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Az intézmény vezetdjeként az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat a 335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet alapjan az alabbiak szerint szabalyozom.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje

1.1. Az igyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az intézmény tevékenységben kozremiikddod személyekhez kapcesolodik. Az iigykorbe tartozo
igyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes intézmény dolgozonak kell
gondoskodni.
Az iskola fébb tigykorei:

e vezetési ligykor

e igazgatasi ligykor

e nevelési, oktatasi ligykor

e gazdasagi ligykor

e személyi, dolgozoi tigykor

e tanuloi ligykor
Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2.  Aziigyvitel és az ligyiratkezelés irdnyitdsa feliigyelete
Az intézmény feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az egyes szervezeti egységek vezetoi,
valamint az altaluk kijelolt személy (szervezeti egység vezetdje, helyettese, iskolatitkar)
feltigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a) Szervezeti egység vezetdje
e jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara

e jogosult kiadmanyozni

e kijelol az iratok {igyintézoit

e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

e ellendrzi, hogy a szervezeti egységben az iratkezelés a vonatkozo
jogszabalyok, €s az iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

b) Szervezeti egység vezetdje/helyettes/iskolatitkar

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a vezet6
figyelmét

e avezet6 tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara

e avezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra

e a vezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit

e elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

1.3. Aziigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
igyeket kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar




koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai alapjan végezni
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni

feladatai:

g

h)

a kiildemények postai atvétele

az iktatas

az esetleges eldiratok csatolasa

az iratok mutatozasa

az iratok belso tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

a kiadmanyok tisztazasa, sokszorozdsa

a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

az elintézett {igyek iratainak irattari elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése

az irattari jegyzékek készitése

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

1.4. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

A szervezeti egység vezetdje a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola
dolgozai koziil tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz6 kijelolésével egy idoben a szervezeti egység vezetdje:

meghatarozza az elintézés hataridejét

esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara

A szervezeti egység vezetOje altal szignalt iratokat az iskolatitkar kiteles
haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe €s eljuttatni azokat a kijel6lt tigyintézéhoz.
Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 15 nap

a szervezeti egység miikodésével kapcesolatos iigyekben a szervezeti egység vezetdje
dont a hataridérél. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje masképp nem
rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap.

Az uigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

Az tigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az iigyintéz6 koteles visszajuttatni
az iskolatitkarnak. lktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem térténik meg, azt a
szervezeti egység vezetdjének jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsoltban tovabbi intézkedés
varhato, az ligyintézének tjabb hataridot kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az
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d)

e)

e)

intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az tigyiratot Gjra el kell juttatnia
az ligyintézohoz.

1.5.  Felvildgositas hivatalos ligyekben

Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézményvezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOségérol az igazolas elott gondosan meg kell gy6zodni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

Az intézmény ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.

1.6. Az intézményi bélyegzok
Az intézmény hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara a szervezeti egység
vezetdje adhat engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzit a szervezeti egység vezetdje ellendrzése mellett, meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
szervezeti egység vezetdjének kozleményben kozzé kell tenni.
Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

e abélyegzd sorszamat

e a bélyegzo lenyomatat

e a bélyegzo6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

e a bélyegz0 Orzéséért felelos személy nevét

e a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

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

feltiintetésére.

A bélyegz6k nyilvantartasaért a szervezeti egység vezetdje altal kijelslt dolgozo a
felelos.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1.  Aziratkezelés

az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa

a kiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara
adasa, kézbesitése

az irattarozas, irattari kezelés, megorzés

a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.



22, Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikddésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

2.3.  lrattari anyag
Az iskola és jogelodei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az

azokhoz kapcsolodé mellékletek.

2.4. Levéltari anvag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nem sziiksége.

2.5.  [Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapesolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

a) Az intézménybe érkezo kiilldemények postai atvételére, az intézmény postafiokjanak
kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

e szervezeti egységek vezetdi €s helyettesei
e iskolatitkarok

b) Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére a szervezeti egység
vezetdje, helyettese €s az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

¢) Amennyiben a kiildemény cimzésébol megallapithato, hogy az nem az intézményt
illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

d) Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetoleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ditumot,
és ala kell irnia.

e) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat, a
didkonkormanyzat, a sziili szervezet, a munkahelyi szakszervezet és egyéb
szerveztek pl.: Alapitvany, Egyesiilet stb. részére érkezett leveleket.

f) A névre sz6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii s hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

g) A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a szervezeti egység vezetOje vagy
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

h) A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon [év§ iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett



mellékletek szamat. Az eltérések az iratra ra kell vezetni, €s err6l a kiildemény
feladdjat haladéktalanul értesiteni kell

1) Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

j) A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbontd dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s
azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

k) Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik
(fellebbezés, birosag idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi
kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek
feltiintetése mellett jelezni kell.

