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IRATKEZELESI SZABALYZAT



I. Fejezet

Altalénos rendelkezések

1. A Varosmajori Kés Karoly Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

- a kbziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél széld 1995. évi LXVI. térvény
10. §-dnak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 3dltalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl széld
20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez8, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel elldtasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba dtaddsdt szabalyozza.

4. Az intézmény vezetSje az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hatdskérdket, tovabba kijeldli az iratkezelés fellgyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés felligyelete a szerven beliil
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5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a szervezeti, mikodési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési
el&irdsok folyamatos ésszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megd&rzésére alkalmas irattar
kialakitdsdért és m(ikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositdsaért, fellgyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Gtja kdvethet§, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmlien megdllapithato legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel§ feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdéddsa megel6zhetd, a
maradandd értékd iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az Uigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer( miikddéséhez megfeleld
tdmogatdst biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megszlintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végz§, vagy azért felel8s személyek szakmai képzésérél és tova bbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkoztk (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szémitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabélyozott miikodésérsl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének ditaldnos kévetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatdskdrébe tartozd lgyek intézésének attekinthet&sége
érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, lgyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fézisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, tgyiratdarabnak (ligydarabnak) minéstilnek.

9. Az Ugyiratokat, valamint a kézfeladatot elldtd szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mads iratokat -
meg irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
10. Az iratot e célra kifejlesztett elektronikus iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvéntartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az dtadést-tvételt minden esetben Ggy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten bellili Gtja pontosan kévethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Véarosmajori Kos Kéroly Altaldnos Iskola iratkezelése kézponti iratkezelési rendszerben valdsul
meg.

1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
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A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) az intézmény vezetdje vagy az dltala meghizott személy;
b) a postai meghatalmazdssal rendelkezd személy;
13. A ktildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmdanyon és a kildeményen |év6 azonositasi jel megegyez8ségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az dtvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd szabdlyzatdban el&irt
biztonsagi kbvetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

14. Az atvevd a papiralapy iratok esetében a kézbesit6okmdnyon olvashaté atvétel datumadnak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirg8s” jelzés(i kiildemények atvételi idejét ora,
perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, Ggy
azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy
mellékletekrd| a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slrgds” jelzésii) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovdbbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg,
a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kézponti iratkezelést fellgyels vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja fel.
19. Felbontés nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjellegliek.

A kiildemények cimzettje kdteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.



20. A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az dtvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatdsardl.

21. A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsigat. Az
esetlegesen felmer(lé problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiildét is.

22.Ha a felbontas alkalmdval kiderdil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté
az Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajiban az irathoz
csatoltan feltlntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében — az
intézményvezetdnek atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyljtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idSpontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsdval biztosithatd. Amennyiben a
bekiildS nevét vagy pontos cimét az iratbl nem lehet megéllapitani, az ezek igazoldséra szolgald
informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérSlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes adathordozén lévé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozd
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél térténd kivitelérél, munkahelyen kivili tanulmanyozasérél, feldolgozésardl,
tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajaruldst tartalmazd, illetve a kodzérdek( adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belss szabdlyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokoényv

27. lktatas céljdra évente megnyitott elektronikus iktatdkényvet kell haszndlni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokdnyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatdszam;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elklldésének id6pontja, madja;

d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatészama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) UgyintézG szervezeti egység és az ligyintéz8 megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;



[) irattéri tételszam;
m) irattdrba helyezés idépontja.

28. Az Ggyirat targyat - illetSleg annak megéllapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokényv
Jtargy” rovataba be kell irni.

29. Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolsd irat iktatdsa utdn le kell zarni. A lezédrt
iktatdkonyvet elektronikus formaban el kell menteni, kinyomtatas esetén keltezéssel kell ellatni és
aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell [atni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam felépitése
fészam/év.

31. Az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Egy iktatékdnyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tgyirathoz
tartozé iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarid@s iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl
tett intézkedéseket tartalmazd ,slirgds” jelzés( iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kdnyveket, tananyagokat;

b) rekldamanyagokat, tajékoztatdkat;

c¢) meghivékat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénzligyi bizonylatokat, szamlakat (kllén szabdlyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34, Téves iktatads esetén az elektronikus iktatékényvben a bejegyzést sztorndzni kell. A tévesen kiadott
iktatészam nem hasznalhaté fel djra.

35. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f&szamara, régziteni kell az
iktatékényvben az elSirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészdmat, mint az utdirat
iktatészamat.



