20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

1. melléklet a 20/2012. (VIll. 31.) EMMI

rendelethez

A nevelési-oktatasi intéezmeény irattari terve és az
iskolai zaradéekok

| Irattéari terv
Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztes nem
selejtezheto

Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
jegyzokonyvek selejtezheto

Személyzeti, ber- és munkatgy 50

Munkavédelem, tiizvedelem, 10

balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas 10

Szakmai ellenorzés 20
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Megallapodasok, birosagi,
allamigazgatasi tigyek

Belsé szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek
Nevelési-oktatasi tigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel
Tanuldéi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok
Didkonkormanyzat szervezése, miikédeése
Pedagdgiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék
szervezese, mitkodese

Szaktanacsadoi, szakértoi velemeények,
javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas
Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo
dokumentum

10

10

10

10

nem
selejtezheto

20

5



Gazdasagi tugyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hatarido nélkiili
épulettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbaveételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, all6eszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, kdltségvetési
beszamoldk, konyvelési bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,
téritési dijak
Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

50

10
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