4. Az iktatas

a) Az intézményegységek iktatasi rendszere évente jrakezd0d6 sorszamos rendszer,
melyet a szervezeti egység vezetdje altal hitelesitett iktatokoényvbe kell rogziteni.

b) Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

c) A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl bemutatni.

d) Iktatni kell: az intézménybe érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.

e) Nem kell iktatni: meghivokat, kézlonyoket, sajtotermekeket, reklamcéla
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl.: konyvelési bizonylatok).

f) Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzo lenyomataval, és
ki kell tolteni annak egyes rovatait:

e szervezeti egység neve,
e az iktatas datuma,
e az iktatokdnyv sorszama (iktatészam),
e a mellékletek szama,
e az ligyintézo neve,
e irattari tételszam.
(Ha nincs iktatasi bélyegzé ezeket az iratra ra kell irni.)
Ezzel egy idoben, a fenti adatokkal megegyezben az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
e a sorszamot,
az iktatas idejét,
a bekiild6 nevét és iigyiratszamat,
az ligy targyat,
a mellékletek szamat,
e az ligyintézd nevét,
e az elintézés madjat,
e az irattari tételszamot.
g) Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdodik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt



h)

i)

k)
D

utolsd sorszamot kévetden aldhtizassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével,
a korbélyegzo lenyomataval €s a szervezeti egység vezetodje alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldal, iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy tiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzest
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot tijbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huizni, hogy az eredeti szbveg is
olvashat6 maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell
kezelni.

m) Ha egy ligyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 4j évben mindig j sorszamon kell

b)

c)

d)

g)

kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig, csatolni kell
az 1j iktatészamhoz.

A szervezeti egység vezetdjének engedélye alapjan, gylijtészamon lehet iktatni az
azonos targykorti, az év folyaman tébbszér eléfordulo tigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az tigyeket, a Iényegiiket kifejezo
egy, vagy tobb cimszd — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

5. Kiadmanyozas
A kiadmany az intézmeényi ligyintézes sordn belso vagy kiilso ligyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat, mely lehet elektronikus uton eléallitott
papiralapu nyomtatvany, elektronikus dokumentum is.
Az tigyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadmannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az intézményben csak
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd
beosztasu dolgozdk rendelkeznek:
e az intézmény magasabb vezetdje: minden irat esetében
e szervezeti egységek vezetdi: minden olyan irat esetében, ami a szervezeti
egységet érinti
e vezetd-helyettes: a tanulokkal €s a szervezeti egység miikodésével kapcsolatos
iratok esetében
Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, daitummal és alairasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
e tisztazni csak ,,K” betiivel, ditummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad,
etto] eltekinteni csak a szervezeti egység vezetdjének kiilén utasitasara lehet,
e a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével



h)
i)

J)

k)

a)
b)
c)

d)
e)

e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kévetelményeknek

e leiras utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztadzas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadményozé kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozoé alairasa nélkil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az
iratra ,,A kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az
tigyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
A kiadmany bal felsé részén:
- az intézmény megnevezese, cime, telefonszama (fejlécben is szerepelhet)
- az ligy iktatészama
- az ligyintézo neve
A kiadmany jobb felsé részén:
- az ligy targya
- a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezo rész és az indoklas is).
Alairas
Az alairo neve, hivatali beosztasa
Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata
Keltezés
Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités
A kiadményok tovabbitasa
A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is.
A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
tigyintézonek kell utasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
Kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.
A tovabbitas minden esetben a szervezeti egység vezetdje altal hitelesitett kézbesito
konyv felhasznalasaval torténik.

6. Az irattarozis rendje

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

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbirasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltémi csak a
szervezeti egység vezetdje engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat €vek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell
orizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsagi helyisége.
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g)

h)

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola titkarsagi helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tligyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kélcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény, kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni,
¢s ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdeése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheto meg.

Az iratselejtezes alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6konyv

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre

kik végezték és kik ellendriztek a selejtezést

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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8. Az iskola irattari terve

Irattari tétel Ugykdr megnevezése

g L Bk

— =00 o Wk

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21
22;
23,
24.
25.
26.

2.

28.
29,
30.
L1
32

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézmény létesites, atszervezes, fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

11

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékonyvek 10
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 10
Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10
Belso szabalyzatok 10
Katasztrofavédelem 10
. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iigyek
Nevelési — oktatasi kisérletek, jitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
Naplok 5
Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
Pedagogiai szakszolgaltatas J
Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzokonyvek D
Tantargyfelosztés 5
Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
Ingatlan — nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszk6z — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
A tanmiihely iizemeltetése 5
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5



9, Zaro rendelkezések

9.1. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a titkdrsagon.

Ujfehérto, 2024. 12. 20
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