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Iranyt mutato rendelkezés:

A nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérél ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI - rendelet 84-86.§

1.szamu melléklete- A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve;

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény;

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet.

A szabalyzat célja, hatalya:

A szabalyzat célja:

Szabalyozza az ligyiratok barmely adathordozon torténd elintézésének rendjét,
az irat-betekintési jog gyakorlasat,

az irattarozas és selejtezés modjat.

A szabalyozas hatalya:

A szabalyzat a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda hatdskorében eljard
kozalkalmazottakra terjed ki.

Jelen szabalyzat 2013, szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Ugyirat-kezelési funkciék

A hivatali munka soran biztositani kell,hogy a takarékossag gazdasagossag €s célszerliség
alapelveinek figyelembevétele mellett
e az Ovodahoz vagy az alkalmazottakhoz irdnyitott Osszes kiildemény atvételre
keriiljon
e akiildeményeknél a beérkezés idOpontja rogzitésre keriiljon.
Az iratkezelés felett az 6vodavezetd gyakorol feliigyeletet.

Az uigyiratkezelés fogalma, rendszere

Az iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol térténéd
valogatasat, segédletekkel torténd ellatasat, szakszeri és biztonsagos megOrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald
tevékenység.

Irat:
Minden olyan irott szoveg, rajz, vazlat, terv, fénykép, film, modell, térkép, dokumentacio,
magneses vagy mas adathordozoé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fiiggetlen
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minden mas, amely barmilyen anyagon, barmely formaban (feljegyzés, eldterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet, stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett
dokumentum. Az iratokat alszamokra tagozodo, sorszamos iktatasi rendszerben Kell
kezelni.

Kozirat:
A keltezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott.

A kiildemények beérkezése

A kiildemények atvétele:
A beérkezés modja:

Postai vagy hivatali kézbesités, informatikai- telekommunikacios eszkoz segitségével,
illetve maganfél személyes benyujtasa utan keriil az 6vodahoz.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A kiildemény atvételére jogosult:
e a cimzett,
e a vezeto,
e aziigykezeld,
e avezeto altal felhatalmazott személy.

A kiildemeny ellendrzése:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
e aziraton jelzett melléklet meglétét.
[ ]

Seriilt, hianyos kiildemény kezelése:

Sériilt-feltehetden hianyos —kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jelolni kell,és soron kiviil ellendrizni a kiilldemény tartamanak meglétét. Irathiany esetén
ennek tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.

A kiildemény felbontasa
Bontas dltalaban:

Az iigykezel6 minden hozza érkezett kiildeményt felbonthat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a sziiloi szervezet,
alapitvany,a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

Tartalom ellendrzése:

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az esetleges

felmertil6 irathiany okat a kiilsé szervvel-lehetéleg rovid uton- tisztazni kell €s ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

Az iratok érkeztetése

Nyilvantartasba vétel:

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

Erkeztetés adatai:
Erkezéskor fel kell tiintetni
e azirat kiild6jének megnevezését (azonositojat)
e amellékletek szamat
Adatok, szamitogépes adatok rogzitése:
Szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utdlag nem valtoztathaté médon kell rogziteni.
Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy

személyes tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajekoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

Az iratok iktatasa:

Minden iratot iktatni kell a szamlak kivételével. A pénziigyi bizonylatok iktatasa a
szamviteli korben torténik.

Tktatoszam:
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Manualis iktatds céljara csak hitelesitett iktatokonyv hasznalhato. Minden iktatast végzo
egyseég évente 1-gyel kezd6do, és az évszamot feltlintetd sorszdmmal végzi az iktatast.

Iktatasi nyilvantartas tartalma:

Az iktatas soran az iktatasi nyilvantartasban (iktatokonyvben) fel kell tlintetni
e Az iktatds sorszamat
e azirat targyat.
Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, bejegyzést olvashatatlanna tenni nem szabad.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

Nevelési-oktatési intézmény
e neve,
székhelye
iktatoszam
ligyintézd megnevezése
igyintézés helye és ideje

rrrrr

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznalni.A
kiadott bélyegzdkrdl és az érvényes alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iktatasra nem keriilé irat nyilvantartasa:

Az iktatési nyilvantartdsba nem kell bevezetni a mas kiils6 szervtdl, hivatali egységektol és
minisztériumi szervektdl érkezett sokszorositott vagy nyomdai tton eldallitott iratok koziil
kiilondsen:

tananyagokat,

tajékoztatokat,

meghivokat, tovabba

a bemutatasra, vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat.

Alairas, hitelesités:
Az iratot az SZMSZ —ben meghatarozott jogositvanyok alapjan az dvodavezetd irja ala. A

masolat vagy kivonat hitelesitését, az erdeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezeldje végzi
zaradékolés utjan.