Szignalas

36. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezet&jének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijel6li az tigyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat szigndldsdra jogosult meghatdrozza
az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridg, siirg6sségi fok stb.). Ezeket
a szignalds idejének megjeldlésével irasban teszi meg. A intézmény vezet8je elrendelheti az irat
bemutatds el6tti iktatdsat. Elektronikus dokumentum esetén az iratkezel az intézmény vezetdje
szamara elektronikus Uton tovabbitja a dokumentumot. Az intézmény vezetdje szintén elektronikus
levélben kiildi el az iratkezelének az adott irattal kapcsolatos utasitasokat.

Kiadmanyozas

37. Kills6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmdanyként csak a szervezeti és miikddési
szabalyzatban, lgyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Kiilsg
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani. Nem minésiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrdl sz6l6 elektronikus tajékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatédrozott egyéb dokumentumok.

38. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmdnyozé sajdt kez(ileg alairja, vagy a kiadmdnyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

tovabb3a

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
- a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakh( alairdsmintaja és
- a kiadmdnyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot &rz§ szervezeti egység vezetGje, vagy Ugyintéz&je
hitelesitési zaradékoladssal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.

39. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzbkrdl, érvényes alairds-bélyegz8krél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

40. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel&nek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitist, és a
mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a nyilvdntartdssal, tovabbitdssal
kapcsolatos informacidkat.

41. A kildeményeket a tovabbitdas modja szerint kell csoportositani (posta, kilén kézbesitd,
futdrszolgalat stb.).

Irattarozas

42. Az irattarba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet8en kell végezni.



43. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovdbbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal elldtott ligyiratokat.

44, Irattdrba helyezés el6tt az Ugyintéz6nek az ligyirathoz - ha eddig nem tdértént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdini, hogy az el8irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapélddanyokat és mésolatokat az
igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetSen be
kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatdba az irattédrba helyezés id6pontjét, és el kell helyezni az
irattari tételszamnak megfelel6 gy(jtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel elldtott tigyiratok adhatdk le.

45, Az intézmény dolgozbi az érvényes szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjén az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kolcsdnzést utdlagosan is
ellendrizhetd mddon, dokumentdltan kell végezni. Papiralapl iratok esetében az irattarbdl kiadott
tgyiratrol lgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevd aldir. Az alairt
lgyiratpdtld lapot a kolcsénzés ideje alatt az irattdrban az Ggyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

46, Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idS leteltével. Az iratselejtezésrél a
selejtezési bizottsdg tagjai altal aldfrt, és a szerv koérbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az illetékes levéltdrhoz kell tovabbitani,
a selejtezés engedélyezése végett. A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a
selejtezési jegyz&konyv visszaklldott példanyara irt zéradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a
szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

47. A levéltdr szamdra &atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egylitt nem fert8zott
dllapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadd koltségére az irattdri terv
szerint, dtadds-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd 4tadasi egység szerinti
(doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott
tigyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formdban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

48. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadélyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozd esetében. Az intézmény alkalmazottai
csak azokhoz az - akdr papiralapl, akar gépi adathordozén tdrolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdsahoz szlikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

49, Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
a) ,Sajat kez( felbontasral”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhato!”,



d) ,Kivonat nem készithet!”,

e) ,Elolvasas utdn visszakildends!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggs egyéb szitkséges utasitds.

Az el6z6ekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjadk a kozérdek(i adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
50. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvéltoztatni.

51. Ha az intézmeny jogutddldssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé ligyeket a jogutéd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattér atvételérdl jegyzkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

52. Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelSen gondoskodik az 51. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutéd nélkiil megsziing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl sz616 tdjékoztatast - az intézmény vezetsje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
2aro rendelkezések
53. Ez az iratkezelési szabdlyzat 2019 szeptember 1-jén lép hatdlyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatédlyba |épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabdlyzatok
hatdlyukat vesztik.

Kelt: Budapest, 2019. szeptember 01. Pl
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Irattari
tételszam

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve

I. Irattari terv

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyitds

Szakmai ellenérzés

Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatasi iigyek
Belsd szabdlyzatok

Polgdri védelem

Munkatervek, jelentések, Statisztikdk
Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
Felvétel drvétel
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Naplok
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Didkénkormdnyzat szervezése, miikidése

Pedagdgiai szakszolgdlat

Sziildi munkakézisség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzdkonyvek

Tantargyfelosztds

Gyermek- és ifjuisagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz0l6 dokumentum
Gazdasdgi tigyek
Ingatlan-nyilvéntartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositds

Leltdr, dlloeszkoz-nyilvdntartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

bizonylatok

A tanmiihely tizemelletése

A gyermekek, tanulok elldidsa, juttatdsai, téritési dijak
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok
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