorgy Jozsef

Skufca-Torokgyoréy M¢linda

mb. mtezmenyvezeto - jegyz6konyvvezetd
L T ) 7
Kunhalmi Istvan Szalai Agnes

jegyzOkonyv hitelesitd jegyzdkonyv hitelesitd
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PRO-ART KISTELEK Koézhaszni Nonprofit Kft.
6760 Kistelek

Kossuth u. 5.

Tel/fax: 06-62/257-666

HATAROZAT

9.) Torokgyorgy Jozsef, a PRO-ART Alapfokii Miivészeti Iskola intézményvezetSje
jovahagyasra megkiildte a fenntartonak a PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola Iratkezelési
és selejtezési szabalyzatat. Skufca-Torokgyorgy Melinda, a PRO-ART KISTELEK
Ko6zhasznu Nonprofit Kft. tigyvezetdje, a PRO-ART Alapfoki Miivészeti Iskola fenntartdja

az Iratkezelési és selejtezési szabalyzatot attekintette és a kovetkezd hatarozatot hozta:

9./2020.09.01. sz. hatirozat:
A PRO-ART Alapfoka Miivészeti Iskola Iratkezelési és selejtezési szabalyzatat

jovahagyja.

Kistelek, 2020. szeptember O1.

Al =z L

Skufca-Torokgyorgy Melinda \fi\
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