A nevel6-oktatéo munka soran keletkezett egyéb iratok
Hatdrozat:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az ide vonatkoz6 torvényeken tal tartalmaznia kell
e a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését,
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e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast.
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha
e ajogszabaly eldirja,
e -az intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény mitkddésére,
a gyermekekre, vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésekben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz),
e rendkiviili esemény indokolja,
o azelkészitését a vezetd elrendeli.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét

idejét

a jelenlévok felsorolasat

az iigy megjelolését

az ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat
az elhangzott nyilatkozatokat

a meghozott dontéseket

a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Felvételi elojegyzési naplo,

felvételi és mulasztasi naplo,

ovodai csoportnaplo,

6vodai torzskonyv,

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény,
a gyermek fejlodését nyomon kdvetdé dokumentacio.

Ovodai felvételi eljegyzési naplo:
az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

Felveteli és mulasztasi naplo:

A nevelési-oktatasi intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi naplot kell
vezetni. Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése esetén a megjegyzés rovatban fel kell
tintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak idépontjat, és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a
kovetkezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A beirasi napld egyidejlileg a tankoételes korba 1épd gyermekek ovodai nyilvantartdsara
szolgal. A megdrzése az Irattarban torténik, a Nevelési- oktatasi ligyek targykorben.

A csoportnaplo:
Az 6vodapedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentéldsira. Az
o6vodapedagogusok végzik a dokumentalast. MegOrzése az Irattari terv alapjan torténik.

Fejlodeési naplo:

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti €s irasban rogziti.
Rogzitésre kertiil a gyermek:

értelmi-, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgésfejlédésének eredménye.

Rogzitésre kertiil a gyermek fejlodését szolgald intézkedések, megallapitasok, javaslatok.

Az 6voda a gyermek fejlodésérol a sziilét folyamatosan tajékoztatja.
Megorzése az intézményi Irattari terve alapjan torténik.

Ovodai torzskonyv:.
Nevelési évenként az oOvodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgald
dokumentacid. Megdrzése az intézmény Irattaraban torténik.

Ovodai szakvélemény:

az oOvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo dallasfoglalasara szolgdldo harom
példanybdl all6 nyomtatvanya.

A szakvéleményt a vezetd alairdsaval hitelesiti. A sziild a szakvélemény megismerését
kovetden azt igazolo alairasaval ellatja.

A szakvélemény egy példanya az 6voddban marad megérzésre, egy példany a sziilének
atadasra keriil.

Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az
egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjének.
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Az irattari tételszam meghatarozasa
Célja: az irat barmikor visszakereshetd legyen.

A kozponti igazgatasi szervre vonatkozo érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot
az ligy targyanak ismeretében az érdemi iligyintézé hatdrozza meg €s vezeti ra az iratra,
illetve az eléadoi iv megfeleld rovatdba. Az irattari tételszamot az iigykezeld feljegyzi az
iktatokonyv vonatkozo rovataba is.

Irattar

Elhelyezés az irattarban:
Az elintézett iigyek iratai az Irattarban keriilnek elhelyezésre a megfeleld irattétel a
megfeleld targykorhdz besorolva.

Ugyirattipusok:

Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek
Nevelési-oktatasi ligyek
Gazdasagi ligyek.

Iratok kiadasa az irattarbol:

A kozponti kozigazgatasi szerv dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznéalatra barmikor
kikérhetnek iratokat atvételi elismervény ellenében, meghatarozott iddre.

A fenntarto részére az irattarbol hivatalos irat atvételi elismervény ellenében kiadhato.

Mas szerv részére iratot atadni csak az iratot Orz0 szervezet vezetdjének irdsbeli
engedélyével szabad iratot az irattar elhelyezésére szolgalo épiiletbdl kivinni csak valamely
torvényes eljarast folytatd rendelkezésére vagy feliigyeleti ellendrzés céljabol szabad a
szlikséges iddre.

Selejtezées, levéltarba adas:

Az irattdrozas utan az irattari terv alapjan attekintésre keriil az iratok 6rzési ideje .Az Orzési
1d6 szempontjabol lejart iratokat selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az 6vodavezetd rendeli el és ellendrzi.

Az iratok az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével semmisithetok meg,
melynek feleldse az 6vodavezeto.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen
kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezésrol jegyzOkonyv késziil, melyet az dvoda vezetdje aldirasaval €s az 6voda
korbélyegzdjével hitelesiti. A jegyzokonyv két példanyos, melyben iratfolydométerben kell
megadni a selejtezésre varo iratok mennyiségét (egy folyométernek felel meg az az
iratmennyiség, amely egymas mellé téve egy méter hosszl).
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A jegyzokonyv melléklete tartalmazza a tételes jegyzéket amelyben az iratfolydméterben
megadott, selejtezésre szant iratok tételes felsorolasa torténik.

A jegyzOkonyv —melléklettel egyiitt- iktatasat kovetden, engedélyezés céljabol az illetékes
levéltarhoz tovabbitando. az 6vodavezetd. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellenérzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi.



