Iratkezelési szabalyzat — Mellékletek

1. sz. melléklet

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartds tavollétem esetén az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy:

- intézményvezetd — helyettes I. tavolléte esetén
- intézményvezetd — helyettes II.

2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére és felbontasara, szignalasara jogosult személyek

- intézményvezetd — helyettes .
- intézményvezetd — helyettes I1.
- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens

3. sz. melléklet

A szignalas nélkiili iktathat6 iligyiratok és az arra jogosult iigyintézo

Az iktatast az iskolatitkar végzi. Tartds tavolléte esetén a munkakdri leirasnak megfelelden a

pedagodgiai asszisztens helyettesiti.

Szignalas nélkiil iktathato tigykorok

Ugyiratkdr megnevezése

Erintett tigyintézok

1. Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

iratselejtezési jegyzOkonyvek

intézményvezetd és iskolatitkar

- Személyzeti, és munkaiigy

intézményvezetd és iskolatitkar

- Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek

intézményvezetd és iskolatitkar

- Fenntartoi iranyitas intézményvezetd
- Szakmai ellen6rzés intézményvezetd
- Belsd szabalyzatok intézményvezetd
- Polgari védelem intézményvezetd

- Munkatervek, jelentések, statisztikak

intézményvezetd és helyettesek

- Panasziigyek intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi iigyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok intézményvezetd

- Torzslapok, pottorzslapok

intézményvezet6-helyettesek

- Beirasi naplo

intézményvezeto-helyettes

- Felvétel, atvétel

intézményvezetod

- Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek

intézményvezeto-helyettesek

- Naplok (Kréta)

intézményvezeto-helyettesek

- Sziil6i Szervezet mikodése

intézményvezetod

- Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok

intézményvezets- helyettes és

- Vizsgajegyzokonyvek

intézményvezeto- helyettesek




- Tantargyfelosztas

intézményvezetd és a helyettes

- Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

szaktanar

- Mindsités, tanfeliigyelet

intézményvezet6 és a helyettesek

- Onértékelési rendszer mitkodtetése

intézményvezet6 és a helyettes

3. Belso ellendrzés

intézményvezetd

4. sz. melléklet
Hozzaférési jogosultsag iigyintézonként/tisztségenként
az intézmény dolgozoinak, tanuldinak adataihoz

- intézményvezet6-helyettes I.

- intézményvezeté-helyettes 11.

- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens




5.

sz. melléklet

Irattari terv

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezées, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év

5. Fenntartoi iranyitas 10 év

6. Szakmai ellendrzés 20 év

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10 év

8. Belso szabalyzatok 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év

11. Panaszligyek 5¢év

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20 év

15. Tanuldi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5¢év

16. [Naplok 5¢év

17. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év

18. Pedagogiai szakszolgalat 5¢év

19. Sziil61 kozosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5év

20. Szaktanacsadoi, szakérté1 vélemények, javaslatok és ajanlasok 5¢év

21, Gyakorlati képzés szervezése 5¢év

22. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év

23. Tantargyfelosztas 5¢év

24.  |Gyermek- és ifjiisagvédelem 3ev

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év

26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1év

27. K06z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum Sév

Gazdasagi iigyek
21. Ingatlan-nyilvantartés, - kezelés, - fenntartas, hataridé nélkiili épiilettervrajzok, hataridd nelkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 év

29. Leltar, alloeszkoz-, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5¢ev

3L Tanmihely tizemeltetése 5¢v

32.  |A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak Sev

33. Szakértsi bizottsag szakértsi véleménye 20 ¢v

34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok S5év

6. sz. melléklet

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi naplo

Bizonyitvany (alapfoktl miivészeti iskola — zenemiivészet)




- Torzslap (alapfoktl miivészeti iskola — zenemiivészet)
- Ertesit6 (tajékoztato fiizet + gyakorlasi napld)

- Alap-és zarovizsgara jelentkezés (online)

- Alap-és zarovizsga jegyzokonyvek

- Orarendek (Kréta)

- Tantargyfelosztas (Kréta)

- Egyéni — és csoportos foglalkozasi napld (Kréta)

- Téritési — és tandij befizetésrol 0sszesitd

- Eszkoz — és hangszerkolcsonzési lap

- Eszkdz — és hangszernyilvantart6 ivek

- Sziil6i nyilatkozat az alapfokti miivészeti iskolai tanulmanyokhoz (beiratkozaskor)
- Visszajelentkezés — online (tanév vége)

Budadrs, 2022.12. Soltész Aniko
intézményvezeto

A feladatkorokben érintett munkatarsak a mellékletben foglaltakat megismerték.

Szijartoné Tersztyanszky Dorottya Szekér Bernadett
intézményvezet6-helyettes intézményvezeto-helyettes
Rujpné Viaradi Zsuzsanna Komjadné Varga Zsoéfia
iskolatitkar pedagogiai asszisztens
Budadrs, 2022.12. Soltész Aniko

intézményvezetd