Irattari terv

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Irattari Ugykor megnevezése

tételszam
Intézménylétesités, atszervezés,- fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- €s munkatigy
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orzési ido(év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50

1
2
3
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6 Szakmai ellendrzés 20
7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8 Bels szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések. 5
11. Statisztikak 5
12. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdasi iigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
14.. Felvételi- és mulasztasi naplo nem selejtezhetd
15. Felvétel, atvétel 20
16. Naplok 5
17.. Pedagogiai szakszolgalat 5
18. Sziildi munkakdzosség szervezése, mitkodése 5
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,

javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek-és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan nyilvantartas,- kezelés,- fenntartas, hatarido nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, selejtezés

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
koltségvetési bizonylatok

25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

10

nem selejtezhetd
50
10

5
5
20
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Z.aro rendelkezések

A pedagogus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibés bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokbol athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapu nyomtatvany esetén az oOvoda korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A nevelési-oktatési intézmény a fenntartonak a kovetkezd iratokat koteles megkiildeni:

Az intézményvezetdi megbizast targyald a nevelési intézmény munkéjat értékeld
nevelOtestiileti értekezletekrdl késziilt jegyzokonyveket, amelyek-kiilon
jogszabalyrendelkezése-alapjan jovahagyast vagy ellenérzést igényld intézkedések és
dontések alkalmaval késziiltek.

Azokat a jegyzOkonyveket ¢s mas iratokat, amelyek dontések,hatarozatok- kiilon jogszabaly
alapjan- torvényességi szempontbol valo feliilvizsgalathoz sziikségesek, az értekezletet
kovetd nyolc napon beliil.

A nevelési intézményben haszndlhato nyomtatvany:

Nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott
papiralapii nyomtatvany;

nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany;

elektronikus okirat;

elektronikusan eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter 4altal jovahagyott rendszer

alkalmazaséval elektronikus uton eldallitott. az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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Az Iratkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat melléklete.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda teljes
ligyvitelére.

Az SZMSZ mellékletek hatalybalépésével érvényét veszti az intézmény eddigi hatalyban
1év6 Iratkezelési szabalyzata.

Hatalyba Iépése: 2013. szeptember 01.
Feliilvizsgalata: évenként.

A szabalyzatot véleményezi és elfogadja: a Neveldtestiilet;
Véleményezési jogat gyakorolja: az intézmény KT képviselete
Véleményezési jogat gyakorolja:. Sziiloi szervezet

Ellendrzi: a Fenntarto

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda SZMSZ mellékletét képez Iratkezelési
szabalyzat modositasat a neveldtestiileti értekezlet 2013.szeptember 12-én-megtartott
hatarozatképes iilésén elfogadta.

Elfogadd Hatdrozat szama: ..............c.oooviiiiiiniiinan,

Békéscsaba, 2013.szeptember
Apati- Nagy Gaborné
ovodavezeto

A Kozalkalmazotti Tanacs nyilatkozata:
A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat modositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2013. szeptember

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Sziil6i Munkakozosség nyilatkozata:
A Sziil6i Munkako6zosség képviseletében aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasa soran véleményezesi jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2013szeptember

Szigligeti Utcai Ovoda Kazinczy lakotelepi Ovoda
Intézményi Sziiléi Valasztmanyanak Intézményi Sziiléi Valasztmanyanak
elnoke elnoke
Hatédrozat szdma: .................cooeent. Hatédrozat szdma: .................coiiian,
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Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat

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

mint az intézmény fenntartodja ...................o.eeee. KIOS Bizottsagi hatarozat értelmében
egyetértési jogkort gyakorolt.

A KIOS Bizottsagi hatarozat az SZMSZ mell¢klete.

Békéscsaba, 2013.

Fenntarto
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Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

Az Iratkezelési szabdlyzat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda teljes
ugyvitelére.

Az SZMSZ mellékletek hatalybalepesevel érvényét veszti az intézmény eddigi hatdlyban
1év0 Iratkezelési szabalyzata.

Hatélyba Iépése: 2013. szeptember 01.
Feliilvizsgélata: évenként.

A szabdlyzatot véleményezi €s elfogadja: a Nevel6testiilet;
VéleményezéEsi jogat gyakorolja: az intézmény KT képviselete
Véleményezési jogat gyakorolja:. Sziil6i szervezet

Ellendrzi: a Fenntarto

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda SZMSZ mellékletét képez6 Iratkezelési
szabalyzat mddositasat a nevel6testiileti értekezlet 2013.szeptember 12-én-megtartott
hatérozatképes tilésén elfogadta.

Elfogad6 Hatarozat szama: ...... 5. L LAANE ( X102, ) ......

ettt AW -0

Apéti- Nagy Gaborne
ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs nyilatkozata:
A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében alairdasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat modositdsa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2013. szeptember [
Tedek.-oahd, Ldbe Ao

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Sziil6i Munkak6zosség nyilatkozata:
A Sziil6i Munkak6zosség képviseletében alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat modositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2013szeptember Cf £ Cloe.y b,

Koo dugdlo... Ruta [l k...
Szigligeti Utcai Ovoda Kazinczy 1akoételepi Ovoda
Intézményi Sziil6i Valasztmanyéanak Intézményi Sziil6i Valasztmanyanak
elnoke ol elnoke
Hatéarozat szama: ....2x.L /NN N2 Hatdrozat szama: ... % / LC’{?) ..............
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